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Jidelna Windows Z-WARE

Program JIDEL NA obsahuje komplexni zpracovani evidence stravovacich provozi. Resi nasledujici problematiku:

Evidence strévniku

Komunikace s objednavkovymi termindly
Platebni denik, razné zpisoby Uhrad
Skladova evidence

Kalkulace néklada

Spotiebni kos

Normovani jidel

NogrwdE

1. Spusténi programu a prihlaseni do programu

»

Program spustite dvojitym kliknutim na ikonu JE'?IT pro |, nebo oznacenim této ikony a stisknutim klavesy Enter.
Indows

Po spusténi programu se na obrazovce zobrazi hlavni lista (obr.0.1), kter4 obsahuje hlavni menu programu, ikony pro volbu
nejpouzivangjsich modult ( funkci ) atzv. panely priznaku.

obr.0.1:

- Jidelna ver.4 - hlavni lista

Sklady Receptury Ewidence stravnikd  Platebnidenike  Terminal Pomicky UZivatel®  Komec O programu

_ [E _ Data « PC _ .hFthééen:Sprévce _

Pred zapocetim préace s programem se musi uzivatel nejprve prihlést, jinak vétsina funkci na hlavni list¢ nebude aktivovana
Do hlavni nabidky listy se dostanete kliknutim mysi piimo na vybranou nabidku nebo stiskem klavesy F10, kde pro pohyb
v menu pouzijete klavesy Sipky apro potvrzeni kldvesu Enter.

V nabidce hlavni listy vyberte nabidku Uzivatelé->Prihlaseni/Odhlaseni, nebo kliknéte naikonu IE' Zobrazi se tabulka
Seznam opr avnénych osob. (obr.1.1)

Kurzorem oznatte jméno uzivatele a zadgjte piipadné hed o (maximalng deset znaka) a potvrd'te tlagitkem Piihlasit. Po
ptihl&seni uzivatele aznovu vyvolani tabulky Seznam opréavnénych osob, se nabidka zméni na Odhléasit, Prihlasit, Zména
heda (obr.1.2). Kliknutim na Zména hesla nastavite nebo zménite heslo uzivatele.

obr.1.1: obr.1.2:

i . S5eznam opravnénych osob E i . S5eznam opravnénych osob E@E|

Booivee | _| Heslo _ Pl - |
| Movakova = || | | Movakova =
Odhiasi

Zména hesla

B .II'
[1e]
S
(=]
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Vytvoreni nového (zr useni stévajiciho) uzivatele

K vytvoreni nového uzivatel e, nebo zruseni stavajiciho, méa prévo pouze sprévce programul.

Prihlaste se tedy nejprve jako Sprévce aznovu zvolte funkd Prihlasit-Odhlésit uzivatele - objevi se okno (obr.1.3)
s rozsitenou nabidkou.

Kliknéte natlagitko Pridat jméno. Objevi se okno Zadejte nového uzivatele (obr.1.4), kde napisete jméno, prioritu a
potvrdite tlacitkem Pridat. Kazdy uzivatel mé zadanou prioritu (0-9), podle které mize vstupovat do urcitych ¢asti programul.

Pokud chcete uzivatel e odgtranit, kliknéte v seznamu na prislusné jméno a kliknéte natlacitko Odebrat jméno.

obr.1.3: obr.1.4:
i Seznam opravnénych osob g@g| Zadejte noweho uzivatele [g|
T = Jrnéno
ik 5 | [1]
| |Movakova | T
Odhl&sit
Prilasi | Pridat | | zp2t |
Zména hesla

Pfidat jméno

Odebrat jméno

1 I

[1e]

lI (e
III |

v| £pet

! Nejvyssi prioritu O mé pouze spravee. Uzivateli nastavte prioritu 1 '

Po prihl&seni uzivatele se aktivuji funkce (menu + ikony ) na hlavni listé. Ikony umoziuji vyvolat nejéastéji pouzivané funkce
programu. Po nastaveni kurzoru mysi na prislusnou ikonu se zobrazi doprovodny text. Kliknutim levym tlagitkem mysi
vyvoléte piislusnou funkci. Okna jednotlivych modult maji sva vlastni menu, obsahujici podrobngjsi funkce. Pohyb v téchto
menu je steiny jako v nabidce hlavni listy. Nekteré funkce [ze vyvolat stiskem tzv. horké kldvesy, coz je nejrychlgsi zpasob.

V téchto pripadech je horka klavesa uvedena v nabidce.
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I kony hlavni listy

Prevést pocty do programu BonAp - Sklad Nacist data ze vzdaeného terminalu
Ulozit vsechny zmeény Podat data do vzddeného termindlu
[E Seznam stravniku @ Adresét firem

gjeinéténi poctu jidel na zadany Detabéze ipi (karet)
Platebni denik Zé&ohadat

(@]

Nagist data z termindlu do PC Piihlast (odhlasit) uzivatele

Podat dataz PC do
termindlu

7

il

Ukonceni programu

Panel priznaki

Panel priznaka slouzi k indikaci raznych zmen platnych dat. Z&kladni priznaky jsou:

| Diata v PC Platna data jsou momentélng v PC.
| Datav TERMINALL Platna data jsou momentélné v paméti objednavkového termindlu.
| Prhlasen: Sprévee Signaizuje, kdo je préavé prihl&sen, jako uzivatel.

Pane néstroji v tiskovych sestavach.

zobrazeni- 100% prvnd piedchozi posledni tisk oteviend sestavy
atrang sttatia strana sestavy  ze soubons

Jdidelna pro Windows

zohrazit ha celon

stranku ]| ;! M « » 1 & HE= — zaviend sestavy
| | '| |
zobrazit  ndsledujici  nastaveni wloZend
na #fku  strana tizku segtavy
strandor do zoubo
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2. Evidence stravnika

Modul Strévnikt umoziiuje evidenci objednévek strévniki, evidovat platby, sledovat preplatky, nedoplatky. Déle generuje
Cetné tiskoveé sestavy pro vyhodnoceni objednavek stravniki, plateb a pieplatka - nedoplatka. Abychom vsechny tyto funkce
mohli zagit pouzivat, je tteba nejprve nastavit tzv. ¢iselniky.

2.1 Ciseniky

V nabidce hlavni listy vyberte nabidku Evidence stravniki a zvolte Ciselniky. Zobrazi se nabidka jednotlivych polozek
(obr.2.1), které je tieba nastavit.

obr.2.1:

Chody
YWydeini mista
Zafizeni

kategorie

Skupirey

Zpiisoby plateb
Druhey plakeh
Penézni Ostawsy

£.5,

2.1.1 Chody

V této polozce je mozné nastavit jaké chody jiddl se podévaji (obr.2.2).
do sloupce Jidlo zapiste skutetny nézev chodu jidla ( napi. Snidang, Obed .....)

do sloupce Zkr . uved'te zkratku, pod kterou se bude ur¢ity druh jidla zobrazovat v kalendéii strévnika. Pokud pouzivéte
termindl a chcete umoznit stravnikiam zmeény na termindu pro dany chod, je nutno pouzit velkych pismen (napt. Snidang - S,
Ob¢d - O, Svagina- SV ....)

obr.2.2:

do sloupce D zapiste ¢idlo, které uréuje kolik se u daného chodu _
vaif druhi jidel. Druhy jidel X

do sloupce P zapiste ¢islo, které uréuje poradi, ve kterém se budou Jidlo = e G
dané chody zobrazovat v kalendéti stravnika Snidang 5 1 1] 1
do sloupce J zapiste &islo, které uréuje kolik druhi jidel se pro presnidavka pr 1121
dany chod zobrazi v jidelnicku v programu Jideina-sklad. Pokud Dobed ™~ Qi 2 3 2
ke skladovani pouzivate program Bona-Sklad, nema toto nastaveni svating 3y 1 4 1
vyznam. | vetete L 2| 5] 2

Dalsi tédek pro editaci nového chodu oteviete sipkou dolt
Z posledni pozice stavajiciho seznamu nebo stiskem klavesy
Insert.. Odstranit nepotiebny radek ze seznamu |ze pomoci klaves

Cirl+Delete '

Ukonceni nastaveni - kliknéte natlagitko Zpét.
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2.1.2 Kategorie

V této polozce se uréuji cenoveé kategorie do kterych budou jednotlivi strévnici zarazeni a zaroven uréuji, kolik ma stravnik
dané kategorie zaplatit za odebranou stravu (obr.2.3).

Ngprve nastavte obdobi, pro které chcete nastavit noveé ceny.

Do sloupce Nézev kategor ie napiste ndzev vémi uréené kategorie, program do sloupce P. automaticky doplni poradové ¢ido,
které m&e moznost zmenit kliknutim do piidl usného pole a piepsanim ¢ida. Kategorie setadi podle abecedy, ae nanékterych
tiskovych sestavach jsou serazeny podle poradi uréeného v tomto sloupci.

V nédedujicich polich se nastavuje cena jednotlivych chodi pro dané kategorie:

Chod - Zkratka chodu, ktera byla pouzita v nastaveni 2.1.1 Chody ( str.7)

Cena - uréuje hodnotu daného jidla, ktera bude Uctovana stravnikovi

F.n. - finan¢ni norma

v.n. - vécné néklady

Prisp.1, Piigp.2 - zde je mozné zapsat ¢astku, kterou stravnikam prispiva jina organizace

Spk.cs - koeficient spoti. kose najednotlivy chod; pokud se pole nevyplni, program pogita s hodnotou 1

Mz - mzdové naklady

Pr. - provozni naklady

Fksp - prispévek Fksp

Ubytovani - hodnota ubytovéni (skolné), pokud se pogita podle pocta jidel

Dalsi nagtaveni:

Pevna ¢astka DS - tato ¢astka se bude inkasovat stravnikiim, pokud v nastaveni diskety pro CS zatrhnete volbu , podie
nastaveni kategorii“

Por ce - ¢idlo porce, kterou strévnici v dané kategorii budou dostévat.

Cen. Kategorie - poradové ¢idlo (stejné jako kolonkaP.)

Cido zarizeni - napiste 0. Pouze v piipads, ze vyvézite mimo jidelnu atito strévnici nemaji pridélen ¢ip, napiste 1
(O- data se posilaji do termindlu, 1- data se exportuji na disketu ).

Predpis ubyt. - zde je mozné nastavit ¢astku, které se bude strévnikt dané kategorie automaticky pocitat kazdy
mgesic stgjna jako predpis ubytovani (3kolné), bez ohledu na pocet dni v mésici

Spotiebni kos - pokud méte zakoupen modul SKLAD a chcete pouzivat vypocet spotiebniho kose, vyberte z
nabidky piislusnou skupinu (O=ob&dovy, C=celodenni, ¢isla udavaji veékovou kategorii )

Normovat podle: - v pripadg, ze pouzivéte v programu normovani, napiste normovaci koeficient

Stied. - znamend stredisko, napiste 01,02 atd., podle toho, kolik déléate vydejek a ke které vyde) ce patii
dana kategorie

DPH : - v pripadg, ze jste plétci dang, zvolite prid ushou DPH

Vék od: - ngpiste spodni vékovou hranici, pokud cheete, aby program u dané kategorie kontroloval spravnost

zatazeni stravnika podle veéku

Vék do: - ngpiste horni vékovou hranici, pokud chcete, aby program u dané kategorie kontroloval sprévnost
zafazeni stréavnika podle veéku
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Simulace kreditu

Jeto vyraz pro pouziti fiktivni ¢astky u stravnika, kteti plati z néjakého divodu zpétné. Pokud je volitelné policko bilé, volba
neni aktivni. Pokud je toto policko zatrzené, je volba simulace kreditu aktivni u vsech strévniku, kteri patti do této kategorie.

Pokud strévnik neni v simulaci kreditu, musi mit kladny zastatek na svém osobnim G¢tu, jinak nemé umoznénu manipulaci
natermindu. Termind pocitd hodnotu daného jidla a pokud by mél stravnik piekrogit limit kreditu, termind napise Piecerpan
kredit aneumaozni ulozeni objednavky. Stravnik musi tedy nékteré jidla odhlasit a potom mu bude umoznéno natermindu
objednéavku ulozit.

Opakem je stravnik, ktery je v Simulaci kreditu. Jsou to vétsinou zaméstnanci, firmy ....., ktefi budou platit zpétné. Aby jim
bylo umoznéno objednavat natermindu, posila program u téchto strévnikt smulovanou ( fiktivni ) ¢astku 3.000,- K¢&. Jeto
Céstka pouze pro termindl, aby povolil zmeénu objednévky. Program bude pogitat skute¢nou hodnotu objednanych jidel a
strévnik bude v programu v ,, minusu “, dokud sviij zaporny Ucet nevyrovna platbou (hotové, fakturou, srézkou ze mzdy ......).

Dalsi rédek pro editaci nové kategorie oteviete sipkou dolt z podedni pozice stévajiciho seznamu nebo stiskem klavesy
Insert. Odstranit nepotiebny fadek ze seznamu Ize pomoci klaves Ctrl+Delete.

Ukonceni nastaveni - kliknéte natlagitko Zpét.

obr.2.3:
Seznam kategorii Pg|
M azew kategarie |F'. | ~ _- |Ehu:u:| |Eena |F.n. |'v'.n. |F'F|'S|:u.1 |F'F|'$|:u.2|5pk.c:s|M2. |F'r. |stp ]Qkulné |D. ceﬁa] A
e 7 s 8 s
| |ME 36 ket 1] I ]o 17 . t_:gaﬁ
B[S 7100t 2 sv E B 0167
|_|Zaméstnanci =R |
_ZQ 11- 14 let 4
= Z5 15 avice 5
_ZQ 710 let 3 w
Obdobi: fazeni kategorni
Obdobi: 06710 (@) Mazev (O P.éis.
Pevna tastka DS .- -3DEI Fiedpis ubwt. : .- 'IEEI
Cen.kategorie L 2_. Mornowvat podle : m*v Wik do ._1':' |
= Cizlo zafizeni : :_El | Stfed. E : Zaci
_ — | [ 5imulace kreditu DFPH: | ¥
[ Mepasilat 1 v cendch BHP ubstovaer: : &
2.1.3 Skupiny

V této volbé je mozno rozdélit jednotlivé stravniky do mensich skupin. Vyhodou je zjednoduseni vyhledavani atrideni
strévnikt v seznamech atiskovych vystupech. (nap/. zamestnanci, ucitelé, trida 1A, trida 1B, cizi stravnici, firma ... Obr.2.4)

do sloupce Nézev skupiny napiste ndzev

- sloupec P. znamen& poradové ¢islo skupiny. Pokud bude uvedeno, budou se na nékterych sestavéach radit skupiny podle
téchto por. ¢isdl.

- sloupec V'S znamena kéd pro variabilni symbol, podle kterého je mozno vygenerovat var.symboly
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Zatrzitko ,, Simulace kreditu” je stejnéjako u kategorie. Vztahuje se vsak pouze navybranou skupinu.

Dalsi rédek pro editaci noveé skupiny oteviete sipkou dolt z pos edni pozice stavajiciho seznamu nebo kldvesou I nsert..

Odstranit nepotiebny radek ze seznamu |ze pomoci klaves Ctrl+Delete.

Ukonceni nastaveni - kliknéte natlagitko Zpét.

obr.2.4:
Mazewv shupiny |F'. |"v"5 J i
_.EQ diichodci | 8]
|25 zam 9
|25 zam M5 a0
_|zus B
1B E
SER
BE: 10 3
jED 1]
HE: 12
aa 13
|48 14
jE 14
BE: 15
o
[ Simulace kreditu
| Tisk || zpt |

2.1.4 Zpusoby plateb

Zde se uvédi seznam vsech maznych zpisobi plateb, kterych mize
strévnik pouzit pii placeni stravného za dané obdobi. (napt. hotove,
sozenkou, nafakturu ... obr.2.5).

do kolonky C zapiste poradové ¢ido platby.
do sloupce Nézev uved’te nézev zpasobu platby .

do sloupce Zkr . uvedte zkratku pod kterou se bude zpisob platby u
strdvnika zobrazovat v zl ozce Data za obdobi a v platebnim deniku.
Dalsi rédek pro editaci nové skupiny oteviete sipkou dolt z posledni
pozice stévajiciho seznamu nebo klavesou I nsert. Odstranit
nepotiebny fadek ze seznamu Ize pomoci klaves Ctrl+Delete.

Ukonceni nastaveni - kliknéte natlagitko Zpét.

obr.2.5:

Ipusoby plateb

|I: 1Nézev
1 Hotovost
b2 MB
3 Fakiura
4 | Sparodin D5
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2.1.5 Druhy plateb

Zde se nagtavi druh plateb (obr.2.6). To znamena, za co strévnik ¢astku zaplatil (napr. stravné, ubytovani, zaloha za ¢ip ...).
obr.2.6:

C [MNazev |2k, | &
_ |1 | Stravne 5
2 Cip E
E W (dvod z pokladny PO
2] 5 PFfijem do pokladny FF
|3 Skolné L

b

do sloupce C zapiste poradové ¢islo druhu platby.
do sloupce Nézev uved'te nédzev druhu platby.
do sloupce Zkr . uved'te zkratku pod kterou se bude druh platby zobrazovat v zal ozce Data za obdobi a v Platebnim deniku.

Dalsi rédek pro editaci nové skupiny oteviete sipkou dolt z posledni pozice stavajiciho seznamu nebo kldvesou I nsert.
Odstranit nepotiebny radek ze seznamu |ze pomoci klaves Ctrl+Delete.

Ukonceni nastaveni - kliknéte natlagitko Zpét.

2.1.6 Penézni ustavy

Zde se nagtavi seznam b&zné pouzivanych penéznich Ustavi u stravnika (obr.2.7).
obr.2.7:
do sloupce Nézev uved'te ndzev penézniho Gstavu

do sloupce Zkr . uved'te zkratku pod kterou se bude penézni Ustav
zobrazovat pii zadavani platby a v Platebnim deniku.

Dalsi rédek pro editaci nové skupiny oteviete sipkou dolt z posledni
pozice stévajiciho seznamu nebo klavesou Insert. Odstranit nepotiebny
fadek ze seznamu | ze pomoci klaves Ctrl+Delete.

Penézni tstavy
| M &z 1Zkrl »

ﬂ Fomeréni Banka B

Ukonceni nastaveni - kliknéte natlagitko Zpét.
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2.1.7 Ceska sporitelna

Z-WARE

Zde se vypliji Gdaje o Ceské sporitelng (obr.2.8) pro moznou komunikaci stimto penéznim Gstavem pomoci diskety.
Tyto Gdaje vypliiovat pouze po dohodé se spravecem programu (nutnd predchozi smiouva s CS).

obr.2.8:

Ceskd Spofitelna @

Maztaveni

Daznat.nasice : | 5) Nabfezni

Den transakee ;|08 |

| | Jrméno soubary :
Cislo jidelny: | 01234 |  Preddish:
KédobratuMD : |46 | K.éd obratu DAL :
M aze jidelny ; E_EJ Nabrezni | Ciglo Gétu ;

Cizlo soubory ;

War. symbaol 1 ij"f | Fumulace wet: |
Spec. symbal 2 : !_ | War. symbal 2
Konzt symbal | | td anipulacni popl

000000 |
0122456789

0036 !
i

Orgarnizace tel. ; EEQ Bilovecka, tel. B2 483123

Maztaveni castky

() Patet vampch dni + zohlednit zistatek
(%) Platha podle wie zistatku

{1 Podle nastaveni kategorii

() Podet varnich dnd

{3 Podle predpisu

i) Podle piedpisu minus platby

Jména stravnikil na dizketu

Pozor! Pokud je den transakce v mésici stanoven naden v rozmezi 1. - 9. dne v mésici, musi se zadat den transakce ve
formétu0lnebo 02 ... 09 (nel, 2.).

Poznamky:
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2.2 Seznam stravnikia

Pokud jsou sprévné nastaveny ¢iselniky v menu Evidence strévniki, mizete zagit pouzivat Seznam stravnika. V nabidce
hlavni listy vyberte menu Evidence stravniki a zvolte Seznam str avnika nebo kliknéte naikonu @ .

Zabrazi se seznam stravniki jako dalsi panel néstroji (obr.2.12), kde jsou seskupeny viechny potiebné funkce tykajici se
strévnikt. Do hlavni nabidky tohoto panelu se dostanete bud’ kliknutim mysi primo na vybranou nabidku nebo stiskem
klavesy F10, kde pro pohyb v menu pouzijete klavesy SIPKY apro potvrzeni klavesu ENTER.

obr.2.12:
" | Seznam stravniki
Strdwnik  Filte  Platby  Zména obdobi  Pomiicky  Tisky MNawESt Hlavniliska  Zavfit seznam
= Odem&eno Obdobi 06/10  [5] | Udje stidvnika | Kalendaf | Data 2a obdabi |
:m Jméno ]Skupina |Kategurie |X 1 i Cery a podty jfdel
B rikug Jaroslay cizi stravhik Cizi stravnici ] |F'|:uéet |Ee|kem|F’F|’s.1 |F'F|'s.2 |Fk3|:| ] ¥
|| Mikuz Jdii 2 Iida 07-10 let 5 3 45 0 0 i i
|| Mikugkows AlZbéta EE. 11-14 |et 0 37 550 0 0 0
B Mikugkova Anna cizi stravhik Cizi stravnici Y 19 190 i 0 i
n hik gk o Jarozlava cizi stravnik Cizi ztravnici
Milugkova Jaroslava | Zamésthanci 25 Zaméstnanci 25 %
: Mikugowa lana cizi stravhik Cizi gtravnici
N holek Antonin cizi shravnil Cizi ztravnici -
Molek Frantigek | cizi stravnil Cizi stravnici e
: Molkova b arie cizi stravhik Cizi gtravnici Kategorie:  Cial stravnici
N b rlinowa Magdaléna Zaméstnanci 25 Zaméstnanci Z5 Plathy
Mucha Frantigek k. wymazani 15+ let o “ar.zumbol ;
: M ahiodil Jan Zaméstnanci Z5 Zaméstnianci 78 e IT}IpJCéstka |Z|:|. |DF'H]M||5.St\-'r2 | ¥
Buovak  Mioslay | il Cif sudnici || NEEETE 620 H 0 27538
| |Movakowa Lucie 3 fida 07-10 let BE 100 H 0o 77539
_Nu:wu:nsad b artin 94 15+ let _28.5.2010 g 900 H 00 27540
Ol#akowa Libuge cizi stravnil Cizi ztravnici ==
| Ondia David 84 11-14 Jet =
: Ondra Jakub k wymazani 15+ let » Calkem v K
n Ondracek Prokop B tfida 11-14 et Pievad Sl Flatba
Ondrackova &lZbéEta 3 Ifida 07-10 let T sl [ 15210
: Ondrackova Amdalie 7B 11-14 let "F_'F!'s_p:‘!_; Ubtovani T Zostatek
| |Ondradkaws Mik.aola 9.B. 15+ let | ol |
| |Ondradkava Silvie T 11-14 let b4 ' Pfisp.2: }
| |Ondrigik D avid Zamistnanci 00 Zarméstnanci 0L R ]
603

V levé ¢adti panelu je zobrazen seznam jednotlivych stravnika av pravé ¢asti jsou zobrazeny ve forme zal ozek informace o
daném stravnikovi - Udaje stravnika (napi. zptsob platby, datum narozeni, adresa, prip. ¢islo pridélenéno ¢ipu atd.),
Kalendéa¥ (rozpis objednavek) a Data za obdobi (piehled jeho financi - platby, aktuéini zastatek atd.).

Pro pohyb v seznamu stravnikii pouzijte klavesy SIPKY, PageUp/PageDown nebo kliknéte mysi piimo navybraného

strévnika, pro zobrazeni zalozky kliknéte mysi pifmo navybranou z8 ozku. Pokud je oznacen stravnik a stisknete klavesu
ENTER, automaticky se otevie Kalend& pro editaci objednavek.

Vyhledavani stravnika

Kliknéte do seznamu strévniki a sipkami VLEV O nebo VPRAV O zvolte sefazeni (a-z) podle piijmeni, jména, skupiny nebo
kategorie (misto kategorie | ze nastavit ev.¢islo, zam.¢islo nebo | ze tuto volbu Gplné zrusit), podle kterého se zobrazi modie
zéhlavi doupce. Pak zaénéte psit napi. zacatek prijmeni (pokud je vybrano sefazeni podle piijmenti), kurzor se automaticky
presune na prvniho strévnika, ktery zacin vami zvolenym piijmenim. Pokud chcete vyhledat dasiho stravnika, musite ngprve
stisknutim klavesy Esc zrusit predchozi vyhleddvani. Zadénim nového piijmeni vyhledéte dalsiho stravnika.

Pokud pouzivéte kldvesnicovou ¢tecku, prilozte ¢ip a program automaticky vyhleda stravnika podle ¢ipu.
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2.2.1 Stravnik

2.2.1.1 Novy stravnik
V nabidce modulu Seznam stravniki zvolte Stravnik -> Novy strévnik, nebo pokud se nachézite v levé ¢asti panelu piimo na
seznamu strévnika (libovolny strévnik je prosvicen modie), stisknéte kldvesu | nsert.

Otevie seformulér pro vyplnéni tdaji o stravnikovi akurzor blikd v prvni kolonce P¥ijmeni. Kolonky prosvicené modie jsou
povinné Udaje, které staci vyplnit, aby stravnik mohl byt ulozen do seznamu. Do dalsi kolonky se posunete stiskem klavesy
ENTER, tabuldtorem nebo kliknutim mysi. V okné¢ které cheete editovat musi blikat kurzor. U policka Skupina, K ategorie,
Zpusob platby se text vybira ze seznamu - pomoci $ipky DOL U nebo kliknutim mysi narozbalovaci sipecku, vyvol e
seznam av ném (znovu pomoci sipek, nebo kliknutim mysi) vyberete prislusny rédek. Timto zaradite stravnika do skupiny,
nebo kategorie do které patii, nebo mu vyberete prisusny zpasob platby. Vsechny rédky v téchto seznamech jsou editovatelné
v nabidce Cisdlniky.

V dolni ¢&ti udaj é stravnika je tzv. sablona (obr.2.13a,b), podie které se generuje (otevird) rozpis kalendére na novy mesic
(obdobi).

obr.2.13a obr.2.13b:
L. piscesn 5. pistesy L. pistesn 5. pUscrsy
[#] Shidané 11111+ [+] Shidané [#11] %+
[+] Obéd [11111%* [v] Obéd [11110%*
[¥] Wetefe 11110%* []vatefe
[ Simulace kreditu radri stréviilk [ Simulace kreditu

Aby mél strdvnik maoznost se stravovat, je tieba povolit dany chod zatrzitkem v bilém policku. Pokud je zatrzitko u Snidané,
Obéd apolicko Vetere je volné, stravnik ma moznost objednavek Snidani a Ob&da. Sloupce L,Sjsou sablony jednotlivych
dnt pro Sudé a Liché tydny (pouziva se jen v pripadg, ze se stréavnikovi méni rozpis pravidelné podle lichych a sudych tydnu).

V sablong je také moznost nastavit rizné predvol by objednévek strévnika, které se opakuji pravidelné kazdy mesic.
Symbol: * - nevaii se, 1 - objednén chod 1, O - odhl&seno (moznost prihlésit se)

Obr.2.13a - podle tohoto nastaveni se stravnikovi pripravi rozpis nadedovné:

Snidané: na kazdy den (kromé¢ sobot a nedéli, kdy se nevaii) je objednéano

Obéd: na kazdy den (krom¢ sobot a nedéli, kdy se nevaii) je objednano - predvolen chod 1.

Vetere: P,U,S,C - objednano, P (pétek) - objednano neni, ale 1ze objednat, S,N - nevaii se
Obr.2.13b - podle tohoto nastaveni se stravnikovi piipravi rozpis ndsledovné:

Snidané: P - nevaii se, U,S,C - objednéno, P,S,N - nevaii se
Obéd: P,U,S,C - objednéno (predvolen chod 1), P (pétek) - objednano neni, ale 1ze objednat, SN - nevaii se

Vecere: v kalendati se neobjevi, neni povolena (neni zatrzitko u vesete)

Riizné nazvy chodi a jejich poradi zobrazeni v kalendéti se nastavuje v Ciselniku -> Chody.

Spravné vyplnéné Udaje o strévnikovi potvrdite tlacitkem Ulozit. Objevi se dotaz ,, Skutedné rozepsat objednévku na
obdobi...?* Pokud zvalite Ano, strévnik se zatadi do seznamu a na aktud ni obdobi se mu rozepise kalendat podle sablony
(muze se stravovat uz od zitika). Pokud zvolite Ne, stravnik se zafadi do seznamu bez rozepséani kalendare. Pokud nechcete
strévnika ulozit, pouzijete tlagitko Zpét.
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Zmény v nastaveni $ablony

Vsechny zmény v nastaveni sablon se projevi pri vytvoreni nového obdobi (mésice). Pri otevirani nového obdobi se program
podiva u kazdého strévnika do jeho $ablony a pokud je vyplnéna, vytvori kaendére podle nastaveni v $ablonéch. Pokud
strévnik nema sablonu pro jednotlivé dny vyplnénu, program automaticky navoli 1 nacely mésic (mimo So, Ne).

Pokud chcete, aby se zména projevilajiz v aktudnim mésici, je tieba nejprve nastavit sablonu (zatrhnout nebo odtrhnout
jednatlivé chody, ptip. nastavit $ablonu pro jednotlivé dny) a stisknout tlagitko ﬁ . Program vymaze nebo rozepise dané
chody v kalendéti podle nastavené zmeny.

Napt. pokud chcete znovu rozepsat chod podle nové sablony, je tieba nejprve dany chod odebrat (zrusit v $ablong u daného
chodu zatrzitko a stisknout tlagitko ﬁ . Potom je tieba znovu zatrhnout dany chod, nastavit $ablonu pro jednotlivé dny a
znovu kliknout natlagitko ﬁ :

! UPOZORNENI: Pokud cheete rusit stravnikovi kalendé (chod), je tieba s uvédomit, jestli v ném nejsou objednavky, '
o které v piipadg zruseni nenavratné prijdete.

K alendar + Data za obdobi

V z8lozce Kalendar (obr.2.14) je zobrazen rozpis objednavek podle navolené sablony. Pokud je kalendér podbarven zlutg,
neni pfipraven pro editaci (zapisovéni). Je treba kliknout do kalendére mysi nebo stisknout kldvesu Enter, kaendé se
podbarvi bile aje mozné provédst zmeny (prihl &ky, odhlésky..). Jednotlivé sloupce zobrazuji rozpis najednatlivé chody
(Ssnidang, O-obeéd, V-vetete atd.).

Pouzité znaky: 0 - odhl&seno * - nevati se
1,2,3 - objednavka daného chodu A,B,C - odebranéjidlo

Pouziti klaves (nelze pouzit, pokud je v kalend&ti * ):

ptihlasit cely den (pii vice chodech) - klavesa,, + (plus)

odhlasit cely den - klavesa,, - “ (minus)

piihl&sit cely meésic (zbytek mésice od aktudni pozice kurzoru) - Ctrl+P
odhléasit cey mesic - Ctrl+O

Pokud mé strévnik objednédno v kalend&ii a stravu s odebird, méni se 1 naA, 2naB, 3naC, .... Jetedy vidét i zpétne jestli a
jakou stravu s stréavnik odebral. Pokud mé strévnik v kalendéti zobrazeno K, L, M, strdvnik mé objednédno pouze do vyse
kreditu (viz kap.2.2.5.2). Jakmile s stravnik navysi kredit, méni seK nal, L na2, M na3.

Pokud zmenu v kalend&ti provede:
uzivatel naPC, policko v kalendati bude zabarveno zelené
strévnik natermindu, policko v kalendéti bude zabarveno modie
hromadna zmeéna, policko v kalend&i bude zabarveno ¢ervené
strévnik navzdaleném vydejnim misté, policko v kalendéti bude zabarveno fial ové

V z&8lozce Data za obdobi (obr.2.15) je mozné dedovat strdvnikaa jeho vedeni Uctu. V horni ¢asti jsou vidét jednotlivé chody,
pocet objednanych jidel, cena za dany chod, cena celkem, piispévek 1,2 a Fksp. Ve stiedni ¢adti ,, Platby” je potom vidét, jaké
mél strévnik pohyby na svém Gétu v daném obdobi. Dole je celkové zhodnoceni stavu Uctu.

Prevod - je ¢astka, ktera ukazuje to, co zasta o strévnikovi z predchoziho obdobi.

Stravné - je tastka (predpis podle objednévky), kterou by mél strévnik uhradit za toto obdobi.

Platba - je &astka, kterou strévnik v tomto obdobi uhradil.

Ubytovani - je tastka (predpis za ubytovéni), kterou je mozno ruéné prepsat u jednotlivee nebo zapsat hromadné podle

filtru pomoci funkce Seznam strévnika -> Platby -> Zapsat ceny ubytovani hromadné. Tato ¢astka bude
odedtena z kreditu strévnika.

Zistatek - je tastka, ktera uréuje konetny stav Uétu strévnika po zohlednéni predchozich kolonek a v nasledujicim
obdobi se zobrazi jako Pievod.

Prisp. 1, P¥isp. 2 - jsou pouze informativni ¢isla, které ukazuji jaké mé stravnik celkové prispévky. Nezasahuji do zastatku.
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obr.2.14:

[Idaje strévnika | Kalendal | Data za obdobi

13 Me
14 Po
15 Ot
16 5t
17 Ct
18 Pa
19 Sa
20 Me
21 Po
22 Ot
23 5t
24 Cr
25 Pa
26 So
27 He
28 Po
29 (Ot
30 St
Pochy

o s s oM s MmO

o oo o * o o= OO O ® "DDDDD:*—‘]}—‘D—‘* |l = O N
= =T Y = R = =1 e R e R =

S Oomo s = moocO " x

[mpl
o

Flztatek : 1304

2.2.1.2 Oprava Udaju u stravnika

obr.: 2.15

Tato funkce umoziuje editovat jiz nastavené Udaje o stravnikovi.

[Idsje strdvnika | Kalendst | Data za obdobi

Cerny a pocty jidel

Z-WARE

J  |Patet|Celkem|Pfis.1 |Piis.2 [ Fksp |
5 8 14 0 0 0D
0 16 400 0 0 0
v 5 180 0 0 0D

F.ategorie:  Z4ci DM Ink S+0U

Flatby
Wargpmbol ;00000071576

Dratum Typ|Castka |Zp. |DPH|M| & ctvrz
B.2010

1.8.2010 C 100 H 00 5644
5

l 24.6.2010 550 D5 00 9646

Celkem v K&
Frewvod _ Shavné _ Platba
: a| B3| |
Ffizp.1 : byt dni Zlistatek
i
I.:"Fi_sp:EI:
; EI:

1938/

1304

Vyberte stravnika a v nabidce modulu Seznam strévniki zvolte Stravnik -> Oprava, nebo stisknéte kldvesu F4. Otevie se
stejné okno jako pii zakladani nového strévnika. V ostatnich piipadech jsou Udaje u stravnika needitovatelné.

Pokud zmenite strédvnikovi kategorii a chcete, aby se zménaprojevilav aktudlnim a prip. v dalsim jiz otevieném obdobi, je
tieba provést aktualizaci cen - viz funkce Seznam stréavnikia -> Pomiicky -> Aktualizace cen.

2.2.1.3 Smazani stravnika

Vyberte stravnika a v nabidce modulu Seznam strévniki zvolte Stravnik -> Smazat stravnika, nebo stisknéte kldvesy
Ctrl+Delete. Program nedovoli smazat stravnika, pokud nejsou archivovana obdobi, ve kterych mél stravnik objednévku nebo

platbu a pokud ma pridélen ¢ip, bude mu odebrén.

2.2.1.4 Pripraveni stravnika ke smazani

Tato funkce umaoziiuje pripravit si strdvnika ke smazéni, coz znamend, ze nebude mozno zasshovat do Udaji stravnika,

rozepisovat mu objednévky nebo provédst platby.

Vyberte stravnika a v nabidce modulu Seznam strévniki zvolte Stravnik -> Pripravit strévnika ke smazani.

Jakmile budou archivovana obdobi, ve kterych mel strvnik rozepsany kalendér s objednavkou nebo platbu a bude mu prip.
odebran ¢ip, bude mozno stravnika smazat. Tuto funkci |ze pouzit pro vybrané stravniky hromadné - viz ,, Hromadné zameny

podie filtru®.
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POZOR: Takto je mozné pripravit pouze stravnika, ktery je finanéné vyrovnén, nema pridélen ¢ip aneméka endat s rozpisem
objednévek. Pokud se stravnik v aktuéinim mésici stravoval, je mozné ho pripravit ke smazani az v pristim obdobi.

2.2.1.5 Zruseni priznaku ke smazani

Funkce zrusi priznak ke smazani u zobrazenych stravnika, ktefi byli pripraveni ke smazéni.

Vyberte stravnika a v nabidce modulu Seznam strévniki zvolte Stravnik -> Zr usit priznak ke smazani.

Tuto funkci |ze pouzit pro vybrané stravniky hromadné - viz. funkce Seznam str &vniki -> Stravnik ->Hromadné zamény
podle filtru.

2.2.1.6 Zobrazeni stravnika ke smazani

Zde s muzete volit, jestli cheete zobrazovat stravniky pripravené ke smazani (vit predchozi funkce).

V nabidce modulu Seznam strévniki zvolte Stravnik akliknutim na funkci Zobrazovat strévniky ke smazéni s v dalsim
menu vyberete, zda chcete zobrazit viechny stravniky, nebo jen pripravené ke smazéni nebo nezobrazovat stravniky pripravené
ke smazéni.

Pozor: Jakmile zvalite zobrazit jen p¥ipravené ke smazani nebo nezobrazovat stravniky piipravené ke smazani, objevi se
pod seznamem strévnikt signalizace FIL TR - negjsou zobrazeni vsichni strévnici!

2.2.1.7 Seradit seznam podle

Zde s muzete nastavit sefazeni seznamu strévniki napt. podle evidenéniho ¢idanebo ¢idazaméstnance.

M .

2.2.1.8 Cipy

Funkce tykajici se ¢ipt Ize pouzit pro vybrané stravniky hromadné - viz funkce Seznam strévnikia -> Stravnik ->Hromadné
zdmény podlefiltru.

Pridéleni ¢ipu

1. Pokud cheete stravnikovi ze seznamu pridelit ¢ip, vyberte stravnika a v nabidce modulu Seznam strévnikii zvolte
Strévnik -> Cipy -> PFidélit €ip, nebo stisknéte klavesu F8.

2. Otevie se vam seznam ¢&ipl. Najdéte a oznacte ¢ido ¢ipu, ktery cheete stravnikovi pridélit a zvolte Potvr dit. Pokud
pouzivéte klavesnicovou étecku, v seznamu Cipa prilozte ke ¢tecee ¢ip, ¢imz vyhledéte dany ¢ip nebo je pridéte do
seznamu.

3. Automaticky se zobrazi okno pro zadéni platby - zaohy za ¢ip. Pokud s stréavnik ¢ip kupuje, napiste ¢astku akliknéte
natlacitko Potvrdit, jinak kliknéte na Zpét (platba nebude zadana).

4. 'V (dajich strévnika se zobrazi Cido ¢ipu a P.¢ido ¢ipu (poradové ¢islo gipu).
Odebr éni ¢ipu
Je to opacna funkce nez piedchozi.

1. Vyberte stravnika a v nabidce modulu Seznam stravnikii zvolte Stravnik -> Cipy -> Odebrat ¢ip nebo stisknéte
kl&vesu Ctrl+F8.

2. Objevi sedotaz , Skuteéné odebrat ¢ip?* Kliknutim na Ano, nebo potvrzenim klavesou Enter se odebere strévnikovi
Cip, ktery se zaradi zpétky do seznamu ¢ipa k dalsimu pouziti.

Zablokovani &ipu
1. Vyberte stravnikaa v nabidce modulu Seznam strévniki zvolte Stravnik -> Cipy -> Zablokovat &ip nebo stisknéte
Shift+Delete.

2.V Udgjich strévnika a v seznamu ¢ipt se nastavi vedle poradového ¢isla ¢ipu pismeno ,,B* - oznaceni, zeje ¢ip
zablokovan.
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3. Déle setato volba projevi tim, ze u strévnika zistéva otevien kaendé se viemi navolenymi objedndvkami, ae PC do
termindlu odesila jako objednavku samé hvézdicky (*****). To pro stréavnika znamend, ze nemé stravu anemaze s ji
v z&dném pripadé ani prihlasit. Pokud je ¢ip zablokovan, nelze stimto ¢ipem provadét objednéavky, vydej atd., dokud
nebude odbl okovéan (aktivovan).

Tato volba se ng¢asteji pouziva pri ztrété Cipu, aby nedoslo k jeho zneuziti a poskozeni stravnika, ktery tento ¢ip ztratil. Pokud
se ¢ip nenajde, tak se stravnikovi v jeho Udajich odebere a pridéli se mu jiny. Odebrany ¢ip se zafadi zpét do seznamu ¢ipa, ale
nadé e u sebe m4 oznageni B - blokovany a neni mozné ho pridélit nékomu jinému. Zablokovéni ¢ipu je mozné pouzit také u
tzv. ,neplatica”.

Odblokovani (aktivace) ¢ipu

Tuto volbu |ze provést pouze u strédvnika jemuz nebyl odebran blokovany ¢ip. Jeto opacné volba, kde se uvédi Udaje strédvnika
do pavodniho stavu po zabl okovani ¢ipu.

1. Vyberte stravnikaa v nabidce modulu Seznam strévnikii zvolte Stravnik -> Cipy -> Aktivovat &ip nebo stisknéte
Shift+lnsert.

2. Udaje strévnika se opét obnovi a ze zéznami se odstrani oznageni B. Do termindlu se odeslou Gdaje objednavky, které
zustaly zachované v kalendati pii zablokovéni ¢ipu. Poté muze stravnik objednévat, odebirat a odhlasovat stravu.

Oznaéeni &ipu jako ztr aceny / nefunkéni / poskozeny

1. Vyberte stravnikaa v nabidce modulu Seznam strévniki zvolte Stravnik -> Cipy -> Oznagit &ip jako ztraceny /
nefunkéni / poskozeny.

2.V Udgjich grévnika a v seznamu ¢ipt se nastavi vedle poradového ¢ida ¢ipu pismeno ,, Z“ (ztraceny) / ,,N“ (nefunkéni)
/ ,P*(poskozeny) .

3. Déle setato volba projevi tim, ze u strévnika zistéva otevien kaendé se viemi navolenymi objedndvkami, ae PC do
termindlu odesila jako objednavku samé hveézdicky (*****). To pro stréavnika znamend, ze nemé stravu anemaze i ji
v z&dném piipadé ani prihlasit. Pokud je ¢ip zablokovan, nelze stimto ¢ipem provéadét objednéavky, vydej atd., dokud
nebude odbl okovéan (aktivovan).

Historie ¢ipa

Pouzitim této funkce je mozné vyvolat historii provadénych operaci s ipy, které se zaznamenava ke kazdému strévnikovi -
ptidélent, odebrani, zablokovéni, apod..

Vyberte stravnika a v nabidce modulu Seznam strévniki zvolte Stravnik -> Cipy -> Historie €ipi. Zobrazi setiskova sestava
vsech zaznamenanych operaci s ¢ipy.

2.2.1.9 Variabilni symboly

Pridélit var. Symbol

V programu je mozné vytvorit seznam var. symbolt (ve spolupréaci se spraveem programu). Tyto var. symboly je mozné
nasledné pridélovat, stejné jako ¢ipy. V nabidce modulu Seznam strévnikt zvolte Stravnik -> Variabilni symboly -> Pridélit
var. Symbol nebo stisknéte klavesu F9.

Odeébrat var. symbol

Je to opacna funkce jako pridéleni var. symbolu. V nabidce modulu Seznam stréavnika zvolte Strévnik -> Variabilni symboly
-> Odebrat var. Symbol. Pokud var. symbol odeberete strévnikovi, ¢ido sevréti do seznamu a je mozné ho pridélit jinému
strévnikovi.

Pridélit var. symbol vybr ané skupiné

Pridélit var. symbol mizete hromadné vybrané skuping strévniki. V nabidce modulu Seznam strévnikt zvolte Stravnik ->
Variabilni symboly -> P¥idélit var. symbol vybrané skupiné a vyberte skupinu ze seznamu skupin. Pokud nejsou v seznamu
variabilnich symboli volné symboly pro vsechny strévniky vybrané skupiny, objevi se upozornéni, ze ngjsou var. symboly
volné.
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Odebrat var. symbol vybrané skupiné

Je to opacna funkce nez funkce predchozi. V nabidce modulu Seznam strévniki zvolte Strévnik -> Variabilni symboly ->
Odebrat var. symbol vybrané skupiné a vyberte skupinu ze seznamu skupin.

Doplnit var. symboly podle ev. éisd (pouze Spravce)

Pokud chcete hromadné doplnit var. symboly zobrazenym stravnikiim podle eviden¢nich ¢isel (vzhledem k jedine¢nosti ev.

¢isel doporucujeme), v nabidce modulu Seznam stravnika zvolte Strévnik -> Variabilni symboly -> Doplnit var. symboly
podle ev. ¢isd. Zobrazenym strédvnikam budou doplnény 10ti mistné var. symboly skl&dajici se z ev. ¢ida, pred které budou
prediazeny nuly.

2.2.1.10 Najit

Tuto volbu je mozné pouzit pro vyhledéni srévnika podle evidenéniho ¢éisla, spec. symbolu, var. symbolu, ¢ida Uctu, cida
¢ipu, ¢ida zaméstnance nebo datumu narozeni. Pouziva se napk. pro vyhledani pri zapisu plathy strédvnika z vypisu od Banky.

V nabidce modulu Seznam strévnikt zvolte Stravnik -> Najit nebo stisknéte kldvesu F3.
Otevie okno (obr.2.16), kdeje tieba vypsat hledany text a oznacit ve kterych kolonkéch Udajt stravnika se text mé hledat.

obr.2.16: obr.2.16a
¥yhledat stravnika @ Do skupiny @
Mazew skupiny |F'. |\-"S | -
x cizi strévhici 1
Hledani text : oose 5
Hledat [mE 3
%) Evidenéni &islo _|Ukonéeni 4
(1 Cislo GEtu il 5
{7 Spec.symbol |2 E
() Wariabilni symbol 3 7
() Potadové &islo Sipu PEE s
i) Cislo Zipu 5. 3
i) Cislo zaméstnance e 10
{3 Daturn narozeni e 1
s 12
HE 13
[ Wohledat | [ Zpat |
W
Po stisknuti tlagitka vyhledat se oznagi stravnik u kteréno byl nalezen [Potwrdt] [ Tisk | [ zpat |

hledany text.

2.2.1.11 Rozepsat objednavky a aktualizovat

POZOR: pred pouzitim funkce doporucujeme nejdiive konzultovat se servisnim technikem firmy Z-WARE

Tato funkce hromadné rozepise stravnikam objednévky. V pripadé existujiciho kaendére se objednavka zmeéni podle
aktudlniho nastaveni sablony!

2.2.1.12 Import stravnika
POZOR: funkci nepouzivat bez konzultace se servisnim technikem firmy Z-WARE.

2.2.1.13 Hromadné zamény podle filtru

Pomoci této funkce je mozno menit nékteré spolecné znaky strévnikt hromadné, jako napk. zména skupiny, kategorie, zpisobu
platby atd..

I POZOR: Pred pouzitim hromadné zameény doporucujeme zélohu dat. !
Zameéna skupiny, kategorie, zpasobu platby

Vyberte v seznamu strévnikia pozadovanou skupinu pomoci filtru.
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V nabidce modulu Seznam strévniki zvolte Strvnik -> Hromadné zamény podle filtru, potom vyberte jednu z hromadnych
funkci napt. Z&dména skupiny (viz obr.2.16a). Otevie se okno s hlavickou Do skupiny, vyberte patti¢nou skupinu, do které se
maji vybrani strévnici nov¢ zaradit. Stisknéte tlagitko Potvr dit. Na dotaz ,, Opravdu u viech vybranych strévniki zapsat
skupinu,,...“ ?* odpovézte Ano.

U zameny kategorie, zpasobu platby je postup obdobny.

Zadani spoleéného variabilniho symbolu
Vybrané skuping stravnika bude pridélen vami zvoleny stejny variabilni symbol.

V nabidce modulu Seznam strévniki zvolte Stravnik -> Hromadné zdmény podlefiltru ajako hromadnou funkci vyberte
Zadani spoleéného variabilniho symbolu. Zobrazi se okno Zadejte variabilni symbol k nahrazeni, kde napisete dany var.
symbol a potvrdite tlagitkem OK. Objevi se dotaz ,,Opravdu chcete u vsech vybranych stravnika nahradit variabilni symbol a
zadat ,, .... “ ?* apokud opravdu chcete provézt zménu var. symbolu, zvolite Ano.

Nastaveni datumu nar ozeni podle variabilniho symbolu

Pokud maji strévnici zadano rodné ¢id o jako variabilni symbal, je mozno podle nich hromadné doplnit u strévniki datum
narozeni.

V nabidce modulu Seznam strévniki zvolte Stravnik -> Hromadné zameny podl e filtru a jako hromadnou funkci vyberte
Nastaveni datumu nar. podle var. symbolu.

Pridélit ¢ipy
Pouzitim volby program sdm pridéli ¢ip pouze u téch vybranych stravnika, ktefi jeste nemaji pridélen ¢ip. Jiz pridélené gipy
program zachova.

V nabidce modulu Seznam strévnikt zvolte Stravnik -> Hromadné zdmény podlefiltru ajako hromadnou funkci vyberte
Pridélit ¢ipy. Objevi se dotaz ,, Skute¢né hromadné pridélit ¢ipy?* Zvolite Ano.

Odebrat &ipy

Je to opacna volba, nez predchozi. Pouzitim volby program sam odebere viem stravnikiim ve skupiné ¢ip a zafadi ho zpét do
seznamu ¢&ipa k dalsimu pouziti. (Mozno pouzit pii ukonceni posledniho rocniku ve skole - spojeno z prresunem strévnikii do
archivu).

V nabidce modulu Seznam strévnikt zvolte Stravnik -> Hromadné zdmény podlefiltru ajako hromadnou funkci vyberte
Odebrat ¢ipy. Objevi se dotaz ,, Skutetné hromadné odebrat ¢ipy?* Zvolite Ano.

Zablokovat / Odblokovat &ipy

Pouzitim volby program sém zablokuje/odbl okuje ¢ipy u téch vybranych stravnika, ktefi maji pridélen ¢ip. V nabidce modulu
Seznam strévnika zvolte Strévnik -> Hromadné zamény podle filtru ajako hromadnou funkci vyberte
Zablokovat/Odblokovat €ipy. Objevi se dotaz ,, Skutetné hromadné zabl okovat/odbl okovat ¢ipy?* Zvolite Ano.

Nastavit vydejni misto
Tato funkce hromadné nastavi vybranym strévnikiam jiné vydeni misto.

Simulace kr editu

Tato funkce hromadné aktivuje/deaktivuje vybranym stravnikam volbu Simulace kreditu Strévnici potom mohou naterminélu
objedndvat i kdyz jejich zastatek v programu je z&porny. (Podrobnosti ngjdete na str. 9)

V nabidce modulu Seznam strévniki zvolte Stravnik -> Hromadné zdmény podle filtru ajako hromadnou funkci vyberte
Simulace kreditu -> Zapnout/Vypnout. Objevi se dotaz ,, Skute¢né zapnout/vypnout simulaci kreditu?* Zvolite Ano.

Pripravit ke smazani
Tato funkce umoziuje hromadné vybrané strévniky pripravit ke smazéni, coz znamend, ze nebude mozno zasshovat do jgich
Udaju, rozepisovat objednévky nebo provadét platby (podrobnosti viz kap. 2.2.1.4).

V nabidce modulu Seznam strévniki zvolte Stravnik -> Hr omadné zdmény podlefiltru ajako hromadnou funkci vyberte
Pripravit ke smazani. Objevi se dotaz ,, Skutecné pripravit viechny zobrazené strévniky ke smazéni?* Zvolite Ano.

Zrusit pitiznak ke smazéni
Opacné funkce k funkci predchozi (stejny postup).

-20-



ﬁu Jidelna Windows Z-WARE

Smazat stravniky

Tato funkce hromadné vymaze vybrané stravniky. Program nedovoli smazat stravniky, pokud nejsou archivovéna obdobi, ve
kterych méli objednévku nebo platbu a pokud maji pridélené ¢ipy, budou jim odebréany.

Export do zdmki
Tato funkce hromadné zatrhne vybranym stravnikam v zél ozce Ostatni Gdaje volbu Zamky .

V nabidce modulu Seznam stravniki zvolte Stravnik -> Hromadné zamény podle filtru -> Export do zamki ->
Zatrhnout/Odtrhnout . V pripadg, ze zvolite Zatrhnout objevi se dotaz ,, Skutegné pridat vybranou skupinu do exportu pro
zadmky?' Zvolite Ano. V ptipadg, ze zvalite Odtrhnout objevi se dotaz ,, Skutetné zrusit export do zamki pro vybranou
skupinu?* Zvolite Ano.

Poznamky:
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2.2.2 FEiltr

Pomaci filtru je mozné zobrazovat vybrané stravniky spole¢nych znak, jako je Skupina, Kategorie, Zpiisob platby, kategorie

podle veku atd.
obr.2.17:

Ivolte filtr

Skupiry
Bkoe

cizi
dichodzi
ghola

l.a

1b
2a
2hb
da
ab
da

dh
Ba

shravnic - kredi
(%) wiichni
shrdvnic - Sipy
(7 wiichni
shravnic

(%) wichni

%) 3 tipem

[]Ztistatek

Filtroweat podle Poznamby

UloZens filkry

D atum nar. od |j 011
D aturn nar, dao |j 1

) ze simulaci

F.ateqarie
~ Akce

) bez simulace

) bez Gipu

() nekromadni ) hromadni

Zpiizoby plateb
| [ b&#ng cet

pstt |

Obec i

Ulice |

stravnici - priznak. "ke smazéni' - zobrazit

i |

(%) wiechny {7 bez piiznaku () & pfiznakem

shravnici - datum narozeni

(%) wichni () = datumem (") bez datumu
Ulogit ] [ Wyumazat l

Letodni gholni rok - 2003,/2010

Priti skolni rok - 201042011

Prazdni filtr

3

[Putwdit] [ Bez fillru ]

[ 36 | [ 710 ] [1114] [ 15+ ]

[ 36 | [ 710 ] [114] [ 15+ ]

[ Zpzt |

Pouziti filtru:

1.V nabidce modulu Seznam strévnika kliknéte na Filtr.
2. Zobrazi se okno filtru (obr.2.17), ve kterém je nutno zadat, podle jakych znakt program vybere a zobrazi stravniky. Pri
nastavovani je mozné zadat i vice spolecnych znaki vyhledavani, jako napt. podle Skupiny a z&roven podle Kategorie.
V tomto pripadé je tedy nutno zatrhnout jak policko u skupiny, tak i u kategorie.

3. Po nagtaveni viech spolecnych znaka stisknéte tlagitko Potvrdit. Program vybere do seznamu stravnika pouze ty
stréavniky, ktefi odpovidaji danému nastaveni.

4. Pro zruseni jakéhokoliv nastaveni filtru oteviete filtr (v nabidce modulu Seznam strévnika kliknéte na Filtr) anédedné

kliknéte natlagitko Bez filtru.

Ulozeni vlastniho nastaveni:

Filtr umoziuje ukl&dat predvolby filtru podle vliastniho nastaveni. Nastavte filtr podle vlastniho nastaveni av dolni ¢asti okna
Filtr kliknéte natlagitko Ulozit. Objevi se okno Zadejte ndzev uklddaného filtru. Zadete vlastni ndzev filtru a kliknéte na OK.
Vami nastaveny filtr se ulozi pod nédzvem, ktery jste zadali aobjevi se v seznamu Ulozené filtry v dolni ¢asti okna Filtr. Pokud
pii ukladani vlastniho filtru nezadéte ndzev, program nézev pritradi sam.

Filtr je mozno pouzit v kombinaci sjinymi funkcemi napt. pi tiskovych sestavéch jen pro urcité strévniky.
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2.2.3 Platby

2.2.3.1 Zapisplatby

obr.2.18:

== 1. Prozadani platby stravnikovi vyberte stravnika, v nabidce modulu Seznam
fadani platby - €.stvrzenky 4. .. @ stravnika zvolte Platby -> Zapis platby nebo vyberte stravnika a stisknéte
klavesu F5. Otevie okno pro zadani platby (obr.2.18).
Otk pro zacéni platby (00r. 219

2. Vyberte obdobi, ve kterém chcete, aby se platba promitla ke strévnikovi

Datum platty: |12 6 2010 | (moznost vyberu obdobi 1ze zrusit v Nastaveni programu -> Strévnici -> Pogitat
Cislo stvrzenky: | 4351 | podle obdobi v platbéch)
Céstka ki {540 ' 3. Zadejte datum. V prvnim fadku je zobrazeno aktudni datum. Pokud je tieba
- = 5 platbu zadat na jiny den, je nutné pomoci tlagitka rolovaci listy otevtit kalendat
Zpiz. platbey ;| Hobo@ b v .
- avybrat pozadovany den.
Db platby - | Shawne w . . ; ; . .
: 4. Program automaticky pokraguje v ¢iselné fadé stvrzenek a dosadi ¢ido o jedno
Banka: | i vyl nez bylo na posledni stvrzence. Toto ¢islo Ize prepsat.

5. Zadejte ¢astku. V pripadg, ze konecny zistatek stravnika je zaporny, zobrazi se
na druhém fadku minimalni ¢éstka, kterou musi stravnik zaplatit. Pokud chce
strévnik zaplatit jinou ¢éstku, je nutné tuto ¢astku prepsat.

[7] Vtisknout doklad kapic 0 [/ | 6. Zadejte zptsob platby (program doplni zpiisob, zadany v ddgjich stréavnika). Je-

' ' li nutné tento Udaj zmenit, kliknutim levého tlacitka mysi do kolonky se nabidne
seznam moznych texta. Kliknutim mysi vyberte text, ktery se zobrazi v kolonce.

7. Zadgtedruh platby.

8. Po nastaveni viech voleb kliknéte natlagitko Potvr dit. Program zapocita a
zaeviduje danou platbu a promitne ji u stravnika v zal ozce Data za obdobi.
Zéaroven se také platba zapise do platebniho deniku.

Tizgknout konecni ziztatek
[ Inal stranu

[Tiskparagunu] [F'Dtvrdit] [ Zpét ]

2.2.3.2 Tisk stvrzenky

Pokud chcete tisknout stvrzenku, je nutné pii zadavani platby (jesté pted potvrzenim platby) zatrhnout poli¢ko Vytisknout
doklad. Pokud chcete tisknout stvrzenku automaticky u vsech strévniki, je nutné toto nastavit v Nastaveni programu. Pak pri
zadavani platby bude tato volba uz automaticky zatrzena, aleje mozné ji pii zadavéni platby odtrhnout. V piipadé zatrzeni
Tisknout ziistatek se na stvrzence objevi celkovy zistatek financi strévnika.

Nastaveni vzhledu stvrzenky se provede v menu hlavni listy Pomuicky -> Nastaveni programu.

Pokud je piipojena paragonova tiskarna, je mozno tisknout stvrzenku jako paragon, jinak se stvrzenka vytiskne naformét A4.
Pro nastaveni tisku vice kopii stvrzenek, zadejte prisusné ¢ido do kolonky kopii:, pro nastaveni tisku vice kopii stvrzenek na
jednu stranu, zadejte prislusné ¢islo do kolonky kopii: azatrhnéte policko na 1 stranu a kliknéte na tlagitko Tisk paragonu.
Paragon je mozno vytisknout i dodatecné, bez toho, aniz by se zapsala platba u strévnika. Vyberte stravnika, kliknéte na
z8lozku Data za obdobi, pravym tlagitkem mysi kliknéte navybranou platbu. Objevi se okno, kde vyberete Zopakovat tisk
paragonu. Zobrazi se dotaz ,,Opravdu chcete znovu vytisknout paragon?' Zvolte Ano a program znovu vytiskne stvrzenku,
kde bude uvedeno ,,K opie pokladni stvrzenky*.

2.2.3.3 Zrusit platbu
Touto volbou je mozné zrusit jakoukali jiz zadanou platbu.

4. Negjprve vyberte stravnika a kliknéte na zalozku Data za obdobi.

5. Kliknutim oznatte platbu, kterou cheete zrusit, a potom v nabidce Seznamu strévniki zvolte Platby - Zr usit platbu, nebo
klavesou Ctrl+F5, nebo pravym tlagitkem mysi kliknéte navybranou platbu a zvolte Zr usit platbu.

6. Objevi sedotaz Skutecné zrusit platbu z xx.xxx2010, xx K¢? Zvalite Ano.

7. Patbajezrusenai z platebniho deniku a vsechny stavy financi se piepocitaji.
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2.2.3.4 Nastavit ceny ubytovani hromadné

Tato funkce je vyuzita pro nastaveni hodnoty za ubytovani. Je moznéji provést pouze pokud jsou datav PC. Po pouziti funkce
se otevire okno pro zadani ¢astky. Tato ¢astka bude stravnikiam odestena z jejich kreditu. Céstka se také zapise v zdlozce , data
zaobdobi* do kolonky ,, Ubytovani“. Pokud udél&e chybu, je mozné funkci opakovat azadat ¢astku jinou. Castku v kolonce
ubytovani je mozné zmenit také ruéné - prepsanim najinou. Zustatek u strvnika se aktualné prepocita

2.2.3.5 Nastavit cenu za ¢ip hromadné

Tato funkce je vyuzita pro nastaveni hodnoty ,,Platba za ¢ip" v z3ozce Ogtatni Udaje. Je moznéji provést pouze pokud jsou
data v PC. Po pouziti funkce se otevie okno pro zadéni ¢astky. Tato ¢astka nebude stravnikim odettenaz jgjich kreditu, de
zohledni se napi. pri prikazu k inkasu. Pokud udéléte chybu, je mozné funkci opakovat a zadat ¢astku jinou. Tuto ¢astku je

mozné zmenit také ruéné - prepsanim najinou.

2.2.3.6 Zapsat inkasa podle zastatka

Pomaoci této funkce mizete hromadné zapsat platbu tém stravnikam, kteff maji momentalné nedoplatek (vyrovna se jim diuh).
Tuto funkci mazete pouzit napi. pro zapis plateb, které jste vyinkasovali.

1. Pomoci filtru vyberte strévniky, kterym chcete zapsat platbu podle zaporného zistatku a nastavte spravné obdobi.
V nabidce modulu Seznam strévnika zvolte Platby -> Zapsat inkasa podl e zagtatk?.

Na dotaz Opravdu chcete u viech zobrazenych strévnikt zadat platbu podle zistatk? v obdobi ....? odpovézte Ano.
Objevi se okno pro zadéni platby, kde nastavte Datum platby, Zpasob platby a Druh platby a ptip. Banku a DPH.

Platbu potvrdite kliknutim natlagitko Potvrdit. Program platby zapise a zobrazi hi&seni o celkové sumg, kterd byla
zapsdna. Kliknéte na OK.

o~ 0N

2.2.3.7 Zapsat uhrady podle zastatki

Pomoci této funkce mizete hromadné vice strvnikiam zapsat vraceni preplatku. Tuto funkci mizete pouzit napt. pro zapis
plateb vracenych preplatka pri vyaétovani nakonci skolniho roku.

1. Pomoci filtru vyberte strévniky, kterym chcete zapsat vréceni pieplatku (zapséni platby podle kladného zistatku) a
nastavte spravné obdobi.

V nabidce modulu Seznam strévnikt zvolte Platby -> Zapsat Uhrady podle zastatka.
Na dotaz Opravdu chcete u vsech zobrazenych stréavnikt zadat hradu podle zastatki v obdobi ....? odpovézte Ano.
Objevi se okno pro zadéni platby, kde nastavte Datum platby, Zptsob platby a Druh platby a piip. Banku a DPH.

Platbu potvrdite kliknutim na tlagitko Potvrdit. Program platby zapise a zobrazi hl&seni o celkové sumg, kterd byla
zapsana. Kliknéte na OK.

o &~ WD
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2.2.3.8 Platby a thrady pomoci inter netové banky

Pokud pouzivate internetové propojeni s bankou, program umoziuje:

prevzit vypis z Uctu z banky (ve formé souboru) aimportovat platby ptimo ke sravnikam podle var. symbolu
zadavat hromadné prikazy k inkasu
zadavat hromadné prikazy k Uhradg.

Import plateb

1

V nabidce modulu Seznam strévniki zvolte Platby, pak vyberte prislusnou banku (CSOB, KB, GE ..) av ddsim
menu zvolte Import plateb.

Objevi se okno pro zadani cesty k souborul.

Zvolte pridusny adreséat (nebo disketu, flash disk ..), ktery obsahuje vypisy (soubory) z banky, oznacte vypis a
kliknéte natlagitko Oteviit.

Program zpracuje Udaje o platbach azobrazi je v okné ,,|mportované platby* (obr.2.19). Okno obsahuje Udaje o plath¢
jako je Datum zaplaceni, Var. symbol stravnika, Castku, Poznamku, ve které je uveden nézev Gctu ze kterého byla
platba provedena, Utet, kod banky aS. symboal. V dolni ¢&sti oknaje uveden celkovy souget polozek v K¢.
Importované platby je mozno kliknutim natlagitko Tisk vytisknout pro uschovani jako doklad provedené operace.

UPOZORNENI: Pouzivéni a prvotni nastaveni formétu pro import dat z banky je tieba konzultovat ze spravcem
programu.

obr.2.19:

Importovane platby @

Dratum |V.s_l,lmbo| |Céstka |F'l:|2némka |Uéet |k0’d barky |S. zumbol |S | ~
2482010 |00DODOOD402 420/ DoleZalows Jana B

: 2482010 |0000000DG34 378 | Prazékova Yladimira L

|_|24.52010 0000000584 378 | Mozek Pavel I

| |24.52010 | DOODDODGAD 420 Bohuglay Petr I
2482010 |0DODOODOG16 378 Svaboda Radommit B

: 2482010 0000000622 378 Cermakova Petia L

| |24.52010 | DOODDODS04 420 Vulkypél Jan I

| |24.52010 | DOODDOD328 420 Rigickova Martina B
2482010 0000000538 234 |Jandkowé Lenka Ll

| |2422m0  ooo0DOODY 45 400 | J andkowé Lenka L

: 2482010 000D0O0D0398 4201 Kuklowa Vendulka I
2482010 | 00D0ODODDSS6 210 Kuklowa Vendulka I

: 2482010 |0000D0O0D499 420/ Strhakova Babeta B

| |248.2010  D0ODO0OSES 378 Kvapilows Mirozlava I

| |24.8.2010 0000000564 420 Karapilowa Mirozlava I
24 82010 |000ODOOOO1S 378 | Mikimajerova K.amila I

: 2482010 | 0000000535 378 Bulantové Radka Ll

|_|24.8.2010 0000000011 360 Klenowcowa Jaroslava I

| |24.52010 | D0OODDOOOTD 360 Andél Libor I

L 2482010 | 0000000346 ISR Fezacovs Marcela I

L
Celkem Poplatek. za polodku; [ 1 ki 133
Tizk ] [ Spérawat ] [ Zpét ] [ Oznad wie ] [ Smaf nznadend

Pokud jsou v importovanych platbach polozky, které ngjsou k zal¢tovani strdvnikam, je mozné je smazat bud’ pomoci
kldvesy Delete (kliknéte na polozku, kterou chcete smazat a stisknéte Del ete) nebo oznacenim polozky formou
zatrzitka v poslednim sloupci a pak kliknutim natlagitko Smaz oznacené.

Potom kliknéte natlagitko Sparovat (tzn. zapsat platby k jednotlivym strévnikam).

-25-



Z-WARE

ﬁn Jidelna Windows

Program zalictuje polozky ke stréavnikiam podle variabilniho symbolu. Z okna, Importované platby* zmizi vsechny
polozky. Pokud se nepodaii polozku ke stravnikovi zapsat (program nenajde u zadného stréavnika shodny var.
symbol), zaradi tyto pol ozky do Nespérovanych plateb. Zobrazi se hléseni Probehlo sparovani plateb. Bylo ulozeno
...K¢. Nyni budou zobrazeny nesparované platby.

7. Otevie se okno Nespér ované platby - podobné, jako pii importu plateb. V ném jsou vsechny polozky, které se
nepodatil o sparovat (zalctovat ke strdvnikam), tzn. ze program nenasel stravnika s odpovidajicim variabilnim
symbolem. Bud’ var. symbol u strévnika neni, nebo je spatny. U téchto polozek je tieba zjistit (podle var. symbolu,
nézvu G¢ty, ¢isla Getu atd.), zda skutecné patii ke stravnikam.

(V pripadg, ze okno Nespérované platby zaviete atyto platby budete fesit pozdgji, mizete je oteviit manudng -
v nabidce modulu Seznam stravnika zvolte Platby -> Nespar ované platby).

8. Pokud nesparovana platba ke strvnikovi patii, muzete zapsat platbu ke strévnikovi manualné nebo po opravé var.

symbolu znovu pouzit funkci Spérovat.

zapis manuélné: v nabidce modulu Seznam strévnika zvolte Platby -> Z&pis platby. Nastavte parametry pro zadéni
platby (uved'te prislusny zpasob platby), a kliknéte natlagitko Potvr dit. pak polozku vymazte ze
seznamu Nespérovanych plateb (stejnym zptasobem jako u Importovanych plateb).

funkce Spérovat: opravte var. symbol (kliknutim do kolonky V.symbol) a pak kliknéte natlacitko Sparovat. Program
zauctuje polozku ke gtrévnikovi podle nove zapsaného variabilniho symbolu.

Prikaz k inkasu

obr.2.20:
Pfikaz k inkasu KB X]
Cisto attu - K6d banky -
__1 234567330 __EI1 oo
l:éslka 2 If(unstantm’ s__vmbul :

Zprava pro prijemce: AY pole
| Stravné 0972010

Castka podle wise ztstathki

Fiazeni sestavy pode ; | Sislo Gétu w

Fiikack inkasukB | | Zavi

Pomoci filtru vyberte stravniky, od kterych cheete inkasovat a
nastavte spravné obdobi.

V' nabidce modulu Seznam strévnikii zvolte Platby, vyberte
ptislusnou banku (CSOB, KB, GE..) av dalsim menu zvolte Prikaz
k inkasu.

Objevi se okno ,,Pikaz k inkasu* (obr.2.20) pro zadani Udaja, kdeje
treba vyplnit ¢ido Getu (3koly, jidelny), kod banky, a do kolonky
Zpréva pro prijemce muzete napsat napi. , stravné mesic/rok”. Pokud
cheete inkasovat platby podie vyse zistatkii, zatrhnéte , Castka podie
vyse zastatka“. Pokud chceete inkasovat ¢éstku podle predpisu ¢i
podle varnych dnd, zatrhnéte prislusné poli¢ko u tohoto zptisobu.

Kliknéte natlacitko Prikaz k inkasu.

Objevi se kalendar (obr.2.20a), kde zadejte datum splatnosti a
kliknéte natlagitko Potvr dit.

V nédedujicim okné zadejte cestu, kam se ulozi vytvoreny inkasni
davkovy soubor, ndzev tohoto souboru neméite a kliknéte natlacitko
Ulozit.

obr.2.20a:

7. Vytvori se ddvkovy soubor. Nadotaz Cheete zobrazt prehled plateb? odpovézte Ano.

8. Objevi setiskova sestava téchto inkasnich plateb, kterou s vytisknéte a uchovejte.
Vytvoreny dévkovy soubor odeslete pomoci internetové banky ke zpracovani.

9. Pokud chcete tyto platby zapsat ke strévnikam, v nabidce modulu Seznam stravnika
zvolte Platby, vyberte prislusnou banku (CSOB, KB, GE ...) av dalsim menu zvolte 5 3 4 5 8 7 8
Zapis platby. Program zapise platby ke stravnikam presn¢ podle hromadného prikazu
(datum, vyse platby). Pokud tato funkce u pridusné banky neni, pouzijte funkci Zapsat 16 17 18 13 20 21 22
inkasa podle ziistatk viz kap. 2.2.3.4.

Program s tyto platby pamatuje do té doby, nez provedete dalsi hromadny piikaz k inkasu nebo
k Uhradé. Doporucujeme tyto platby zapsat ihned a piip. nevyinkasované platby pozdgji zrusit.

Predejdete tim chybnému zapisu plateb.

po Ut ozt M pd so ne
1

8 10 11 12[13]14 18

23 24 k7 moA
1 e
[ ]Dnes: 13.8.2010

| Potdit | [ Zp
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Prikaz k Uhradé

1. Pomoci filtru vyberte stravniky, kterym chcete uhradit (vratit) fin. prostiedky a nastavte spréavné obdobi.
2.V nabidce modulu Seznam stravniki zvolte Platby, vyberte piislusnou banku (CSOB, KB, GE ...) av dalsim menu

zvolte Prikaz k uhradg.

3. Objevi se okno pro zadéni Gdaj (obr.2.21), kde je tieba vyplnit &islo Gctu (skoly, jidelny), kéd banky, do kolonky
Séstka mizete zadat minimalni ¢astku, kterou cheete stréavnikam uhradit, a do kolonky Zprava pro piijemce muzete

napsat napt. ,, stravné mesic/rok”.

obr.2.21:

Prikaz k iihradé KB

Cizlo d&tu : Kad banky :
1234567590 o100
Castka :

Zprava pro prijemce: AY pole

?F'Feplatek stravhe

Fazeni sestavy podle ; | &islo détu

X

Konstantni zymbol :

W

| Prikaz k dhrads

| [ zait |

2.2.4 Zména obdobi

o &

Pak kliknéte natlacitko PFikaz k Uhradé.

Objevi se kalendér, kde zadejte datum splatnosti a kliknéte natlagitko
Potvr dit.

V nésledujicim okné zadejte cestu, kam se ulozi vytvoreny davkovy
soubor, nézev tohoto souboru neméite a kliknéte natlagitko Ul ozit.

Vytvori se davkovy soubor. Na dotaz Cheete zobrazt prehled plateb?
odpovézte Ano.

Objevi setiskova sestava téchto plateb, kterou s vytisknéte a
uchovejte. Vytvoreny dévkovy soubor odeslete pomoci internetové
banky ke zpracovani.

Pokud chcete tyto platby zapsat ke strvnikiam, v nabidce modulu
Seznam stravnikt zvolte Platby -> Zapsat Uhrady podle zastatka
(Seznam strévnika->Platby->Zapsat Ghrady podle zistaki).

Tato funkce umoziiuje meénit obdobi, to znamena piepinat se do riznych mésica v kaend&nim roce. Uprostied okna modulu
Seznam strévnika pod pane em néstroji se zobrazuje obdobi, ve kterém prévé jste (napi. Obdobi 08/10). Pokud je obdobi
vyznateno modie, jste v aktudnim obdobi. Pokud je vyznageno ¢ervené jste v obdobi jiném.

obr.2.21a:
Obdobi zménite kliknutim na nabidku Zména obdobi. Otevie se kalendéi (obr.2.214), kde
pomoci tlacitka sipky doprava, nebo doleva je mozné se posouvat po mésicich dopredu, nebo
dozadu. Vybeér potvrdte stiskem tlagitka Potvrdit. Kalendé pro zménu obdobi se zobrazi i L& 2010
kliknutim na obdobi. Pokud neni obdobi na dal§i mésic otevieno, program zobrazi dotaz
Skutecné cheete otevrit obdobi xx? Pokud zvolite Ano, program toto obdobi vytvori a po ut ':2l pgé 340 nﬁe

ptipravi rozpis kalendait u kazdého stravnikatak, jak je méa navoleno v sabloné v za3lozce

Udaje stravnika.

Pohybovat se mezi jednotlivymi obdobimi (mesici), je takeé mozné pomoci klavesy Ctrl +
SIPKA VPRAVO nebo SIPKA VLEVO, nebo kliknutim na 3ipky vedle zobrazeného 2f 28 23 3

obdobi.

I POZR: Doporuguje se mit otevieno max. 1 obdobi dopredu. !

E 7 8 3 10 11 12
12 14 15 16 17 18 15
20 21 22 23 24 25 26

[ ]Dnes: 13.8.2010

| Powedt | | zZpet
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2.2.5 Pomiucky

Kliknutim v nabidce modulu Seznam stréavnika na Pomiicky zobrazite menu dalsich funkci .

2.2.5.1 Hromadné odhl&sky
Funkce hromadného odhl&seni se pouziva pii odhléseni, nebo prihlaseni vybrané skupiny stravnika.

1. Negprve vyberte pomoci filtru skupinu strévniki - v nabidce modulu Seznam stravnika kliknéte na Filtr a vyberte
kategorii, piip. skupinu atd. Nastavte spravné obdobi.

2.V nabidce Sezhamu stravnika kliknéte na Pomicky -> Hromadné odhlésky.

Otevie se vam stravovaci kalendar (obr.2.22). Zde napiste do jednotlivych poli¢ek dni a chodi zmeny (0 = odhl&sky,
1 = prihl&sky, * = prézdniny (nevati se), atd.). Vpravo pod napisem Nemenit, [ze navolit znaky, které program pri
hromadné odhl&sce (pro dany den) nezmeni.

3. Postisknuti tlagitka Provést se zobrazi hl&seni ,, Skutecné provést hromadnou odhlasku na obdobi ....7* Kliknéte na
Ano, ahromadn4 odhl&ska bude u provedena

obr.2.22:

i . Hromadna odhlaska

M eménit

[Jo
9 0 il
10 P4 [114
11 So [
12 Me (K-S

00 =] O LT fm DO [ —
ST E=E TR
e b N e N LI e

28 [

Zpét

Priklad: Tiida5.A odjizdi 9. ve étvrtek na exkurzi a nebudou tedy na obédé. Podle vyse uvedeného popisu nejprve vefiltru
zatrhnéte skupinu 5.A. pak zvolte Pomicky -> Hromadné odhl&sky a v zobrazeném kalendéti oznacte poli¢ko 9. ve doupci
O (O-obed) a zapiste do neho 0. Stisknéte tlagitko Provést a program u viech vybranych strévnika zapise do jejich osobnich
kalendait O, tedy odhl&sena strava. (pii vyznagovani prézdnin pouzijte znak * - nevaii se).
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2.2.5.2 Odhlésit - prihlasit do vyse kreditu

DOPORUCUJEME: Pred pouzitim této funkce vytvoite zdohu dat naflash disk pro piipadny navrat k paivodnim Gdajam !

Pomaci této funkce, je mozné hlidat stravnikam kredit a objednavky. Funkce pracuje automaticky nebo se da pouzit
jednorézové. Funkce ma vyznam tam, kde se rozpisy objednavek na novy mesic otevirgji jako objednané, podle sablon.

Automaticky:

1. Nastaveni: Prihlaste se jako spravce, kliknéte nahlavni listé na Pomucky -> Nastaveni programu, zvolte zal ozku Stravnici
avlevo nahore zatrhnéte Prihlasky do vyse kreditu.

2. Spusténi: V nabidce modulu Seznam stravniki kliknéte na Pomuicky -> Odhlésit-piihl&st do vyse kreditu.

Funkce je nastavena pro vechny stravniky. Pri oteviréni nového obdobi se program zept4, jestli ma provést odhlésky
automaticky. Kdyz potvrdite ANO, program vsem stravnikam, kte‘i by méli nakonci obdobi ztistatek zaporny, zméni
objednavky 1 naK, 2-L, 3-M ... az do vynulovani jgich kreditu. Pokud s stravnik doplati stravu, program automaticky
zmeni kalendat zpét na (K-1, L-2, M-3, ...). Nehrozi tedy, Ze se budou stravovat strévnici, ktefi nemaji zaplaceno.

Jednor 4zové:

Funkci mizete spudtit na viechny stravniky nebo jen pro vybrané.

1. Negprves odfiltrujte danou skupinu strévniki - Seznam strévnikia -> Filtr, vyberte kategorii, piip. skupinu atd.
2. Kliknéte na Pomiicky -> Odhlasit-prihlasit do vyse kreditu.

3. Nadotaz Skutetné odhlasit / prihlast do vyse kreditu ? ,,Obdobi 09/10* odpovézte Ano. Pokud zvolite Ne, funkce se
neprovede.

Program vsem stréavnikam, kteri maji nakonci obdobi zéporny zistatek, zmeni (smérem od konce) objednévky 1 naK,
2-L, 3-M ... az do vynulovani jgich kreditu. Pokud si stréavnik doplati stravu, program mu automaticky nezmeni kal endar
zpét (Knal, L-2, M-3, ...), prihlast se musi manuélné.

obr.2.23:
Powvyseni trid

2.2.5.3 Povyseni t¥id
Tato funkce meni hromadné stréavnikim skupiny podle vaseho e skuhy LR |Soubas | £
nastaveni. Funkce se pouziva vyhradng pii zmené tid pri prechodu | ||#kee Ne
nanovy skolni rok napt. 1A -> 2A, 2A -> 3A atd. || G Ne
| |Diichodzi Me
Postup: | Ukonieni 2010 Ne
1.V modulu Seznam stravniki kliknéte na |1 2.3 Ano
Pomiicky -> Povyseni tiid. | [1b 2b Ano
2. Zobrazi setabulka (obr.2.23) , kterou je tieba projit a — gz iz i:z
zkontrolovat navrhované piesunuti ze skupiny do skupiny. — 3'a 4'6 o
3. Pokud s polozkou souhlasite, kliknutim levého tlag. mysi M 4b Ano
potvrdite ve sloupci souhlas (pokud tam jiz Ano je, polozku 43 5.3 Ano
pieskocte, bude povysena). [ 4B b e
4. Jestlize nechcete povysit skupinu do jinétak, jak je navrzena, |54 B.3 Ano
kliknételevym tlag. mysi ve sloupci Do skupiny a program | |5b Eb Ano
Vam nabidne seznam pouzivanych skupin. Vyberte s | |G.a 7.5 Ang
vhodnou skupinu a stisknéte Potvr dit. (pokud skupina | |Eb 7b Ano
VvV seznamu neni, je tieba ji ngprve zadat v ¢iselniku skupin. | |7.a 8.2 Ano
5. Jakmile predvolenou tabulku zkontrol ujete a opravite, 75 Bb e 2
stisknéte volbu Provést a program zmeéni vsechny pol ozky,
které maji souhlas Ano, podle nastaveni. V pripadé, ze
program pii povyseni skupin vytvoii novou (nebyla zadana
v ¢iselniku) objevi se ozndmeni o vytvoreni této skupiny.
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2.2.5.4 Sablona

V této volbé je mozné nastavit, co se zobrazi pri zapisu nového strévnika v jeho osobni sabloné. To, co nastavite v této
sablong, se automaticky objevi u editovaného strévnika

2.25.5 Aktualizace cen
Pokud zmenite cenu nékterého jidla, nebo zmenite strévnikovi kategorii, je tieba provést aktualizaci cen !

POZOR ! Aktualizace cen se provede v obdobi, které méte prévé otevieno.
1. Nastavte sprévné obdobi.
2.V Seznamu gravniku kliknéte na Pomicky -> Aktualizace cen.

3. Zobrazi sedotaz Skutecné aktualizovat ceny v daném obdobi? Zkontrolujte obdobi a potvrd'te stiskem tlagitka Ano,
nebo stiskem klavesy Enter.

Po potvrzeni probéhne aktualizace cen.

2.2.5.6 Aktualizovat kalendare
Tato funkce hromadné zaktualizuje vybrané skuping jiz vytvorené kalendéie tak, ze:
pokud je v sablon¢ zatrzen chod a v kalendéti neexistuje, tak jej rozepise
pokud je v $ablon¢ zatrzen chod av kalendéti existuje, tak je zachova (véetng jiz provedenych zmén)
pokud neni v $ablong zatrzen chod av kalendéri existuje, tak je z kalendéte vymaze (vymaze se prip. objednavkal!)
Paostup:
1. Nastavte obdobi, ve kterém chcete kd endére znovu zaktualizovat
2.V Seznamu gréavnikt kliknéte na Pomiicky -> Aktualizovat kalendéaite.

3. Zobrazi sedotaz Skutetné provést aktualizaci kalendara? ,, Obdobi xx/yy* Zkontrolujte obdobi a odpovézte Ano.
Pokud zvolite Ne, program funkci neprovede.

2.2.5.7 Disketa - penézni Ustav
Pomoci této funkce je mozna komunikace programu pres disketu (flash disk) s bankou (Ceska sporiteina).

Negjprve je tieba spravné nastavit isdniky C.S. podie smlouvy se Sporitelnou - viz kap.2.1.7. Nastaveni provédgjte pouze ve
spolupréci ze spravcem programul.

1. Po nastaveni ¢iselniku oteviete v programu obdobi, ve kterém cheete stravné Gctovat pres C.S.

2. Vsichni stravnici, kterym se matimto zptisobem provést inkaso nebo Uhrada musi mit jako zpisob platby uvedeno
Sporoziro (DS). Pri pouziti funkce je program automaticky odfiltruje pomoci tohoto zpasobu platby, nemusi je tedy
vybirat pomoci filtru.

3.V Seznamu strévniki kliknéte na Pomiicky -> Disketa - penézni Gstav -> Vytvoreni diskety pro C.S. Otevie se okno
(obr.2.24), kde jsou uvedeny Udaje o souboru, ktery chcete vytvorit.

obr.2.24:

Vytvoreni diskety C.S.

Dakinivebmoren: | 13.8.2000 [ 4. Zkontrolujte zda jsou Udaje sprévné, zda je ¢islo souboru o jednq Vyssi
' ' nez podedni pouzité. Dde nastavte, zda cheete provést Inkaso, Uhradu

Jetni obdabi = | 08410 X ) : ;
o sl ebeahls e nebo | nkaso+Uhradu. Potom kliknéte na tlagitko Potvr dit a program

Cista souboru: | 0257 vytvori soubor, ktery nakopiruje na disketu (flash disk).
{g?:E::EE 5. Zobrazi setiskova sestava - tiskovy seznam polozek + priivodka k disketé

(viz obr.2.25 - 2.27). Tyto tiskové sestavy vytisknéte 2x. Jeden vytisk s

O Obrada uschoveite, druhy vitisk je tieba predat ve sporitelng s disketou.

) Inkaso + dhrada
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obr.2.25:

Privodka k médiu

FPocet soubord 1 Pocet nosicd dat 1
Doruno URPD Zpracovano UFD Fredano ohiednateli
Tywp nosice : Dizketa

Hustota dat : 1.44MB

Soubor &1

Organizace/telefon: 5J Nahfeini tel. 512 654 213

MNazew souboru 0010577 514

Cisloatuu G oas - 0101057751

Fofadowe gislo soubory nzs?
Faocet debetnich polofek: [oonoe4
Celkowva Eastka debet: 74186.00
Facet kreditnich poloZek poloZek: nooooon
Celkowa Eastka kredit: n.oo
kontrolni soucet CRC: M

Dznateni nosice souboru:  SJ MNakbfeini

obr.2.26:
OPIS KOMPATIBILMIHO MEDIA - SJ MNahfe2ni INKASD:
OBDOBI: 1008
PORADOWVE CISLO SOUBORU . 0257
NAZEY PODMIKU:  SJ Nabfe¥ni DATUM WY TVOREN:  13.8.2010
CU.C5 AS: 000000-0101057751 Strana &. :1

KOD OBRATU: 46

SiISLOPODMIKY . 06950
TP TRAMSAKCE: 32

CSAS: 153

OBRAT({+/-) PREDC-CISLO UCTU BANKA  SSYM KSYM DATTR VSYMI TEXT
771.00 000000 0823585003 0000800 0OO00DOO00 O304 100918 BO00000Bikér Lukés
771.00 000000 0823585003 0000800 0000000000 0308 100818 BO000000Bikér Tomas
1081.00 000000 1337423003 0000800 0000000000 0308 100818 B000000Kruk David
1013.00 000000 0903793013 0000800 0000000000 0308 100818 BO00000Ondragik Jan
1189.00 000000 0903793013 0000800 0000000000 0308 100818 BO00000 Ondragikové Marie
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obr.2.27:

REKAPITULACE KOMPATIBILMIHO MEDIA
OBDOBI: 1008
PORADOVE CISLO SOUBORU 0257

MAZEY PODMIKL . 5 Nabfiezni

SEU - 0000000101057751

TvP VK _ SZU UVERY CELKEM
TRANSAKCE POCPOL SUMA POCPOL SUMA  POCPOL SUMA POCPOL. SUMA
11 000oooo 000 0000000 000 0000000 0,00 0000000 0.00

32 0oooooo 0,00 00000B4  P4186.00 0000000 000 0000064 74186.00

Foterzeni sprésnosti adajd ;e

Potom je mozné pouzit funkci Zapis plateb. Program zapise platby ke
strévniktim, jako zaplacené.

1

obr.2.28:

Zdpis plateb C.S.

V Seznamu grévnika kliknéte namenu Pomiicky -> Disketa-penézni

Ustav -> Zapisplateb. Uéetri obdobi : | 08/10
Zabrazi se okno (obr.2.28). Zkontrolujte Ucetni obdobi a kliknéte na
tlacitko Potvr dit. Program zapise platby ke stravnikam a zobrazi hlésent, Transakee
jaka celkova suma byla zapsana. (&) Inkaso
3 Ohrada

Pii doruceni vypisu z CSainformaci o nezalictovanych polozkach je
treba u stravnika, kterym nebyla platba v CS provedena, zrusit platbu
V programu.

) lnkaso + dhrada

2.2.5.8 Emitace postovnich poukazek A-V

Po uzavieni smlouvy z Ceskou postou, je mozné nechat si tisknout slozenky pravé pres Ceskou postu. Podle smlouvy nastavte
ve spolupréci ze spréavcem programu polozky v nastaveni poukazek.

1
2.

V Seznamu gravniku kliknéte na Pomiicky -> Emitace postovnich poukazek A -> Nastaveni.
Zobrazi se okno Nastaveni emitace postovnich poukézek A-V - viz obr.2.29, kde provedete nastaveni

Pokud bude v nastaveni zatrzitko u Castka podle vy3e zistatku, program vypogita protihodnotu zaporného zastatku.
Napt. strévnik mé&na svém osobnim G¢tu zapornou ¢astku (-256,- K&), program pripravi pro tisk slozenky 256,- K¢.
Pokud kolonka pro zatrzitko bude prézdnd, program vypocitd hodnotu od aktudniho dne do konce mésice + predpis na
nad edujici mesic (pokud inkasujete ,,dopredu” a stojite v nddedujicim mesici). U téch, kteri maji v aktuédnim mésici
zustatek 0,- anemaji do konce tohoto mésice navolenu stravu (maji navoleno ,,0") se zapogitaji i tyto dny. Tito maji totiz
jesté moznost s objednat a mohlo by se stét, ze zaénou cerpat penize pripravené pro dalsi mésic anakonci dalsiho mésice
by jim penize chybgly).

Pokud chcete, aby se stravnikim nékteré dny nezapogitavali, je tieba pred pouzitim funkce vyznagit tyto dny v kalendéi
u stravnika* (hvézdickou). Program zapocitava jak objednéavky 1,2 ..., tak 0.

Do polazky Ukel platby, je mozné zapsat poznamku (max. 20znakii), kterd bude vytisténa na Ustiizkové ¢ésti slozenky.
Kliknéte natlagitko Z pét.
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Mastaveni emitace postovnich poukdzek A-¥

Adreza majitele actu 1. Gast Konst. symbal — Smér. kad
|Skolni jidelna | foms | @]
Adresa me-nii-t.ele uchy 2 Sast “ “Cis:-kiienta " -'.I'rans. kc’u;ﬂ
' | oosesz | [0
:fli‘-.dresa - ulice " éi:ﬁs.ldi.s.t.lihuée o
Nabiezni 456 1 o '
:l’-;xéln.asa ; u:ul:uec: Psi " .I.:lruh dokladu
Praha | [sw00 | |1
.l';lé-z-é;f;asidlu banky - éplfis. prevezet "
KB Praha - '
.Ifl'.sl.u uétu . Banka " .:'-.-".S_I.Jmh0| i
11234567890 [jmoo | [ MmRRA Jic=
(el platby: | Shavne Z&fi 2010

Céstka podle wige 20statku

Pouziti:
1. Ngprve zkontrolujte, ze jsou data stazena z termindu do PC. Jinak se funkce neprovede.
2. Nastavte obdobi, které chcete pomoci slozenek zlctovat.

3. Pomoci filtru vyberte stravniky, ktefi plati slozenkou (zpisob platby musi byt nastaven jako Slozenka-SL) - Seznam
stravnikia -> Filtr.

Vlozte prézdnou disketu (flash disk) do PC.

V Seznamu gtrévniki kliknéte na Pomiacky -> Emitace postovnich poukézek A -> Vytvoreni souboru. Program
propocité objednévky a vytvori textovy soubor nadisketu (flash disk) s ndzvem napr. ET005643.056 ( ET005643 - je
nazev souboru podle smlouvy, .056 - je poradovy den v roce)

UPOZORNENI: Formé souboru je presné definovan a proto v zédném piipadé nevstupuijte piimo do souboru.

2.2.5.9 Kontrola ¢isel uéta
Pomoci této funkce program zkontroluje, zda zadan4 ¢isla Uéta u stravnika jsou sprévna

1.V seznamu strévnikt oznacte prvniho strévnika.
2.V Seznamu grévniku kliknéte na Pomiicky -> Kontrola ¢isel Géti.

3. Program za¢ne prochézet jednotliveé strévniky od oznaceného strévnika. Pokud se na nékterém strévnikovi zastavi, ma
tento strévnik zadano spatné ¢ido Gctu.

4. Provedte opravu pomoci funkce Stréavnik -> Oprava stravnika, nebo s stravnika poznamengjte, oznacte dalsiho
strdvnika v seznamu a spust'te funkci znovu.

Program bude pokracovat v kontrole ¢isdl G¢ta.

5. Pokud program projde strévniky az k poslednimu, jsou ostatni ¢isla ¢ttt zadana spravné. Program zobrazi hl&seni Dalsi
Spatné ¢islo Uctu nebylo nalezeno.
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2.2.510 Kontrolarozdéleni podle véku

Pomaoci této funkce program zkontroluje u strévnika, ktefi maji zadano datum narozeni, zda jsou sprévné rozdéleni do kategorii
podle véku. Aby funkce fungovala spravné, musi byt spravné provedeno nastaveni kategorii v ¢isdniku - viz kap. 2.1.2

1.V seznamu strévnikt oznacte prvniho strévnika.
2.V Seznamu gravniki kliknéte na Pomicky -> K ontrola rozdéleni podle véku.

Program za¢ne prochézet jednotlivé stravniky od oznageného stravnika. Pokud se na nékterém strévnikovi zastavi, je tento
strévnik nesprévné zarazen do kategorie, vzhledem k jeho datumu narozeni. Bud’ je skute¢né kategorie zadana nespravné
nebo je $patné zadano datum narozeni.

3. Proved'te opravu pomoci funkce Strévnik -> Oprava stravnika, nebo s strdvnika poznamenejte, oznacte nad edujiciho
strdvnika v seznamu a spust’te funkci znovu.

Program bude pokracovat v kontrole.

4. Pokud program projde stravniky az k poslednimu, nebylo u dalsich stravnika zjisténo nesprévné zatazeni do kategorii a
zobrazi se hl&seni Dalsi nesprévné zarazeni podle veku nebylo nalezeno.

2.2.5.11 Export souboru srazek ze mzdy

Pouzivat pouze po konzultaci ze spravcem programul.

22512 Zépisplateb srazek ze mzdy

Tato funkce zapise hromadné platby vybranym stréavniktim. Pouziva se prevézné pro strévniky, kteri maji jako zptisob platby
Srézku ze mzdy.

Pouziti:
1. Pomoci filtru vyberte stréavniky - Seznam strévnika -> Filtr. Vefiltru zatrhnéte obr.2.30:

napr. zpisob platby Srézka ze mzdy.
2. Nastavte sprévné obdobi.

V Seznamu strévniki kliknéte na Pomicky -> Z&pis plateb srézek ze mzdy. Pllrolni uzéverka ob&dd - pronl pololeti
Pilrocni uzaverka ob&dd - druhé polaleti

IJzdveérka obdobi r
Mesicni hlaseni 3

4. D4&e zvolte Z&pis plateb podle vyse zastatku nebo Z&pis plateb podle vyse

predpisu. Pocet jidel za obdobi ’
5. Nadotaz Skutetné zapsat platby podle vyse zistatku/predpisu? odpovézte Ano. Frehledy jmenovité ¥
. . . L, Seznam skravnikd 3
6. Program zapise platby a zobrazi celkovou vysi zapsané ¢astky.
Prispévek 1
Pricpévek 2

Prizpévek z FEZSP
Cba prispévly + FKSP

2.2.6 Tisky - v modulu Seznam stravniki Feltura .
Prihlaska ke stravovani »
Tiskové sestavy je mozné vztahovat nafiltr - tedy na uréitou skupinu stravnika. . o
V kazdé tiskové sestavé jsou nahore ikony pro praci stiskovou sestavou (viz kap.1). Prehled vydarrich tipd
) . . . Prehled war, symbali
Jednotlivé sestavy vytisknete kliknutim v Seznamu strévniki na Tisky av dal$im Piehled Ssel GEtG
menu zvolite piisdushou sestavu.
Tisk sloZenek, »

Predpis plateb jmenovité

2.2.6.1 Prehled tiskovych sestav - viz obr.2.30 Hramaciny pfiksz '
Pomocné tisky 3
Daklady 3

Prehled obsazeryych pokojd
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Dalejsou uvedeny nekter é casto pouzivané sestavy:
Uzavérka stravnika

Uzaveérka obdobi

Z-WARE

Uzavérka stravnikd
Obdobi 06410

List&: 6
Zakladni gkola
MNabfeini 456

Piaha
Prijmeni Jméno Kategone [ S 0 W Predpis  Prevod Platha Zstatek
Vopelka Bohumil Diichode o231 22 390,00 0,00 0,00 -980,00
Vopelkova Alzbéta Zaci15 avice 0993 22 506,00 0,00 0.00 -506,00
Vopelkova Dagmar  Zaméstnanci 0274 21 333,00 0.00 0,00 -399,00
Viabka Karel Zaci11-14 et 0044 22 484,00 000 48400 0.00
Zavodng Vitézelay  Cizl 0154 22 112200 0,00 0,00 112200
Zdafilova Mela Zaci07-100et o2 22 440,00 000 440,00 0,00
Zemba Tomas Z&ci11-14 st 0899 14 308,00 -2200 330,00 0,00
Zendulkova, Cizi 0sag 13 E63.00 0,00 0,00 663,00
Ziakasova Matalie Z4ci07-100t o 22 440,00 0,00 440,00 0,00
Zikl Josef Dischodei o236 17 765,00 0,00 0.00 765,00
Zurmer Cizl 0340 22 112200 0,00 0,00 -1122.00
CELKEM 292 0 BO36 0 1501470 455000 873200 -58277.00
Celkem plusove plathy: 8732000
Celkem minusove plathy: 0,00
Wytisténo dne: 1.7.2010 10:22:46 Preplatek - 827,00
L PP Nedoplatek : 5310400
Kortolowal it o
Uzaveérka s rozpisem objednavek
Lizt &1
Uzawérka stravnikid =2k ladri Skola
Obdobi 06/10 Nabfezni 456
Praha
Piijmeni Jméno Kateqorie [ 5 1] v Piedpiz  Pievod Platha Ailistatek
Aberlowa Matalie Zaci 0710 |et 22 440,00 000 44000 0,00
m 10
17345678901 2345678901 23456789017
5
1} 11131*-*113131**1113131**1311311**111*
r
Adamdik, h artin Zac 0710 let 22 440,00 ooo 440,00 0.0
m 10
1223456789012 34 5678901 23456729012
s
1} 1111**113131**1 11131 **1311311**111*
r
Adamek Jan Zaci15 a vice 22 506,00 9200 41400 0.0
0 10
12345678901 234 5678201 23456723201 E
5

v

0 1111**11111**11111*-11111%*111*
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Meésiéni hlaseni

Podle kategorii
. List &. 1
MésiEni hlageni podle kategorii Zlékfadni ol
Obdabi 06/10 Nabfesni 456
Fraha
Fin. Yéc. Pocet
Kategorie 5 1] ¥ norma nakl.  strav. Piedpis Platba Pfevod Fiistatek
S 4348000 ) 4181100 1933.00 324,00
Zaci 07-10 let 2174 4343000 0o 100 ] 0.00 0.00 T 0.00 0.00
. S 4428600 ) 4265700 + 165200 47.00
ZECI 11'14 IEl 2013 44288,”” D,DD SE LI D_,l:":l D,DD _ 22'[“:' D,DD
. . 5 FE13.00 ZB52 00 + 391,00 0.00
Zaci15 a wice 33 613,00 0,00 16 m 0.00 0.00 - 0.00 437000
. . S 1299600 000 + 125300 45E,00
Zaméstnanci E84 17100.00 0,00 32 0.00 0.00 - 0.00 12199.00
. S 3605700 000 +« 51000 0,00
S oy U LU £ 0,00 000 - 127300 3682000
N . 5 5715.00 000 + 0,00 000
Déchodei 127 375,00 0o g m 0.00 0.00 - 0,00 571500
CELKEM i EO7E 0 133329.00 0.0 oge 515014700 8732000 5345.00 227.00
i 0,00 0.an -1295,00 -B9104,00
CELKEM 15014700 8732000 450,00  -BE2FF.O0
Spracoval
Fontroloval L

Podle kategorii — statistika

. .. Lizst & 1
Mésitni hlaseni podle kateqorii - statistika Zlékfadni shola
Obdobi 06/10 Nabiesni 456
Fraha
Pocet stravovanpch Pocet stravovanpch
pouze pro chod celodennich obédy celkem
Kategorie 5 0 ¥ bez obédii a dopl. Predpis Platba Pfevod Zistatek
.. 5 4348000 | 4181100 + 199300 324.00
ZEICI 0710 let 100 100 U D,DD D,DD _ D,DD D,DD
.. S 4428600 | 4265700 + 1659300 47.00
Zaci 1114 let 36 ¥ | 0.00 oon - 2200 0,00
. ) §  JE1a00] J05200 + 9100 0.0
Zéci 15 a vice U L, 0.00 000 - 000 4370,00
Zami . - - S 123996.00 0,00 + 175300 45E.00
ULl U 0,00 ooo - oo 1219900
. S 360RF.00 000+ 51000 0,00
Cii 36 36 0.00 000 - 127300 36EZ0.00
. . S G710 0,00 + 0.00 0,00
e . AT 0,00 000 - 000 571500
CELKEM P 0 0 g 515014700 5732000 554500 827,00
] 0.00 0.00 129500 -59104.00
CELKEM 18014700 B7320.00 4550,00 -BE27T.00
Zoracoval e
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Pocet jidel za obdobi

Objednand jidla -> Podle kategorii - soucty

Poity objednanych jidel - 1.6.2010 - 30.6.2010 LSk
Zakladni gkola
Mabreini 456
Fraha
KATEG. s 0 o1 o2 v Celk.
Cizi 1] Fiiki oy 1] ] 707
Dichodci 0 127 127 0 0 127
Zaméstnanci 0 G384 684 0 0 Ea4
Zéci 07-10 et 0 2174 2174 0 0 2174
Zaci 11-14 let o 2013 2013 0 0 2013
Z4ci 15 awvice o 33 33 0 0 331
CELKER 0 BO36  EO36 ] ] B3k
pracoval | s Besnesn
Fontrolowal
Prehledy jmenovité
Zistatky (bez ¢isla Uétu) -> Nedoplatky
List €. 2
Prehled nedoplatkil R
Obdobi 06/10 cioni B
Praha
Prijmeni Jméno Kateqorie €. 5 o v Piedpis Pfevod Platba Nedopl.
Palrnorvd Cizi 0350 22 112200 0,00 0.00 <1122,00
Platosova Kamila Cizi 0136 9 453,00 0,00 0,00 -459,00
Platodova Véra Dichode oas2 22 930,00 0,00 0.00 990,00
Pokoméa Jana Zaméstnanci 027 22 418.00 0,00 0,00 -418,00
Pokomp Milan Zaméstnanci | eT2 22 418.00 0.00 0.00 -418,00
Zendulkova. Cizi oE2e 13 663,00 0,00 0.00 663,00
Zikl Josef Diachodei 0236 17 765,00 0,00 0,00 -765,00
Zumet Cizi 0340 22 112200 0,00 0.00 -1122.00
CELEEM 0 1693 0 53019,00 +85.00 000 -59104.00
Celkem plusove plathy: 0,00
Celkem minusove plathy: 0,00
Zpracoval
Kontroloval
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Zistatky (s ¢islem U¢étu) -> Nedoplatky

Z-WARE

List&:2
Prehled nedoplatkd (s &islem G&tu) R
= Zakladri skola
Obdobi 06/10 Nabrezni 456
Praha
Piiimeni Jméno _ Kateqornie €. S 0 V¥V C. uEtu/banka v.symbol _s. symbol Nedopl.
Palrnova Cizi 0350 22 6000000350 -1122,00
Platofova Kamia Cizi o186 9 5000000186 -459,00
Platosova Véra Diichodci o282 22 6000000282 -330.00
Pokoina Jana Zamésinanci 0213 22 1010039480300 6000000273 -418,00
Pokomg Milan Zaméstnanci 0212 22 101 0039480300 000000272 -418,00
Prode| hotové Cizi 0043 22 0049 112200
Salichova Katefing  Ciai 0336 22 6000000936 -965,00
Santariuzovd  lrena Zamésinanci 0546 22 1630451310300 6000000546 -418,00
Sedlacek Viastimil  Ciai o327 22 5000000327 112200
Stiskalova Darja Zaméstnanci 0286 22 244956113/0800 E000000266 -400.00
Zavodné Zdenka Zaméstnanci 0253 2 3551625828/0800 BO000002636805047 380,00
Zavodng Vitézslay  Cizi R 22 5000000194 112200
Zendulkova. Cizi 0828 13 6000000323 -663.00
Zikl Joget Diichodei 0236 17 5000000296 765,00
Zumer Ciai 0340 22 E000000340 112200
CELKEM 0 1693 0 -59104,00
Celkem plusove platiy: 0,00
Celkem minusove plathy 0,00
Wytisténo dne: 30.6.2010 10:26:05
Zoracowal snsssiRERT R
Fontmolowal e
Prispévek z FK SP
Pfispévek na stravné  Obdobi 06710 List £ 1
Zakladni tkola
M abfesni 456
Praha
Prijmeni Jméno Fam. ciz. 5 1] ¥ Prispévek z FKSP Podpis
Adarnek Michal 22 132
Francak Mirozlaw 22 132
Handlifova M agdaléna 22 132
F.aletowva Miluze 22 132
Folaroviekowd  Wera 22 132
Foztelhikova FPaviina 22 132
Fratka Jitk.a 22 132
Lanikowa Jana 22 132
Mironovicova BoZena 22 132
CELKEM 1] 198 0 1188

Fantralawal

Wytisténo dne: 30062010 10:49:35
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Faktura
Faktura - dafovy doklad Sislo: 201006
Dodavatel : &0 13579136 OIS “ariahilni symbol 201006
Zakladni Ekola Kaonstantni symbol 03E08
MNabfeini 456 Specificky symbol
15100 Fraha
Fengini dstaw
Iget:
Pfijemce : Odbératel : IC0: 98765432 DIC:
Pod Hajkern 876
Praha 1
Fredmét dodawky: Platebni podminky :
Daturn splatnosti : 8.7.2010
Zpdsob dhrady Ffewodem
Daturn wystaweni fakiury 272200
Diatum uskuteEnéni zdanitelného plnéni: 2.7.2010
Oznaceni do dévky: { camy v KE bez dané ) Mnofstitd  Cenafj Celk.cena  DPH
MNa zdklade Vasi objednavky Vam fakturujeme nize uvedené poloZky fakiury
Snidané 5] 13.00 1118.00 20 %
Ohéd 326 27.00 8802.00 20 %
“etefe 128 18.00 2304.00 20 %
DPFH : sazha bez dané dan s dani
20% 10186,67 2037,33 12224,00
k dhradé 12224,00 W&
Celkem k dhradg : 12224,00 KC
Whyestanwil :
Prehled vydanych ¢ipa
" F— Zakladni kal
Prehled vydanych Eipil : Nghl?efr::isd-SDEa
Praha
Pfijmeni Jméno Y. Symbol Skupina Cislo éipu Stav &ipu Utvar
Burianowé Anne-hdarie s000000182 1.8 0134 OOFBEZ2AB o
Bufos Daniel B000000923 2a 0140 00D37SED 0
Cagova Aneta E000a0004s 7h 0071 00FCI154 o
Cagova bichaela EO0000030G 2.a 0080 DOFBEE2T o
Caisherger Kevin E000000073 8.b 0183 00FC335F o
Caishergerowvd Aneta EO00000I0G 2.a 0018 0OFC3E13 o
Caknakis batg| E000000376E 4h 0052 DOFC3ABR o
Caknakisowva Matalie naoganaot g 7h 0055 0OFBDBSF o
Cardowa E000a00351 Cizi
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Prehled variabilnich symbola

Ffehled variabilnich symboli :

Zakladni ikola
Mabiedni 456

Praha
Piijmeni Jmeno Sar. symhbaol.
Galugka Daniel 6000000774
Gavendowva Fadka EO000000257
Gebauer Ondfe 6000000063
Gebauerowvd Klara EO00000153
Glejtek hdartin 6000000877
Garlich Herbert 6000000625
Grékows Dagmar EO0000O00T 78
Grkows Ludmila E000000259
Gromnica Diominik EO00000471
Tisk slozenek

Program umoziuije tisk slozenek pro stravniky. Je mozné je tisknout jednotlivé, nebo hromadné. Program také tiskne na
slozenkové archy. ( 3ks slozenek na archu). Dalsi moznosti tisku je pomoci diskety pies Ceskou pastu viz. Emitace postovnich
poukézek A-V (kap.2.2.5.8).

Pokud bude v nastaveni zatrzitko u Castka podle vyse ziistatku, program vypogita protihodnotu zdporného zastatku. Stravnik
mé na svém osobnim G¢tu zapornou ¢astku (-256,- K¢&), program pripravi pro tisk slozenky 256,- Ké. Pokud zatrzitko bude
prazdné, program vypocita hodnotu od aktud niho dne do konce mésice + predpis nanésledujici mesic. ( Pouze u téch, ktefi
maji kredit 0.00,- a nemaji do konce aktudniho meésice navolenu stravu. Tito maji totiz jesté moznost si objednat a mohlo by se
stét, ze zatnou ¢erpat penize pripravené pro dalsi mésic anakonci by mu potom penize chybgly.

Pokud chcete, aby se stravnikam nékteré dny nezapogitavali, je tieba pred pouzitim funkce vyznacit tyto dny v kalend&ti u
strévnika* (hvézdickou). Program zapogitavéa jak objednavky 1,2 ..., tak 0.

obr.2.31:
Mastaveni tisku sloZzenek

Fozmisténi Mastaveni
Pied pouzitim funkce vyberte stravniky PosunX:|  8|bodd St Rt
pomoci filtru - zpsob platby Slozenkou, Pasun:| | o 1o
potom pouzijte funkci Tisk slozenek vitka 1 & it -
hromadné. Program propocita jednotlivé | e OO TSt
strévniky a pripravi jednotlivé stranky Sitka [ 213| milmetr : : :
k tisku. Je mozné vytisknout postupné s E—— o S V.Symbol: maska
viechno, nebo s vybrat pouze nékterou s Hisdliat 0s00 WAMAMANY
strénku. (stravnik, ktery ma dostatek Leokml | riimetr K. sumbol ;
kreditu, nebude mit dozenku). 73
K opravé tisku dozenek je mozné také
pouzit tisk jednotlive. Oznatte strévnika a b4 s& tisknout
stisknéte klavesu F12 We prospéch Uity K. svmboal Datum spl.

[]5.kad Adresa majitele Gctu !
Nastaveni Trkad [] podie datumu

. . . [(1Zavadéci znaika
Nastaveni tisku (viz obr.2.31) slozenek Kéd banky Castha podle vide 2istatky [ na &fku [podéing]
provédéjte vzdy v konzultaci se spravcem
programul. Funkce
| Ukska | | zom
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Piedpis plateb jmenovité
Predpis plateb stravného a ubytovani
06410
Prijmeni Jméno Kateqorie Predpis 5. Piedpis U.  Predpis S5+U Y. symbol Kad b.
Aberlovs h at&lie la 440 440 EO00000Z24
Adamdik, M artir 4.a 440 440 E000000554
Adamiikova Yeronika 9a 1] 1] EO00000922
Adamek Jan 9.a 506 506 BO00000035 1234567830 0300
Adamek hichal Ukonceni 2010 418 413 E000000320 1234567390 0200
Adamkova F.aralina ‘a 484 434 E00000071 56
Akce Akce 0 0 0000000031
B adinka Jan 1.a 440 440 E0000007 98
B ajtek. Cizi 0 0 EO00000370
Hromadny p¥ikaz k inkasu
1
Hromadny pfikaz k inkasu
Finan&nimu dstavu:
CS0B
Ve prospéch actu éislo Zinctujte celkem Ké: Splammo dne : K. symhol :
957654321/0300 7105,00 15.7.2010 0308
Na vrub étu : Banka : castky v KC : Var. symbol Kon.symbaol Sp-symbol
1234567330 0300 342,00 BO00000259 B512344
1234567320 0300 393,00 B000000441
1234567330 0300 122200 BO00000110
1234567390 0a00 391,00 BO00000103
1234567330 0300 122400 BO00000139
1234567390 0300 322,00 BO00000112
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Doklad pro stravniky

Doklad pro stravnika
Garlich Herbert Cizi
(et

Spec. syimb

“ar. symb. BOO00O00E25

Obdobi 06410
S 0 ¥

22

Prevod Platbha Zistatekiytovani
0,00 0.00 1122,00 0,00

K ihradé celkem : 1122 K&

Daoklad pro strawvnika
Grékova Ludmila Zamésztnanci
(et 1234567890/0500

Spec. symbs 6812344
War, symb. BOO00O00259

Obdobi 06410
5 0 ¥

22

Pfevod Platbha Zistatekptovani
76,00 0,00 342,00 0.0

K ihradé celkem : 342 KC

Doklad pro stravnika
Hajek Yaclay Cai
(et

Spec. syimb

“War. symb: 0057

Obdobi 06410
S 0 ¥

22

Prevod Platbha Zistatekiytovani
51,00 0.00 107100 0,00

K ihradé celkem : 1071 K

Daoklad pro strawvnika

Hajna Elizka Faci 07-10 let
(et 1234567590/0300
Spec. symb.

War. symb.: B000000161

Obdobi 06410
5 0 ¥

22

Pfevod Platbha Zistatekptovani
B0.0D 38000 0.0 0.00

K ihradé celkem : 0 KC

2.2.7 Navésti

Pokud pouzivéte sitovou verzi programu, slouzi navésti k informovani operaci na siti. Kdyz néktery uzivatel zapise platby
stiskne volbu Zadény platby a ostatnim piipojenym uzivatelim se rozbliké na hlavni listé tato informace a oni pouziji volbu
Kvitace navésti. Program se jim aktualizuje. Stejnym zpisobem postupujte i pii zmeéné Udajt u stravnika.

2.2.8 Hlavni lista

Pouzitim funkce program nabidne pand nastroji Hlavni listy. Je mozné pouzivat funkce hlavni listy, piitom zobrazeni
seznamu strévniki zistane zachovano. Pro ndvrat do seznamu strévniki stagi najet mysi kamkoliv na seznam a stisknout levé

tlagitko mysi. Hlavni lista se schova a vy mizete obnovit praci v seznamu strévnik.

2.2.9 Zavrit seznam

Funkce zavie seznam a na monitoru zastane pouze nabidka hlavni listy.

Poznamky:
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2.3 Pocty jidel na den

Zdejemozné zjigtit pocet objednanych nebo neodebranych jidel navybrany den. Toto vyhodnoceni je mozné vytvorit pode
skupin, kategorii, stiedisek nebo zafizeni .

V nabidce hlavni listy zvolte menu Evidence stréavniki, vyberte Poéty jidel na den, vyberete Objednana jidla nebo
Neodebran4 jidla a dde zvolte Podle kategorii nebo Podle skupin atd.(obr.2.9). V pripad, Ze zjistujete pocty jidel podle
kategorii, kliknéte ptimo na hlavni listé naikonu .

obr.2.9:

i | Jidelna ver.4 - hlavni lista

Sklady Receptury | Evidence strawniki Flatebnidenik  Termindl Pomicky UZivatel®  Konec O programu

geznam swgwnik | DatavPC  [(3[%][&@) |Piazen: vedouci

Podle kateqgaorii

Pocty jidel naden ¥ objednanajidla
Meodebrana jidla » Podle skupin

Podle stiedisek
Claainily » Podle zafizeni

obr.2.10:

Néasledn¢ se zobrazi ka endat, kde kliknutim na pozadované datum vyberete den, ve S

kterém chcete Zjitit pocet jidel (obr.2.10).
2&fi 2010

po UF

pd 0 he
iy 3 4 B
obr.2.11 E 7 & 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 119
20 2 22 23 24 25 26

27 28 29 30
\:{/ Madist data z terminalu 7 [ |Dnes: 1.9.2010

| Potwdit | [ zZpet
| &no | [ Me

Po zvoleni dne provedete aktivaci vybéru tlagitkem Potvr dit, pro zruseni akce volte tlagitko Zpét. Po potvrzeni, pokud jsou
data v termindlu, program zobrazi dotaz (viz. obr.2.11).

Pokud stisknete ANO, nactou se objednévky z terminalu a potom probghne prohleddvani kaendéri a vypocet s ndslednym
zobrazenim pozadovanych Udaji v tabulce, kterou je také mozno vytisknout. Pokud stisknete NE, program nezaktuaizuje
kalendéte a vypocitd hodnoty pouze z Gdajt, které jsou aktudng v PC.

! DOPORUCUJEME: Potvrzovat dotaz ANO anaist tak aktudlni objednavky z termindu. I

Pokud by jste zvolili NE, mohlo by se napr. stét, Ze strévnik s na termindlu odhlésil obed, ale podle dat v PC mé obed stéle
objednan a tudiz bude zohlednen v poctu objednanych jidel na dany den.
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Po propogitani pocti jidel na den se zobrazi tiskova sestava (obr.2.12), kterou je mozno tisknout. Doporucujeme tisknout a

uschovavat.
obr.2.12:
. . N ] . List &1
Poity objednanych jidel : Den: 292010
Zakladni #kola
Mabiezni 4566
Praha
KATEG. 5 0 o1 oz W Celk.
Zaci 07-10 let 1] 1an g4 16 0 100
Zaci 11-14 let 1] 83 7 15 0 93
Zaci 15 avice 1] 15 g ] 0 15
Zaméstnanci 0 31 31 0 0 31
Cizi 1] 35 35 1] 0 35
Diichodci 1] G G 1] 0 G
CELKEM 1] 280 243 a7 0 280

Yytigténo dne: 1.9.2010

Zpracoval e

Fontroloval
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3. Platebni denik

obr.3.1:

" Platebni denik
Pokladna Sprawce  Filtr  Tisky Hlavnilista  Zawrit denik

=
Filtr :
od 1.8.2010 do 31.8.2010
_m Castka IT}lp |Zpﬁs_|Banka Poznamka Staw P1_|5tav P2_|PK ~

: 27.8.2010 500 S B Jefabek Jifi Medouc jidelmy.C 106218,
27.8.2010 500 5 B Filat FilipYedouci jidelng/1.4 106218,
B 278200 200 5 B Letner kKarel™edouc jidelny /D ospell 106218,
: 30.8.2010 234 5 H Starkowvs BarboraVedouci jidelny/312804 142165 142399 106280,
a0.8.2010 m 5 H Stark D anielAVedouci jidelny/31 281/6.4 142395 142311 106152,
2022010 26 5 H Yalnitkowa RomanaMedouc jidelny/3128 142311 142337 106218,
: 30.8.2010 396 5 H Polacek dlegffedouc jidelng/31 283/6.B 142337 142733 106614,
30.8.2010 420 5 H Cervinka FrantitekAVedouc! jidelg/31284 142733 143153 107034,
" |a022m0 160 C H Cervinka AntoninAYedouci jidelny/31 285/ 143153 143303 107184,
: 30.8.2010 400 5 H Cervinka AntoninMfedouci jidelny/31 2867 143303 143703 107584,
30.8.2010 m S H Cervinka FrantitekMVedouc! jidelp/31287 143703 143683 107564,

H

Bubenickova Hana edoucs jidelny/3128 1436883 144101 107382,

W ECEE 418 5

Do platebniho deniku se zapisuji veskeré zaznamy, které setykaji placeni stravnika ato i jinym zpisobem nez Hotoveé. (napt.
Slozenkou, fakturou, Prevodem, ...) obr.3.1. Pouze hotovost je vsak zapogitavéna do stavu pokladny.

Otevireni platebniho deniku: v nabidce hlavni listy zvolte Platebni denik nebo nahlavni listé kliknéte primo naikonu

3.1 Pokladna

3.1.1 Pi#ijem penéz do pokladny - F5

Funkce se pouziva pro doplnéni stavu financi v pokladné. V Platebnim deniku kliknéte na Pokladna -> Piijem penéz do
pokladny. Zobrazi se okno pro zadani piijmu (obr.3.2), kde je nutné vyplnit ¢astku, pripadné zmenit datum. Do kolonky
Komentéi se automaticky napise text ,, Prijem penéz do pokladny”. Pokud chcete tento komentér zménit, kliknéte levym
tla¢itkem mysi do této kolonky, smazte piavodni text anahrad’te ho novym. Vyplnéné Udaje potvrdte tlagitkem Potvr dit.

V platebnim deniku se objevi radek této pokladni operace. Ve doupci Typ se objevi zkratka PP (pokladna piijem), ve sloupci
Zpis. seobjevi zkratkaH (prijem v hotovosti).

3.1.2 Odvod penéz z pokladny - F6
Je to stejna funkce jako predchozi (obr.3.3), avsak s opachym vysledkem.

V platebnim deniku se objevi fadek této pokladni operace. Ve doupci Typ se objevi zkratka PO (pokladna odvod), ve sloupci
Zpis. seobjevi zkratkaH (odvod v hotovosti).

3.1.3 Stav pokladny

Pouzitim této funkce zjistite aktudini stav pokladny bez ohledu nafiltr. Program zobrazi skute¢nou ¢éstku, ktera se nenachazi
v pokladng.
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obr.3.2:

Prijem penéz do pokladny E|

Stay pokladny je 154 353,00 K&

Diatum platby | 1.9.2010 v|
Castka KC | |
K omeritar iF'Fl'iem penéz do pu:ukladn_l,li
Banka | [ !

obr.3.3:

Odvod penéz z pokladny E|

Stay pokladny je 154 353,00 K&

Diatum platby | 1.9.2010 v|

Castka KE | |
K armentaE iEIu:Ivu:u:I z pokladny |

Banka | b |

Z-WARE

obr.3.4:
32 Filtr Zyolte filtr X
Pomoci filtru v Platebnim deniku je mozné vyhledévat Typ platby
zéznamy podle Typu platby, Zpisobu platby, Banky, :
Datumu. Zpiizob plathy ; !§ porczir ~|
V menu Platebniho deniku kliknéte na Filtr. Zobrazi se okno [ Barka o _ﬂi
pro nastaveni filtru (obr.3.4). Kliknutim nasipecku rolovaci £
listy vyberte pozadovanou volbu a kliknutim na zatrhdvact :
policko potvrd'te vybér. Po nastaveni filtru kliknéte na Datum od - | 182010 |
Potvrdit. [PlDatum do: |31 8.2m0 v
V platebnim deniku se zobrazi pozadované Gdaje.
[ Misto | :V_.!
[CIoPH | v|
[]ar. Symib.; | |
[] kategorie TR - |
1

3.3 Tisky - v modulu Platebni denik

Tiskové sestavy je mozné vztahovat nafiltr - tedy na urcitou skupinu pokladnich operaci. V kazdé tiskové sestavé jsou nahoie

ikony pro préaci stiskovou sestavou (viz kap.1).
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3.31 Prehled plateb podle zptsobu

Sestava obsahuje v zavid ogti nafiltru celkoveé ¢astky za vybrané obdobi podle zpasobu platby - viz obr.3.5.

Z-WARE

obr.3.5:
Piehled plateb - Lisbc
Stravné; od 1.8.2010 da 31.8.2010 Zakladni ikla

Méabiesni 465

Zpiisob plathy Zkr. Castka Praha
Hotove H ¥2791.00
S poroZiro DS 2803400
Banka B 93366.00
SloZenka | 1590,00
CELKEM 195741.,00
Wytigténo dne: 1.9.2010
Kontroloval e

3.3.2 Prehled plateb podlefiltru

Sestava obsahuje vybrané platby v zavidosti nafiltru - viz obr 3.6.

obr.3.6:
Platby za obdobi : SR G
Skravné; od 1.8.2010 do 31.8.2010 Zakladni £kla

Mabfedni 465

D atum Castka Typ Zpiis Banka Poznamka Praha
28200 90,00 S H Tesackova dlenaMfedouc jidelny/ 31160/ Cizi
9.8.2010 90,00 5 H Juriova PaviinaMedouci jidelng/ 31161 /Cizi
9.8.2010 720,00 5 H Yorlowa JaroslavaYedouct jidelnp/31162/Cizi
982010 #6500 5 H Floténi MilanAdedouc jidelm/31163/Cizi
9.8.2010 945,00 5 H Oplugtilova Josefa N edouci jidelng/ 31164/ Cizl
9.8.2010 333.00 5 H F.opetkova VemonikaMYedouci jidelny/31 165/ Cizi
982010 #65.00 5 H Zehnalkova Aedouci jidelmy/31166/Cizi
9.8.2010 947,00 5 H Yolfowa lrenaMdedouc jidelny/ 31167 /Cizi
982010 135,00 S H Smutng vandvedouc jidelnp 31168/ Cizi
982010 135.00 5 H Srmutrg Jifi Aedouc jidelny/ 31169/ Cizi
9.8.2010 B07.00 5 H Haringowa Swvétlanal'edouci jidelny/311 70/ Cizi
982010 225.00 5 H Lénowva MitkaM edouc jidelnw/31171/Cizi
9.8.2010 225,00 5 H Ldnowa MitkaMfedouc jidelny/311724Cizi
982010 500,00 S B Pilatowa Dagmaredouci jidelnp/8.C
9.8.2010 -675.00 5 H Yorlowa Jaroslavaedouct jidelny/3117 3/Ciz
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3.3.3 Denni stavy pokladny
Pouzitim funkce se vytvori tiskova sestava, tykajici se pouze pohybi v hotovosti - viz obr.3.7.

obr.3.7:
Denni stavy pokladny SeL
Obdobi: od 1.8.2010 do 13.2.2010 Zakladni $kla
Mabreini 465
Prijem Yiaceno Pokladna Praha
Poc_stav | Stravneé Cipy Ubytovani | Stravne Cipy Ubptovani Piimy Odvody Konecnp.stav Datum
128982,00 30,00 0,00 0.0a 0,00 0,00 0,00 0,00 0.0a 12607200 28200
12607 2,00 5900,00 0.0o 0.00 -575.00 0.00 0.0o 0,00 0.ao0 13129700 9822010
131297,00 39,00 0,00 0.0a 0,00 0,00 0,00 0,00 0.0a 13133600 11.8.2M0
13133600 78,00 0.0o 0.00 0.0o 0.00 0.0o 0,00 0.ao0 1341400 128200
131414,00 50,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0,00 0,00 13150400 1382000
E157.00 0.00 0,00 -E¢5,00 0.00 0.00 0,00 0,00
Yytifténo dne - 1.9.2010
Fontroloval

3.3.4 Pokladna za obdobi

Pouzitim funkce se vytvori tiskova sestava, ktera z filtru zohledni jen nastavené obdobi a zobrazi celkové souéty pohybi za
obdobi.

3.35 Pokladna za obdobi podlefiltru

Pouzitim funkce se vytvori tiskova sestava v zavislosti na filtru (nesmi byt zadan zptisob platby), kterd uvadi celkové soucty
pohybi za jeden mésic (za aktuédlni obdobi) - viz obr.3.8.

obr.3.8:
. . List €.:1
Pokladna za obdobi podle filtru
od 1.8.20010da13.8.2010 Zakladni kla
Mabiesni 465
Pfijem Vraceno Pokladna "'3ha
Poc.stay | Stravné Cipy Ubytovani | Stravné Cipy Ubytovani | Pfiimy Odvody Koneénj.stay
125982,00 £197.00 0.00 0.00 75,00 0.00 0.00 0.00 0,00 131504.00
0.00 0.00 0.00 0.00

Vytigténo dne - 1.9.2010

Faontroloval

3.4 Hlavni lista

Pouzitim funkce program nabidne pand nastroji Hlavni listy. Je mozné pouzivat funkce hlavni listy, pfitom zobrazeni
platebniho deniku zaistane zachovéno. Pro navrat do platebniho deniku staci najet mysi kamkoliv na denik a stisknout levé
tlagitko mysi. Hlavni lista se schovi a vy mizete obnovit préaci v platebnim deniku.

3.5 Zavrit denik

Funkce zavie platebni denik anamonitoru zistane pouze nabidka hlavni listy.
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4. Terminal

Terminal obsahuje vzdy Udaje o stravnicich ajgich rozpisech na dva tydny. Terminal nepracuje z datumy, ae podle poradi
dnt v prvnim tydnu a v druhém tydnu. Jetedy nutné toto poradi tydnd postupné meénit. Doporuéujeme tuto zménu provadst
vzdy v pondéli réno, pied prvnim vydejem. Pokud tento posun tydni neprovedete, termind zag¢ne vydavat stravu podle

v poradi starého (jiz vydaného) tydne a stravnikim se bude pti vydeji zobrazovat na vydejovém termindlu u - uz vydana strava.

4.1 Podat data doterminalu

Funkce ptipravi objednévky strévniki a odesle je do objednavkového terminalu.
Paostup:

Na hlavni listé zvolte Termindl -> Poslat data do ter minalu nebo kliknéte na hlavni listé na ¢ervenou ikonu

@] obr.4.1:

Zobrazi se okno Datum 1 a 2 tyden (obr. 4.1). Zde nastavte prvni adruny tyden, — [iasauBCRAV T
ktery se bude do Termindu odesilat. V kolonce Tento tyden a Pristi tyden jsou
jiz predvoleny (formou pondélniho datumu) aktudlni a pEisti tyden. Zmenit tyden
jemozné. Kliknutim levym tlagitkem mysi nasipku rozbal ovac listy a vybérem

datumu zmenite tyden. Tento tjden | 30.8.2010 v

POZOR ! Pokud chcete zménit tyden, zvolte v kalendéti pouze pondélni datum

daného tydne. ; :
Pfisti tjden | 6. 9.2010 v

Do Termindu je mozné posilat i tydny, které po sobé nenddeduji. (napk. pripad
préazdnin, kdy potiebujete, aby si mohli stravnici objednéavat natyden po
prézdninach jiz pred prazdninami).

Jakmile jsou nastaveny tydny, kliknéte natlagitko Potvr dit.

Na dotaz ,, Skute¢né odedat data do termindlu“ odpovézte Ano.

Zobrazi se hl&seni Cekejte, probiha priprava dat pro termindl avzéapéti Cekejte
prosim, probiha komunikace stermindly.

Pokud komunikace prob&hne Uspésné, objevi se potvrzeni Data z PC do terminélu byla Uspésné prenesenal

POZOR ! Po odeslani dat do termindlu neprovédgjte zadné hromadné zmény v kalendarich strévnika. Je mozné menit Udaje
pouze u jednoho stravnika ato jen v pripadé nastaveni volby Aut.GRrouter (automati ckd komunikace) - viz. popis 5.12
Nastaveni programul.

Pokud jsou data v termindlu (nahlavni list¢ je zobrazen piiznak | Dz  IEFH L avy chcete znovu podat data do

termindlu nebo provést operaci, ktera vyzaduje mit datav PC, zobrazi se varovani Nelze provést, platna data jsou v
terminalu. Muzete komunikovat pouze s jednim strdvnikem. Pokud piesto chcete operaci provést, musite ngjprve Negist data
z termindlu do PC.

4.2 Nadist data z terminalu do PC

Funkce natte rozpisy stravnika z termindlu a upravi kal endate na aktudni stav. obr. 4.2:

Postup: Dol |g|

1. Nahlavni list¢ zvolte Termindl -> Nagist data z terminalu do PC DNl e e s T
nebo klikngte na hlavni it naikonu o

2. Zobrazi sedotaz - viz obr.4.2., naktery odpovézte Ano. mﬂﬂ | [ He

Zobrazi se hl&seni Cekejte prosim, probihd komunikace sterminaly a
vzapéti Cekejte prosim, probiha prevod dat z termindlu.

3. Pokud komunikace probehla Gspesng, objevi se potvrzeni Data zterminalu do PC byla Uspésné prenesena.
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Po na¢teni dat z termindlu, ziistane objednévkovy terminél v zablokovaném stavu. (stravnici nemaji piistup ke svym
obj ednavkam).

Pokud jsou data v PC (na hlavni listé je zobrazen piiznak | Data v PL avy cheete znovu nacist data z termindu,
zobrazi se varovani Nelze provést, data ngjsou v terminalu.

4.3 Zablokovat termindly

Tato funkce umoziuje kdykoliv zablokovat termindly atim znepristupnit strdvnikam objednévani a odhlasovani, nebo také
zastavit vyde. Tato funkce zabl okuje termindly vsechny nebo pouze objednévkové. Pokud zvolite pouze objednavkové,
vydejové termindly zablokovany nebudou a mize probihat vyde.

Postup:

Na hlavni list¢ zvolte Terminal -> Zablokovat termindly -> V$echny/Pouze objednavk ové a na dotaz ,, Skutecné zablokovat
termindly?* odpovézte Ano.

Termind je v zablokovaném stavu. (stravnici nemaji pristup ke svym objednavkam).

Aktivaci funkce (kliknutim na ni zapisete u této funkce zatrzitko) Automaticky objedn&vkové budou objednavkové termindly
poréd zablokovény, dokud nezrusite zatrzitko u této funkce (kliknutim se zatrzitko zrusi). Tato funkce se pouzivanapt. pfi
nas edném provadeéni operaci, které by termindl odblokovaly.

4.4 Qdblokovat terminaly

V piipadé zablokovanych termindla tato funkce termindly odblokuje. Tato funkce neodbl okuje objednavkovy termind
v piipadg, ze funkce Automaticky objednévkové je aktivni (viz predchozi funkce). V tomto piipadé musite nejprve zrusit
zatrzitko u této funkce a pak teprve termindl odblokovat.

Postup:
Na hlavni list¢ zvolte Terminal -> Odblokovat ter minaly anadotaz ,, Skute¢né odblokovat termindly?* odpovézte Ano.

Terminaly se odbl okuji.

45 Predist datum a ¢aszterminalu

Pouzitim této funkce zjistite aktuéini datum a ¢as natermindlu. Zjistite tim, zda neni natermindu nastaven odlisny ¢as, nez na
PC.

Postup:

Na hlavni list¢ zvolte Terminal -> Piedist datum a ¢éas z terminalu. Objevi se informace o aktualnim datumu a ¢asu.

POZOR! Pokud je natermindlu nastaven odlisny ¢as, nemusi pocty jidel zjisténé uzivatelem na PC po uplynuti doby, kterd
umoziiuje strdvnikam natermindu menit objednavku, odpovidat skutecnosti, protoze termind z divodu
odlisného ¢asu umaziuje prip. zmeénu objednévky.

Potom je treba na termindlu nastavit sprévny ¢as - viz nédedujici funkce.
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4.6 Zapisdatumu a ¢asu do ter minalu

Pouzitim této funkce nastavite datum a ¢as natermindlu podle PC.
Postup:

Na hlavni list¢ zvolte Terminal -> Zapis datumu a ¢asu do terminalu. Na dotaz ,, Nastavit datum a ¢as termindlu podle PC?
odpovézte Ano. Zobrazi se hl&seni o pobihajici komunikaci a potom ozndmeni Datum a ¢as v terminalu zménén. Zkontrolujte
datum a ¢as natermindlu - viz predchozi funkce.

4.7 Podat konfigurace

Tuto funkci pouzijte pouze po dohodé se sprévce programu !
Funkce nastavi parametry termindla pro vydej a objednévani.
Postup:

Na hlavni list¢ zvolte Termindl -> Poslat cenové konfigurace. Na dotaz ,, Skutetné odedat konfigurace do termindu?*
odpovézte Ano. Zobrazi se hl&seni o pobihajici komunikaci a potom oznameni Konfigurace Uspésné odes dna do termindlu.

4.8 Podat cenové kategorie

Cenové kategorie se posilaji automaticky vzdy pii kazdém posilani dat do termindlu. Pomoci této funkce mizete cenové
kategorie kdykoliv poslat znovu (napt. pii zméné ceny). Terminal podle nich pogita stravnikim ceny obéda

Postup:

Na hlavni list¢ zvolte Terminal -> Poslat cenové kategorie. Zobrazi se ka endat, pomoci kteréno zvolite obdabi, v kterém
jsou nastaveny cenové kategorie, které cheete podat. Pak kliknéte natlagitko Potvr dit. Zobrazi se dotaz , Cheete skutecné

poslat cenové kategorie pro obdobi ..... ?* Zkontrolujte obdobi a kliknéte na Ano. Zobrazi se hl&seni o pobihajici komunikaci
a potom ozndmeni Cenové kategorie Uspésné odeslany do termindlu.

4.9 Zapsat data na disketu

Pokud nektera jidelna vyvazi obédy do vzdédenéno mista, kde pouziva objednavkovy avydejovy termindl, piendsi se data do
objednédvkového termindlu pomoci souboru na disketu, nebo E-mailem a zase zpét. Pro pouziti této funkce je dilezité
nastaveni ¢iselniku Kategorii (viz kap.2.1.2) . U téch kategorii, kterym se vyvézi, se mus nastavit ¢islo zatizeni 1. U ostatnich
kategorii je nastaveno ¢ido 0.

Postup:
1. Nahlavnilisté zvolte Termindl -> Zapsat data na disketu
2. Zobrazi se okno Datum 1 a 2 tyden (obr.4.1). Zde nastavte prvni adruhy tyden, ktery se bude do Termindlu odesilat.
3. Jakmilejsou nastaveny tydny, kliknéte natlagitko Potvr dit.
4. Zobrazi se okno, kde nastavite cestu (disketa), kam se ulozi data.
5

Zobrazi se hl&eni Data na disketu byla Gspésne prenesenal Na hlavni listé se v panelu priznaka objevi Data ve vzd.
terminalu.
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4.10 Nacist data z diskety do PC

Pomaci této funkce se naditaji data ze vzdaenych termindli.
Postup:
1. Nahlavni listé zvolte Termindl -> Nagist data z diskety do PC
2. Zobrazi sedotaz , Skutetné nacist data z diskety do PC?* - viz obr.4.2., na ktery odpovézte Ano.
3. Zobrazi se okno, kde zadate cestu k datim (disketa) akliknete na OK.
4. Program nacte data z diskety do PC.

4.11 Zobrazit protokol

Pfi kazdé komunikaci mezi PC a Terminalem se zapisuji do souboru s ndzvem Ter minél.log veskerd data, kteréd prochézi
komunikaci. Touto funkci je mozné nahlédnout do tohoto souboru. Tento protokol je dilezity, protoze v pripadé problému
V&m pomuize opravit ztracené data.

4.12 Nase tipy

Posun tydni

V pondéli réno je treba provést tzv. posun tydnii - to znamena, Ze je tieba stéhnout z termindlu data minulého a aktua niho
tydne a znovu podat do termindlu data aktudlniho a pristiho tydne. Posun tydnt se mize provést i ngpr. v patek odpoledne, ale
jetieba dét pozor, aby v takovém pripadé stravnik, ktery prijde k termindu po tomto posunu tydna o tomto védél a spréavné
zvolil objednavku.

Postup:
1. Nahlavni listé zvolte Terminal -> Nadist data z terminédlu do Dotaz |2<_|
PC.
, . i ; Skutecné nacist daka z kerminalu do PC 7
2. Zobrazi sedotaz - viz obr, naktery odpovézte Ano. Zobrazi se - -1 byden: 30,08.10
hl&seni Cekejte prosim, probiha komunikace s termindly a - 2 tyden: 06,09.10
vzépéti Cekejte prosim, probiha pievod dat z termindlu.
3. Pokud komunikace probshla lisp&ing, objevi se potvrzeni Data T

zterminalu do PC byla Uspésné prenesena.

Po na¢teni dat z termindlu, ziistane objednavkovy ter minél v
zablokovaném stavu (stravnici nemaji pristup ke svym objednavkam).

4. Délejetrebapodat datado termindu. Nahlavni listé zvolte Terminél ->
Poslat data do termindlu.

Datum 1 a 2 tyden

5. Zobrazi se okno Datum 1 a 2 tyden viz obr. Zde nastavte prvni a druhy tyden,
ktery se bude do Termindu odesilat. V kolonce Tento tyden a Pristi tyden
jsou jiz predvoleny (formou pondélniho datumu) aktudlni a pristi tyden. Zmenit
tyden je mozné. Kliknutim levym tlagitkem mysi nasipku rozbal ovaci listy a
vyb&rem datumu zménit tyden. PF3t thden |13 9.2010 v

Tento tpden . 5.2010 v':

POZOR ! Pokud chcete zménit tyden, zvolte v kalendéti pouze pondélni datum
daného tydne.

| Patvrdt | [ Zpet |
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Do Termindu je mozné posilat i tydny, které po sobé nenddeduiji. (napk. piipad prézdnin, kdy potiebujete, aby s
mohli stravnici objednévat natyden po prézdninach jiz pied prazdninami).

6. Jakmilejsou nastaveny tydny, kliknéte natlacitko Potvr dit.

7. Nadotaz ,, Skutecné odeslat data do termindu” odpovézte Ano.

Zobrazi se hl&seni Cekejte, probiha priprava dat pro termindl avzapéti Cekejte prosim, probiha komunikace
stermindly.
8. Pokud komunikace probghne Uspésng, objevi se potvrzeni Data z PC do terminélu byla Uspésne prenesenal

Poznamky:
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5. Pomucky

5.1 Odlozeni dat do archivu

DOPORUCUJEME pouzit jen po konzultaci se spravcem programul.

Program umoziuje archivovat jednotliva obdobi. Pouzitim téo funkce archivujete zvolena obdobi - program piesune veskera
data do archivu, to znamena ze je odstrani z aktudniho programu. Data v archivu je mozno kdykoliv prohlizet, nelze je viak
ménit.

Vzhledem k G¢etni uzavérce doporucujeme archivovat najednou cely kalendarni rok.

Postup:

1. Aby archivace mohla probéhnout musi byt datav PC (pokud méte data v termindu nattéte je do PC) a musite se
ptihlasit jako spréavce.

2. Pokud pouzivéte platebni denik, oteviete jg a kliknéte na Spréavce -> Fixer platebniho deniku. Zobrazi se
upozornéni - obr.5.1. Timto se opravi chybné z&znamy v platebnim deniku, které by mohli ovlivnit stav platebniho
deniku po archivaci. Nadotaz ,, Chcete pokracovat?* odpovézte kliknutim na Ano.

obr.5.1: —
Fixer platebniho deniku |E|

P Masledujici funkce provede wymazani prazdnych zaznami,
""'I'I doplni chybéjici a opravi chybné zaznamy v poli OBLOEL.
Funkce ignoruje nastaveny filkr,
Cheete pokracowvat #

3. Zobrazi se hl&seni o poctu opravenych zéznami - potvrd’te kliknutim na OK . Zaviete platebni denik.

4. Da8emusi vsechnaobdobi, ktera cheete archivovat uzaméena. V nabidce hlavni listy kliknéte na Pomicky->
Oteviren4 obdobi. Zobrazi se tabulka Oteviena obdobi - obr.5.2. Zkontrolujte, zda viechna obdobi, kter4 chcete
archivovat maji ve doupci Zamceno nastaveno Ano. Pokud je nékde nastaveno Ne, kliknéte do té&o kolonky. Zobrazi
se dotaz ,, Opravdu cheete uzamknout obdobi ....?* Odpovézte kliknutim na Ano. Pokud jsou v§echna obdobi, ktera
chcete archivovat jiz uzaméenakliknéte na tlagitko Zpét.

5. Vsejepripraveno k archivaci. V nabidce hlavni listy kliknéte na Pomiicky -> Odlozeni dat do ar chivu.
6. Zobrazi se hl&eni V nadedujicim dialogu zadejte obdobi, pro které cheete data odlozit do archivu. Kliknéte na OK.

7. Objevi setabulka Oteviena obdobi, ve které kliknutim zvolte obdobi. Do archivu bude presunuto toto + viechna
predchozi obdobi. Pokracujte kliknutim na tlagitko Archivovat.

8. Zobrazi se dotaz,, Cheete provést odlozeni dat do obdobi ... do archivu?* Zkontrolujte obdobi a pokracujte kliknutim
na Ano (archivace bude pokracovat) nebo Ne (archivace neprobhne a bude ukonéena).

9. Pokud jste zvolili Ano, zobrazi se dotaz ,, Chcete pied archivaci provést zalohu dat?* Odpovézte vzdy Ano. Zaloha
dat umoziuje prip. vréceni stavu pied archivaci. Zobrazi se okno kde zadejte cestu pro ulozeni za8 ohy a kliknéte na
Ulozit. Zobrazi se hl&seni o prabéhu z8ohovani a po dokonceni z&lohy se objevi ozndmeni Zaloha dat byla Uspésné
dokoncena. Potvrd'te kliknutim na OK .

10. Nasledné se zobrazi POSLEDNiI UPOZORNENI - viz obr.5.3.
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obr 5.3: —
OdloZeni do archivu | E'
9 HIPOSLEDMT UPOZoRMENT 11
.‘__-

Opravdu cheete provést odloZeni dat pro obdobi do 0810 wéetné do archiva 7
Tato operace odlofi data do archivu a odstrani je 2z akkualniho programu, Tento krok nelze wratit,
WybyoFeng archivii soubory je moZné kdykoliv problizet,

Prectéte si pozorné toto upozornéni apokud je obdobi zadano spravné a souhlasite s archivaci, pokragujte kliknutim na tlagitko
Ano. Zobrazi se hl&seni o probihajici archivaci dat. Pokud archivace probéhne Uspésng, zobrazi se oznameni Archivace dat

byla Uspesne dokoncena. Potvrd'te kliknutim natlagitko OK.

Zkontrolujte, ze archivovana data byla z programu odstranéna, zkontrolujte stav pokladny a nasledné zvolte Prohlédnout
archiv - viz nadedujici funkce.

5.2 Prohlédnout archiv

Pomaci této funkce mizete prohlizet archivovana data
Postup:
V nabidce hlavni listy kliknéte na Pomicky -> Prohlédnout archiv.

V nédedujicim okné kliknutim oznacte archiv, ktery cheete oteviit. Cislo v ndzvu archivu znamenda datum vytvoreni archivu.
Pokragujte kliknutim na tlagitko Do ar chivu.

Na hlavni list¢ se panel piiznakt zabarvi modie a zobrazi se v ném nézev archivu. Otevienim Seznamu strévniki nebo Skladu
muzete prohlizet dataatisknout sestavy.

Opusteni archivu viz nésledujici funkce.

5.3 Opustit archiv

Pouzitim této funkce opustite archiv a opét zobrazite aktuani data.

Postup: V nabidce hlavni listy kliknéte na Pomiiacky -> Opustit archiv. V pandu piiznaki se zobrazi aktudni stav, zdajsou
data v PC nebo v termindlu.

Zde se nagtavi datumy stétnich svétka, presnéji dni kdy se nevaii . Program pri otevieni dalsiho obdobi zohledni piip. datumy
zde uvedené a automaticky viem strédvnikim bez ohledu na jejich sablonu odhlési v dany den viechny chody (zméni
v kalendati jakoukoliv objednavku na* ).

Postup: V nabidce hlavni listy klikngte na Pomucky -> Svatky. Zobrazi se tabulka, kde do jednotlivych fadka napisete
datumy ve formétu d.m.yyyy (napi'. 1.1.2006, 28.9.2006 ...).

V piipadé, ze jejiz obdobi obsahujici datum otevieno, které napisete do tabulky Svétky, automatické odhlaska probehne jen pri
zadavéni nového stravnika.
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5.5 Adresar firem

V programu se eviduji firmy pomoci adresare. Adresér firem mazete prohlizet nebo editovat.

Prohlizeni: nahlavni listé kliknéte na Pomicky -> Adresar firem -> Prohlizeni nebo pouzijte klavesy Ctrl+A.

Editace: na hlavni listé kliknéte na Pomucky -> Adresar firem -> Opravy nebo pouzijte klavesy Ctrl+Alt+A nebo
kliknéte nahlavni listé naikonu @

Otevie se adresar firem amizete pridavat nove tdaje. Pokud chcete pridat novou firmu, v seznamu firem oznacte posledni
zéznam apomoci stisku klévesy SIPK A DOL U oteviete dal3i fadek s kartou Gdaji pro za ozeni nové firmy. Pii vypisovani
Gdajt se mezi jednotlivymi policky pohybujte pomoci kldvesy Enter, nebo kliknutim levym tlagitkem mysi.

Adresar ulozite a zaviete kliknutim natlagitko Zaviit.

5.6 Faktura

V programu je mozné pripravit fakturu. Program neobsahuje seznam vystavenych faktur, je mozné formulér faktury vyplnit a
vytisknout .

Pfi vypliiovani je nastavena hlavi¢ka dodavatele ( pokud neni, vyplnit v nastaveni programu). Vsechna bilé polickaje mozné
editovat. Pokud chcete odbératel e doplnit ze seznamu firem, kliknéte naikonu seznamu. Datum je mozné vypsat ruéné, nebo
vybrat z kalendéie.

Faktura @

Dodavatel : | Zakladni $kla | Ito : | ] S
Ulice : |Méabfesni 455 1 o 1 -
Obec : |Fraha ”: K.syrmbol : |0308
g : W sumbol ¢ |13

Wariahilni zymbal stejni jako cizla Fakbury

Odbératel
F. ustaw
[lget
Ulice : _NUVé

Znihrady I.'I.:'-Féw:uciem Obec : |Bno

e | 50 : |12365455 _

Misto uré. | DIC - | i@
Fredmet dodawky Dratum wystaveni SDE-2EI'IEI v
:Stravné Diaturm splatnost EIF"ED'I 0 .
Polozky mnoz - cena s OPH - DPH - Sastka -

| Obéd Cena 1 07 5100 T

el
Zéloha:  Zaokrouhlovat . Lelkem .

nezaokiouhlovat :-na koruny | | 36057.00 ]

Poznamka: | Mapsat pozndmku |

M azew . =
Fakiura - daiovj doklad | Lislofaktuy: 13 R
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5.7 Seznam &ipu - F8

Seznam ¢ipi zobrazite kliknutim v menu na hlavni 1ist¢ na Pomicky -> Seznam ¢ipi, nebo stisknutim klavesy F8, nebo

kliknutim naikonu

Zde je mozno sefazovat Udaje podie: Symbolu, Poradového ¢ida €ipu, Cida €ipu, Evidenéniho ¢ida stravnika, Jména.
V prvnim f&dku seznamu je modie oznacen doupec, podle kterého jsou Udaje v seznamu sefazeny. Zmeénit toto oznaceni atim
i také serazeni je mozné pomoci kléves sipka doprava nebo sipka doleva.

Pokud s vyberete sloupec sefazeni a zaénete psat pocéatecni pismena hledaného textu, program zagne tento text vyhledévat.
Pied novym vyhledavanim je nutné stisknout klévesu Esc.

~ | Seznam Eipl
Cip FEitr  Pomiicky Tisk

0016 13F3C434

017 13F3C584

0018 13F3A146 2040 Jefabek Jiff

0020 13F3A137

0023 13F34153 v

_ S = Vysvétlivky:
W |0007 |[13F3A11E O - Obsazeny ¢ip,
|0 ooz os7emese 2467 Fanfiov Morika V - Volny cip,
0 0003 13FIC495 0537 Jurigova Alena
N ooo4 13F3108 B - Blokovany ¢ip,
|0 ooos ospeeczs 0960 Hibatek Josef 7 - Ztraceny ¢ip,
0 0006 13F3414F 0528 EliéSova Eva
|8 0007 OBDECERC N - Nefunkeni ¢ip,
|0 ooos os7esccy 2344 Valehrachova Natalie P - Poskozeny &ip
YV 0009 13F3C411 :
o o010 oepeFaRa 2265 Kutrows Jamila
o oo 1aFae2ez 24501 Brokes Matgi
1o o012 oaDeEssF 1716 Florian Jan
z
z
0
Fl
Fl

Cip - Zablokovat / Odblokovat

V seznamu &ipt vyberte &ip, kliknéte v menu na Cip -> Zablokovat (Shift+Deete) nebo Odblokovat &ip
(Shift+Insert).

Ozadit Cip jako ... Ztraceny (Z), Nefunkéni (N), Poskozeny (P)

V seznamu &ipt vyberte &ip, kliknéte v menu na Cip -> Oznagit &ip jako ... , vybrany &ip se oznaci prislusnym
symbolem. Takto |ze oznacit &ip, napt. pii ztréts, i piimo u stravnika Stravnik -> Cipy -> Oznagit &ip jako
Ztraceny a potom stréavnikovi ¢ip odebrat.

Filtr

Pokud chcete zobrazit v seznamu ¢ipa napt. jen obsazené ¢ipy, kliknéte v menu na Filtr -> Jen obsazené. Stejnym
zpiasobem zobrazite jen volné, jen blokované atd., nebo naopak vsechny cipy. Filtr je mozné pouzit v souvisl osti
s tiskem seznamu ¢ipu.

Tisk
Seznam ¢€ipi - v menu kliknéte na Tisk -> Seznam ¢ipiu. Zobrazi se seznam zobrazenych ¢ipti. Pomoci filtru mate
moznost vytisknout napt. jen volné, jen obsazené, ...... cipy.
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5.8 Variabilni symboly
Pokud pouzivéte var. Symboly vytvorené pomoci programu, zde je mozné prohlizet jejich seznam a pridéleni (stgjnéjako u

seznamu ¢&ipt).

5.9 Nadist ¢ipy z diskety
Pouziva se pouze pro prvotni nacteni ¢ipt do seznamu, piipadné pro dokoupeni dalsich ¢ipt anacteni do seznamu. Program
nacité ¢ipy ze souboru |dnum.txt. Vétsinou obdrzite ¢ipy spoledné s disketou (CD), kterd obsahuje soubor |dnum.ixt se

seznamem vasich ¢ipu.
Pokud souc¢ésti instalace je tzv. ,, K1&vesnicové étecka”, je mozné ¢ipy postupné pridat pomoci této ctecky.
Postup: Oteviete seznam ¢ipu, piilozte novy ¢ip ke Klavesnicove étecce, program se zepta zda ma Cip zaradit.

Karta/Cip neni v seznamu 0340B9A... g' Pii potvrzeni Ano, se ¢ip zaradi do seznamu. Takto je mozné do seznamu
ptidat libovolné mnozstvi ¢ipa.
Nepouzivejte kldvesnicovou ¢tecku pii piihléseni Spravee !!!

Cip bude uloFen s timto pof adowim Sizlem |

o005

5.10 Vytvorit fadu karet
Pokud chcete pouzivat v programu karty s ¢arovyn kddem, je mozné vytvorit automaticky tento seznam. Musite viak znét

nékteré Udaje o kartach.
Doporucujeme funkci pouzivat pouze ve spolupréci se spraveem programu

Rada karet €ar. kédu @

Prediix:  |599

Fo&et karet : E_EDE‘

%) Mova databéze karet
) Pfidat karty

5.11 Vytvorit fadu var. symbola

Program pomoci této funkce vytvori seznam var. Symboli ve formétu 0001 az 1000. Tyto je pak mozné pridélovat stejné jako
Cipy. Pokud tuto funkci chcete pouzit, musite se prihl&sit jako Spréavce.
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5.12 Nastaveni programu

Meénit nastaveni programu mize Spravce programu. Uzivatel mize provadét zmeny v nastaveni programu pouze u nékterych
funkci.

| boPorUCUEME: Pied tim, nez budete provadét zménu nastaveni, konzultujte tuto zménu se '
sprévcem programu

Paostup:
Na hlavni list¢ kliknéte na Pomicky -> Nastaveni programu.

Otevie se okno Nastaveni programu, které je rozdéleno do zalozek - Obecné nastaveni, Strévnici, Sklad, Nastaveni tisku, atd.
Funkce, které uzivatel nemuze menit, jsou zasedlé.

Kliknutim oznagte zalozku a u vybrané funkce proved’te zmenu.

Zaviete Nastaveni programu kliknutim na tlagitko Z pét.

Mastaveni programu @
Dbecné nastaveni _ Stravnici I Sklad | Maztaveni tizku I SQL -__prup_uienl'_ Specialiby [ Infolmace_
Cesty — Terminal
Zaloha :|F

S | Hlidani kredity ~ Sieep time 1100 |5
Denni zal.: DENZALY [] Simulace kreditu vZem Slm.:___S!]DP |
| Data v terminalu |:| [Data ve vzd. terminalu

; [Foidisketah
Disketa : F:\disketa [+] Aut_GRouter [ ] Aut.vzdalenj

Export ;|- [ Mésiéni terminsl [] Ptiplatkoveé ceny
i e I K.ontrala Eazu [+] Aut. pozilat ceny
i Tpdmy: 3082010 | [E9.2010
DB widej -| - e
GRouter1 : |C:“\Froagram FileshGrouter
Prograrn GRouter? : |
Pfiztupava prava Pouze jeden ufivatel T
Ridici stanice [ | Pltcs DPH Vzdaleny :|
Reindex auto [] Riizneé ceny jidel Vzdalens tid.: |

Protokolovani "¥P - wzhled"

[]velka pismena []zdalend poditad [1Modem :
w| B BVY Jménotheslo:
Autumatické zdloha Denni zaloha Drganizace
Automatické zabaleni denni zalohy ; = g
() Zaloha “interni ZIP" D.z udizovat | | Mazev:[Zakladni skia
aloha “interni (265 |* dnit | | Ulice: |Mabfesni
() Zaloha “i i CAB" [ = [Mab 4B5
(") Zaloha “externi BAR™ - _ .F'laha
() Zaloha "externi obecna™ Obec : L
P5SC
120
Os. & strdwnika:  Cis. stvizenky: Cislo fai(tur_l,l: DIE -
ot i 3 || eo:
Staw _pu_:}c;_lgdny: |D.2. kontraly Fakbur o
5100 o003 7

|0 recephury

Pfid2ht Eipy od disla 1] 01622 [ hastavit posetsabars_J[150 | Zavit |
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Mastaveni programu @

_ I:Ib_n_egné nastqveni; Shrdvnici :_Sklad I M aztaveni tisku f S.L_?!_L - pruppienf ___SEue-:c_iaIit_I,l I Infnrmace.

Maztaveni seznamu stravniki Maztaveni vyhledawani
() Standardné podle pifimeni, jména, skuping

(] Pfiblagky do vise kredit () Wyhledgvani i podie evidenéniko &sla
[ Doplitkovj prodej {3 Wyhled&vani i podle tisla zaméstnance
[ Zalodka ostatri ddsje (%) Wyhledévéni | podie kateqorie
Autormatické zamykani predminulich obdobi

[] Pousivat finanéni z4lohy Maztaveni kalendare v seznamu strévniki

Kontrolovat izla GEtd
Kontrolovat var. symboly
Automaticky platba za Cip
[] Pfehozeni sudjlich tiden
Yicenazobny filtr

[#] Automaticka pozice v kalendafi (o ==
[ ]Meménit ¥ kalendafi symbol = a
Meménit ¥ kalendan vikendy
[1ENTER=ulozeni, ESC=zpét

v feni ar 240 =
F IRt r okt olainach AEE#“E‘;ET‘E;"' kag“gg za v ®
Zwjraznovat ¥ platbach vraceni
[]/ariabini symbol automaticky podie ev. &isla
Wichozi platba: | b
Stav pokladmy
[[JUzamknout pro uZivatele obj. zp&tné
Timeout pro Etecku Cipil 250 : ms Objednavky zpétné _'52 : dni
Mastaveni programu @
_ I:Ib_n_a__c_né_p.f__istaveni I Stravnici I Sklad Nastaveni tisku | SQL i prupuienl’_ Specialiby [ Infolmace_
Hlavicka paragoru Paticka paragonu
Zakladni &kla [ A
Mabfezni 465
Praha
kel 544 123 321, | 12348765
w
Paragonowa tiskama Mastaveni vpbranich sestay
") Tisk do portu ELF'T1 w || | []5eznam piijemek vietnd polofek
() Tisk pfes ovladaé (HP PSC 1400 series | Piodpis kottraloval na dokladech
(%) Tisk QuickReport | [ Ciglo ety strdvnika na uzdvérce
[ Tiskrout ceny obédd [ Tisknout v uzévérce u stavnika skupinu
[] Tizk obj. pfedchoziho mésice na dokladu L] F'_njmérné cerja'rja’kaluljavcich
Tisk chjednévek tohoto mésice na dokladu Tigkrout ¥ mé&siénim hlaseni kat bez pohybu
Tisk nésledujiciho mésice rna dokladu [ Tisknout nulové stravniky na uzévince
[] Tisk pFeplatku na paragon [ Tisknout nulowé skladowé karty na uzévétku
D Tisk skupiny na paragon DM‘I‘M
[1Mezavisla Gizelna fada s. pro hotovost Tizk na uzavérce - Elsobnl .éi.s.lo ; w .
[] Tisky na paragon )
[ Rozdéleni platby na stravné a ubytovéni
Ffi Q_Iatl:ué autaraticky tiskr"uuut daklad Jidelnicek
[]Metisknout ziistatek pied platbou Bl :Zpracwal
Odstup spodniho okraie pfi vice 0 |3 Levpalitka [Zménaiideinio sk vhiazens |
stvrzenkach na strdnku [QuickB eport] Bismio idalnick _.-'-‘-.lial 1
OPH Yelikost pismg |10
CPH pougité pro ipy 1] " Tisk datumu v hlaviéce
. [ = Tizk adresy zafizeni
LA pro ubetonsnl | i e ,
T .D 24 [ Jidelnizek pro wikendy
[] Netisknaut Zas [] Kontrola opakované stvizenky
[ Zménit font gvrzenky ] Ukézka pl'sma SNEBHW
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Nastaveni programu

E-Dhecné nastaveni | Stlé\fnft.:i { .Sklad | Mastaveni tisku| S0L - propojent i"SpeciaIit_l; -Infolmace|

[~ Pfiztupu k Bondp, iCanteen— 1 [ Aktualizace podle dochazky
Pouzivat sklad Mazew zdroje dat ODEC
Pougivat SEL-spojeni Bondp |_ 7 |

[] Logovat 561 pfikaz
[ Hidsit chyby ADD - SOL pitkazt |~ Ewport srések - FlusPam —
[C] Hisit chyby BOE - SGL pfikazi Nézev zdroje dat DDBC -

Nézev zdroje dat ODBC B

|EEHEET | | | Databdce:

|_ bt | Index polozky :

[ [vodni pfevod do Bordpu J _

Typ databaze :
[MSEEESS T v |

~Offine spajeni 2 intemetoyvim abjedndwvanin T

[] Pousivat off-line spojeni = internetowim objednévanim

Soubor 2 ddaji stravnik(

| C:%Program FileshGR outersidata. bt

Mastaveni programu |Z|

| Obecne nastaveni | Strévnici | "Sklal:l":' Nastaveni tisku | SOL - prapuienl’| Speciality |-Infnlmacé§

Pokladni dizplay = Mamimalni velikost log soubord
[] Pokladni display Yelikost Inq soubory | 2000 kB
Tisky

Mesziéni hlazeni podle kategoni s rozpisem DPH podle kategoni
Metizknout v rozpisu Fadky které maji viachny hodnoby 0
Tigkrout rekapitulaci DFH - Predpis
Tigkrout rekapitulaci DPH - Platby

Limity pro pozilani dat- -1 [ Pougité Sipy

|
Limit stravnika | 400 | ms TousG 19000 ||| Standard il
Maztaveni padesathikir —1 [ Esport do 15 Cegnus

[ Zaokiouhlovéni padesatniki v plathach na ko Cesta |

Maztaveni prevodniho miistku e oo
ctovani ob mésic

[ Pousivat pfevodni miistek [] Pougivat wyiitovani ob mésic

Cesta |

“Mésicni hlazeni-
[] Poditat dafi z "B&3né camy''

Terminat
[] Meprovadét kontralni stafeni pfi posiléni do terminalu
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Mastaveni programu @

Fontakini Udaje uZivateles

Jméno | Funkce | Telefan | E -rnail | L
Mo ak o WVedouci jidelny B441 23654 vedouciaha@seznanm. cz

[

Zpiizob odesilani maild

(#) Simple MAP| [Outlook Express, Outook] ) Ddkazem "MAILTO:"

(O SMTP ) OLE [Outlook]

Adresy a nastaveni mail

E-mail _ zdenek. grod@z-ware.cz

K.opie _ petr. grirvalsk @z ware.cz

SMIE | I Pot |2

Usivatel | . Heslo |

Odesilatel |

Mazka _ mailto: Zho?oo=%cokaubject=Xsubjectiattachment=% attachment&body=_body

Zobrazit pred odesilanim dialog [] Fiihlasgeni [0utlook

WgyEtliviy
uloZeno ¥ registrech windows
uloZeno v zouboru jiv.ini

uloZeno v databazi

5.13 Otevi‘ena obdobi

Pomaci této funkce nahlédnete do seznamu otevienych obdobi ve formétu 0102 (01mesic, 02rok). Na hlavni listé kliknéte na
Pomiicky -> Otevirené obdobi. U kazdého obdobi je uvedeno zda je, nebo neni zaméeno. Ano = zamceno, Ne = odeméeno.

Odemknuti obdobi:

V piipadé, ze se jedna o obdobi predminulé nebo starsi, musite ngjprve deaktivovat funkci Automatické zamykani
predminulych obdobi v Nastaveni programu - viz predchozi menu. V zdlozce Strévnici kliknéte u funkce Automatické
zamykani pfedminulych obdobi na zatrhavaci policko tak, aby nebylo zatrzeno.

Pak znovu oteviete tabulku Otevitend obdobi a kliknéte u prislusnéno obdobi na Ano. Zobrazi se dotaz ,, Opravdu chcete
odemknout obdabi ...... ?* av pripadé, ze opravdu chcete, kliknéte na Ano. Ve sloupci Zaméeno bude u daného obdobi
zobrazeno Ne.

Tabulku zavtete kliknutim natlagitko Zpét.
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Oteviend obdobi X

Seznam otevienich obdobi

Obdobi_[Zaméenol ~| | uzamknuti obdobi
i 10121”3 izz 1. Oteviete tabuiku Oteviena obdobi a kliknite u prisiusneho obdobi naNe.
— Zobrazi se dotaz ,, Opravdu checete uzamknout obdobi ....."“ av piipadg, ze
0210, jAno opravdu chcete, kliknéte na Ano. Ve sloupci Zaméeno bude u daného obdobi
_|0#10 Ana zobrazeno Ano.
0410 Ano . . . “r .
o510 o 2. Tabulku zaviete kliknutim natlagitko Zpét.
Josio ane
oo ane
0E10 Ano

5.14 zZa&ohovani

5.14.1 Zaohadat

V piipadé, ze dojde ke ztr&té dat v PC, je mozno ze z&lohy obnovit v§echna data, tak jak byla pii ulozeni z8lohy. Predejdete
tim k piip. nechténé ztréte dat. Zalohu provéadgjte vzdy na externi medium (flash disk, CD, disketa). Pri zélohovéni jsou data
z&lohovana do jednoho souboru ve formétu ZIP, CAB nebo RAR (uréeno v nastaveni programu).

Postup:

1

Pti ukonceni programu kliknéte na hlavni listé naK onec nebo naikonu . Pokud neukonéujete program a cheete
provést zlohu dat klikngte nahlavni listé na Pomiacky -> Zalohovani -> Zaloha dat nebo naikonu

Zabrazi se dotaz ,, Cheete pred ukonceni provést zélohu dat?

3. V pripadg, ze zdl ohujete na disketu, vlozte disketu do PC a potvrd'te kliknutim na Ano.

V piipadé, ze zalohujete jinam nez na disketu, kliknéte na Ano a naddednou hi&sku ,,Viozte disk do jednotky A:*
potvrd’te kliknutim na Stor no. V nadedném okné vyberte adresér, kam se ulozi z8oha dat. Nazev souboru mizete
libovolng zmenit. Pak kliknéte na tlacitko Ulozit.

Zobrazi se hl&seni o probihajicim zélohovani Cekejte prosim, probiha zaloha dat. Pokud se zaloha dat nevejde na

jednu disketu objevi se hl&seni o viozeni dalsi diskety. Pak se objevi oznédmeni ,,Z&loha dat byla Gspésné dokoncena.”
Kliknétena OK.

V piipadé, ze zd ohujte data pii ukonéeni programu, program se po skoceni z&lohovani ukonéi.

Dopor uéujeme: z&ohovat naflash disk anézev zalohy vzdy zmeénit napt. takto 100907, kde je 10rok 09mésic 07den

provedeni za3lohy. Tak je budete mit prehledné serazeny.
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5.14.2 Obnoveni dat

V piipadé poskozeni dat je mozné obnovit data z platné zalohy. Po obnoveni dat ze zalohy bude program obsahovat data, kterd
byla v programu v okamziku vytvoreni téo zélohy. Viechna data, kter 4 byla vytvorena v programu az po této zéloze,
budou ztracena!!

! DOPORUCUJEME tuto funkci pouzit jen po konzultaci se spréavcem programul. I

Postup:
1. Vlozte do disketové jednotky disketu s platnou zalohou dat.
2. Nahlavni listé kliknéte na Pomiicky -> Zalohovani -> Obnoveni dat.

3. Program zobrazi zalohy ulozené nadisketé. V pripadé, ze méte z&lohu dat jinde, nastavte cestu (disk C:, flash disk ...)
Oznatte spravnou zalohu dat a kliknéte na Oteviit.

4. Objevi sedotaz ,, Opravdu chcete provést obnoveni dat ze zalohy? ...."“ Pokud skutetné chcete provést obnoveni dat,
kliknéte na Ano.
5. Zobrazi sehi&seni ,, Cekejte, prosim, probiha obnoveni dat ze zalohy.“ anasedné ,, Cekejte prosim, reindexuji databaze.

Jakmile budou data obnovena, zobrazi se hléseni ,, Obnoveni dat ze zalohy byl o Uspesné dokonceno.” Potvrd’te kliknutim
natlacitko OK.

5.14.3 Zalohadat véetné log soubor

Pomaci této funkce provedete z8lohu dat véetné tzv. log soubort, které nejsou obsazené v bézné za oze - viz predchozi funkce
atudiz je zaloha objemng;jsi. Tuto zélohu dat budete provéadst spise po konzultaci se sprdvcem programul.

5.14.4 QOdedat zdlohu e-mailem

k internetu pimo z vaseho pocitace, mizete pomoci této funkce odedat eemailem zalohu dat piimo z programu.
Postup:
Pokud nejste pripojeni k internetu, piipojte se.

Na hlavni listé kliknéte na Pomiicky -> Zalohovéani -> Odedat zalohu e-mailem. Objevi se hlaseni Cekejte prosim, probiha
zaloha dat (e-mailem).

Né&d edn¢ se otevie novy e-mail, kde uz je prednastavena adresa pifjemce, predmét e-mailu a v priloze je ptipojena zal oha dat.

Do textu e-mailu popiste problém a odeslete e-mail.

5.145 Odedlat velkou zalohu e-mailem

Pomaci této funkce odeslete e-mailem zél ohu, kterd bude obsahovat data, kterd se pti bézném odesilani zalohy dat (viz
predchozi funkce) neposilaji. Tuto zalohu dat budete posilat spise po konzultaci se spraveem programu.

Postup viz piedchozi funkce (pouzit Pomiacky -> Zalohovani -> Odedat velkou zalohu e-mailem) .
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5.14.6 Vybrat aodeslat denni zalohu
Pomoci této funkce muzete oded at denni zalohu e-mailem.

Postup:
1. Pokud nejste pripojeni k internetu, pripojte se.

2. Nahlavni liste kliknéte na Pomiicky -> Zalohovani -> Vybrat a odeslat denni zalohu. Objevi se okno, kde
kliknutim vyberete denni zalohu a potom kliknete natlacitko Oteviit.

3. Nédedné¢ se otevie novy e-mail, kde uz je prednastavena adresa piijemce, predmét e-mailu a v piiloze je pripojena
zélohadat.

4. Do textu e-mailu popiste problém a odeslete e-mail.

5.14.7 Vybrat aodedat archiv logu
Pomoci této funkce mizete odedat archiv tzv. logu, coz je soubor zéznami operaci. Tuhle funkc pouzijte po konzultaci se
spravcem programul.
Postup:
1. Pokud nejste pripojeni k internetu, pripojte se.
2. Nahlavni liste kliknéte na Pomiicky -> Zalohovani -> Vybrat a odeslat archiv logu. Objevi se okno, kde kliknutim
vyberete piislusny archiv logu a potom kliknete na tlagitko Oteviit.
3. Nédedn¢ se otevie novy e-mail, kde uz je prednastavena adresa prijemce, predmét e-mailu a v pifloze je pripojen
vybrany soubor (archiv logu).

4. Do textu e-mailu popiste problém a odeslete e-mail.

5.15 Reindexace databazi

V programu se nékolikrét objevuje slovo Reindexace. Je to opraveni narusenych databézi. Vétsinou S ji program spousti sam,
ale touto funkci ji mizete bez obav vyvolat také.

Kdy by méla Reindexace sama prob&hnout?
preinstal ovani nové verze programu
obnoveni dat ze zalohy
nestandardni vypnuti programu ( vypadek proudu, ,, zatuhly pogitac” ....)

Pokud se tak nedgje, program sice pobézi, ale s narusenou databézi a potom neni moznérugit zanic. Proto je tieba ji spustit
ruéné pomoci této funkce.

5.16 Minimalizace databaze

Funkce, kter4 se pouziva ve spojeni se zrusenim otevieného obdobi. Tuto funkci pouzijte jen po konzultaci se Spravcem
programu.
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5.17 Aktualizace programu

Pomaci této funkce mizete pres internet zjistit, zda existuje novéjsi verze programul.
Postup:
1. Pokud nejste pripojeni k internetu, pripojte se.
2. Nahlavni liste kliknéte na Pomiacky -> Aktualizace programu. Program zjisti, jestli existuje novéjsi verze a
v piipadg, ze novejsi verze neexistuje, zobrazi hi&seni ,, Novejsi verze programu neni k dispozici” . V pripadg, ze
novejsi verze existuje, zobrazi hl&seni , Je k dispozici novejsi verze programu: ..... . Cheete si nyni prohlédnout
prehled zmen v novejsi verzi?* Pokud kliknete na Ano, zobrazi se piehled zmeén. Pokud zvolite Ne nebo zaviete

prehled zmén zobrazi se hi&seni ,, Cheete stéhnout a nainstalovat novéjsi verzi programu .....?* Pokud zvolite Ano,
zatne se stahovat novgjsi verze anadedné se spusti Pravodce instalaci.

3. Pokud chceteinstalovat novejsi verzi, budete potiebovat hedo, které zjistite ve firmé Z-Ware, kde Vam i piip.
pomuazou s ingta aci novgjsi verze.
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POZNAMKY :

- 67 -



