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1. Uvod.

1.1 Zakladny popis programu.

Program ZAK (dalej aj ako ,program®) je urCeny pre evidenciu
ukonov pravnych sluzieb poskytnutych advokatskou kancelariou
(dalej iba ako ,AK") klientom, vydavkov AK vynalozenych za klienta
aku generovaniu faktur a prehfadov poskytnutych pravnych
sluzieb. Program mdze pouzivat jak samostatny advokat, tak aj
strednd ¢i vacSia AK. Tento program méze byt nainStalovany
samostatne na jednom ¢&i viacerych pocitacoch, alebo méze byt
pouzivany ako zdielana aplikacia na serveri ¢i NAS (disk station)
a pouzivana sucasne viacero pravnikmi AK naraz.

Kracové funkcie (moduly) programu su zobrazené na paneli rychleho
spustenia pod menu (hlavnou) liStou v hornej Casti hlavného okna
programu asu nasledujuce: Advokatska kancelaria, Ukony
a vydavky, Pravnici, Klienti, Spisy, Zd&znamnik. Rovnaké funkcie je
mozné spustat aj z menu listy programu.

Jadrom programu je modul (funkcia) Zaznamnik. Tento modul
umoznuje vkladanie Ukonov pravnych sluzieb vykonanych pre klienta
a generovanie faktdr. Cas trvania Ukonu program umoZfiuje vkladat
vo formate hodin a mindt, pri€om minaty si odskakované v intervale
5 minat. Takto vykazovany cas je pre klientov, na zaklade
dlhoroéného pozorovania, zrozumitelnejsi, ako pouzitie jednotiek,
kedy 60 minat = 1, 30 mindt = 0,5 atd. Program umoznuje evidovat
nielen skutoCny €as, teda Cas, ktory zapiSe pravnik, ktory ukon
vykonal, ale i tzv. odpoc€itavany ¢as (minusovy) a fakturovany ¢as
ako rozdiel medzi skuto€nym a odpocitavanym ¢asom.

Program umozfiuje pouzivat niekolko typov odmien za pravne
sluzby.

Hlavnym typom odmeny je hodinova sadzba, ktora sa na trhu
pravnych sluzieb ako typ odmeny pouziva naj¢astejSie. U hodinovej
sadzby je mozné pouzit pre kazdu z 5 kategérii pravnikov odliSnu
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hodinovl sadzbu a pouzit az tri pasma hodinovych sadzieb vratenie
tzv. capu (stropu).

Program dalej umoZzfiuje aj pouzitie kombinovanej sadzby
(kombinacia mesaéného pausalu a hodinové sadzby), Ukonovej
zmluvnej odmeny, mesacného pausalu alebo pausalu za spis.

. % Fakturovat . L L
Pomocou tladitka v Zdznamniku je mozné priamo

generovat (vytvarat) faktury podla zaznamov v Zaznamniku, a to pre
jednotlivych klientov.

1.2 Zapamatajte si
Zapamatajte si najdolezitejSie tlacitka:

A4 s prehnutym pravym hornym rohom — vkladanie nového

zaznamu (napr. vkladanie nového zaznamu nového Ukonu

pravnej sluzby, nového klienta, nového spisu, nové polozky do
faktury atd.)

disketa — ulozenie novo vytvoreného zaznamu. Bez kliknutia
L" na toto tlacitko vaS novo vytvoreny zdznam nebude ulozeny.

Ak vytvarate v programe akykolvek novy zdznam, a teda pouzijete
tlaCitko L1, je treba tuto Cinnost ukongit ulozenim zaznamu, teda

kliknutim na tlacitko H ak chcete, aby bol tento novy zaznam
ulozeny.

Zapis cisiel do policka, je mozné spravit dvoma spdsobmi:

- umiestenie kurzora €o najviac vlavo prislusného policka.
Policko urcené pre Cisla obsahuje pozicie pre Cislice, na
ktoré je mozné umiestnit kurzor. Napriklad policko pre
vloZzenie hodinovej sadzby obsahuje 7 pozicii, teda
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umoznuje napisat az 7 &islic. Pre ndzornost ocislujme tieto
pozicie smerom zlava doprava €islicami 1-7. Ak umiestnite
kurzor na poziciu €islo 1, mézete napisat €islo o 7 €isliciach.
Ak ale umiestnite kurzor na poziciu Cislo 7, potom mdzete
napisat iba jednu Ccislicu apri pokuse o napisanie dalSej
Cislice uz kurzor preskoCi na vedlajSie policko smerom
doprava; alebo
- trojklikom na policko, ktoré chcete vyplnit &islom.

Ci uz pouzijete kvloZeniu &isla ktorykolvek z vy$sie uvedenych
sposobov, tak pre prechod na vedlajSie policko vpravo moézete
pouzit bud klavesu ,enter” alebo klavesu ,Tab*“, ktord na niektorych
klavesniciach neobsahuje vyraz ,Tab", ale dve vodorovne Sipky pod
sebou oto¢ené kazda opacnym smerom. Vtomto pripade dbéjde
k presunu kurzora na prvd poziciu vedlajSieho resp. v poradi
dalSieho policka, takze automaticky mézete vlozit' €islo o 7 Cisliciach.
Pri pouziti mySi musite na vedlajSom policku znovu pouzit bud
trojklik, alebo strazit poziciu kurzora.

1.3 Stiahnutie (download) programu

Program je mozné stiahnut zo stranky www.kamar.sk v sekcii
download. Vysledkom stahovania je komprimovany .rar alebo .zip
subor obsahujuci setup.exe subor, alebo priamo indtalacny setup.exe
subor, a to v zavislosti od toho, ktory format inStalaéného programu
si stiahnete. V pripade, ze sa rozhodnete pre komprimovanu verziu,
tak sa po rozbaleni komprimovaného suboru objavi setup.exe subor.
Spustenim suboru setup.exe prebehne instalacia programu na vas
pocitac.

V procese instalacie je mozné si zvolit jazyk programu. Volbou
indtalacného jazyka si zaroven urCujete, aké z&kladne
prednastavené (defaultné) data sa vam nainstaluju (napr. mena,
v pripade slovenského jazyka ide o EUR, v pripade ¢eského jazyka
ide o CZK, kategorie uUkonov avydavkov atd.). InStalaény jazyk
programu a komunikacny jazyk programu su dve rb6zne zalezitosti.
Napriklad, ak si zvolite ako inStalaény jazyk €eStinu, nainstaluju sa
vSetky kategérie Ukonov a poplatkov v €estine. Pokial nasledne
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v programe zmenite komunikaény jazyk programu z ¢eStiny na
slovencinu, tak prednastavené kategérie Ukonov a poplatkov ostatnu
v Cestine.

K dispozicii je kompletnd Cesk& a slovenska jazykova verzia. Bez
ohladu na volbu jazyka v procese inStalacie je v programe moznost
nasledne jazyk programu zmenit prostrednictvom polozky ,Sluzby*
na menu liste programu adalej v polozke ,Nastavenie. Jazyk
programu je vSak potrebné nastavit finalne pred zacatim vkladania
zaznamov do programu. Nasledna zmena jazyka mbze spbsobit
urcité komplikacie spojené s tym, Ze zo zmenou jazyka nedochadza
aj kzmenam niektorych prednastavenych dat, ktoré suvisia
s teritoriom $tatu, kde sa jazyk pouziva.

V procesu instalacie je mozné zvolit' Ulozisko, kam sa ma program
nainStalovat, aje mozné nechat vytvorit ikonu pre spustenie
programu na plochu monitora.

Po spusteni programu sa objavi Uvodna (spustacia) obrazovka
s obrazkom, na ktorom sa eSte nenachadzaju policka pre vlozenie
loginu (prihlasovacieho mena) ahesla. Prihlasovacie policka pre
login aheslo sa objavia automaticky az v okamihu, ked dbéjde
v programe k vytvoreniu druhého pravnika, alebo, ak mate
vytvoreného len jedného pravnika, tak vytvorenim konkrétneho hesla
a tohto pravnika.

1.4 Pokyny pre Demo-verziu

U Demo-verzie postupujte podfa tejto prirucky stym, ze pre
vyskiSanie modulu Zdznamnik je potreba, aby ste si najskér zalozili
aspon jedného klienta a jeden spis u tohto klienta.

1.5 Uzivatel'ské konvencie pri ovladaniu programu

Programy vytvorené pod znackou KAMAR SOFTWARE spojuju
jednotné uzivatelské konvencie pri ich ovladaniu. Program je mozné
ovladat pomocou klavesnice alebo mysi.
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POSTFIXOVA LOGIKA.

Program désledne dodrzuje zasadu postfixovej logiky, o znamena,
ze informacie zobrazované na obrazovke monitoru su modifikované
iba fiktivne ado skutoCnych databaz sa zaznamenavaju az po
potvrdeni zaznamu.

Vyber aspustanie pozadovanej funkcie sa realizuje podla
nasledujuceho postupu:
Na hornej menu liste

Ciselniky Registre Zaznamnik  Fakturdcia  Sluzby

si vyberte pozadovanu funkciu (modul). Modulom sa tu rozumie
subor funkcii zoskupenych do funkéného bloku napr. Zaznamnik.
Vyber sa realizuje v horizontalnom smere bud s pomocou
kurzorovych klaves alebo kliknutim mySou na vybrany modul. Po
otvoreni jednotlivych funkcii daného modulu

Ciselniky Registre Zaznarnnik Fakturdcia Sluzby
JA  Advokatska kancelaria
Ukony a vidavky

iy Banky

KONIEC

sa vyberie vertikalnym smerom konkrétna funkcia (bud klavesou
ENTER nebo kliknutim mySou). DalSie ovladanie zavisi od
konkrétnej funkcie. Vaésina funkcii sa ovlada pomocou tlagitok, ktoré
moézu mat obrazovy charakter (ikonka).

Pre vyber a spustenie pozadovanej funkcie programu modzete pouzit
aj panel rychleho spustenia, ato v pripade, ze mate v polozke
.Nastavenie” nastavené jeho zobrazovanie (v menu ,Sluzby -

Nastavenie®)
Cizelniky Registre Zdznamnik Fakturdcia Sluzby

Koniec  JA Advokdtska kancelaria %37 Faktury <51 Ukony avidavky (@) Zaznamnik

Spustenie pozadovanej funkcie sa realizuje stlacenim prislusného
tlac¢itka na paneli rychleho spustenia. Obsah a poradie
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zobrazovanych tlacitok si mézete nastavit’ priamo na paneli rychleho

W

spustenia, ak kliknete na =l . Otvori sa okno,

4% Prispasobenie panela rychleho spustenia
Zoznam funkcii v menu pre vyber tlagitok o
Ciselniky Sluzby Koniec 4 Posunuf vyisie
Advokitska kanceldria || | Advokatska kancelaria R
Ukony a widavky 7] Ukony a vidavky _ unut nizsie
| Banky - Zaznamnik
Koniec S Faktiry X Odobrat
Pravnici ¥ Odobrat vietko
Registre Klienti
Prévnici Spisy
Klienti Nastavenia
Spisy
Zaznamnik “m
Zaznamnik =
=
Fakturacia =]
Faliry
text + obrizok | L Klienti
5

v ktorom si do panelu rychleho spustenia vyberiete z menu programu
tie funkcie, ktoré chcete mat rychle pristupné a mézete im urcit aj
poradie na paneli rychleho spustenia (PRS). Vyber a odoberanie
funkcii do PRS vykondvate zaSkrtnutim alebo odSkrtnutim check
boxu |:|, ktory je umiestneny pri konkrétnej funkcii v zozname funkcii.
Niektoré funkcie nie je mozné do PRS vybrat a pri tychto funkciach
sa check box | nenachadza. Odoberanie funkcii z PRS mézete
vykonavat aj stlacenim tlacitka ,Odobrat* resp. ,Odobrat vSetko®.
V pripade volby ,Odobrat vSetko” sa odoberd vSetky tlacitka
umiestnené na PRS.

Poradie umiestenia tlaitok PRS nastavite zmenou poradia
v zozname vybranych tlacitok pomocou tlagitiek ,Posunit vyssie*
alebo ,Posundt nizSie“. Spbdsob zobrazovania funkcii do PRS si
mbzete nastavit pomocou ,Nastavenie zobrazovania tlacitok“. Ak
chcete, aby sa vam PRS nezobrazoval, odskrtnite volbu ,,Zobrazovat
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panel rychleho spustenia“. Opétovné zobrazovanie PRS si mézete
nastavit v menu ,Sluzby/Nastavenie” volbou s rovnakym nazvom, to
znamena ,Zobrazovat panel rychleho spustenia®“.

Dalej nasleduju  vysvetlenia s funkcionalitami  niektorych

najpouzivanejich tlacitok ainych prvkov, ktoré sa zobrazuju
v jednotlivych formularoch (oknach) programu.

Popis funkcii niektorych tlacitok s obrazovym charakterom:

g ﬁ Ovladage sluziace k prechodu na dal&i (predchadzajici
: alebo nasledujuci) udaj. Tlacitko skoku o jeden zaznam
nahor mozno aktivovat aj cez kombinaciu klaves (Ctrl + Sipka hore).
Tlagitko skoku o jeden zaznam nadol mozno aktivovat aj cez
kombinaciu klaves (Ctrl + Sipka dole).

=| OvladaCe sluziace k prechodu na zaciatok, alebo
@ E koniec udajov. Tlagitko skoku na prvy zaznam mozno
aktivovat’ aj cez kombinaciu klaves (Ctrl + lava Sipka).

Tlagitko skoku na posledny zdznam mozno aktivovat aj cez
kombinaciu klaves (Ctrl + prava Sipka).

Pridavanie nového zaznamu. Po stlaceni tohto tlacitka sa

formular funkcie dostane do rezimu nového zaznamu. Aktivny

rezim zadavania nového zaznamu sa rozpozna podla farby
textu popisky jednotlivych poli¢ok formulara. Pri aktivovani funkcie
.Pridanie nového zaznamu“ maju popisky u poli¢ok Cervenu farbu.
Inak su tieto popisky Cierne. Bez stlacenia tohto tlacitka nie je mozné
pridat novy zaznam. Tla¢itko mozno aktivovat aj pomocou
kombinacie klaves (Ctrl + N).

® Zrusenie noveho | ZruSenie rezimu zadavania noveho zaznamu.

SISITIL Prave vyplhany zaznam bude zahodeny a
nezapisany do databazy/databanky. Do policok formulara bude
naCitany aktualne nastaveny zaznam zo zoznamu zaznamov.
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Tlagitko, ak je zobrazené, mozno aktivovat aj pomocou kombinacie
klaves (Ctrl + E).

* Vymazanie Udajov. Tlagitko mozno aktivovat aj pomocou
kombinacie klaves (Ctrl + D).

Po stlaceni tlaCitka sa objavi okno

p
m Mazane zaznamov @

(® Zmazanie aktualne nastaveného zaznamu
() Zmazanie zaznamov v datumovom rozmedzi

v~ Ano

Akcia hromadného mazania Udajov sa tyka vzdy iba tych udajov,
ktoré su aktudlne zobrazené v zoznamu zadznamov. To znamena, ze
ak mate pomocou filtra zobrazovania zobrazenu iba €ast Udajov
a date zmazat vSetky Udaje, nezmazl sa v skuto¢nosti vSetky Udaje,
ale iba tie, ktoré sU aktudlne zobrazené na zaklade filtra
zobrazovania. Ak chcete zmazat Uplne vSetky Udaje, musite filter
zobrazovania nastavit na maximum. V moduloch, ktoré nemaju filter
zobrazovania, sa pri hromadnom mazani zmazu vzdy vSetky Udaje,
pretoze sa jedna o pripad, kedy sU zobrazené v zozname Udajov
vzdy vSetky zaznamy.

Tlagitko ,Zéapis” sluzi k zaznamenaniu informacii z obrazovky

r do databank. V ramci postfixovej logiky sa Udaje zapisuju do

databank iba pri potvrdeni tymto tlacitkom. Kazdu vykonand zmenu

Udaja (alebo z&pis nového udaja) musite potvrdit stlacenim tohto

tlaCitka, inak po posune na iny Udaj budu tieto zmeny stratené.
Tlagitko mozno aktivovat aj pomocou kombinacie klaves (Ctrl + S).

() Vyhladavanie Gdaja. TlaCitko mozno aktivovat aj pomocou
kombinacie klaves (Ctrl + F).

Po stlaceni tohto tlacitka sa objavi okno,
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@ Vyhladavanie v spisoch @

Cislo spisu

Mazov spisu

do ktorého vpiSete vyhladavacie kritérium. Po opatovnom stlaceni
tohto tlacitka (v uz zobrazenom okne) sa vyhlada prvy zaznam
v zozname zaznamov odpovedajuci zadanym vyhladavacim

kritéridm. Stlacenim tlagitka . sa vymaze obsah policok
vyhladavacieho formulara.

J/ Filter zobrazovania. Stlacenim tohto tlacitka sa zviditelnf filter
w | zobrazovania v konkrétnom formulari a obsah tla¢itka sa

zmeni na r"‘. Ak ho stladite v tejto podobe, tak sa filter
zobrazovania skryje a obsah tlagitka sa vrati do pévodnej podoby. Ak
chcete aby bol filter zobrazovania vzdy viditelny pri novom otvoreni
okna prislusnej Ulohy, nastavte si prislusnd vofbu v nastaveniach:
(menu ,SLUZBY — NASTAVENIA®).

Pomocou filtra zobrazovania mozZete ovplyviiovat mnozZstvo a typ
udajov vV zOzname zaznamov (biela tabulka pod
formularovou/vypinanou ¢astou) konkrétneho formulara. Tak isto ako
ovplyvriujete mnoZstvo zobrazovanych udajov, tak isto ovplyvnujete
aj mnozstvo tla¢enych Udajov v danej tlaCovej zostave. Plati zasada,
Zze to, €o vidite v zozname zaznamov, to aj tlacite. Tato zasada
neplati iba pre par vynimiek, ktoré si spomenuté v uzivatelskej
prirucke pri konkrétnej uUlohe (funkcii/modulu). Ak nie je filter
zobrazovania viditelny, tak jeho nastavenie stale zostava v platnosti.
Ak na niektoré filtracné kritérium kliknete pravym tlacitkom mysi, tak
sa nastavi jeho hodnota v maximalnom rozsahu: datum OD sa
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nastavina, . . , datum DO sa nastavi na ,31.12.9999". Vyberovy
combo box sa nastavi na ,VSetky".

Ak méte vdanej funkcii viacej filtraénych kritérii a chcete ich
vynulovat vSetky naraz (nastavit ich filtrovand hodnotu na
maximum), kliknite pravym tlacitkom mySi nad textom

Filter zobrazovania pyi novom otvoreni okna (nie pri zviditeneni uz
otvoreného okna, ktoré je schované pod inymi otvorenymi oknami —
vtedy to nemusi platit) je filter zobrazovania nastaveny
v maximalnom rozsahu. Pri novom otvoreni okna v§ak nemusi byt
filter zobrazovania vzdy nastaveny v maximalnom rozsahu, to plati
vtedy ak si nastaveny filter zapamétate kliknutim mySou na text

Filter zobrazovania p, tomto zapamatani sa pri novom otvorenf
okna nastavi filter zobrazovania do takej podoby, v akej bol
zapamatany. Ak niektoré filtrovacie kritérium zuzite (zadate kritérium
filtrovania) a filter zobrazovania tym padom zacne byt aktivny, tak
ikonka filtra zobrazovania sa sfarbi na Zlto (takisto sa na bledo Zlto
zvyrazni aj samotné zvolené filtratné kritérium). Podla tohto zltého
sfarbenia ikonky filtra (alebo podfa bledo ZItého sfarbenia filtracného
kritéria) viete pri beznom pohlade na formular zistit, ¢i je zapnuté
niektoré filtracné kritérium.

Tla¢  zostavy. Tlac¢itko mozZno aktivovat aj pomocou
kombinécie klaves (Ctrl + P)
Po stlaceni tohto tlacitka sa zobrazi formular

i o

Presmerovanie tlace

Viytlaéit
g~ () Tlakiarer W] MS Word
\H|(®) Obrazovka ] MS Excel

# (O OpenOfiice Writer ) PDF
§ 1O OpenOfiice Calc & () Himl
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V niektorych pripadoch méze byt tento formular este predizeny
o vyber z viacero moznych zostav v danej funkcii, z ktorej spustate
tla€. Vtomto formuléri si mézete urit, kam bude presmerovany
vystup tlacovej zostavy. Bud bude vytlateny priamo na tlaciaren,
alebo bude vystupnd zostava iba zobrazena na obrazovke na
prezeranie. V pripade zvolenia ostatnych moznosti (MS Word,
OpenOffice Calc, DPF atd.) bude tlaCova zostava vytvorend do
suboru prisludného typu. Napriklad v pripade volby ,MS Word" bude
zostava vytvorena do suboru typu ,doc”, v pripade volby moznosti
.PDF" do suboru typu ,pdf* atd. Samotna tla¢ na tlaciaren alebo
vytvorenie zvoleného typu suboru prebehne po stlaceni tlagitka

Viytlagit
Ak vytvorite tlacova zostavu do
zvoleného typu suboru (okrem moznosti ,Tlagiaren“ a ,Obrazovka®),
skér, nez sa subor vytvori, program vas vyzve kur€eniu miesta
uloZenia suboru a volby jeho nazvu. Az potom bude vystupny subor
vytvoreny. V pripade stlac¢enia tlacitka Mastsvenia | g3 vam zobrazi
formular,

P )

Mastavenie vystupnej zostavy

Prednastaveny adresar vystupnych zostav
CAProgramDatatKamariWork) =

Zobrazit wistupnu zostavu v prislugne] aplikacii Ano |~
Zobrazit percentualny priebeh wivarania zostavwy  Ano -~

Prednastaveny vistup zostawy Obrazovka e

kde si mbzete urcit, ktory adresar sa vdm bude zobrazovat ako
prednastaveny pre ulozenie vystupnych siborov (mimo moznosti

volby ,Tlaciaren“ alebo ,Obrazovka“ a niektorych pripadov volby MS
Excel).
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MobzZete si nastavit, ¢i sa méa zobrazovat priebeh vytvarania zostavy
vizv. ,hadovi’, ¢ sa ma vysledny subor po vytvoreni zobrazit
v prisludnej aplikacii, pokial ju mate nainstalovand (mimo volby
»Ilaciaren”, ,Obrazovka“ a niektorych pripadov volby MS Excel),
a nakoniec si mézete nastavit’ aj typ tlacovej zostavy, ktord budete

mat prednostne nastavenu po stlaceni tlacitka E a zobrazeni
formulara na presmerovanie tlaée. Pri vytvarani vystupného suboru
alebo pri samotnej tla¢i na tlaciaren alebo obrazovku sa vytlacia vzdy
vSetky Udaje (az na vynimky, ktoré su vyslovne spomenuté
v prirucke pri konkrétnej Ulohe), ktoré obsahuje zoznam zdznamov.
Ak chcete mnozstvo tlatenych Udajov obmedzit, musite obmedzit
mnozstvo Udajov zobrazovanych v zozname zaznamov pomocou
filtra zobrazovania. Poradie zoradenia Udajov na tlacovej zostave
zavisi od aktualneho nastavenia zoradovania Udajov v danej funkcii
(Glohe). Cas vytvorenia vystupnych zostav (ak ste si zvolili tla& mimo
tlaCiaren a obrazovky) do zvoleného suboru zavisi od vykonu vasho
pocitata a od mnozstva dat nachadzajucich sa v tlaCovej zostave.
Pri volbe ,MS Excel* m6ze vytvaranie suboru prebiehat dvoma
sposobmi. Bud tvorba xIs suboru prebieha vsulade zvysSie
spominanym popisom alebo prebieha v Specidlnom tvare, ktory
spdsobuje, ze subor xIs sa automaticky neuklada na disk (nepyta si
ani miesto kam sa ma ulozit) ale sa iba zobrazuje na obrazovke
v aplikacii MS Excel (bez ohladu na to Ci je nastavené zobrazenie
v prisludnej aplikécii alebo nie, subor si vSak mdzete ulozit na disk
cez aplikéciu Excel) a je ignorovana volba zobrazenia/nezobrazenia
percentudlneho priebehu vytvarania zostavy v tzv. ,hadovi“. ,Had" sa
v tomto pripade zobrazuje stale a ma nasledovny vzhlad

Prebieha wivaranie xls suboru.
38 %
Pracujem, prosim akajte ..

Ak sa zobrazi pri vytvarani xls suboru tento vzhlad ,hada“ a neboli
ste vyzvany na uréenie miesta ulozenia suboru a volby jeho nazvu,
znamena to, ze xls subor je vytvarany Specialnym postupom (kvoli
zlozitosti tlacovej zostavy).
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0 Ukoné&enie formulara / okna, ¢osi ako klavesa ESC.

e

Tlagitko na pomocné vypifanie politka formulara. Prisliicha
k tomu policku, za ktorym je umiestnené. Po jeho stlaceni sa
objavi pomocny formular, z ktorého si mézete zvolit 0daj,
ktorym sa naplni policko. Obsah zobrazenych pomocnych
Udajov v zobrazenom formuléri zavisi od charakteru
pozadovaného Udaja polickom. Napr. pre vyber Udajov z
Ciselnika klientov sa zobrazi vyberové okno

. Klienti (=]

Mazov klienta Cislo klienta &  »
Klient 1 101
Klient 2 102
Klient 3 103

pamit stlatenych v

pismen C=2
F e« X it [

Medzi jednotlivymi zobrazenymi klientmi sa pohybujete Sipkami na
klavesnici (popripade Sipkami v okne), alebo kliknutim mysi na
konkrétneho klienta. Potvrdenie zvoleného klienta nastane stlacenim

tlacitka @ , alebo klavesy ENTER, popripade mézete pouzit
dvojklik mysi.
Ak nechcete ztohto okna ni¢ vybrat stlacte klavesu ESC, alebo

tladitko ,Zrusit
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Pri vybere z vyberového okna ¢&iselnika klientov existuje tzv. pamét
stlatenych pismen. Urychlené vyhladavanie zaznamov vtomto
vyberovom okne nereaguje iba na pociatocné pismeno zdznamu, ale
na fubovolny pocet po sebe stlacenych klaves na klavesnici, priom
zoznam stlaéenych klaves sa zobrazuje nad zelenymi Sipkami v tzv.
pamati stlacenych pismen. Ak chcete zmazat posledny znak z tejto
paméati stlacte klavesu ,Back Space®. Ak chcete vymazat celu paméat
stlacte klavesu ,Delete”, alebo sa presurite na iny udaj vo vyberovom
okne pomocou Sipok na klavesnici, alebo pomocou zelenych Sipok
na formulari. Do tzv. paméti stlaenych klaves sa nedostanete s
kurzorom.

Ak vo vyberovom okne cCiselnika klientov nad tlacitkom E stlacite
pravé tlacitko mySi, kurzor sa nastavi na naposledy zapisaného
klienta a nie na posledného klienta v abecednom zozname udajov,

ako by tomu bolo kebyze nad tlacitkom @ stlaCite lavé tlacitko
mysi.

Tlac¢itko na vyvolanie pomocnika danej funkcie. Otvori sa

prirucka (iba Cast, ktord prinalezi danej funkcii) s podrobnym
popisom funkcie a jej funkcionality aj s navodom na pouzivanie a
obsluhu. Toto tlacitko ja va€Sinou umiestnené v pravom hornom rohu
formulara danej funkcie/ulohy.

Ak sa Vam nedari po stlaceni tohto tlacitka vyvolat pomocnika a
nezobrazuje sa ani  ziaden programovy  oznam/hlaska,
pravdepodobne neméte vo vasom pocitaci naindtalovany softvér na
prehliadanie pdf dokumentov .

=u| TlaCitko na vyvolanie okna kalendara, ktory sliZi na

zadavanie datumov do datumovych poli€ok ako alternativa
k zadavaniu datumu cez klavesnicu. Zobrazuje sa vedla datumovych
policok. Po jeho stlaceni sa zobrazi okno

Kamar software Zaznamnik pre advokatske kanceldrie



17

S71 Kalendar @

P U S & P s
1 2 2 4
5 6 7 8 9 10 M

12 13 14 15 16 17 18
19 20 291 22 23 24 25
26 27 28 29 30

= D

v ktorom si nastavite pozadovany datum zvolenim konkrétneho roka
a mesiaca. Den v mesiaci zvolite kliknutim mysi na poradovy den

v mesiaci. Vybranie datumu nastane po stlaceni tlacitka , alebo
po dvojkliku mySi nad prisluSnym vybranym dfiom. Ak nechceE
vybrat' Ziaden datum stlaéte klavesu ESC. Po kliknuti na tlagitko ==
sa kalendér nastavi na aktualny systémovy datum.

ﬂ Tlagitko na pomocné vypifanie policka formulara. Prislicha

k tomu policku za ktorym je umiestnené. Po jeho stlaceni sa
objavi pomocny formular, z ktorého si mozete zvolit' daj, ktorym sa
naplni policko. Obsah zobrazenych pomocnych U(dajov v
zobrazenom formulari zavisi od charakteru Udaju pozadovaného
polickom.

V jednotlivych funkcidch programu sa zobrazuju formulare, kde sa
medzi zobrazovacim gridom (biele pole so zoznamom z&znamov)
a detailom jednotlivého zaznamu (na nasledujicom obrazku ide
jednotlivé policka ,Spz“, ,Datum jazdy“ atd..) sa moéze uzivatel
prepinat okrem kliknutia mySou aj pomocou kombinacie klaves
(Ctrl+Q).
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Daldim ovladacim prvkom je zoradenie udajov na obrazovke podfa
zvolenych zoradovacich kritérii. Udaje je mozné zoradit podla
jednotlivych stipcov. Zoradenie nastane po kliknuti my$ou na nadpis
jednotlivych stipcov v zobrazovacom gride.

@ Ziznamnik =] ]
HRRM LR X HQ T %D 9
)
5 = Filter zobrazovania
Détum 27.03.2022 |55 Skutoény éas
cent [ c @3- e
Spis 00103/002 2 Odpoéitavany Eas 01.03.2022 | 771
Potsps [ 0 "o [l o O 31032022 |5
YR Judr. Janko Mrkyicka Csc. 2. Fakturovany £as Typ zéznamu
stipca Tel. konzultace 2 Filter min. Viatho hd
Bodrabni text Zobrazovania KGent
robn
: o N
Spis Pravnik
I .
g]étum {!] Klient Cislo spisu  Cislo podspisu Ukon / vdavok Typ  Sum
U3-20. 00103/002 |01 Spravni poplatky Vydavok 125
p7.03.2022 , 00103/002 01 Tel. konzultace Ukon
5.03.2022 « Stipec 13002 01 Zalohova platba Vjdavok 100
1.032022 00103/002 |01 Zalohova platba \Wdavok 0,
< >

Zoradit mozno iba tie stipce ktoré obsahuiju ikonu % . Ak je tato ikona
sfarbena do zelena znamena Ze Udaje sU zoradené podla stlpca
v ktorom je tato zelena ikona.

Meno - Priezvisko - |

Ak kliknete favym tlagitkom mysi na nazov stipca s ikonou “ tak sa
Gdaje zoradia podla abecedného poradia Gdajov vtomto stipci vo
vzostupnom poradi (od Apo Z) aikona sa zmeni na ¥ (ak bola
takato ikona doteraz vinom stipci tak odtial zmizne a zaroveri sa
zrusi zoradenie toho stipca)

Ak kliknete na tento stipec este raz favym tlagitkom mysi tak Gdaje

budl zoradené opat podla abecedy, ale vo zostupnom poradi (od
Z po A) a ikona sa zmeni na “#
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Ak kliknete pravym(nie favym!) tlagitkom mysi na stipec s ervenou
ikonou, Udaje prestant byt zoradené, budl sa zobrazovat podia
poradia z&pisu a ikona sa zmeni na

)

Pri tlaeni tlaCovej zostavy si treba uvedomit, ze Udaje sa budu tlagit
v takom poradi v akom ich urCuje aktuélne nastavené zotriedenie.
(az na niektoré vynimky ktoré su spomenuté pri konkrétnom pripade)

Sirky a poradie stipcov v gride:

Sirku a poradie jednotlivych stipcov v gride je mozné menit. Zmena
irky stipca sa udeje posunutim pravého konca stipca pomocou
stlageného lavého tlagitka na mysi. Sirku stipcov méZete zvacovat,
ale aj zmenSovat.

Ak stlagite nad nazvom stipca pravé tlagitko mysi a tahate stipec
doprava alebo dolava (pred alebo za iné stipce), tak mézete zmenit
poradie umiestnenia stipca v rdmci ostatnych stipcov v danom gride.

Zmenenda $irka a poradie stipcov v gride sa méze, ale aj nemusi
zapamatat aj pre dalSie otvorenie programu v neskorSom case.
Zalezi na nastaveni prislusnej volby vmenu SLUZBY -
NASTAVENIA

Velkosti okien a poloha ich umiestnenia:

Jednotlivé zobrazované okna vratane hlavného okna aplikacie
mozno lubovolne posuvat a polohovat.

Oknam, ktoré maju vpravo hore tri ovladacie prvky E@@
,mozno menit aj velkost. Zmensovat mozno kazdé takéto okno az
po jeho minimélnu velkost, ktord individudlne zalezi od
zmensSovaného okna. Minimalna velkost hlavného okna aplikacie je
630 x 440 bodov. Maximalna velkost hlavného okna aplikécie je
1280 x 1024 bodov. Inak v8eobecne plati: zmenSovanie,
zvacsSovanie a posUvanie okien ma rovnaku logiku a z&konitosti ako
oknd v operac¢nom systéme Windows.

Zapamatanie velkosti apolohy okien aj pre dalSie otvorenie

programu v neskorsom Case zalezi na nastaveni prislusnej vofby
v menu SLUZBY — NASTAVENIA.
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2. Prakticka cast’

2.1 Ciselniky

Program umoznuje prostrednictvom ¢iselnikov evidenciu:
- advokatskej kancelarie
- Ukonov a vydavkov
- bank
a moznost funkcie:
- koniec: tato funkcia ukon¢i program.

211 Advokatska kancelaria
L2 Advokatska kancelaria @
o[ O [ e
Firma
Sidlo - office
Mesto I¢o
Ulica DIc
Psé IC DPH
Sua L Tl
Prevadzka Fax
Mesto Mobil
Ulica e-mail
Psé hitp://
Stat

V tomto module prebieha kli¢ové nastavenie AK. Po rozkliknuti
ikony Advokatska kancelaria na hornej menu liste sa objavi zakladné
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okno nastavenia. VacSina poli nie je povinna. VloZenie Udajov ma
v8ak vyznam predovSetkym pre modul Fakturacia napr.
zobrazovanie fakturacnych Udajov a nastavenie tykajuce sa DPH.

Kliknutim na ikonu fotoaparatu je mozné vlozit obrazkové logo AK,
ale iba vo formate Bitmap. Pokial vase logo v tomto formate nemate,
je potrebné previest konverziu vaSho formatu do formatu Bitmap
prostrednictvom celého radu konverznych aplikécii, alebo logo
otvorit' v niektorej grafickej aplikacii a nasledne ho ulozit vo formate
bitmap, pokial toto dana aplikacia umozriuje. Po vlozeni loga vo
formate bitmap sa uzivatelovi vloZzené logo zobrazi v bielom poli.
Uzivatel musi zaistit, aby velkost vlozeného loga zodpovedala
velkosti tohto bieleho pola. Tak, ako sa logo zobrazuje vtomto
bielom poli, tak sa zobrazuje aj napr. v hlavicke faktary. Pokial
v tomto poli vidno iba ¢ast loga, znamena to, Ze vlozené logo je prilis
velké. Preto uzivatel musi opat mimo program upravit velkost loga
a opat ho vlozit. Najvy$Sia povolena velkost loga je 180 000 bitov.

Pred opustenim z&kladného okna opét kliknite na tlacitko H

Potom je potrebné vykonat dalSie nastavenie pod tlacitkom
.Nastavenia pre firmu®“.
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% Roziirené informécie a nastavenia pre firmu @

Nastavenia pre firmu l
Prednastavena banka
Nazorbanky
o Rad dokladoy pre dosle fakidry
Cislo Gctu _ - Rad dokladov pre proforma faktdry 00

Struktira ¢isla vy5lej faktdry

Rad dokladov pre vy3lé faktiry 0o

LA

Poéitadlo pre vySlé faktiry 37 ||#
Automaticke Cislovanie: Rad dokladov (2) + potitadlo (5) « Poitadio pre proforma fakiry 0 ;"}i
Centove vyrovnanie vyslednej sumy na fakttre
Mevykonavat centové vyrovnanie w
Pocet desatmnych miest jednotkove] ceny
DPH vy35ia 20,00
a vikend, pasunut na najblizsi pracevnyden | DPH nizSia 10,00

Zapis v obchodnom registri

Tu sa v pravom dolnom rohu nachadzaju policka pre nastavenie 3
moznych sadzieb DPH (vy$Sia, nizSia, dolnd) a dalej moznost
zaSkrtnutia policka ,Neplatca DPH* a ,Jednotnd sadzba DPH"
V programe je defauline nastavené, ze AK je platcom DPH.
V pripade, ze je AK neplatca DPH, musi zaskrtnat policko ,Neplatca
DPH". Ak je AK platcom DPH, tak si musi nastavit platné sadzby
DPH, to znamena vyplnit hodnoty v policku DPH vysSia, DPH nizSia,
DPH dolna. Za toto vyplnenie v sulade s aplikovatelnymi, platnymi a
ucinnymi pravnymi predpismi odpoveda AK. AK si musi sama strazit
aj aktualnost tychto Udajov. V pripade zmeny sadzieb DPH program
umoziuje AK opat si tieto sadzby zmenit. Ak je aplikovatelnd iba
jedna jedina tzv. jednotnd sadzba DPH, tak po zaSkrtnuti tejto
moznosti sa pocet policok DPH vyssia, DPH nizSia a DPH dolna
zredukuje na jedno policko. Vyplnenie poliC¢ok DPH vySSia, nizSia,
adolnd ma vplyv aj na to, ¢o sa bude uzivatefovi zobrazovat
v module Zaznamnik pri vybere a zapisu polozky ,Vydavok".
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2.1.2 Ukony a vydavky.
461 Ukony a vydavky [E=N ECE ™<=
HEEM O X HA T ©
. . . o ., Filter zobrazovania
Nazoy | Vypracovanie Zaloby, navrhu na (zmenkowy) platobny rozkaz
Typ Typ
® Ukon () Vydavok Vietko w“
Nazov Typ &+ A
Wypracovanie podania pre spravny organ Ukon
Vypracovanie pravneho rozboru Uken
Wypracovanie riadneho opravného prostriedku (odpor, odvolanie, staznost, namietky) Ukan
Wypracovanie spravnej Zaloby Ukon
Wypracovanie stanoviska/posudku Ukon
Wypracovanie zmluvy (navrhu, zmeny, revizie, komentara) Ukan
\ypracovanie Zaloby, navrhu na (zmenkowy) platobny rozkaz Ukon
Vypracovanie lstavnej staZnosti Ukon
Znalecke posudky \iydavok
Zalohova platba \ydavok
T —

Pravnik, ktory ma nastaveny v module Pravnik pristup v rozsahu
Joravo zapisovat a menit Udaje“, mbéze spravit zmeny v zozname
Ukonov a vydavkov, teda méze nové vytvarat, alebo stavajuce rusit.
Nezrusitelné zdznamy suU nasledovne: Nahrada za stratu Casu
a Zalohova platba.

Polozka Zalohové platba sluzi k tomu, aby uzivatel mohol v module
Zaznamnik® vlozit Udaj o zaplatenej zalohe, ktor4d sa zohladni
v module ,Fakturacia“ pri vygenerovani faktury, ato automatickym
premietnutim na zalozku ,Uhrady“. Tento Udaj sa vklada v module
Zaznamnik tak, ze sa vykona vyber kategorie ,Zalohova platba“ zo
zoznamu vydavkov.
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2.1.3 Ciselnik bank

fin Banky o] O |ms]
HREM X HA$Q ©

Nazov GEtu
Nazov banky
Cislo G&tu
Kdd banky
IBAN
SWIFT

Mena

Nazov Gétu ¥ Nazov banky <& Cislo Uftu <& »

< >

Ciselnik umozZriuje evidenciu a zadavanie bank, s ktorymi program
pracuje vo svojich dalSich funkciach.

Pri zadavani (pridavani) novej banky stlacte tlagitko J " | a vyplrite
jednotlivé policka.

Ak ste vyplnili policka, novy Gdaj ulozite (teda zapiSete do databazy

bank) stlagenim tlagitka ﬂ

Ak chcete takto zapisany udaj opravit alebo doplnit, tak prepiste vo
formuléri v prisluSnom policku text a znova stlacte tlacitko s disketou,
u ktorého sa objavuje po prechode kurzora mysi cez ikonku popisok
LZapis“. Ak chcete zmazat zaznam o existujucej banke a program
toto zmazanie odmietne, je to preto, Ze tato banka bola zvolena ako
prednastavend banka v module ,Advokatska kancelaria“, alebo
preto, Ze bola pouzita v inej ¢asti programu. V takom pripade musite
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najskor zrusit jej priradenie k danému ¢&i danym Gloham (modulom)
a az potom ju mbzete zmazat.

2.2 Registre
2.2.1 Pravnici

Tento modul slizi k vytvaraniu (zadavaniu) novych pravnikov —
uzivatefov programu, sprave ich prihlasovacich Gdajov a vytvaraniu
skupiniek pravnikov.

Pre vytvorenie nového pravnika si otvorte modul ,Pravnici“ cez
polozku ,Registre” na hornej liSte programu (menu)

Ciselnilky | Registre  Zaznamnik
-y a . -
gL Klienti
. Spisy

alebo kliknite na tlacitko ,Pravnici“ na paneli rychleho spustenia pod
hornou (menu) liStou programu:

=

[@ Koniec  JA Advokatska kancelaria 451 Ukony avidavky @) Zaznamnik 7, Préwnici 9% Klienti 7 Spisy 3% Nastavenia
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Objavi sa vam formular

:. Pravnici
BEEM DX HA %O
Zoznam pravnikov l MNastavenie pristupov ‘ Moja skupina I Som Elenom skupin

Titul pred menom
Meno
Priezvisko

Titul za menom

Telefan
Login - prihlasovacie meno Filter zobrazovania
Heslo

: Typ pravnika
Heslo - potvrdenie Vet V
Kategdria pravnika Partner ¥ Administrator
Administratorské opravnenie Ano v Vaelci -

so zalozkami s nadpismi Zoznam pravnikov, Nastavenie pristupov,
Moja skupina a Som ¢lenom skupin.

Zalozka Zoznam pravnikov. Vyplrite prislusné policka formulara.
Ako nahle vyplnite policko ,Login — prihlasovacie meno“ a ,heslo®,
tak pri dalSom spusteni programu sa vam na Uvodnom spustacom
obrazku zobrazi policko pre vloZenie prihlasovacieho mena (loginu)
a hesla.

Na tejto zalozke su dve velmi dbélezité policka, ato ,Kategoéria
pravnika“ a ,Administratorské opravnenie“.

Kategoria ,pravnik® umoZfiuje vybrat z 5 mozZnosti (Partner, Advokat,
Koncipient, Student, Administrativa). Kategéria ,Administrativa“
umozni AK vykazovat aj pracu nepravnickych profesii. V pripade
samostatného advokata je vhodné vybrat kategoriu ,Partner,

Kamar software Zaznamnik pre advokatske kanceldrie



27

nakolko sa jedna o hierarchicky najvy$Siu poziciu. S tymito
kategériami program dalej pracuje, napr. program umozfiuje
odliSovat hodinové sadzby vo vztahu k tymto kategériam pravnikov
a filtrovanie podfa tychto kategoérii. Po ukon&eni prace na vytvoreni

nového pravnika je potrebné kliknat na tlacitko s disketou H pre
uloZenie tohto nového zaznamu. Celé okno potom opustite kliknutim
na tlagitko ,OK", alebo na krizik v pravom hornom rohu. Ak ste pred
tymto ukoncenim novo vytvoreny zaznam neulozili, program véas
upozorni, ze novo vytvoreny zdznam nebol ulozeny a opyta sa vas,
Ci ho chcete uloZit. Ak kliknete na ,Nie“, zaznam nebude ulozeny.
Pokial kliknete na ,Ano“, program vas upozorni, ak ste v novo
vytvorenom zazname nevyplnili vSetky povinné policka.

Administratorské opravnenie. Toto policko umoznuje vyber bud
~Ano“, alebo ,Nie“. Administratorské opravnenie umoZriuje osobe,
ktorej bolo pridelené (administrator), a to vyberom moznosti ,Ano,
vykonavanie nasledovnych ¢innosti:

- vlozenie dalSieho pravnika a nastavenie jeho loginu a hesla;

- kedykolvek urobit zmenu loginu a hesla. Tuto zmenu méze
urobit sam aj kazdy uzivatel (pravnik), ale im vykonané
zmeny mbéze administrator vzdy a kedykolvek zmenit;

- vykonavat u jednotlivych kategérii pravnikov nastavenie
pristupov na zalozke ,Nastavenie pristupov”, teda vykonat
nastavenie kfucovych pristupovych opravneni jednotlivym
pravnikom do prislusnych modulov. Administrator teda
uruje, aké cinnosti mézu ostatni pravnici v programe
vykonavat, do ktorych modulov mézu vstupovat, C¢i
v moduloch (daje (zaznamy) iba vidia amé6zu si ich
prezerat, alebo ich m6zu aj menit.

Administratorom méze byt jedna, alebo aj viacej oséb. Program vSak
musi mat minimalne jedného administratora. Ak je v programe iba
jedna osoba v module ,Pravnik®, tak je tato osoba automaticky
administratorom, lebo program ma od vyrobcu prednastaveného
jedného pravnika (jednu osobu v module ,Pravnici“) uz pri prvom
spusteni programu. Kazdy uzivatel (osoba vytvorena ako pravnik
v module ,Pravnici*) musi mat’ vytvorené svoje prihlasovacie meno
(login). Heslo nie je povinné. Ak je v programe evidovany ako
administrator iba jeden jediny uzivatel, nie je mozné mu odobrat
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administratorské opravnenie. Toto je mozné odobrat az v okamihu,
ked je vytvoreny aspon jeden dal§i pravnik v module ,Pravnici®
s administratorskym opravnenim.

Zalozka ,,Nastavenie pristupov*

Nastavenie pristupoy

pre pravnika
Klienti | zakaz vstupu v vEetko povolit’
Spisy zakazvstupu w vietko zakazat
Zaznamnik zakaz vstupu w
Ukony a wdavky | zakaz vstupu v
Fakturacia iba prezeranie Gdajov w
Wytvaranie skupin Mie w
Zmena vlastnika Nie w

Pre kazdého novo zalozeného pravnika je mozné individualne
nastavit jeho pristupové prava do jednotlivych modulov. Na tejto
zalozke su dve tlacitka pre zjednoduSenie prace s pristupovymi
pravami, a to tlacitko ,vSetko povolit® a ,vSetko zakazat*

vEetko povolit’

vEetko zakazat

Ak ste zalozili pravnika napr. kategérie ,Partner”, o ktorom viete, ze
ma mat vSetky pristupové prava v plnom rozsahu, moézete zvolit
tlaitko ,vSetko povolit“. Tymto postupom si ulahgite pracu.

Vo véetkych moduloch (Klienti, Spisy, Zaznamnik, Ukony a vydavky
a Fakturacia) su k dispozicii 3 kategoérie pristupovych opravneni, a
to:
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- ,Zakaz vstupu® — pravnik vlbec nebude mat pristup
k za&znamom daného modulu. Ak kliknete na ikonu modulu,
do ktorého ma zakaz vstupu, zobrazi sa mu hlaska, ze nema
potrebné pristupové opravnenia.

- ,lba prezeranie udajov“ — pravnik ma pravo vidiet a prezerat
si Udaje, mdze si ich napr. filtrovat, prezerat si napr.
v module ,Klienti“ adresy, telefonne Cisla, a taktiez vSetky
typy odmien, hodinové sadzby, splatnosti faktur atd. Tieto
Udaje (zaznamy) ale nemdze menit.

- ,Pravo zapisovat a menit Udaje” — pravnik nielenze vSetky
zaznamy mdzu vidiet a prezerat si ich, ale m6ze ich aj
menit. Preto odpori¢ame, aby uzivatel, resp. administrator
dbékladne zvézil, ktorym pravnikom a v akom rozsahu prideli
pristupové prava vtomto rozsahu. Napriklad odporu¢ame,
aby v module ,Klienti“ mal pravo zapisovat a menit’ Gdaje len
Uzky okruh pravnikov, ato najmad zkategorie ,Partner”.
AvSak v ramci AK je mozné, aby tento pristup mal napriklad
aj iba jeden ,Partner”, pokial chce prislusna AK tito agendu
centralizovat' len na jednu alebo dve osoby (ako zastupcovi
v pripade nepritomnosti prvého ,Partnera“). Je mozné
uvazovat tak, ze ten, kio sklientom za AK dojednava
a podpisuje zmluvu o poskytovani pravnych sluzieb, po
podpisu zmluvy vlozi tohto nového klienta do programu,
pretoze tejto osobe sU zname Udaje potrebné pre zaloZenie
(pridanie)  nového klienta, predovSetkym potom Udaje
o dojednanej odmene. V module ,Spisy“ odporu¢ame, aby
AK taktiez dokladne uvazila, komu umozni menit Gdaje
vtomto module. Znasho pohfadu platia podobné
obmedzenia ako v module ,Klienti*. Udaje vtomto module
su v8ak zo svojej povahy menej citlivé ako tie, ktoré su
v module ,Klienti“, pretoze tu nie st napr. konkrétne Giastky
sadzby, ale iba obecny udaj otom, Ze u spisu sa aplikuje
odmena typu hodinovej sadzby.

Pristupové opravnenia vo vztahu k funkcii ,Vytvaranie skupin®.

Program umoznuje tzv. skupinkovanie — vytvaranie skupin. Tato
funkcia je velmi zaujimava anajma v strednych a vacsich
kancelariach umozfiuje uzSim skupinkdm pravnikov zdiefat a
kontrolovat Udaje predovSetkym v module ,Zaznamnik“. Tato funkcia
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v8ak nie je obmedzena iba na Zaznamnik, ale uplatiuje sa vo
vSetkych moduloch. Jej praktické vyuzitie sa vSak bude prejavovat
predovSetkym v module ,Z&znamnik®. Tato funkcia sa dalej da
podrobnejSie nastavovat na zalozke ,Moja skupina“ a ,Som ¢lenom
skupiny“. Ak administrator vytvori pravnikovi pravo vytvarat skupiny
pravnikov, tak tento pravnik si sdm méze vytvorit aj vlastnd skupinu
pravnikov (vid pasaz ,Vytvaranie skupin®).

Policko ,Zmena vlastnika“® - u kazdého zaznamu v programe
v ktoromkolvek module (napriklad Zaznamnik, Klienti, Spisy atd.)
program eviduje ako vlastnika zaznamu toho pravnika, ktory
predmetny zdznam vytvoril (zapisal/vlozil do programu). Tento Udaj
je mozné zmenit. Pre tito zmenu je vSak potrebné, aby pravnik,
ktory chce zmenu spravit, mal v policku ,Zmena vlastnika“
nastavené ,ANO*“. Ak napriklad pravnik XY zaradeny do kategorie
~Student”, prihlaseny do programu svojim loginom a heslom, zapiSe
do modulu ,Zdznamnik” nejaky zdznam (vykonany Ukon), program
eviduje, ze tento zaznam zapisal tento Student XY. Ak si chce iny
pravnik tento zaznam ,privlastnit”, teda chce, aby tento zdznam bol
nadalej vedeny na jeho osobu, tak nemusi tento zaznam najskor
zmazat anasledovne pod svojim menom do programu znova
zapisat. Mbze priamo zmenit utakého zaznamu jeho vlastnika
(tvorcu, vkladatela). Po vykonani tejto zmeny bude program evidovat
tento zdznam uz len na nového vlastnika zdznamu. Rovnakym
spO6sobom si mbéze napriklad prevziat pravnik kategorie ,Advokat"
zaznam pravnika kategérie ,Koncipient®, zaznam pravnika kategorie
+Advokat" si méze prevziat pravnik kategérie ,Partner” atd.

Vytvaranie skupin. Pravnik, ktorému bolo pridelené administratorom
pravo vytvarania skupin (na zalozke ,Nastavenie pristupov”), méze
vyuzit funkcie na zalozke ,Moja skupina“. V policku ,Pravnik® si
vyberie prislusného pravnika, ktorého si chcete pridat do svojej
skupiny. Dalej nastavi v poli¢ku ,Vidi Gdaje &lenov skupiny®, & ma
pridany pravnik pravo vidiet a prezerat si Udaje ostatnych clenov
skupiny. Toto pravo zahffia aj Udaje tvorcu skupiny. Z tohto dévodu
dbékladne zvazte, ¢i chcete, aby ¢lenovia skupiny toto pravo mali.
Primarne je funkcia ,Moja skupina®, teda pravo vytvorit' si skupinu,
ur¢end veducim advokatom a partnerom, aby vramci AK mohli
kontrolovat' (prezerat si, menit a upravovat) zaznamy podriadenych
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pravnikov. Tvorca skupiny teda méze kedykolvek, najma potom na
zaciatku kalendarneho mesiaca vykonavat kontrolu a priame Upravy
v zdznamoch podriadenych pravnikov. Do tejto skupiny si méze
pravnik, u ktorého bolo na zalozke ,Nastavenie pristupov* v policku
~Vytvaranie skupin® nastavené ,ANO*, pridat ktoréhokolvek pravnika,
ktory bol v programe (v module ,Pravnici) vytvoreny. U pravnikov
kategérie ,Partner® a ,Advokat* déjde k pridaniu do skupiny iba po
udeleni ich suhlasu.

K vysloveniu suhlasu (& nesuhlasu) budd tito pravnici vyzvani
programom pri ich prihlaseni do programu. Postup pre vyslovenie
suhlasu je vSeobecne popisany v hlaske, ktora program vygeneruje
a ktora navadza pravnika na to, aby si otvoril zalozku ,Som &lenom
skupiny“ atam v policku ,Suhlas s Clenstvom v skupine“ oznacil
LAno®, ¢Ci ,Nie". U pravnikov kategérie Koncipient, Student
a Administrativa prebieha pridanie do skupiny bez ich suhlasu.
Priklad: Partner si vytvori svoju skupinu, do ktorej si prida advokatov,
koncipientov a Studentov, ktorym pridefuje pracu a ktorych pracu aj
kontroluje. Vo vztahu kuvSetkym c¢&lenom skupiny nastavi, ze
nechce, aby tito ¢lenovia videli zaznamy pravnikov v skupine. Ak sa
¢asom stane, Ze tento partner chce zverit kontrolu zaznamov
niektorych ¢lenov skupiny vybranému advokatovi, ale sucasne si
nezela, aby tento advokat videl aj zaznamy partnera a zaznamy tych
ostatnych ¢lenov skupiny, ktorych zaznamy kontrolovat nema, tak
tomuto vybranému advokatovi na zalozke ,Nastavenie pristupov®
v poli¢ku ,Vytvaranie skupin“ vyberie ,Ano“. Vybrany advokat si tak
mdbze vytvorit svoju vlastni skupinu, do ktorej si zaradi len tych
pravnikov zo skupiny partnera (alebo aj mimo nej), ktorej je sam
¢lenom, aktorych prehlady (vykazy) prace/zaznamy) ma sam
kontrolovat. Tento vybrany advokat nadalej ostane ¢lenom skupiny
partnera, ale sucasne bude mat aj svoju vlastni skupinu. Tento
vybrany advokat (ako aj ktorykolvek iny pravnik) méze byt clenom
neobmedzeného poctu skupin. Sdm v8ak méze vytvorit len jednu
jediny skupinu. Ak je v AK fakturantka, ktord ma generovat prehlady
ukonov vykonanych vSetkymi pravnikmi, pre vSetkych klientov, teda
musi mat pravo prezerat zaznamy vSetkych pravnikov, tak je
potrebné, aby bola fakturantka najskér pridand medzi pravnikov (v
module ,Pravnici“) napriklad v ramci kategérie ,Administrativa“ a aby
si tato fakturantka vytvorila svoju vlastnd skupinu, do ktorej si prida
vSetkych pravnikov AK, k éomu méze vyuzit tlacitko ,Hromadny
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|
zapis Udajov* (tlagitko | ™| nad nadpisom zalozky a vedla tlagitka
H). Pokial v AK nie je personal, ktory ma faktury takto generovat,
potom je mozné vytvorit rovnakym spésobom nového pravnika
stym, Ze prihlasovacie Udaje aheslo tohto pravnika bude mat
k dispozicii niektory z partnerov  (vedla svojich  vlastnych
prinlasovacich udajov). Ak totiz partner ma uz vytvorenu svoju
skupinu, nemohol by si vytvorit novd, dalSiu skupinu na ucely
fakturacie. Alebo ak by si partner najskér vytvoril skupinu na ucely
fakturacie, nemohol by si nasledovne vytvorit dalSiu skupinu na
Ucely beznej prace a kontroly podriadenych pravnikov. Partner, ktory
by mal v AK na starosti fakturaciu, sa tak méze na ucely fakturacie
prihlasovat do programu pod inym ako jeho beznym menom
a heslom avystupovat tak na tento UCel ako fakturant. Tymto
spO6sobom sa takyto partner vyhne tomu, aby vSetci pravnici v AK
videli jeho vlastné zdznamy v rdmci skupiny vytvorenej iba na ucely
fakturacie.

2.2.2 Klienti

Tento modul sa otvara cez tlacitko ,Registre” a ,Klienti“ na hornej
(menu) liste programu

Ciselniky  Registre  Zaznam
= P
gy EPravnici

; Spisy

alebo kliknutim na tlacitko ,Klienti“ na paneli rychleho spustenia pod
hornou (menu) listou

| [ Koniec 4 Advokdtska kanceldria <5 Ukeny avidavky (@ Zaznamnik 2, Pravnici 5% Klienti . Spisy 3% Nastavenia
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Objavi sa vam vyplfiovatelny formular

2 Kienti = =]
. 3 7 =] =

T )= (/SRS ENEAC (<) @
Hlavné udaje IVedIaJé\e idaje I Hodinov sadzba } Kombinovana sadzba | Ostainé odmeny

Cislo klienta m Fakturaéna mena EUR ~

Nazov 1o

Ulica DIC

Mesto Psé I€ DPH

Etie (e ) - Filter zobrazovania'

Cislo tétu hitp:/f

Pravnik

IBAN SWIFT _ o)

Stat Ceska republika 7] [] Neplatca DPH Stay zdznamy

Wlastnik Mar. Peter Compel 2 Stav zaznamu  aktivny ~ Vetko ~

V tomto module sa zakladaju klienti a nastavuju sa odmeny (vratane
hodinovych sadzieb) dojednanych medzi AK a ich klientmi.

Zalozenie nového klienta.

Kliknite na tla¢itko ,Klienti na paneli rychleho spustenia (PRS).
Objavi sa vam zalozka Hlavné udaje, VedlajSie Udaje, Hodinova
sadzba, Kombinovand sadzba, Ostatné odmeny.

Hlavné udaje.

V polieku ,Cislo klienta“ sa automaticky zobrazi &islo &iselného radu,
ktory zacina c&islom 101. Program automaticky pocita stym, Zze
prvému klientovi bude priradené ¢islo 101. Pri zaloZeni dalSieho
klienta sa automaticky zobrazi ¢&islo 102 atd. Ak chcete zalozit
Ciselny rad od iného €isla ako 101, tak pri zalozeni prvého klienta do
policka ,Cislo klienta“ napiste &islo, ktoré chcete, aby bolo priradené
klientovi, ktorého budete zakladat ako prvého. Tymto Cislom (nie
teda automaticky vygenerovanym 101), ktoré bude priradené prvému
zalozenému klientovi, zalozite vlastny &iselny rad. Program si toto
Cislo zapamatéa a pri zalozeni dalSieho nového klienta (teda v poradi
druhého) vam ponukne automaticky cislo o jedno vySSie. Ak pre
uzivatela nie je délezité Cislo prvého klienta, tak sa uzivatel bude
drzat toho, ¢o mu ponukne program, teda ciselného radu klientov
zacinajucim ¢islom 101. Ak chcete dodrzat ¢€iselny rad, ktory v AK uz
pouzivate, tak pri zaloZeni prvého klienta tomuto venujte pozornost
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a u prvého klienta zvolte manuélne v poli¢ku ,Cislo klienta“ to &islo,
ktoré chcete, aby bolo pridelené prvému novému klientovi a ktorym
zalozite vo vasej AK Ciselny rad klientov.

Nasledovne vyplrite aj ostatné policka na tejto zalozke.

Policko ,Fakturaéna mena“. Na vyber st tu dve meny: CZK a EUR.
Program bude dalej pracovat stou menou, ktoru si tu vyberiete.
V tejto mene potom budl zadavané vSetky odmeny. V tejto mene
budld generované vSetky vykazy, zostavy, prehlady a faktdry.
Program teda umoziuje individualne si nastavit voéi kazdému
klientovi zvlast bud menu CZK, alebo EUR. U jedného klienta vSak
mbze byt len jedna fakturatna mena.

Policko ,Vlastnik®. Ak je uzivatel prihldseny do programu
prostrednictvom loginu a hesla, tak sa tu automaticky zobrazuje ako
vlastnik zaznamu, ktorym klienta vytvoril. Udaj o vlastnikovi zdznamu
ma v programe aj dalSie vyuzitie. Umoznuje zoradit’ vSetkych klientov
podfa toho, ktory vlastnik ich vytvoril (filtrovanie podra ,Pravnika“
v module ,Klienti“), o sa da vyuzit v pripade, ak ma v AK vyznam
triedit klientov do skupin podriadenych napr. jednotlivym partnerom.

Policko ,Stav zdznamu®. Tu sa nachadza vyber z dvoch moznosti:
aktivny alebo archivovany. Podfa tohto kritéria je opat mozné
klientov filtrovat’ (vid policko vo filtri zobrazenia ,Stav zaznamu®).
Pokial AK ukongila definitivne vSetky prace pre klienta a fyzicky spisy
tohto klienta ulozi do archivu, m6ze tito skuto¢nost taktiez
zaznamenat do programu prostrednictvom tejto funkcie a policka
Lotav zaznamu”.

Policko ,Neplatca DPH". Vyuzitie tohto policka ma vyznam
predovSetkym u klienta, ktory je zahranicnym subjektom so sidlom
v EU. V pripade fakturovania klientovi z inej ¢lenskej krajiny EU je
potreba zohladnit v ramci rezimu DPH, &i klient (prijemca sluzby) je
platca DPH.

Zalozka ,VedlajSie udaje”

Tu je prednastavené, ze fakturacna adresa klienta je zhodna
s adresou, ktor( uzivatel uviedol na zalozke ,Hlavné udaje”“. Uzivatel
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vSak toto mdze zmenit a nastavit si na tomto mieste inU fakturacnu
adresu.

V policku ,Pocet dni splatnosti faktury“ si uzivatel nastavi splatnost,
ktoru program pouziva v module ,Fakturacia“ pre generovani faktur.

Odmeny

Program umoziuje uzivatelovi pouzivat tieto typy odmien: hodinova
sadzba, kombinovana sadzba, Ukonova odmena, mesacny pausal
apausal za spis. Program umoznuje pre kazdy spis zalozeny
u klienta pouzivat ktordkolvek ztychto odmien, teda program
umoziuje evidovat u jedného klienta viacero typov odmien, a to vo
vazbe na jednotlivé spisy. Ak teda uzivatel chce vytvorit pre nejaky
novy pripad (kauzu) ind ako skér zavedenu odmenu, tak pre takyto
pripad zalozi novy spis. Ak uzivatel uz pouziva hodinovu sadzbu pre
nejaky spis, nie je mozné pre dalsi spis pouzit ini hodinovu sadzbu.

ZaloZzka ,Hodinové sadzba“.

Program umoznuje evidovat pre 5 r6znych kategérii pravnikov 5
réznych hodinovych sadzieb napriklad najvy$si sadzbu pre partnera,
nizSiu pre advokata, eSte nizSiu pre koncipienta atd. V pripade AK
platca DPH si vSetky tieto sadzby uvadzané bez DPH, na ¢o
upozornuje Cerveny text vedla poli¢ka ,Spdsob scitania hodin®. Pre
AK neplatcu DPH nemd toto upozornenie vyznam. AK ale méze
vyplnit i len jednu jedind sadzbu napr. pre Partnera. Ostatné sadzby
AK vypliiovat nemusi, ato vpripade, zZe program pouziva
samostatny advokat, ktory je jedinym uzivatefom programu. Pokial je
v AK vedla advokata aj koncipient, staci, ak uzivatel vypini sadzbu
pre Partnera a Koncipienta. Vyplnenie vSetkych 5 moznosti sadzieb
teda nie je povinné. Uzivatel ich vS8ak mo6ze vyplnit aj rovnakou
sadzbou, pokial v ramci AK uplatiuje pre vSetky Urovne pravnikov
rovnaku sadzbu.

Program dalej umoznuje nastavit r6zne hodinové sadzby az pre 3
pasma. Kazdé pasmo je mozné obmedzit ur€itym poctom hodin.
Jednotlivé pasma sa nastavuju v poli¢ku ,pocet hodin Od-Do“. Pre
prvé pasmo je prednastavena hodnota od 0 do 999. Ak chce uzivatel
vytvorit druhé pasmo, zmeni v policku ,Do“ prednastavenu hodnotu
999 na uzivatefom pozadovany pocet hodin a zasSkrinite prazdny
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Stvoréek pod tymto riadkom. Tym vytvori druhé pasmo, v ktorom
mdbze zmenit pocet hodin ,Do“, ktory je prednastaveny na hodnotu
999, ak chce eSte vytvorit tretie pasmo. Pokial nie, nemusi hodnotu
,D0“ menit a mdze ponechat prednastavené €islo 999.

Policko ,nahrada za stratu Casu“. Program umoziiuje nastavit aj
ndhradu za stratu €asu, a to urcitym percentom z hodinovej sadzby.
AK, ktora nemé s klientom dojednanu nahradu za stratu ¢asu, toto
poliéko nevypinajte.

Policko ,Maximéalny poc€et hodin za mesiac”. Program umozriuje
nastavenie tzv. stropu (capu). Po jeho dosiahnuti bude mat program
za to, Zze Cas vykazany na ukonoch nad tento strop (limit) nebude
program zohladfiovat pri fakturécii. Pri vypocitani odmeny podla
hodinovej sadzby stymto zaSkrtnutim polickom program
nezohladnuje Ukony nad tento strop (limit).

Policko ,Spbsob scitania hodin“. Program umoznuje scitanie hodin
odpracovanych jednotlivymi pravnikmi bud samostatne pre kazdu
kateg6riu pravnikov, alebo séitania hodin vSetkych kategorii
pravnikov spolu. Tato funkcia ma vyznam iba vtedy, ak su
u hodinovych sadzieb nastavené aspon 2 pasma. V takom pripade je
potrebné urcit, ako sa maju odpracované hodiny pravnikov séitat pre
dosiahnutie prahovej hodnoty medzi 1. a 2. pasmom a 2. a 3.
pasmom. U prvej moznosti sa pre dosiahnutie prahovych hodnét
budu scitat hodiny podla jednotlivych kateg6rii pravnikov.

Priklad: Prvé pasmo bude nastavené na 0-30 hodin. Vsetci
koncipienti odpracuju spolu 40 hodin a partner 5 hodin. Ak su pre
partnera a koncipienta nastavené rézne hodinové sadzby, tak na
prvych 30 hodin odpracovanych koncipientmi sa pouZije hodinova
sadzba prvého pasma, na zostavajucich 10 hodin odpracovanych
koncipientmi sa aplikuje hodinova sadzba druhého pasma.
U partnerov sa pouzije na 5 hodin sadzba platna pre 1. pasmo.
Druhy spbsob sc¢itania hodin, ktory je v praxi AK ¢astejsi, je zaloZzeny
na scitani hodin odpracovanych vSetkymi kateg6riami pravnikov.
Tento variant slizi obvykle k poskytovaniu mnozstvovej zlavy
klientovi, lebo obvykle je zalozena na tom, ze s rastlcim poctom
hodin dochadza ku znizovaniu hodinovej sadzby jednotlivych
kategérii pravnikov. Ale méze to slizit aj na Uplne opacny Ucel, a to

Kamar software Zaznamnik pre advokatske kanceldrie



37

napr. v situacii, kedy AK pre prvé pasmo poskytne klientovi nizSie
sadzby, ako je utejto AK obvyklé, ale na druhej strane s rasticim
poctom hodin potom mo6ze hodinova sadzba rast (v 2. a 3. pasme).
Utychto v2. a3. pasme rasticich alebo klesajucich sadzieb
doché&dza k tomu, zZe prahova hodnota je dosiahnuta v konkrétny
den. Pokial existuje v tento inkriminovany den iba jeden zaznam
jedného pravnika, tak program postupuje pri vypocte odmeny
automaticky a uzivatela na ni¢ neupozornuje. Vo v8etkych ostatnych
situaciach, tzn. v inkriminovany den existuje viacej ako jeden zaznam
jedného &i viacerych pravnikov, dochadza k tomu, zZe pre vypocet
odmeny program pouzije zdznamy tak, ako v inkriminovany den idd
po sebe v gride (biela tabulka v module Zaznamnik), ato podla
vzostupného radenia (do najstarSieho datumu k tomu najmladSiemu,
teda napr. od 1. januara do 31. januara). Pokial teda napr.
k prechodu medzi 1. a2. pdsmom dochadza dna 20. januara,
a v tento den sa v zdznamniku nachadza v nasledujucom poradi pri
vzostupnom radeni podla okamihu zdpisu do z&znamnika
nasledujuce zaznamy: zdznam Studenta so sadzbou 400 Ké&/hod.
(najmlad$i zaznam — zdznam zapisany najskor), zaznam koncipienta
so sadzbou 1500 Ké/hod., zaznam advokata so sadzbou 1800
Ké/hod, zaznam partnera so sadzbou 2000 Ké&/hod (najmladsi
zaznam — zdznam zapisany najneskor). Toto poradie vzniklo tak, ze
zaznam do programu najskoér vlozil Student, potom koncipient, potom
advokat a nakoniec partner. Program totiz eviduje poradie zdznamov
podla toho, kedy bol zaznam do programu vlozeny. Pokial toto
poradie odpoveda aj okamziku, kedy bol Ukon vykonany, bude AK
toto poradie povazovat zrejme za spravne. Pokial ale to tak nie je,
napr. partner v skutocnosti svoj Ukon vykonal pred Ukonom
koncipienta, ale iba ho do programu zapisal neskér, potom ak toto
poradie nemusi povazovat za spravne. V takejto situacii ma AK dve
moznosti. Bud toto poradie akceptuje, alebo ho bude chciet zmenit.
Pokial ho akceptuje, moéze AK pristipit k fakturacii a pri
vygenerovani upozorfiovacej hlasky programom odpovie na
polozenu otazku ,Ano“. V opacnom pripade si méze AK poradie
zaznamov upravit (optimalizovat) tak, aby toto odpovedalo
predstave AK otom, ako maju jednotlivé zaznamy ist po sebe.
Program ziadnu optimalizaciu vtomto smere nevykonava a vzdy
reSpektuje to poradie, ktoré sa pri vygenerovani prehlfadu k faktire
(alebo prehfadu na interné Gcely) zobrazuje v gride modulu
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,Z&znamnik“ pri vzostupnom zoradeni zdznamov podfa data. Upravu
poradia zdznamov zjedného dna je mozné vykonat napr.
nasledujucim spbésobom. Zaznam, ktory chce uzivatel presunut na
poslednu poziciu v inkriminovany den, najskér skopiruje stlac¢enim
tlaCitka ,opakovanie zdznamu“. Datum kopirovaného zdznamu sa
v8ak neskopiruje, preto je toto datum (rovnaké s kopirovanym
zaznamov) potrebné doplnit bud pomocou klavesnice, alebo
vyberom z kalendara. Nasledne tento novy zaznam musi uzivatel
ulozit pomocou tlacitka s disketou a pévodny (skopirovany) zaznam
zmaze/odstrani pomocou tlagitka ,odstranenie zdznamu*“ a opét’ tato
operaciu musi uzivatel zakonéit ulozenim zaznamu, tzn. stlacenim
tlaCitka s disketou. Po vykonani tychto krokov sa v gride zaznamnika
kopirovany zdznam uz nezobrazi a naopak sa zobrazi novo viozeny
zaznam, pricom sa bude pri vzostupnom radeni podla data
zobrazovat ako posledny zaznam inkriminovaného dra. Takto mbze
uzivatel postupovat aj s dalSimi zdznamami toho dna, az dokial
dosiahne pozadovaného poradia zdznamov predmetného dria, ktoré
bude chciet, aby program pouzil pre vypocet odmeny. Pokial v den,
kedy dochadza k prechodu z 1. do 2. pdsma, €i z 2. do 3. pasma, je
iba jeden zaznam jedného pravnika, program pri generovani
akéhokolvek prehladu (vystupnej zostavy) ¢&i v procese generovania
faktary neinformuje. Vo vSetkych ostatnych pripadoch program
vygeneruje nasledujucu hlaSku, pricom pasaz identifikovany
zaznam“ sa méze menit podla situacie:

U klienta: Klient B
mate nastavené ,sc¢ita sa ¢as vsetkych pravnikov”

Program v zéznamniku u tohto klienta v priebehu nizsie uvedeného
dna identifikoval zaznam, ktorym bola v tomto dni prekrocena (a)
prahova hodnota medzi 1. a 2. alebo 2. a 3. pasmom hodinovej
sadzby, (b) pausal kombinovanej odmeny alebo (c) maximalny pocet
hodin za mesiac.

Identifikovany zaznam:
Prechod na vys$siu hodinovu sadzbu (po 20 hodinach) nastal behom
ukonu ,Vypracovanie iného dokumentu* dria 3.6.2022.

Teraz mate dve moznosti:
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(a) Nevykonavat' Ziadne zmeny v zaznamoch a ponechat’
vypocet odmeny na programe. V takom pripade zvolte
LAno” na nizsie poloZzenu otazku. Program pouZije na
vypocet odmeny zaznamy podla poradia, vakom sa
zobrazuju v gride zaznamnika pri vzostupnom Zzoradeni
podla data.

(b) Vykonat  manualne také dpravy v zaznamoch
zaznamnika, aby prahova hodnota bola
dosiahnuta/prekroéena prave u toho zaznamu, u ktorého to
preferujete. Postup, ako je mozZné tohto dosiahnut, najdete
v uZivatelskej prirucke (pasaz Kilienti/Odmeny/hodinova
sadzba).

Chcete pokracovat vo fakturacii bez vykonavania manualnych dprav
zaznamov v zaznamniku?

Pokial uzivatel generuje iba prehlad ukonov, hldSka sa objavi, ale
uzivatel ju mdze prekonat a postupovat dale;.

U klienta: Klient B
mate nastavené ,s¢ita sa spolu ¢as vsetkych pravnikov*

Program v zéznamniku u tohto klienta v priebehu nizsie uvedeného
dna identifikoval zaznam, ktorym bola v tomto dni prekrocena (a)
prahova hodnota medzi 1. a 2. alebo 2. a 3. pasmom hodinovej
sadzby, (b) pausal kombinovanej odmeny alebo (c) maximalny pocet
hodin za mesiac.

Identifikovany zaznam:
Prechod na vyssiu hodinovu sadzbu (po 20 hodinach) nastal behom
ukonu ,Vypracovanie iného dokumentu® dria 3.6.2022.

Teraz mate dve mozZnosti:
(a) Nevykonavat Ziadne zmeny v zaznamoch a ponechat’

stavajuce poradie zaznamov v rozhodny deri bez zmeny.
Potom zvolte ,Anao” na niZSie poloZenu otazku.
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(b) Vykonat  manualne také Upravy v zaznamoch
zaznamnika, aby prahova hodnota bola
dosiahnuta/prekrocena prave u toho zaznamu, u ktorého to
preferujete. Postup, ako je mozZné tohto dosiahnut, najdete
v uzivatelskej prirucke (pasaz Klienti/Odmeny/hodinova
sadzba).

Chcete pokracovat’ v generovani prehladu (priloha k faktire) bez
vykonania manualnych dprav zaznamov v zaznamniku?

Akoukolvek odpovedou na tito otdzku uzivatel tito hlasku uzivatel
tito hldSku prekond a méze postupovat dalej. V prehfade sa
zaznam, v rdmci ktorého, &i po €i pred ktorym dochédza k prechodu
pasiem, zobrazi tak, ze v policku ,Typ odmeny/sadzba“ sa objavi jak
sadzba nastavend u kategérie pravnika, ktory zaznam do programu
vlozil, pre 1. aj 2. pasmo (napr. 120 EUR & 100 EUR), alebo pre 2. aj
3. pasmo (napr. 100 EUR & 90 EUR). Aj toto umoznuje uzivatelovi
lepSie sa orientovat v tom, v ktorom dni a u ktorého (€i v suvislosti
s ktorym zdznamom dochadza k prechodom medzi pasmami. Pred
akymkolvek vygenerovanim prehladov ¢&i faktdry sa uzivatelovi
odporuca, aby si zaznamy zoradil vzostupne podla data, a to najma
vtych pripadoch, kedy ma uklienta nastaveni odmenu, kedy
prechody mézu mat vplyv na vypocet odmeny (napr. pri vyuziti
pasiem u odmeny podla hodinovej sadzby, pouzitie stropu pre pocet
hodin, kombinovanu odmenu).

Kombinovand sadzba

Kombinovana sadzba je zaloZzena na kombinacii mesacného pausalu
vo vySke dojednanej s klientom s tym, ze pri prekro¢eni dohodnutého
poc¢tu hodin, ktory zahffia pausalna odmena, sa aplikuje hodinova
sadzba, ktord umozfiuje vloZenie az dvoch pasiem.

Ako nahle dbjde k zapisu poctu hodin v pausdle, tak tento pocet sa
automaticky zobrazi aj ako hodnota ,,0d“ v ramci prvého pasma po
prekroceni pau$alu. Vo vztahu k jednotlivym sadzbam, nahrade za
stratu ¢asu a sposobu scitania hodin dalej plati primerane to, ¢o je
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uvedené v Casti 0 hodinovej sadzbe. Sadzby v kombinovanej sadzbe
su opat uvedené, u AK platcu DPH, bez DPH.

Nahrada za stratu €asu. Ak je tato polozka zapisana v module
Zaznamnik a to v dobe, ktora bude zahrnuta pod pausal, tak sa ¢as
tejto ndhrady zapocita do celkového poctu hodin, a to tak, ze Ciastka,
ktora odpoveda zaznamenanej ndhrade za stratu ¢asu, teda strateny
Cas sa prepocita na Ciastku tak, ze sa na strateny Cas aplikuje
hodinova sadzba, ktora mu odpoveda. Tato Ciastka sa nasledovne
prepocita na pocet hodin, ktory by odpovedal tejto Ciastke podra
hodinovej sadzby. Tento pocet hodin sa zahrnie do poctu hodin,
ktory odpoveda pausalu.

Ostatné odmeny

- Ukonova odmena zmluvna (za jeden Ukon). Pokial AK
dojednala s klientom odmenu, ktorda sa nepocita ani podia
hodinovej sadzby, ani kombinovanej sadzby, ale ako urcita
odmena za jeden Ukon pravnej sluzby, méze k tomu vyuzit
tento typ odmeny. Tento typ odmeny je mozné vyuZit aj
napr. na evidovanie odmeny za overovanie pravosti
podpisov, a to za podmienky vytvorenia spisu u klienta, ktory
sa napr. oznaci nazvom ,Overovanie podpisov*” a pre ktory je
mozné potom evidovat tuto Ukonovd zmluvnd odmenu. Aj
u zdznamu, ktory sa tyka spisu s Ukonovou odmenou, moze
uzivatel zapisat €as trvania Ukonu. Tento Cas vSak nie je
rozhodujuci pre vypocet odmeny, ale slizi uzivatelovi na
interné Ucely. Z pohladu fakturacného modulu je kazdy
zaznam v zaznamniku u spisu stymto typom odmeny
povazovany za jeden Ukon (bez ohlfadu na ¢&as, ktory bol pri
Ukone zapisany).

- Mesacny pausal.

- Pausal za spis. Umoznuje vytvorit’ spis a aplikovat na neho
pausalnu ¢iastku bez ohladu na typ odmien aplikovanych na
ostatné spisu utakéhoto klienta. Pri volbe tohto pausalu
u konkrétneho spisu sa automaticky objavi policko ,Stav
spisu“, ktoré umozfuje volbu ,Neukonéeny“ alebo
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.Ukonceny“. Prednastavena je moznost ,Neukonéeny“. Ako
nahle vSetky prace na tomto spise ukong¢ite, zmenite policko
na ,UkonCeny“ asucCasne vyplnite datum ukoncenia,
program méze s touto odmenou pocitat do faktury. Bez tohto
oznacenia program tito odmenu nezahrnie do fakturacie.
Program ale do fakturacie zahrnuje vydavky u tejto odmeny,
ato vramci mesiaca, v ktorom bol vydavok do zdznamniku
vlozeny, ato napriek tomu, ze spis nebol oznaceny ako
.Ukonceny“. Pokial si neprajete, aby vydavok bol klientovi
vyfakturovany, potom musite, po vygenerovani prislusne;
faktlry, z faktary manudalne odstranit, ato prostrednictvom
zalozky ,Polozky” v module ,Faktary”. V ramci tejto zalozky
oznacite prislusny riadok s predmetnym vydavkom a stlacte
tlaCitko odstranenie zaznamu a potom tlacitko s disketou
(zapis). Nasledne musite vykonat pomocou tlacitka ,znovu
nacitanie poloziek faktary” tzv. refresh obsahu faktary, inak
povedané, vykonanie aktualizicie poloziek na fakture, aby
z faktiry zmizla polozka tykajuca sa vydavku uodmeny
Jpausal za spis“ aaby sa ostatné polozky na fakture
prepocitali.

V8etky sadzby v zalozke ,Ostatné odmeny” st uvadzané bez DPH.
Pre AK neplatcu DPH toto upozornenie nema vyznam.

Kamar software Zaznamnik pre advokatske kanceldrie



43
2.2.2 Spisy
i =% R ™
HEEM O XHA %O 9
Spisy l l
cot Fite 2ayazoran
Cisospisu [
Typ odmeny
Nazov spisu Vaetko »
L - Stav zaznamu
Vesnk [ > L ieri A
Stav zaznamu ~ S
Ukonéeny |~ _ 2
Cislo spisu & MNézov spisu & Klient ~
W
I« 5

Vtomto module sa zakladaju aruSia spisy (kauzy, pripady) vo
vztahu ku kazdému klientovi. Program vychddza ztoho, ze AK
vytvara u kazdého klienta nejaké fyzické (papierové) spisy. Preto
program pre oznacenie tohto modulu pouziva pojem ,Spisy*.
Program tak méze kopirovat fyzickl (papierovy) spisoviiu AK.
Program umozniuje u kazdého klienta vytvorit az 999 spisov.

Vytvorenie spisu.
Kliknite na tlacitko ,Spisy” na paneli rychleho spustenia.

Potom kliknite na tlacitko !

V policku ,Klient® vyberte zo zoznamu pozadovaného klienta,
u ktorého chcete spis vytvorit. Logicky teda uz tohto klienta musite
mat vytvoreného v module ,Klienti“. Automaticky sa zobrazi nové
pridelené cislo spisu. Automaticky generované cisla spisov nie je
mozné menit. Cislo spisu pozostdva z dvoch &asti oddelenych
lomitkom. Automatickou sucastou Cisla spisu je Cislo klienta (Cast
pred lomitkom). Cislo za lomitkom utvéra &iselny rad, ktory zagina
¢islom 001. Do policka ,Nazov spisu“ zapiSte pozadovany nazov
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o0 max. 35 pismenach. V policku ,Typ odmeny“ oznacéte pozadovany
variant odmeny, ktory sa ma aplikovat na tento spis. Vyber v tomto
policku je obmedzeny variantmi, ktoré uzivatel vytvoril v module
LKlienti“. Ak sa tu vami pozadovany variant odmeny nenachadza, je
potrebné pozadovany typ odmeny najskér v module ,Klienti vytvorit.
V module ,Klienti* je mozné nové typy odmien postupne dopiniat tak,
jak je to potrebné. Ako nahle bude novy typ odmeny vytvoreny
v module ,Klienti“, automaticky sa bude zobrazovat vo vybere ,Typ
odmien“ v module ,Spisy“. Program je zalozeny na principe, ze
v module ,Klient“ sa vytvarajd vSetky typy odmien vratanie
detailného nastavenia, ktoré chce uzivatel na daného klienta pouzit,
a v module ,Spisy” si pre kazdy spis méze utychto vytvorenych
variantov pre spis jeden vybrat. Program teda umoznuje vyber typu
odmeny individualne pre kazdy spis. Pravnik, ktory je prihlaseny do
programu prihlasovacim menom a heslom, sa pri vytvoreni nového
spisu automaticky zobrazi v policku ,Vlastnik®. Zmena vlastnika
zaznamu je mozna, ak pravnik, ktory si chce zaznam priviastnit
alebo ho priradit kinému pravnikovi, ma v module ,Pravnici® na
zalozke ,Nastavenie pristupov* u policka ,Zmena vlastnika® vybranu
moznost ,Ano“. Ak dbjde v AK k archivacii spisu, je mozné tuto
skuto€nost' taktiez vyznadit v policku ,Stav zaznamu“. Vytvorenie
nového spisu ukoncite uloZzenim tohto zaznamu, ato kliknutim na

tla¢itko s disketou H .

Akonahle vytvorite spis, program vam umozni ku spisu vytvorit jeden
alebo viacej podspisov. Maximélny pocet podspisov u jedného spisu
je 99. Pre podspisy v8ak nie je mozné vyberat samostatné typy
odmien. Typ odmeny, ktory plati pre spis, plati aj pre podspisy.
Podspis bude AK spravidla vytvarat vtedy, ked nechce pre danu vec
vytvarat samostatny novy spis. Méze to byt napriklad situacia, kedy
AK vytvori spis pre ,Vymahanie pohladavok®, apre jednotlivych
diznikov, méze, ak je to potrebné, vytvarat podspisy podia diznikov.
Pre kazdého diznika je taktiez mozné vytvorit samostatny spis, ak je
napr. potrebné pouzit rozdielnu sadzbu na takyto pripad (napr.
pausal za spis).
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Tento modul je jadrom celého programu. Sluzi k zapisovaniu ukonov
pravnej sluzby a suvisiacich vydavkov. Skér ako tento modul za¢nete
pouzivat, je potrebné, aby ste vytvorili aspon jedného pravnika (v
module ,Pravnici®), jedného klienta (v module ,Klienti) a jeden spis
u tohto klienta (v module ,Spisy").

Do zdznamniku sa vkladaju jak samotné ukony pravnej sluzby, tak aj
so sluzbami suvisiace vydavky. KrozliSeniu medzi ,Ukonmi“ a
,vydavkami“ dochadza v policku, ktoré sa nachadza pod polickom
sVlastnik®, ktoré je pomenované ako ,Ukon®, alebo ,Vydavok®, ato
podra toho, ¢i v tomto policku vyberiete z prednastaveného zoznamu
polozku z kategdrie Ukonov, alebo vydavkov. Toto policko teda nema
fixny nazov (popisok), pretoze sa tento nazov policka meni bud na
.Ukon“, alebo ,Vydavok".

Novy zaznam do Zaznamniku sa vytvara stlacenim tlagitka |=—'. Po
stlaceni tohto tlac¢itka sa zobrazi vypliovatelny formular. Program
automaticky zobrazi aktualne datum v poli¢ku ,Datum®. Toto datum
mbzete manudalne zmenit na iné, ato bud pomocou tlacitka
kalendara alebo priamo prepisom v tomto polic¢ku.
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Nasledne je potrebné vybrat klienta v policku ,Klient*. Potom vyberte
spis v poli¢ku ,Spis” a pripadne aj podspis. Ak je uzivatel prihlaseny
pomocou loginu a hesla, automaticky sa tento uzivatel zobrazi
v policku ,Vlastnik®.  Vlastnika zaznamu (nielen v module
LZaznamnik“, ale vo v8etkych moduloch) je mozné zmenit. Tejto
funkcie je mozné vyuzit napriklad v situacii, ked zaznam do
Zaznamniku zapisal Student a AK nechce vykazovat klientovi tieto
ukony ako ukony S&tudenta, alebo vinych podobnych situaciach.
V takom pripade nie je potrebné u Studenta ¢&i iného pravnika
zaznam zmazat aznova vytvorit ciefovym pravnikom. Zmenu
vlastnika je mozné vykonat tak, ze iny pravnik s opravnenim pre
zmenu vlastnika (jedna sa o pravnika, ktory ma u svojej osoby
v module ,Pravnici“ nastavené na zalozke ,Nastavenie pristupov*
v policku ,Zmena vlastnika“ moznost ,Ano") vyberie zo zoznamu
pravnikov u policka ,Vlastnik® cielového pravnika — nového vlastnika
tohto zadznamu. Ak potom vykonate filtrovanie zobrazenia
(zdznamov) podia pravnika (stipec ,Filter zobrazovania“), tento
zaznam sa vykaze vo vztahu k tomuto ciefovému pravnikovi.

V poli¢ku ,Ukon“ je potrebné vybrat obecnt kategériu tkonu, a to
z prednastaveného zoznamu Ukonov a vydavkov. Vyber sa robi

stlagenim tlagitka ). Uzivatefovi sa otvori nové okno. Toto okno
zobrazuje bud vSetky kategérie Ukonov a vydavkov, alebo iba
zoznam Ukonov, alebo iba zoznam vydavkov. Volbu urobite
v pravom dolnom rohu tohto okna v poli¢ku ,Zobrazit“. Ak si uzivatel
vyberie na zobrazenie iba Ukony, alebo iba vydavky, bude sa mu
lahSie vyberat prisluSna kategoéria. Po vykonani vyberu prislusnej
kategorie Ukonu sa celé policko (teda policko pod polickom
»Vlastnik®) pomenuje ako ,Ukon®. Uzivatel s prislusnym opravnenim
(teda pravnik v module ,Pravnik®, ktory m& u policka ,Ukony
a vydavky“ nastavené pravo ,zapisovat a menit Udaje*) mbdze
dopifat a menit zoznam Ukonov a poplatkov. Nasledne je mozné
vyplnit policko ,Podrobny text, ktoré je ur¢ené k podrobnému popisu
samotného Ukonu.

Policko ,Skutoény €as” sluzi na vyplnenie ¢asu (trvania Ukonu) s tym,
Ze tento Udaj sa sklada z poctu hodin a po¢tu minat. Pocet minut je
mozné volit v intervale po 5 mindtach. Policko ,Odpocitavany ¢as” je
predovSetkym urcené pre nadriadenych pravnikov, ktory vyplnenim
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tohto policka mo6zu revidovat skutoCny €as vykazany prisluSnym
pravnikom, ¢im koriguju ,Skuto¢ny ¢as“ na ¢&as, ktory je mozné
klientovi fakturovat (fakturovany c¢as). Pokial nie je toto policko
(odpocitavany ¢as) vyplnené, tak sa v policku ,Fakturovany c¢as*
zobrazuje rovnaky ¢as ako v policku ,Skutocny ¢as”.

Fakturovany cas ale nie je mozné menit inak, nez zmenami
skutoéného &asu alebo dopifianim odpoé&itavaného ¢asu. Ako nahle
dbéjde Kk vyplneniu Udaja o odpocitavanom case, tak sa policko
.Fakturovany €as” uvedie rozdiel medzi skutoénym a odpocitavanym
¢asom.

Program na Ucely vyratania odmeny a vytvarania prehladov Ukonov
(tlaCovych zostav) pre klienta pouziva ,Fakturovany ¢as".

AvSak program vie vygenerovat aj prehlad pre vnatorné potreby AK,
v ktorom sa zobrazuju vSetky Casy, teda skutocny, odpocCitavany aj
fakturovany. AK tak moéze priebezne sledovat, ako rychlo sa
pravnikov skuto€ny €as priblizuje €asu, ktory sa fakturuje klientovi.

Na zaver je potrebné stlacit’ tlacitko s disketou H ¢im dojde
k uloZzeniu tohto z&znamu do databanky programu. Z&znam sa
néasledne bude zobrazovat v bielej tabulke pod vyplhiovanym
formularom. Celé okno potom moézete opustit' kliknutim na tlacitko
,OK", alebo na krizik v pravom hornom rohu celého okna.

Do zaznamniku sa rovnakym spOsobom zapisuje aj nahrada za
stratu Casu s tym, ze tato polozka je zahrnuta v zozname ukonov.
V module ,Ukony a vydavky“ nie je mozné tuto polozku zmazat, ani
zmenit jej poradie.

Novy zaznam pre vydavok (napr. sudny poplatok) sa vytvara
(pridava) v module Zaznamnik rovnakym spdsobom ako ukon s tym,
ze v policku pod polickom ,Viastnik®, je potrebné vybrat polozku
,Vydaj“. Ak toto policko rozkliknete a kategérie vydavkov sa vam
nezobrazia, je potrebné, aby ste v pravom spodnom rohu novo
otvoreného okna, ktoré sa vam zobrazi po stlaceni tlacitka
s bublinkovou napovedou obsahujicou text ,Vyber Ukonu/vydavku
zo zoznamu Ukonov a vydavkov®, vybrali variant ,VSetko“, alebo
»Vydavok®.

Kamar software Zaznamnik pre advokatske kanceldrie

48

Potom sa vam zobrazi prislusSny zoznam avy mézete ztohto
zoznamu vybrat obecnl kategériu vydavku (napr. sudny poplatok,
spravny poplatok, geometricky plan apod.). Po potvrdeni vyberu
prislusného vydavku sa vam nazov celého policka pod polickom
JVlastnik® automaticky pomenuje ako ,Vydavok® a Cast
vypliovaného formulara (pravy stipec) sa zmeni. Zmizne &ast, ktora
sa tyka €asu (skuto€ny, odpocitavany a fakturovany ¢as), a objavi sa
nova Cast, ktora sa tyka sumy vydavku. Tymto udajom venujte
zvlastnu pozornost. Tato pasaz ma dve Casti: ,Udaje na vstupe®
a ,Udaje na prefakturaciu“. V pasazi ,Udaje na vstupe“ zapisujete
sumu (Ciastku) bez DPH. Pokial nema AK nastavené v module
~-Advokatska kancelaria® v ¢asti ,Nastavenia pre firmu“, Ze nie je
platcom DPH, tak pre program plati, ze vasa AK je platcom DPH,
lebo v programe je defaultne prednastavené, ze AK je platcom DPH.
Pokial chce AK dosiahnut toho, aby pre program platilo, ze AK nie je
platcom DPH, tak potom platcovstvo DPH musi byt aktivne vyliéené
za8krtnutim moznosti ,Neplatca DPH, ato v module ,Advokatska
kancelaria“ v Casti ,Nastavenia pre firmu“. Ak program pocita s AK
ako platcom DPH, tak sa tu (v Casti tykajucej sa vyplfiovania
vydavkov) zobrazuje suma (Ciastka) bez DPH a dalej je preto
potrebné vyplnit, ¢i vydavok, o ktory ide, je od DPH oslobodeny. Ak
nie je tento Udaj od DPH oslobodeny, uzivatel tu vyplni konkrétnu
Ciastku DPH. Zrejme bude vychadzat =z udajov na prisluSnom
dariovom doklade, ktory AK prevzala a ktory zaplatila, alebo zaplati.
Zvlastnu pozornost je potrebné venovat pasazi ,Udaje na
prefakturaciu“. Je potrebné, aby tato €ast vyplhovala Uuctovnicka AK,
alebo uzivatel na zaklade odporucania danového poradcu AK.
V tejto pasézi sa vyplhuju Udaje o tom, ako ma AK prislusny vydavok
prefakturovat’ klientovi. Uzivatel si tu m6ze vybrat moznost, ze bud
je vydavok aj na Ucely prefakturacie oslobodeny od DPH, alebo Ze
vydavok DPH podlieha, pricom v takom pripade je potrebné vybrat
prislusnd sadzbu DPH. Nastavenie sadzieb DPH sa robi v module
+Advokatska kancelaria“. Aj pokial ma AK v programe nastavené, ze
nie je platcom DPH, zobrazujd sa tu (v Casti tykajlucej sa
vypliovaného vydavku) rovnaké Udaje ako u platcu DPH. Uzivatel
vyplni ,Udaje na vstupe“ podla reality (teda uvedie Ciastku bez DPH
a dalej prislusnu sumu DPH, eventudlne Udaj o oslobodeni od DPH,
ktoru mal reélne na vstupe). Program potom bude pre neplatcu DPH
v prehfadoch generovat celkovi sumu av pripade fakturaéného
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modulu bude vychadzat z celkovej €iastky (suétu sumy bez DPH
a DPH), ale toto rozdelenie nebude uvadzat, lebo neplatca DPH
neeviduje tieto sumy s rozlienim na s a bez DPH.

V programe si uzivatel v module ,Advokatska kancelaria“, ktory sa
nachadza na paneli rychleho spustenia, nastavuje sam vySky
(hodnoty) sadzieb, pri€om tieto uzivatefom nastavené sadzby sa
zobrazuju aj pri zadavani vydavkov. Vyber spravnej sadzby DPH
v pasazi ,Udaje na prefakturaciu“ je vyluéne na AK/uzivatelovi.
Samotny program Ziadnym spdsobom Ziadnu sadzbu DPH, ktora sa
ma& pouzit na pripady prefakturacie, neodporuca. Preto uzivatelom
odporu¢ame, aby tieto Udaje vyplhoval iba kvalifikovany personal AK
so znalostami potrebnymi pre spravnu volbu DPH na ucely
prefakturacie. Tak, ako bude Udaj DPH v tejto pasazi zvoleny na
prefakturaciu, tak sa bude zobrazovat nasledne pri vygenerovani
faktary.

Generovanie prehladov ukonov — vystupne zostavy.

V module Zaznamnik je mozné vygenerovat dva typy prehladov:
prehlfad pre internd kontrolu a prehlad k faktare, ktory sa priklada
k fakture.

Prehlady sa vytvaraju pomocou tlacitka ﬂ v module zaznamnik,
alebo prostrednictvom rovnakej ikony, ale v module ,Faktury®. Pred
stlaCenim tohto tlacitka je potrebné vo filtri zobrazovania nastavit
konkrétneho klienta, ohfadom ktorého sa ma prehlad vygenerovat.
Ak tomu tak nebude, program uzivatela na tdto skuto€nost upozorni.
Prehlady je mozné vygenerovat iba zvlast pre jednotlivych klientov.
Vo filtri zobrazenia je samozrejme mozné si vymedzit obdobie, za
ktoré sa maju Ukony vygenerovat v prehfadu adalej aj spisy
u klienta ¢&i pravnikov, ktori sa na praci pre vybraného klienta
podielali.

Po stlaceni tlagitka tlagiarne sa zobrazi rad moznosti a aplik&cii,
v ktorych je mozné prehlad vygenerovat. V polozke ,Vyber zostavy”
je mozné vybrat jeden zdvoch prehladov. Prehlad pre internu
kontrolu zobrazuje, na rozdiel od prehladu k faktdre, nielen
fakturovany ¢as, ale aj skutoény a odpocitavany ¢as. Prehlad
k faktire je mozné pouzit jak pred vystavenim faktdry, tak aj pred
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jeho odoslanim vopred k odsuhlaseni ¢i kontrole zo strany klienta,
alebo ako prilohu k faktdre. Pokial ma prehlad sluzit ako priloha
k faktare, generujte ju v module ,Faktary”, lebo v takom pripade, ak
uz je faktura vygenerovana, tak na prehfad sa uzivatelovi
automaticky zobrazi Cislo faktury, ku ktorej sa prehfad vztahuje.
Vygenerovanie prehladu je prednastavené do suboru pdf. Toto je ale
mozné zmenit. Je potrebné v module Zaznamnik najskér stlagit
tlacitko s tlaciarfiou. Po otvoreni nového okna bude vidiet, ze
oznacend je zvSetkych moznosti prave moznost ,PDF*. Stlacte
tlacitko ,Nastavenia“. Otvori sa nové okno. V poli¢ku ,Prednastaveny
vystup zostav* je vybrana moznost ,PDF*. Tento vyber teda moOZete
zmenit na jednu z dalSich 6 moznosti.

2.4 Modul ,,Faktuary“

% Faktiry [E=R(ECR >
Faktiry | | | | )

Tl <l> LIS ESESS S IENRAL <)
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Fakturatny modul je mozné spustit tlacitkom ,Faktdry”, ktoré sa
nachadza na paneli rychleho spustenia.
Automatické faktdry sa v8ak generuju (vytvaraju) pomocou tlacitka

Q@j Fakturovat

, ktoré sa nachadza v module Zaznamnik. Pokial

chcete vygenerovat tzv. automatickl faktlru, tak si v module
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Zaznamnik zobrazite v gride zaznamy konkrétneho klienta pomocou
filtru zobrazovania a obdobie, za ktoré sa ma faktdra vystavit.
V prostredi programu plati, ze toto obdobie musi byt vzdy cely
kalendarny mesiac (jeden alebo viacej). V programe pre automaticku
fakturaciu plati jedina vynimka, ktorou je pripad, kedy u klienta
s nastavenou odmenou vo forme hodinovej sadzby, je nastavené iba
jedno pasmo hodinovej sadzby. Vo vSetkych ostatnych pripadoch
musi byt fakturacné obdobie cely jeden alebo viacej kalendarnych
mesiacov. Dovodom je skutoénost, ze pokial by tomu tak nebolo, tak
by program nemohol riadne vypocitat odmenu, lebo pasma
u hodinove] sadzby, alebo kombinovanej odmeny vyzaduju pre
spravny vypocet vzdy fixovanie vSetkych Ukonov za cely mesiac.
Pokial uzivatel neoznaci vo filtri zobrazovania fakturované obdobie
na celé mesiace, tak mu program automatické vygenerovanie faktdry
neumozni (s jedinou vynimkou). Pokial uzivatel z nejakého dévodu
potrebuje vytvorit faktlru za iné nez celomesacné obdobie, tak musi
vytvorit faktiru manualne.

Manuélna faktura sa vytvara v module ,Faktiry” na zalozke ,Faktary*
tlaCitkom ,Pridanie nového zaznamu“. Po stlaceni tohto tlacitka
uZivatel vypIni potrebné Udaje a dalej aj vSetky dalSie Udaje na
dalSich zalozkach, a to ,Polozky", ,Texty k faktdre” a event. ,Uhrady"”.
Dolezité je, aby uzivatel pracu po vyplneni Gdajov na kazdej zalozke
ukonéit ulozenim Udajov stlacenim tlacitka s disketou. Pracu na
zalozke zahajuje uzivatel stlac¢enim tlacitka pre vytvorenie nového
zaznamu.

V ramci zélozky ,Faktlry” sa v gride zobrazuju vSetky faktdry, ktoré
si je mozné prezerat, alebo s nimi pracovat tak, ako s akymikolvek
zaznamami v Zaznamniku. Faktary je mozné si prezerat a generovat
opat pomocou tlacitka s tlaciarfiou (Tlag), ato opéat vytlacenim
prostrednictvom tlaciarne, zobrazenim na obrazovku pocitaca, alebo
ulozenim do réznych formatov.

Pokial mate v gride oznacenu niektoru faktiru, potom stlaceni
zalozky ,Polozky" sa vam zobrazia jednotlivé polozky na faktudre.
Tieto polozky mézZete opat dopinat prostrednictvom tlagitka pre
vytvorenie nového zdznamu, alebo ich odstrafiovat, ato tlacitkom
pre odstranenie zaznamu. Aj na tejto zalozke pracujete tak, ako
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s beznymi zaznamami v module Zaznamnik. Pokial chce uzivatel
poskytnat napr. zlavu na faktdru, méze tak urobit na tejto zalozke,
ato tak, ze prostrednictvom tlacitka pre pridanie nového zaznamu
vlozi dalSiu novu polozku, ktori si mb6ze pomenovat napr. ,zlava“
a konkrétnu vysku zlavy zapisat do stipca ,Suma bez DPH*, avdak
vtomto pripade ako zapornu Ciastku. AK tymto sp6sobom mbéze
klientovi poskytnut zlavu, ktora bude viditelnd na faktdre. Na tejto
zalozke mOze uzivatel vyriesit aj situaciu, ked vo vztahu k odmene
Jpausal za spis“ sa v mesiaci zapisu vydavku vo vztahu k tomuto
spisu objavi na faktdre vydavok, ktory vS8ak AK klientovi nechce
fakturovat. V takom pripade uzivatel v gride na tejto zalozke oznaci
mysSou riadok (polozku s tymto vydavkom a nasledne stlaci tlacitko
pre odstranenie zaznamu.

Zalozka ,Uhrady“ sluZi uZivatefovi k tomu, aby si evidoval Ghrady
(vySku a datum ev. poznamku) od klienta k jednotlivym faktiram. Ak
su vo vztahu Kk faktire evidované v programe nejaké Uhrady,
program sa uzivatela opyta pred vystavenim faktury, i si uzivatel
zela, aby tiet Uhrady boli na faktire zobrazené. Tato funkcia je
pouzitelna najma v pripade, ak klient uhradil nejaké zalohy. Tieto
zalohy je potom mozné evidovat v programe ako Uhrady avo
vystavenej faktlre zohladnit na faktire zobrazit.

Pri fakturacii program vo vypoctoch pouziva zaokruhlovanie
vypocitanych  celkovych alebo ciastkovych odmien podia
matematickych pravidiel na celé eura, alebo K¢, ato v zavislosti na
tom, akd menu si uzivatel vybral udaného klienta v policku
.Fakturacna mena“ v module Klienti na zalozke ,Hlavné udaje”.

Ak je faktdra pre urcité obdobie uz vytvorena, potom program
uzivatefovi neumozni vytvorenie novej faktary pre rovnaké Casové
obdobie (vzdy jeden alebo viacej celych kalendarnych mesiacov
s jedinou vynimkou). Pokial aj tak si uzivatel zela celd faktdru
vystavit znovu, mdze stavajucu faktiru vystornovat pomocou tlacitka
,storno* a nasledne potvrdit' ulozenim zaznamu (tla¢itko s disketou).
Pokial si ale uzivatel zela vykonat iba zmenu faktiry (napr. preto, ze
vykonal Upravy v zaznamoch zadznamniku, ktoré uz boli pri vystaveni
faktary zohladnené), potom nemusi faktdru stornovat, ale mbdze
polozky na faktire upravit (v module ,Faktury®) a po vykonani Upravy
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poloziek stlagit tlacitko ,znovu nacitanie poloziek faktiry”. Faktira sa
tymto spbsobom ,refreshuje, jej data sa zaktualizuju a prepocitaju
podfa novych Uprav v polozkéach. Tento postup nie je mozny u faktur,
ktoré boli vygenerované manualne.

Pravidla pre c€islovanie faktir generovanych automaticky si moéze
uZivatel nastavit v module ,Advokatni kancelai“ pod tlacitkom
.Nastavenie pre firmu®. Tu uzivatel najde polozku ,Struktira cisla
vyslej faktary“, kde si méze vybrat jednu z dvoch moznosti. Prva
moznost predstavuje automatické Cislovanie (tzn. program sém
generuje Cislo faktdry pri tzv. automatickom spésobu generovania
faktdry, teda nevztahuje sa to na faktury vystavené uzivatefom
manualne). Vramci tohto automatického Ccislovania sa generuje
Cislo, ktorého format pozostava celkom z 8 ¢islic. Prvé dve ¢iselné
pozicie su oznacené ako ,rad dokladov“. Tento sa riadi tym, ¢o
uzivatel nastavi vo vedlajSej polozke ,Rad dokladov pre vyslé
faktary* a ,Rad dokladov pre proforma faktdry“. Takto si uzivatel
mdbze odlisit tiet dve skupiny dokladov. Uzivatel toto nemusi vyuZzit.
V takom pripade sa tu budi objavovat dve 0. Daldich 5 &islic je
ur€enych na poradové Cislo faktary, ktoré pridefuje pocitadlo
programu. Posledné pridelené €islo sa ukazuje vo vedlajSej polozke
.Pocitadlo pre vyslé faktary“. Posledné Cislice su urcené pre rok
vystavenia faktury (tzn. rok 2022 sa v tejto poslednej Cislici zobrazuje
ako 2, takze vSetky faktiry vystavené vroku 2022 budd koncit
Cislicou 2). Druhou moznostou je ,volne Ccislovanie s kontrolou
duplicity“. Toto Cislovanie je taktiez automatické. Program v tomto
pripade iba prideluje faktiram (i proforma faktaram) iba poradové
Cisla (nerozliSuje, ¢&i ide ofaktaru, alebo proforma faktaru)
a kontroluje ich duplicitu. Celkové ¢islo méze byt az 8 miestne.

25 Sluzby

Po vybere polozky ,Sluzby* na hlavnom paneli/liste sa zobrazi
nasledujdci zoznam:

- Reorganizacia

- Nastavenia
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- Kalkula¢ka

- Zalohovanie dat

- Kopiruj

- Vloz

- Vystrihni

- Udrzba

- Kontrola novych aktualizacii
- Objednavka

- Uzivatelska priruc¢ka

- Odoslat’ svoj nazor

- Domovska stranka programu
- O aplikacii

2.5.1 Reorganizacia

Program je naprogramovany v relaénom databazovom prostredi.
Preto sa mbze stat, Zze pri nekorektnom ukonéeni programu napr.
vypnutim pocitaa pocas behu programu sa mbézu databanky
posSkodit. Program v takom pripade pri svojom spusteni spravidla
zahlasi: ,Chyba pri otvarani databanky “ apoziada
o reorganizaciu, ktord chybu odstrani. Riadne ukoncenie programu
sa vykona bud stlacenim tlacitka ,Koniec* na paneli rychleho
spustenia, alebo kliknutim na polozku ,Ciselniky* na menu liste
a naslednym stla¢enim tlacitka ,Koniec".

Tato funkcia slizi ku kompletnej reorganizacii vSetkych pouzivanych
databank. Ak vlastnite sietovl verziu programu a pracujete na
pocitaCovej sieti, kde program vyuziva viacero pravnikov alebo viacej
pracovnych stanic, k spusteniu tejto funkcie je nutnou podmienkou
exkluzivne otvorenie databank, ¢o v pocitacovej sieti znamena, ze
ostatni uzivatelia nutne musia ukoncit pracu v programe. Program
na to upozorni hlaSkou a ¢aka na potvrdenie. Pred potvrdenim je
teda potrebné =zaistit, aby ziadny iny uzivatel nemal program
spusteny na akomkolvek dalSom pocitaci/zariadeni/pracovne;j
stanici.

Pri obzvlast hrubom zasahu (Ci uz opakované vypinanie pocitaca
bez riadneho ukon&enia programu alebo opakované vypadky pradu
atd.) méze prist k Uplnej strate dat, preto odporiéame pouzivat
funkciu ,Zalohovania dat‘. Odpora¢ame tato funkciu spustat
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pravidelne aj v pripade, ak nenastal problém pri otvarani databanky,
teda aj ak nedoslo ku nekorektnému vypnutiu programu. Databanky
sa otvaraju pri kazdom spusteni programu. Ak vtomto okamihu
program zisti problém, vygeneruje sa vtomto zmysle prislusna
hlaska. Interval z&lohovania dat zvolte v zavislosti od intenzity
pouzivania programu, mnozstva vkladanych dat a vyznamu tychto
dat pre uzivatela. Interval zalohovania by nemal byt kratSi ako 1
mesiac s tym, Zze ¢im CastejSie budete data zalohovat, tym mensia je
pravdepodobnost, Ze stratite va¢Sie mnozstvo vlozenych dat. Pocas
priebehu zalohovania dat sa fyzicky Uplne odstrania zmazané
zaznamy a moze prist k ¢iastoénému zrychleniu programu.

25.2 Nastavenia
'}z“ Mastavenia @

MozZnost vwiberu tiagiarne pri tiaci [] Zobrazovanie obrazov na pozadi programu

Wyznatovanie textu v politkach formuldrov
Bublinova napoveda tlagitok vo formularach

Wzhlad programu v §tyle "New look™

Pamatanie velkosti a umiestnenia okien
Zviditelnit’ filter zobrazovania Default
Upozornovat na zneviditelnenie zapisu

Pamétanie Sirky a poradia stipcov v aride

Default

[] Prehravanie zvukov.

Farba na pozadi hlavného okna
| - | Default

Intervalova archivacia dat pri ukonéeni

[} ) Jazyk giig Slovencina w
Ochrana neuloZenych zmien zaznamu
Zobrazovat panel rjchleho spustenia [] Centralizovanie aplikatnjch oznamov
Obnovenie nastavenia odporiéaného vyrobcom w

Vo funkcii ,Nastavenia“® sa vykonava individudlne nastavenie
niektorych funkcii programu, atym sa prisp6sobuje vlastnym
preferenciam uzivatela.

Moznost vyberu pri tlagi. Tato funkcia slizi na zapinanie a vypinanie
windowsovej ponuky vyberu tlaciarne, ktora sa zobrazuje pri
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odoslani tlacovej zostavy (napriklad prehfad pre internd kontrolu
alebo prehlad k faktare) na tlagiaren. Ak tato volba nie je
zaCiarknutd, tak vystupné tlatové zostavy idu automaticky na tu
tlaCiaren, ktord je vo Windows nastavena ako predvolena. Ak je tato
volba zaciarknutd, tak pred tlacou na tlaCiaren, teda po stlaceni
tlaCitka ,Vytlacit“ pri oznaCenej volbe ,Tladiaren, sa zobrazi
formular, v ktorom sa mdze tlacovy vystup presmerovat na ind nez
predvolend tladiaren amdze sa menit nastavenie tlaciarne.
V niektorych operaénych systémoch (napr. Windows 98) pri zapnute;j
moznosti vyberu tlaciarne méze vyjst ztlaCiarne neditatelna
miniaturizovana tlacova zostava. Preto odpori¢ame mat ,Moznost
vyberu tlagiarne pri tla¢i“ vypnuta.

Vyznacovanie textu v polikach formuldrov — zapnutie alebo vypnutie
selektovanie textu v polickach formulérov pri ich prechode kurzorom
za pomoci klavesy ,Tab“ alebo ,Enter” . Zapnutie umoznuje lepSiu
manipulaciu s napisanym obsahom policka.

Vzhlad poli¢ka za prechodu kurzora pri zaciarknutej volbe:

08:5

Vzhlad poli¢ka za prechodu kurzora pri nezaciarknutej volbe:

ps-57

Bublinova napoved tladitok vo formularoch — volba zobrazovania
struéného mini popisu funkcie tlacitka (alebo iného objektu) vo
formulari pocas prechodu kurzorom mysSi ponad tlacitko (objekt).
Zapnutie tejto funkcie napoveda uzivatefovi, k éomu dané tlacitko
sluzi.

Priklad zapnutej volby —
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Priklad vypnutej volby —

|

Vzhlad programu v style ,New look® — ak mate operacny systém
Windows XP (a méte v systéme zapnutd moznost ,Styl vzhfadu XP*)
pripadne vysSiu verziu Windowsu, mozete volbou ,Vzhlad programu
v §tyle New look" urcit, &i sa ma program zobrazovat v inom S$tyle
zobrazovania alebo nie. Ide hlavne o graficki zmenu tlagitok
a niektorych dalSich objektov aplik&cie.

Zviditelnit filter zobrazovania — niektoré moduly obsahuju moznost
filtrovania zobrazovanych udajov. Napriklad po kliknuti na
Zaznamnik“ sa uzivatefovi zobrazi okno, ktoré obsahuje
vypliovatefny formular pre zadavanie Udajov novych zaznamov.
Vedla tohto zadavacieho formulara je zobrazeny stipec ,Filter
zobrazovania®“, v ktorom je mozné filtrovat podlfa obdobia, typu
zaznamu, klienta, spisu a pravnika. Po vykonani Uprav/obmedzeni
vo filtri zobrazovania sa upravuju zobrazované zaznamy v bielej
tabulke pod vyplfiovatelnym formularom. Funkcia ,Zviditelnenie filtru
zobrazovania“ umoznuje centralne nastavenie pre vSetky moduly,
ktoré obsahuju funkcii ,Filter zobrazovania“, pri novom otvoreni
prislusného modulu. Ak uz méte prislusny modul otvoreny, tak pre
zviditelnenie ¢&i zneviditelnenie stipca ,Filter zobrazovania“ sluZia

tlacitka v respektive r;‘.

Upozorfiovat na zneviditelnenie zapisu — povolenie alebo zakazanie
zobrazovania hlasky, ktora informuje otom, Ze novo zapisovany
Gdaj, alebo udaj, do ktorého sa zapisuji zmeny, uz nespina kritéria
na zobrazenie v zozname zaznamov vzhlfadom na nastaveny filter
zobrazovania, atym padom nebude po zapisani zaradeny do
zoznamu zaznamov (novy Udaj), alebo bude z neho vyradeny (zapis
zmien do existujuceho Udaju). HlaSka na tato skuto¢nost upozorniuje
uzivatela, aby sa nedivilb kam mu zaznam zmizol. Hlaska
o zneviditelneni sa tyka iba funkcii, ktoré obsahuju moznost filtra
zobrazovania.
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Prehravanie zvukov — vypnutie, alebo zapnutie prehravania zvukov
vlozenych do programu. Zvuky sa prehravaju pri vykonavani
niektorych akcii. Zvukové hlasky su pocut iba ak mate v pocitaci
naindtalovanu zvukovu kartu.

Intervalova archivacia dat pri ukonéeni programu — tato funkcia
umoziuje zapinanie/vypinanie automatického zaistenia dat pri
ukonceni programu, ak od posledného zaistovania dat uplynulo viac
ako 14 dni. Skér nez sa automatické zaistovanie dat pri ukonovani
programu spusti, zobrazi sa okno s otazkou na povolenie spustenia
zaistovania dat. Ak automatické zaistovanie odsuhlasite, vytvori sa
subor ,kamadata.zip® so zaistenymi datami. Subor sa umiestni do
adresara KAMAR \ DATA \ AUTOSAVE. Ak vtomto adresari uz
takyto subor existuje tak ho program prepiSe a nahradi aktualne
vytvorenym suborom.

Ochrana neulozenych zmien zaznamu — Tato funkcia umozhuje
nastavit zobrazovanie upozorfiovania a ponuknutia moznosti na
uloZzenie zaznamu. Zobrazuje sa, ak bola v aktualne nastavenom
zazname vykonana zmena Udajov (alebo bol vytvarany novy
zaznam, ktory nebol eSte ulozeny) a prechadza sa na iny zaznam
v ramci toho istého formulara, alebo sa prechadza do uUplne iného
modulu &i na inu funkciu programu.

Priklad: Uzivatel v module Zaznamnik stlaci tlacitko pre vytvorenie
(pridanie) nového zaznamu, vyplnil do vypliovatefného formulara
datum nového zaznamu a klienta. Nasledovne si uvedomil, ze
v policku ,Spis“ nem6ze vyplnit prislusny spis, pretoze pozadovany
spis eSte nebol vytvoreny. Preto sa uzivatel rozhodne hned prejst do
modulu ,Spisy“, aby vytvoril (pridal) prislusny novy spis. Ale na
modul ,Spisy“ klikol skoér, ako riadne ukongil vytvaranie nového
zaznamu v module ,Zaznamnik“ stlacenim tlacitka diskety
sliziaceho kulozeniu novo vytvoreného zdznamu. Program mu
automaticky vygeneruje hlasku ,Novovytvarany zaznam nebol
uloZzeny. Chcete ho ulozit? Ano/Nie*

Ochrana neuloZzenych zmien zaznamu sa nevykonava aj ked je
zapnutd v pripade, Ze formular ukonéujete cez ikonu krizika

=3

v pravom hornom rohu formulara.
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Zobrazovat panel rychleho spustenia — zapnutie/vypnutie
zobrazovania panelu rychleho spustenia pod liStou hlavného menu
programu. Zobrazenie tohto panela vhornej c&asti programu
umoziuje rychle spustanie kfa€ovych funkcii/modulov programu
prostrednictvom tlacitok s ikonami. Uzivatel tak nemusi tieto hlavné
funkcie spustat cez funkcie na hlavnej menu liste.

Zobrazovanie obrazov na pozadi programu - zapinanie/vypinanie
zobrazovania obrazového pozadia programu, ktoré sa zobrazuje
nadhodnym vyberom na pozadi hlavného okna programu (obrazové
pozadie sa zobrazuje iba vtedy, ak je nainStalované a zapnuté).
Zobrazovanie obrazkov je mozné ovplyvnit aj funkciou ,Spdsob
zobrazovania obrazov*.

Spbsob zobrazovania obrazov - nastavenie spésobu zobrazovania
obrazového pozadia.

Original: povodne zobrazenie uréené vyrobcom programu.

Stretch: zobrazovanie obrazového pozadia roztiahnutim na cell
plochu obrazovky.

Center: zobrazovanie obrazového pozadia vzdy v strede obrazovky,
bez ohfadu na pévodné urcenie zobrazovania obrazku.

Isometric: rovnomerné roztiahnutie obrazku pri favom okraji
obrazovky.

Nastavenie pamati velkosti a umiestnenia okien - zaSkrtnutim volby
.Pamatanie velkosti a umiestnenia okien“ sa zapamataju zmeny
velkosti a polohy okien, ktoré uZzivatel vykonal manualne, aj pre
opatovné spustenie programu v neskorSom ¢ase. Zapamatanie
polohy sa tyka vSetkych okien okrem malych modalnych okien ako
sU: okno presmerovania tlace, okno pre vyber Udajov z Ciselnika,
okno vyhladavania, okno samogenerovania, okno kalendéra, okno
zadavaca Casu a podobne... (ide o tie oknd, ktorych poloha zavisi od
miesta vyvolania).

Po stlaceni tlacitka M azvoleni kladnej odpovede
v zobrazenej bezpenostnej otazke sa jednotlivé okna upravia
abudl sa zobrazovat v povodne urCenej velkosti a polohe, plus
sa zaroven zmaze pamat velkosti aumiestnenia okien, Ccize
Default

stlacenie tlacitka funguje aj ako mazanie tejto paméti. pri
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opatovnom zapnuti paméate sa preto musia okna znovu upravit do
pozadovanych velkosti a poléh.

Nastavenie paméti Sirok a poradia stipcov v gride — gridom sa
rozumie tabufka (mriezka), vktorej sa zobrazuju zaznamy pod
vypliovateinymi formularmi jednotlivych modulov. Sirku stipcov a aj
ich poradie je mozné menit a nastavit si tak, aby to uZzivatelovi
vyhovovalo. Zvolenim volby ,Pamétanie Sirky a poradia stipcov v
gride“ sa zapamétaju zmeny S$irok aporadia stipcov v gride
jednotlivych okien aj pre opatovné spustenie programu v neskorSom
Default

Case. Po stlageni tlacitka a zvoleni kladnej odpovede
v zobrazenej bezpecnostnej otazke sa Sirky a poradie jednotlivych
stipcov v gride upravia do pévodnych prednastavenych hodnét
avnich sa aj budi zobrazovat. Zarovei sa zmaze pamét dizok

stipcov v gride, &ize stlagenie tlagitka 252U | funguje aj ako

mazanie tejto pamati. Pri opatovnom zapnuti pamate sa preto musia
stlpce znovu upravit do pozadovanych Sirok a pozadovaného
poradia.

Farba na pozadi hlavného okna - Po spusteni programu
a uspeSnom zadani loginu a pripadne hesla (ak bolo vytvorené), sa
uzivatelfovi zobrazi hlavné okno programu, v ktorom vidno hlavnu
menu listu s polozkami Ciselniky, Registre, Zaznamnik, Fakturacia a
Sluzby. Pod touto menu liStou je viditelny panel rychleho spustenia,
ak ma uzivatel aktivovani funkciu ,Zobrazovat panel rychleho
spustenia“ v sekcii ,Sluzby/Nastavenia“. Dalej tu vidno obrazok, ktory
sa nahodne strieda s dalSimi obrazkami, pokial ma uzivatel
aktivovanu funkciu ,Zobrazovanie obrazov na pozadi programu*
v polozke ,Sluzby/Nastavenia®“. Funkcia ,Farba na pozadi hlavného
okna“ umoznuje menit farebné pozadie programu, teda priestor
v okne, ktory je okolo obrdzku, pod menu listou eventudlne pod
panelom rychleho spustenia.

Ak Vam pdvodny podklad nevyhovuje (napr. taha oci) alebo chcete

zmenu, tak po stlaceni tlagitka j sa zobrazi paleta farieb z ktorej si

vyberte farbu pre podklad programu. Po stlaceni tladitka .

bude mat podklad programu pévodnu bielu farbu.
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Jazyk — Nastavenie jazyka programu. Po zmene jazyka bude
program s uzivatelom komunikovat' v novo zvolenom jazyku. Takisto
aj vSetky vystupnée tlacove zostavy sa budu tlacit' v zvolenom jazyku.
V zmenenom jazyku sa v8ak nebude zobrazovat ciselnik ,,Ukonov
a vydavkov“. Zaroven si uzivatel musi uvedomit, ze déjde aj ku
zmene niektorych prednastavenych hodnét, ktora sa prednastavuju
pri indtalacii programu. Preto odpori¢ame uzivatelom, aby spravnu
volbu jazyka riadne vykonali v ramci procesu instaldcie programu.
Zmena tohto tzv. komunikaéného jazyka vSak neovplyvni tzv.
inStalacny jazyk, ktory program pouzije pri inStalacii. Preto zmena
jazyka v tejto Casti neovplyvni napr. jazyk pouzity pre jednotlivé
vSeobecné kateg6rie v module ,Ukony a vydavky*“.

Centralizovanie aplikaénych oznamov — Nastavenie ¢&i sa majd
oznamy/hlaSky programu (kontrolné otazky, r6zne upozorfiovania
ainforma¢né oznamy) zobrazovat vzdy centralizované v strede
obrazovky alebo sa naopak maju niektoré vybrané hlasky (uzivatel
siich nevyber4d — sU nastavené programovo) zobrazit v mieste
svojho vyvolania Cize v blizkosti kurzoru mysi (ur€ené na rychlejSie
ovladanie programu). Ak nie su hlasky centralizované, program sa
rychlejSie ovlada, nakolko okno (oznam) ktoré ¢aka na odpoved sa
zobrazi v blizkosti kurzoru mySi a uzivatel sa nemusi kurzorom mysi
pohybovat do stredu obrazovky a stracat €as. Ak v8ak uzivatel
pouziva dva paralelné monitory na jednom pocitaci a program ma
zobrazeny v druhom sekundarnom monitore umiestriovanie oznamov
do blizkosti kurzoru nefunguje korekine avtakom pripade
odporuc¢ame zapnut centralizovanie aplikacnych hlasok.

Obnovenie nastavenia odporuc¢aného vyrobcom - ak ste sa
s nastaveniami trocha ,pohrali® achcete sa vratit k pdvodnému
implicitnému nastaveniu, ktoré bolo po inStalacii programu a uz si ho
nepamatate, stlacte tlacitko

Obnovenie nastavenia odporicangého vyrobcom
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2.5.3 Zalohovanie dat

Toto je pre uzivatela velfmi dblezita funkcia. Pomaha predchadzat
neprijemnym stratdm dat. Funkciu ,Uschova dat“ odportidame
pouzivat ¢o najcastejSie.

Polozka ,Zalohovanie dat* obsahuje dve funkcie:

- Uschova dat

- Obnova dat

Uschova dat: Pouzitim tejto funkcie ddjde k nahraniu vetkych dat
programu na zvolené médium (napr. USB flash disk, externy hard
disk, interny disk atd.). Ak vlastnite sietovl verziu programu
a pracujete na pocitacovej sieti, kde program vyuziva viacero
uzivatelov resp. viacej pracovnych stanic, k spusteniu tejto funkcie je
nutnou podmienkou exkluzivne otvorenie databank, ¢o v pocitatovej
sieti znamena, Ze ostatni uzivatelia nesmud mat program spusteny,
teda bud ho nesmu spustit, alebo ak uz program maju spusteny,
musia ho ukoncit' stlac¢enim na tlagitko ,Koniec”. Program uzivatela,
ktory chce spustit’ tito funkciu, upozorni na potrebu splnenia tejto
podmienky a ¢aka na potvrdenie uzivatefom.

Po stlageni tlacitka ,Uschova dat* sa uzivatefovi zobrazi okno
.Select directory”. Vtomto okne mdze uzivatel zvolit ,drive*/disk
a dalej adresar, kam sa ma zaloha ulozit. Pokial si na tento Gcel
chcete zvolit zvlaStny adresar, potom pred vyuzitim tejto funkcie
najprv vytvorte adresar beznym spbsobom, a az nasledne pristipte
k ischove dat do tohto novo vytvoreného adreséara, ktory sa vam
zobrazi v okne ,Select Directory”. Vysledkom tejto funkcie je
vytvorenie suboru ,KAMARDATA.ZIP“ , ktory obsahuje spakované
data. Pri kazdom spusteni tejto funkcie m& zalozny subor vzdy
(prednastavene) rovnaky nazov, teda dochadza k jeho prepisovaniu
novymi datami, a tym padom skor$ie data zmiznu. Ak tomuto chcete
zabranit, tak je potrebné, po vytvoreni suboru do zvoleného
adresara, nazov suboru premenovat, a to napriklad tak, ze za nazov
+KAMARDATA" doplnite datum, v ktorom Uschovu dat vykonavate.
Tieto zmeny nazvu vSak nie je mozné spravit priamo v programe,
v ktorom je nazov suboru dany fixne, ale az priamo v aplik&cii, ktoru
pouzivate na zobrazovanie suborov na diskoch v svojom pocitaci
(napr. v prieskumnikovi, Total Commandery atd.). V takom pripade
ziskate zalohy s datami k danému dni a skorsia zaloha dat (s inym
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nazvom) zostane v nezmenenej podobe. Inymi slovami, pokial
vygenerovany zalohovy subor nasledne vzdy premenujete, tak tento
subor ostane nedotknuty novymi zalohovymi subormi s ndzvom
kamardata.zip. Ak takto budete postupovat pri kazdej uschove dat,
tak potom tomu bude zodpovedat aj pocet zalohovych suborov vo
zvolenom adresari. Tento postup je vyhodny najma v pripade, ak by
doslo k poSkodeniu nejakych dat. V pripade poSkodenia sa totiz
budl data zalohovat aj s tymto poskodenim a budi sa prepisovat
data skorsie, ktoré poSkodené nemuseli byt. Niekedy je preto mozné
v ramci prezerania zalohovych suborov najst aj neposkodené data.
Najmenej spolahlivy spdsob zalohovania dat spociva v neustalom
prepisovani jedného zalohovacieho stboru. O nieo viac spolahlivy
spbsob zalohovania dat je vytvaranie samostatnych zalohovacich
suborov s kazdym vyuzitim funkcie ,Uschova dat‘, ato pomocou
vys8ie popisaného splsobu rozliSovania v nazvu zalohovacieho
suboru jednotlivé Casové verzie zaloh. Pokial AK pozaduje vy$Siu
uroven ochrany dat, je potrebné, aby vyuzila a na program nasadila
nejaky vhodny externy zalohovaci systém (aplikaciu), ktora je uréend
na zalohovanie dat. Toto konzultujte so svojim dodavatelom IT
sluzieb.

Obnova dat: Pouzitim tejto funkcie dbéjde k nahrani dat (ulozenych
mimo program) naspat do programu. Data musia byt vopred
nahrané cez funkciu ,Uschova dat“. Ak vlastnite sietovl verziu
programu a pracujete na pocitacovej sieti, kde program vyuziva
viacero uzivatelov event. viacej pracovnych stanic, k spusteniu tejto
funkcie je nutnou podmienkou exkluzivne otvorenie databank, ¢o v
pocitacovej sieti znamena, ze ostatni uzivatelia nesmu mat program
spusteny, teda bud ho nesmu spustit , alebo ak maju program uz
spusteny, musia ho ukoncit stlaéenim na tlacitko ,Koniec". Program
uzivatela, ktory chce spustit’ tdto funkciu, upozorni na potrebu
splnenia tejto podmienky a akd na potvrdenie uzivatelom. Pri
pouziti tejto funkcie si je potrebné dobre uvedomit, ze program déata
nahrané mimo program pouzije tak, Zze pdvodné data v programe
zmaze a nahradi ich nahranymi datami. Program teda pri pouziti tejto
funkcie data existujuce v programe nedopliiuje o nahrané data.
Uzivatel si preto musi uvedomit, ze pri vyuziti tejto funkcie strati
data, ktoré su aktualne v programe, a v programe sa mu, po vyuziti
tejto funkcie, zobrazia len nahrané data.
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Pri  spusteni tejto funkcie musite ur€it cestu ksuboru
-KAMADATA.ZIP“. Predvolene sa zobrazuje posledné miesto, kam
boli Udaje uschované alebo odkial boli obnovované. Inak sa
zobrazuje korenovy adresar programu, z ktorého sa obnovia vasSe
data.

Ak sa stane, Ze program odmietne nacitat vytvorenu zélohu dat
a zobrazi hlasku

=

Mepovoleny zdroj dat. Pravdepodebne sa v ceste alebo v nazve sdboru
+ . prazdne znaky.

tak je problém pravdepodobne v tom Ze subor ,kamadata.zip®, ktory
obsahuje zalohu dat, je umiestneny v adresari ktorého cesta v sebe
obsahuje prazdne znaky. Stava sa to, ak si sUbor umiestnite na
plochu monitora, a odtial vykonavate obnovu Udajov. V takom
pripade staci, ak si vytvorite napr. adresar ,C:\A“, do ktorého
nakopirujete subor ,kamardata.zip®, a potom ho odtialto uz bez
problémov nacitate.

Program odmietne vykonat obnovu dat aj v pripade, ak nazov
suboru ,kamardata.zip” zmenite na iny (vlastny) nazov. Nazov
importovaného suboru musi byt vzdy ,kamardata.zip, ato bez
akejkolvek Upravy, bez akejkolvek medzery, lomitka, pomicky C&i
iného znaku v nazvu suboru. Vyuzitie tejto funkcie je vhodné najma
v pripade trvalého poSkodenia dat.

Priklad: Ak d6jde vstredu knenavratnému poskodeniu dat
a naposledy doslo k vyuzitiu funkcie ,Uschova dat* v pondelok, tak
po ich obnoveni pomocou funkcie ,Obnova dat* budete mat
v pocitai pondelkovy stav dat azaznamov. Data, kitoré ste
v pondelok zadali do programu v obdobi po vyuZiti funkcie ,Uschova
dat“ do vyuzitia funkcie ,Obnova dat“, budu stratené. Preto vyrobca
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programu odporGéa pravidelne spustat funkciu ,Uschova dat".
Intenzitu Uschovy dat zvolte v zavislosti na tom, ako ¢asto program
spustate a v akom mnozstve denne do programu zadavate denné
zaznamy. Cim ¢&astejSie budete tato funkciu vyuZivat, tym viacej
znizujete riziko straty dat. Program nebrani ani kazdodennému
vyuzitiu tejto funkcie.

Ak okrem programu mate vpocitaéi alebo vramci siete
nainstalovany aj iny produkt alebo produkty od rovnakého vyrobcu
resp. od znacky ,KAMAR SOFTWARE", tak spbsob archivacie
a zalohovania dat konzultujte vopred s dodavatelom/vyrobcom tohto
programu. Bez tejto konzultacie a spravenia pozadovanych zdsahov
bude dochadzat k chybnej archivacii a zalohovani dat, lebo v takom
pripade sa budu vSetky data zo vSetkych programov zalohovat
a archivovat spolo¢ne. To plati aj pre obnovu dat. Tento postup by
mohol viest k réznym chybnym vysledkom.

254 Registracia aplikacie

Na menu liste sa nachddza polozka ,Sluzby“. Po stlageni tejto
polozky sa zobrazia dalSie moznosti, z ktorych jedna je ,O aplikacii®.
Tu sa nachadza aj tlagitko ,Registracia“. Pomocou tohto tlagitka je
mozné spravit’ registraciu programu, teda uzatvorit licenéni zmluvu
na uzivanie programu.

Po vykonani registracie sa bude uzivatelovi v polozke ,O aplikacii*
zobrazovat ta verzia (Groven) programu, ktord odpoveda licencii,
ktoru si AK vybrala a zaplatila.

Ak mate program uz zaregistrovany, tak sa vam v polozke ,O
aplikécii“ zobrazi na mesto tlacitka ,Registracia®, tlacitko ,Licenéna
zmluva“. Vramci preregistracie modzete spravit aj zmenu vadej
licencie na vySsi verzii programu.

Po kliknuti na tlacitko ,Registracia“ (alebo ,Licenénd zmluva“
v pripade, Zze program je uz registrovany) sa vam zobrazi okno
s textom licen¢nej zmluvy. Po jej prijati sa objavi registracné okno,
v ktorom sa zobrazi inStalacné ¢islo.
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Dalej sa tu zobrazi tlagitko ,Vyplnenie objednavky“. Objednavku
mézete vyplnit tu, alebo ju mozete otvorit prostrednictvom polozky
~Objednavka*“, ktora sa nachadza taktiez medzi moznostami v rdmci
polozky ,Sluzby“ na menu liste.

V ramci objednavky si zvolite pozadovanu verziu programu, ktorej
bude odpovedat prisludna licencia.

Po odoslani objednavky a jej doruceni poskytovatelovi licencie, vam
poskytovatel licencie odoSle faktdru na dhradu licenéného poplatku,
ato v zavislosti na zvolenej verzii programu. Potom, ¢o sa vasa
platba pripiSe na bankovy Uc¢et poskytovatela licencie a po doruceni
vami odoslaného instalatného ¢€isla, poskytovatel licencie vam
odosle vas registracny kIUE.

Po zaplateni pozadovanej Cdiastky alebo ihned po odoslani
objednavky nam poslite vaSe instala¢né &islo spolu s nazvom firmy ¢i
menom a priezviskom, aby sme mohli identifikovat vasu platbu, a my
vam posleme, potom, ako bude vaSa platba pripisana na nas
bankovy Gc¢et, na jeho zaklade vas registraény klU¢, ktory budete
pouzivat pre prislusné instalaéné c¢islo aj v pripade reinsStalacie
operacného systému a opéatovnej instalacie programu (okrem
pripadu nainstalovania plateného upgradu, kde je potreba nanovo
zaslat nové instalacné Cislo a ziskate novy registracny kIUC).

Zasielajte nam to inStala¢né cislo, ktoré sa zobrazuje na pocitaci, na
ktorom budete program pouzivat. Na inom pocita¢i sa bude
zobrazovat iné indtalacné Cislo a registracny kfuc by bol neplatny! Ak
mate verziu pre viac PC, poSlite ndm prislusny pocet instalacnych
Cisiel.

Reqistrany klu€ vam bude oznameny az po pripisani uhrady na nés
bankovy ucet. Registraény kIU€ si musite vyziadat sami tym, ze ndm
zaSlete vaSe inStalaéné ¢islo. Bez vasho instalaéného cisla
nembzeme pre vas vygenerovat registracny klU€. Ak to situacia
umoziuje, tak instalacné cCisla nam zasielajte formou elektronickej
posty. Prostrednictvom emailu vam bude zasielany aj registraény
kla¢ na vami uvedenl emailovi adresu. Ak si zelate ind formu
odovzdania registracného klu¢a, uvedte to prosim v objednavke.
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25.5 Ostatne sluzby

Kalkulacka: kalkulacka slizi na pomocné vypocty.

Kopiruj: Pomocou tejto funkcie oznaleny text nakopirujete do
clipboardu.

Vloz: Pomocou tejto funkcie text nakopirovany do clipboardu
umiestnite na vami uréené textové miesto.

Vystrihni: Pomocou tejto funkcie oznaceny text nakopirujete do
clipboardu a zmazete.

Udrzba: Obsahuije tieto funkcie:

Kontrola Struktiry DBC - Funkcia skontroluje, ¢i maju pouzivané
databanky pozadovanu Struktaru. Ak nie, vypiSe zistené rozdiely.
Funkcia sa pouziva pri pripadnom zavadzani vynovenej verzie
programu na poziadanie vyrobcu programu.

Oprava Struktury DBC - Funkcia skontroluje ¢i maju pouzivané
databanky pozadovanu Struktiru a ked nie, tak ich opravi. Funkcia
sa pouziva len pri pripadnom zavéadzani vynovenej verzie programu
na poziadanie vyrobcu programu.

Systém - Neodporuca sa pouzivat uzivatelom. Funkcia sa pouziva
pri pripadnom zavadzani vynovenej verzie programu na pokyn
vyrobcu programu alebo dodavatela programu.

Kontrola novych aktualizacii: funkcia zisti, ak mate aktivne pripojenie
na internet, &i existuje novSia verzia programu

Objednavka: Pomocou tejto funkcie mbézete vystavit zavéznu
objednavku programu vo vami zvolenej konfiguracii a potom nam ju
zaslat.

Uzivatelskd priruéka: Pomocou tejto funkcie si mézete kedykolvek
priamo s programu otvorit uzivatelskd prirucku.

Odoslat svoj nazor: V ramci neustéleho skvalitiiovania sluzieb nasim
zakaznikom sa snazime aby sa program neustdle vyvijal
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a vylepSovali sa jeho funkcie. K tomu nam napomahaju vaSe namety
na vylepSenie programu, navrhy novych funkcii a v neposlednom
rade aj konsStruktivna kritika. Pomocou tejto funkcie ndm mézete
napisat a zaslat svoj nazor na program.

Domovska stranka programu: Tato funkcia umozhuje okamzite
vyvolat domovsku internetovd stranku programu.

O aplikécii: Toto je popisané v pasazi o registracii programu.

2.5.6 Upgrade programu na vyssSiu verziu

Skér ako pristlpite k vykonaniu upgradu na vysSiu verziu presvedcte
sa, Ci sa jedna o bezplatny alebo o plateny upgrade. PresvedCit sa
o tom moézete na naSej webovej stranke http://www.kamar.sk/ v ¢asti
popisu zmien medzi jednotlivymi verziami programu. Ak ide o plateny
upgrade, tak po jeho nainStalovani sa vam program ,zablokuje” az
do vtedy, kym nevpiSete do programu novy registracny klu¢, ktory
vam bude zaslany elektronickou poStou az po pripisani poplatku za
upgrade na na$ ucet. Preto odporucame instalaciu plateného
upgradu az po zaplateny licenéného poplatku za prislusny upgrade.
V takom pripade sa na nas obratte a vyziadajte si od nas udaje pre
platbu za vySSiu verziu softvéru. Ak si chcete upgradovat Vasu
aktudlnu verziu na vysSiu verziu programu, je v pripade plateného
upgradu podmienkou pokracovania Uhrada licenéného poplatku za
upgrade. Dalsi postup je nasledujuci. Najskor si spravte zalohu dat
pomocou funkcie ,Uschova dat‘. Aktualnu verziu programu, ktoru
mate, rozhodne z pocitaca neodinstalujte. Zistite, v ktorom adresari
mate nainStalovani sdcasnd verziu programu (napr. adresar
C:\KAMAR). Nasledne mézete pouzit inStalacny subor novej verzie.
Po spusteni inStalaéného programu novej verzie si hlavne vSimajte
nasledujldce okno:
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ﬁ! Sprievodca instaldciow: Kniha jazd - Speedy EI [=] @
]

VWyberte cielovy adresar
Kam ma byt’ produkd Kniha jazd - Speedy naintalovany?

Ak cheete zvolit' iny adresar, kliknite na tladidlo Prechadzat’. Pokradujte
f klikenut im na tladidlo Dals;.

Produkty znacky Kamar software (dalej KS) ingtalujte vidy do toho istého, pri prvej
ingtalacii zvoleného adresara. Ak ste edte neindtalovali fiaden produkt K3, zvolte si
lubovolry adresar. Ak ste viak uZ niektory produkt KS ingtalovali nemerite
prednastavery adresar. Narugili by ste prepojenie medzi jednatlivymi KS produbdami. Al
vylonavate upgrade programu Kniha jazd - Speedy na vyEsiu verziu, upgrade by v
pripade zmeny adresara nemusel byt’ spravne vylonany.

C::Kamar Prechadzat’...

Ingtalacia vyiaduje najmenej 38,5 MB miesta na disku.

| <Spat || Dalei> | [ zear |

, vktorom sa vybera adresar, do ktorého sa ma nova verzia
(upgrade) programu nain$talovat. Do policka ,Prechadzat®, kde sa
zobrazuje adresar, do ktorého sa ma upgrade nainstalovat, je
potrebné zadat' cestu k adresaru, v ktorom mate nainstalovand vasu
aktudlnu verziu programu. Tuto cestu k predmetnému adreséaru si
musite vopred zistit (napr. C:\KAMAR). Ak vtomto bode
zadate/vyberiete nespravny adresar, upgrade na vySSiu verziu, bude
neuspes$ny a do novej verzie sa neprenesu vaSe doterajSie data.
ZjednodusSene povedané, je potrebné, aby sa nova verzia programu
nainStalovala na staru verziu, teda do toho istého adresara, v ktorom
je naintalovana stavajlca verzia. Pri zachovani spravneho postupu
vaSe doterajSie data zostanu zachované a prenesu sa do novej
verzie. Po nainstalovani novej verzie a po Uspesnom prvom spusteni
novej verzie si spravte zalohu dat cez funkciu ,Uschova dat“.
Predchadzajuce zalohy (Uschovy dat), ktoré ste vytvorili v ramci
starSej verzie programu nie je mozné pouzivat v novej verzii
programu. Predchadzajlce zalohy dat preto nepouzivaijte.
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