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1. Uvod.

1.1 Zakladni popis programu.

Program ZAK (dale i jako ,program®) je urcen pro evidenci ukonu
pravnich sluzeb poskytnutych advokatni kancelafi (dale i jen jako
LAKY) klientim, vydaja AK vynalozenych za klienta a ke generovani
faktur a prehledd poskytnutych pravnich sluzeb. Program muze
pouzivat jak samostatny advokat, tak i stfedni i vétSi AK. Tento
program muze byt nainstalovan samostatné na jednom ¢&i vice
pocitacich, nebo miiZze byt pouzivan jako sdilena aplikace na serveru
¢i NAS (disk station) a pouzivan soucasné vicero pravniky AK
najednou.

Klicové funkce (moduly) programu jsou zobrazeny na panelu
rychlého spusténi pod menu (hlavni) listou v horni Casti hlavniho
okna programu a jsou nasledujici: Advokatni kancelaf, Ukony a
vydaje, Pravnici, Klienti, Spisy, Zaznamnik a Faktury. Stejné funkce
Ize spoustét i z menu listy programu.

Jadrem programu je modul (funkce) Zaznamnik. Tento modul
umoznuje vkladani ukonl pravnich sluzeb provedenych pro klienta a
generovani faktur. Cas trvani Gkonu program umozfuje vkladat ve
formatu hodin a minut, pfi¢emz minuty jsou odskakovany v intervalu
5 minut. Takio vykazovany ¢&as je pro klienty, na =zakladé
dlouholetého pozorovani, srozumitelnéjSi, nez pouziti jednotek, kdy
60 minut = 1, 30 minut = 0,5 atd. Program umozriuje evidovat nejen
skute€ny cas, tj. Cas, ktery zapiSe pravnik, ktery ukon proved|, ale i
tzv. odecitany €as (minusovy) a fakturovany €as jakozto rozdil mezi
skute€nym a odecitanym ¢asem.

Program umoznuje pouzivat nékolik typli odmeén za pravni sluzby.

Hlavnim typem odmény je hodinova sazba, kierd se na trhu
pravnich sluzeb jako typ odmeény pouziva nejc¢astéji. U hodinové
sazby je mozné pouzit pro kazdou z 5 kategorii pravnikd odliSnou
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hodinovou sazbu a pouziti az tfi pasem hodinovych sazeb véetné
tzv. capu (stropu).

Program dale umoznuje i pouziti kombinované sazby (kombinace
mésiéniho pausélu a hodinové sazby), ukonové smiuvni odmény,
mési¢niho pausalu nebo pausalu za spis.

R {@; Fakturowvat 3 ; »
Pomoci tladitka v Zaznamniku lze pfimo generovat

(vytvéret) faktury dle zaznamud v Zaznamniku, a to pro jednotlivé
klienty.

1.2 Zapamatuijte si
Zapamatujte si nejdtlezitéjsi ikonky/tlacitka:

A4 s pfehnutym pravym hornim rohem — vkladani nového

zaznamu (napf. vkladani nového zaznamu nového tkonu

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

disketa — ulozeni nové vytvofeného zaznamu. Bez kliknuti na
Lr‘ toto tlacitko vas noveé vytvoreny zdznam nebude ulozen.

Pokud vytvafite v programu jakykoli novy zaznam, tj. pouzijete
tlaCitko L, je potfeba tuto praci ukoncit ulozenim zaznamu

(kliknutim na tlacitko) 5" 8 pokud chcete, aby byl tento novy
zaznam ulozen.

Zapis cisel do poli¢ek, Ize provadét dvéma zplsoby:
- umisténim kurzoru co nejvice doleva pfislusného policka.
Policka uréena pro Cisla obsahuji pozice pro &islice, na které
Ize umistit kurzor. Napf. poli¢ko pro vlozeni hodinové sazby
obsahuje 7 pozic, tedy umoziuje napsat az 7 cislic. Pro
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nazornost ocislujme tyto pozice smérem z leva doprava cisly
1-7. Pokud umistite kurzor na pozici Cislo 1, pak mulzete
napsat Cislo o 7 Cislicich. Pokud ale umistite kurzor na pozici
Cislo 7, pak mulzete napsat pouze jednu €islici a pfi pokusu o
napsani dalsi &islice jiz kurzor preskoCi na vedlejsi policko
smérem doprava, nebo

- trojklikem na policko, které chcete vyplnit Eislem.

At jiz pouZijete k vepsani cCisla kterykoli z vySe uvedenych zplsobd,
pak pro pfechod na vedlejSi policko vpravo muzete pouzit bud
klavesu ,enter” nebo klavesu , Tab“, ktera na nékterych klavesnicich
neobsahuje vyraz ,Tab“, nybrz dvé vodorovné Sipky pod sebou
oto¢ené kazda opacnym smérem. V tomto pfipadé dojde k pfesunu
kurzoru na prvni pozici vedlejSiho resp. v pofadi dal$i policka, takze
automaticky mizete vlozit Cislo o 7 Cislicich. Pfi pouziti mySi musite
na vedlej§im policku znovu pouzit bud trojklik, nebo hlidat pozici
kurzoru.

1.3 Stazeni (download) programu

Program lze stahnout ze stranky www.kamar.sk v sekci download.
Vysledkem stahovani je komprimovany .rar nebo .zip soubor
obsahujici setup.exe soubor, nebo pfimo instalacni setup.exe
soubor, a to v zavislosti na tom, ktery format instalacniho program si
stahnete. V pfipadé, Zze se rozhodnete pro komprimovanou verzi, pak
se po rozbaleni komprimovaného souboru objevi instalaéni
setup.exe soubor. Spusténim souboru setup.exe probéhne instalace
programu na vas pocitac.

V procesu instalace je mozno zvolit jazyk programu. Volbou
instalacniho jazyka si zaroven urcujete, jaka zakladni pfednastavena
(defaultni) data se vam nainstaluji (napf. ména, v pfipadé
slovenského jazyka jde o EUR, v pfipadé ¢estiné jde o CZK, nazvy
obecnych kategorii Ukonud a vydaju atd.).

K dispozici je kompletni ¢eska a slovenska jazykova verze. Bez
ohledu na volbu jazyka v procesu instalace, je v programu moznost
nasledné jazyk programu zménit prostfednictvim polozky ,Sluzby“ na
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menu listé programu a dale v polozce ,Nastaveni“. Jazyk programu
je vSak potfeba nastavit finalné pfed zapocetim vkladani zaznamu do
programu. Nésledna zména jazyka muze zpusobit urcité komplikace
spojené stim, ze se zménou jazyka nedochézi i ke zménam
nékterych prednastavenych dat, ktera souvisi s teritoriem statu, kde
se jazyk pouziva. Napfiklad pokud provedete zménu jazyka, tak to
nebude mit vliv na nazvy obecnych kategorii Ukonl a vydaju
v modulu ,Ukony a vydaje” a tyto zlGstanou v jazyku, ve kterém jste
provedli instalaci programu (tzv. instalaéni jazyk).

V procesu instalace Ize zvolit Ulozisté, kam se ma program
nainstalovat, a je mozné nechat vytvofit ikonu pro spousténi
programu na plochu monitoru.

Po spusténi programu se objevi Gvodni (spoustéci) obrazovka
s obrazkem, na které se jesté nenachazeji policka pro vlozeni loginu
(pfihlaSovaciho jména) a hesla. PFihlaSovaci policka pro login a
heslo se objevi automaticky az v okamziku, kdy dojde v programu
k vytvofeni druhého pravnika, nebo, mate-li vytvofeného jen jednoho
pravnika, pak vytvorenim konkrétniho hesla tohoto pravnika.

1.4 Pokyny pro Demo-verzi

U Demo-verze postupujte podle této prFiruCky stim, ze pro
vyzkou$eni modulu Zaznamnik je potfeba, abyste nejdfive zalozili
alespon jednoho klienta a jeden spis u tohoto klienta.

1.5 Uzivatelské konvence pfri ovladani programu

Programy vytvofené pod znackou KAMAR SOFTWARE spojuji
jednotné uzivatelské konvence pfi jejich ovladani. Program je mozné
ovladat klavesnici nebo mysi.
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POSTFIXOVA LOGIKA.

Program dulsledné dodrZuje zasadu postfixové logiky, tj. Ze
informace zobrazované na obrazovce monitoru jsou modifikované
pouze fiktivné a do skuteCnych databazi se zaznamenavaji az po
potvrzeni zaznamu.

Vybér a spusténi pozadované funkce se realizuje dle nasledujiciho
postupu:
Na horni menu listé

Ciselnily  Rejstiiky  Zaznamnik  Fakturace  Sluzby

si vyberte pozadovanou funkci (modul). Modulem se zde rozumi
soubor funkci seskupenych do funkéniho bloku napf. Zaznamnik.
Vybér se realizuje v horizontalnim sméru bud’ s pouzitim kurzorovych
klaves nebo kliknutim mysSi na vybrany modul. Po otevieni
jednotlivych funkci daného modulu

Cizelniky Rejstitky  Zaznamnik  Fakturace  Sluzby
A Advokatni kancelar
Ukony a vidaje

i Banky
KONEC

se vybere vertikdlnim smérem konkrétni funkce (bud klavesou
ENTER nebo kliknutim mysi). Dal§i ovladani zavisi na konkrétni
funkci. VétSina funkci se ovlada pomoci tlacitek, které mohou mit
obrazovy charakter.

Pro vybér a spusténi poZadované funkce programu muzete pouzit
i panel rychlého spusténi, ato v pfipadé, Ze mate v polozce
.Nastaveni“ nastaveno jeho zobrazovani (v menu ,Sluzby -
Nastaveni®).

Ciselniky  Rejstitky  Zaznamnik  Fakturace Sluzby

I

Konec | JA Advokdinikanceld = %3 Fakiury 45 Ukony awjdaje @) Zaznamnik

nasta
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Spusténi pozadované funkce se realizuje stisknutim pFisluSného
tlaCitka na panelu rychlého spusténi. Obsah a porfadi zobrazovanych
tlaCitek si mizete nastavit pfimo na panelu rychlého spusténi, pokud

kliknete na =l . Otevre se okno,
4% Pfizphsobeni panelu rychlého spusténi
Seznam funkci v menu pro vybér tlacit: g
Ciselniky : Konec 4+ Posunout wse
< o Advokatni kancelar
Advokatni kancel4f =l _ | o
Ukony a vidaje [ Ukony a vidaje _ Fosunout niZe
I_| Banky =K Zarnamnik
Konec Faktury X Odebrat
Praunici ¥ Odebratvie
Rejstiiky Klienti
Préavnici Spisy
Klienti Nastaveni
Spisy
Zaznamnik E
Zaznamnik =L
i
Fakturace =)
Faktury
AL Klienti

ve kterém si do panelu rychlého spusténi vyberete z menu programu
ty funkce, které chcete mit rychle pfistupné a mizete jim urcit
i pofadi zobrazeni na panelu rychlého spusténi (PRS). Vybirani
a odebirani funkci do PRS provadite zaskrtnutim resp. odskrtnutim
check boxu [, ktery je umistén pfi konkrétni funkci v seznamu
funkci. Neékteré funkce neni mozné vybrat do PRS apfi téchto
funkcich se check box [ nenachazi. Odebirani funkci z PRS
muzete provadéet istisknutim tlagitka ,Odebrat” resp. ,Odebrat
vSechno”. V pfipadé volby ,Odebrat v§echno” se odeberou v§echna
tlacitka umisténa na PRS.

Poradi umisténi tlacitek PRS nastavite zménou pofadi v seznamu
vybranych tlagitek pomoci tlagitek ,Posunout vyse“, nebo ,Posunout
nize“. Zpusob zobrazovani funkci na PRS si mizete nastavit pomoci

Kamar software Zaznamnik pro advokatni kancelar



.Nastaveni zobrazovani tlacitek”. Chcete-li, aby se vam PRS
nezobrazoval, odSkrtnéte volbu ,Zobrazovat panel rychlého
spusténi®. Opétovné zobrazovani PRS si muizete nastavit v menu
»Sluzby/Nastaveni“ volbou s totoznym nazvem tj. ,Zobrazovat panel
rychlého spusténi®.

Dale nésleduje vysveétleni s funkcionalitami nékterych
nejpouzivanéjSich tlacitek ajinych prvkl(, které se zobrazuji
v jednotlivych formulafich (oknech) programu.

Popis funkci nékterych tlaéitek s obrazovym charakterem:

g ﬂ Ovladage slouzici k prechodu na dalsi (pfedchazejici
' nebo nasledujici) udaj. Tlacitko skoku o jeden zdznam
nahoru je mozné aktivovat i prostfednictvim kombinace klaves (Ctrl +
Sipka nahoru). Tlacgitko skoku o jeden zaznam doll je mozné
aktivovat i prostfednictvim kombinace klaves (Ctrl + Sipka dolu).

Gdaja. Tlagitko skoku na prvni zdznam je mozné

aktivovat i prostfednictvim klaves (Ctrl+leva Sipka).
TlaCitko skoku na posledni zidznam je mozné aktivovat
i prostfednictvim kombinace klaves (Ctrl + prava Sipka).

@ @ Ovladace slouzici k pfechodu na zacatek nebo konec

Pridani (vlozeni, zadani) nového zaznamu (Udaje). Po

stisknuti tohoto tlacitka se zadavaci formulaf dostane do

rezimu vytvafeni nového zaznamu. Aktivni rezim zadavani
nového zaznamu se pozna podle barvy textu popisky jednotlivych
policek formularfe. PFi aktivovani funkce ,Pfidani nového zdznamu®
maji tyto popisky u policek €ervenou barvu. Jinak jsou tyto popisky
Cerné. Bez stisknuti tohoto tlacitka neni mozné pfidat (zadat) novy
zaznam. Tlacitko je mozno aktivovat i pomoci kombinace klaves (Ctrl
+ N).
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® Zrugeninoveho | ZruSeni rezimu zadavani nového zéaznamu.
R Pravé vypliovany zaznam bude zahozen

a nebude zapsén do databaze/databank. Do policek formuléfe bude
nacten aktuélné nastaveny zdznam ze seznamu zaznamu. Tlagitko,
je-li zobrazeno, moZno aktivovat i pomoci kombinace klaves (Ctrl+E).

x Vymazani 0daju. Tlacgitko je mozné aktivovat ipomoci
kombinace klaves (Ctrl+D).
Po stisknuti tlacitka se objevi okno

-
m Mazani zaznamu @

(® Smazani aktualné nastaveného zaznamu
() Smazani zaznamu v datumovém rozmezi

v Ano

Akce hromadného mazani Gdaju se tyka vzdy pouze téch Udajd,
které jsou aktualné zobrazené v seznamu zaznamu. To znamena, Ze
pokud mate pomoci filtru zobrazovani zobrazenu pouze ¢ast udajl
a date smazat vSechny Udaje, nesmazou se ve skute€nosti vSechny
Udaje, nybrz pouze ty, které jsou aktualné zobrazené na zakladé
filtru zobrazovani. Pokud chcete smazat Uplné vSechny udaje,
musite filtr zobrazovani nastavit na maximum. V modulech, které
nemaji filtr zobrazovani, se pfi hromadném mazani smazou vzdy
vSechny U(daje, nebot se jedna o pfipad, kdy jsou zobrazeny
v seznamu zdznamu vzdy vSechny zaznamy.

H Zaznamenani informaci z obrazovky do databank. V ramci
r postfixové logiky se Udaje zapisuji do databank pouze
v pfipadé, je-li to potvrzeno timto tlacitkem. Kazdou provedenou
zménu Udaju (nebo zapis nového Udaje) musite potvrdit stisknutim
tohoto tlacitka, jinak po posunu na jiny Udaj budou tyto zmény
ztraceny. Tlacitko je mozno aktivovat i pomoci kombinace klaves
(Ctrl+S).
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() Vyhledavani udaje. TlaCitko je mozno aktivovat i pomoci
kombinace klaves (Ctrl+F).

Po stisknuti tohoto tlacitka se objevi okno,

-

@ Vyhledavani ve spisech @

Cislo spisu

Mazev spisu

do kterého vepiSete vyhledavaci kritéria. Po opétovném stisknuti
tohoto tlacitka (v jiz zobrazeném okné) se vyhleda prvni zaznam
v seznamu zéznami odrovidajici zadanym vyhledavacim kritériim.

Stisknutim tlac¢itka
formulare.

se vymaze obsah poli¢ek vyhledavaciho

r,, Filtr zobrazeni. Stisknutim tohoto tlacitka se zviditelni filtr
w | zobrazovani v konkrétnim formulari a obsah tlacitka se zméni

na r;_ Pokud jej stisknete vtéto podobé, tak se filtr
zobrazovani skryje a obsah tlacitka se vrati do plvodni podoby.
Chcete-li, aby byl filtr zobrazovani vzdy viditelny pfi novém otevieni
okna pfislusného Ukolu (funkce), nastavte si pfislusnou volbu
v nastaveni (menu ,SLUZBY — NASTAVENI").

Pomoci filtru zobrazeni mulzete ovliviiovat mnozstvi atyp udajl
v seznamu zaznamu (bila tabulka pod formulafovou/zadavaci ¢asti)
konkrétniho formulafe. Stejné tak pomoci filtru zobrazovani
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ovliviiujete i mnozstvi Udaja v ramci tiskové sestavy. Plati zdsada, ze
to, co vidite v seznamu zaznamu, rovnéz tisknete. Tato zasada
neplati jen v pfipadé vyjimek, které jsou zminény v uzivatelské
pfiruce pfi konkrétnim Ukolu (funkci/modulu). Neni-li filtr
zobrazovani viditelny, tak jeho nastaveni zustava v platnosti. Pokud
na nékteré filtracni kritérium kliknete pravym tlacitkem mysi, tak se
nastavi jeho hodnota v maximalnim pfipustném rozsahu. Napfiklad
.datum OD" se nastavina, . . , nebo ,datum DO" se nastavi na
»31.12.9999". Vybérovy combo box se nastavi na ,VSechny“. Mate-li
vdané funkci vicero filtraénich kritérii a chcete-li je vynulovat
v8echny najednou (tj. nastavit jejich filtrovanou hodnotu na
maximum), pak kliknéte pravym tla¢itkem mySi nad textem
Filir zobrazeni. pyi ovém otevieni okna (nikoli pfi zviditelnani jiz
otevieného okna, které je schované pod jinymi otevienymi okny —
tehdy to nemusi platit) je filtr zobrazeni nastaveny v maximalnim
rozsahu. PFi novém otevieni okna vSak nemusi byt filtr zobrazeni
vzdy nastaveny v maximalnim rozsahu, coz plati tehdy, kdyz si
nastaveny filtr zapamatujete (zafixujete) kliknutim mysSi na text

Filtr zobrazeni. p, 1omto zapamatovani se pfi novém otevieni okna

nastavi filtr zobrazeni do takové podoby, v jaké byl zapamatovany.
Pokud nékteré filtrovaci kritérium zuzite (zadate kritérium filtrovani),
¢imz zaéne byt filtr zobrazeni aktivni, tak ikonky filtru zobrazeni se
zbarvi na Zluto (rovnéz se na svétle Zlutou zvyrazni isamotné
zvolené filtracni kritérium). Podle tohoto zlutého zbarveni ikonky filtru
(nebo podle svétle Zlutého zbarveni filtraCniho kritéria) budete umét
pfi bézném pohledu na formuléf rozlidit, zda je zapnuté nékteré
filtracni kritérium.

g’ Tisk sestav. Tlacitko je mozné aktivovat i pomoci kombinace
klaves (Ctrl+P). Po stisknuti tohoto tlaitka se zobrazi
formular
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e o

Presmérovani tisku

Wytiskni
:
& () Tiskarna \w](O MS Word
@) Obrazovka 5] C) MS Excel

#51(O OpenOfiice Writer ) PDF
§ /(O OpenOfiice Calc & () Himl

V nékterych pfipadech mize byt tento formular jeSté prodlouzeny
o vybér z vicera moznych sestav v dané funkci, ze které spoustite
tisk. V tomto formuléfi si mizete urcit, kam bude pfesmérovan vystup
tiskové sestavy. Bud bude vytisknut pfimo na tiskarné, nebo bude
vystupni tiskové sestava pouze zobrazena na obrazovce za Ucelem
jejiho prohlizeni. V pfipadé zvoleni ostatnich moznosti (MS Word,
OpenOffice Calc, DPF atd.), bude tiskova sestava vytvorena do
souboru pfislusného typu. Napfiklad v pfipadé volby ,MS Word"
bude sestava vytvofena do souboru typu ,doc“, v pfipadé volby
moznosti ,PDF* do souboru typu ,pdf atd. Samotny tisk na tiskarnu
nebo vytvofeni zvoleného typu souboru probéhne po stisknuti

Witiskni
tlacitka . Pokud vytvéfite tiskovou sestavu
do zvoleného typu souboru (vyjma moznosti ,Tiskarna“ a
,Obrazovka"), dfive nez se soubor vytvofi, budete vyzvani k uréeni
mista ulozeni souboru a volby jeho nazvu. Az potom bude vystupni
soubor vytvofen. V pFipadé stisknuti tlagitka Mestweniz | ge vam
zobrazi formular,
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Mastaveni vystupni sestavy

Frednastaveny adresar vistupnich sestav

CAProgramDataiamariorkl =7
Zobrazit vistupni sestavu v prislusng aplikaci Ano |
Zobrazit procentudini pribéh wivafeni sestavy Ano |
Frednastaveny vistup sestavy Obrazrovka v

X

kde si muzete ur€it, ktery adres&f se vam bude zobrazovat jako
prednastaveny pro ulozeni vystupnich soubort (mimo moznost volby
»Tiskarna“ nebo ,Obrazovka“ a nékterych pfipadd volby MS Excel).

MuUzete si nastavit, zda se ma zobrazovat pribéh vytvareni sestavy
v tzv. ,hadovi, zda se ma vysledny soubor po vytvofeni zobrazit
v prisludné aplikaci, mate-li ji nainstalovanou (mimo volby ,Tiskarna®,
,Obrazovka“ a nékterych pfipadd volby MS Excel), a nakonec si
muzete nastavit i typ tiskového vystupu, ktery budete mit pfednostné

nastaveny po stisknuti tlacitka ﬂ a zobrazeni formulafe na
presmérovani tisku. Pfi vytvareni vystupniho souboru nebo pfi
samotném tisku na tiskarnu nebo obrazovku pocitace se vytisknou
vzdy vS8echny Udaje (az na vyjimky, které jsou popsany v uzivatelské
priruce ve vztahu ke konkrétnim modulim), které obsahuje seznam
zaznamu. Chcete-li mnozstvi tisténych Gdaju omezit, musite omezit
mnozstvi Udaji v seznamu zadznamui pomoci filtru zobrazovani.

Pofadi sefazeni 0daji na tiskové sestavé zavisi na aktudlnim
nastaveni sefazovani (daji v dané funkci (modulu). Cas vytvareni
vystupnich sestav do zvoleného typu souboru, pokud jste zvolili tisk
mimo tiskarnu ¢&i obrazovku, zavisi na vykonu vaSeho pocitace
a mnozstvi dat nachazejicich se v tiskové sestavé. Pfi volbé ,MS
Excel* mGze vytvareni soubor( probihat dvéma zplsoby. Tvorba xls
souboru probiha bud v souladu s vySe zminénym popisem, nebo
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probiha ve zvlastnim tvaru, ktery zplsobuje, ze soubor xIs se
automaticky neuklada na disk (nepta se ani na misto, kam se ma
uloZit), ale pouze se zobrazuje na obrazovce v aplikaci MS Excel bez
ohledu na to, zda je nastavené zobrazeni v pfislusné aplikaci, i
nikoli. Soubor si vSak mizete ulozit na disk prostfednictvim aplikace
Excel, pficemz vtakovém pfipadé je ignorovana volba
zobrazeni/nezobrazeni procentuélniho prdbéhu vytvareni sestavy
v tzv. ,hadovi®. ,Had“ se vtomto pfipadé zobrazuje stdle ama
nasledujici vzhled

Probiha wvafeni xls souboru.
34 %
Pracuji, prosim Eekejte _..

Zobrazi-li se pfi vytvareni xIs souboru tento vzhled ,hada“, a pokud
jste nebyli vyzvani k uréeni mista ulozeni souboru a volby jeho
nazvu, znamena to, Ze xlIs soubor je vytvaren zvlastnim postupem,
a to kvlli slozitosti tiskové sestavy.

L% Ukonéeni formulare / okna, cosi jako klavesa ESC.

ﬁ Tlagitko na pomocné vyplnovani policka formulére. Pfinalezi
k tomu policku, za kterym je umisténé. Po jeho stisknuti se objevi
pomocny formulaf, ze kterého si muzete zvolit Udaj, kterym se ma
policko vyplnit. Obsah zobrazenych pomocnych Gdaju v zobrazeném
pomocném formulafi zavisi na charakteru pozadovaného Udaje
policka. Napfiklad pro vybér udaju z &iselniku klientd se zobrazi
vybérové okno
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AL Kienti =]
Nazev klienta ¥ Cislo klienta &
Kiient 1 101
Klient 2 102
Klient 3 103
Pamét stlacenych v
pismen === [[Kie__]
Flel>ly X st D

Mezi jednotlivymi zobrazenymi klienty se pohybujete Sipkami na
klavesnici (popfipadé Sipkami v okné), nebo kliknutim mysi na
konkrétniho klienta. Potvrzeni zvoleného klienta nastane stisknutim

tlacitka @ , nebo klavesy ENTER, popfipadé muizete pouzit
dvojklik mysi.

Nechcete-li z tohoto okna nic vybrat, stisknéte klavesu ESC, nebo
tlagitko ,Zrusit”.

PFi vybéru z vybérového okna ciselniku ,Klienti* existuje tzv. pamét
stisknutych pismen. Rychlé vyhledavani zaznami vtomto okné
nereaguje pouze na pocatecni pismena zaznamu, ale na libovolny
pocet po sobé stisknutych kldves na klavesnici, pficemz seznam
stisknutych klaves se zobrazuje nad zelenymi Sipkami v tzv. paméti
stisknutych pismen. Pokud chcete smazat posledni znak ztéto
paméti, stisknéte klavesu ,Back Space”. Chcete-li vymazat celou
pamét, stisknéte klavesu ,Delete”, nebo se presurite na jiny udaj ve
vybérovém okné pomoci Sipek na klavesnici, nebo pomoci zelenych
Sipek na formulafi. Do tzv. paméti stisknutych klaves se nedostanete
kurzorem. Pokud ve vybérovém okné €iselniku ,Klienti“ nad tlaitkem
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g stisknete pravé tlacitko mysi, kurzor se nastavi na naposledy
zapsaného klienta anikoli na posledniho klienta v abecednim

seznamu 0dajd, jak by tomu bylo, pokud byste nad tlacitkem _@
stiskli levé tlacitko mysi.

Tlag¢itko na vyvolani pomocnika dané funkce. Po stisknuti

tohoto tla¢itka se otevfe uzivatelska pfirucka resp. ta jeji ¢ast,
ktera se kdané funkci vaze, s podrobnym popisem funkce a
funkcionalit v€etné navodu k uzivani a obsahu. Toto tlacitko je
vétSinou umisténé vpravém hornim rohu formuldfe dané
funkce/modulu. Nedafi-li se po stisknuti tohoto tlagitka vyvolat
pomocnika a nezobrazuje se ani Z&dné programové
oznameni/hldSka, pravdépodobné nemate ve vaSem pocitaci
nainstalovany softvér pro prohliZzeni pdf dokumentd.

E Tlagitko pro vyvolani okna kalendéare, které slouzi k zadavani

datumi do datumovych poli¢ek jakozto alternativa k zadavani
datumu prostfednictvim klavesnice. Zobrazuje se vedle datumovych
poli¢ek. Po jeho stisknuti se zobrazi okno,

7! Kalendaf [

P O 5 5 5 N
12 3 4 5 6
I 9 1M M 12 13

14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 268 27
28 29 30 3
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ve kterém si nastavite pozadovany datum zvolenim konkrétniho roku
a mésice. Den mésice zvolite kliknutim mysi na pfislusné ¢islo dne.

Vybér datumu nastane po stisknuti tlacitka @ , nebo po dvojkliku
mysi na pfisludny vybrany den. Nechcete-li‘vybrat zadné datum,
stisknéte klavesu ESC. Po kliknuti na tladitko = se kalendar nastavi
na aktualni systémové datum (dle nastaveni systému vaseho
pocitac).

V jednotlivych funkcich programu se zobrazuji formulafe, ve kterych
se mezi zobrazovacim gridem (bile tabulkové pole se seznamem
zaznamu) a detailem jednotlivého zaznamu maze uzivatel prepinat
kromé klinutim mysi i pomoci kombinace klaves (Ctrl+Q).

Dalsim ovladacim prvkem je sefazeni (daju na obrazovce dle
zvolenych sefazovacich kritérii. Udaje je mozné sefadit dle
jednotlivych sloupcll. Sefazeni nastane po kliknuti mySi na nadpis
jednotlivych sloupcl v zobrazovacim gridu.

@ Zaznamnik = = |
- - M~ =Y 5
AR X HA LS @
: fr : ™
Datum 28032022 |  Udajenavstupu (A )
ot I S0P 10000 ER
Spis 00103/002 3 |®EEEETEE 01.03.2022 | 5
@ tastka DPH 2000
Podvs [ 31032022 |
Nézev [ Filtr P—
SI?che Zalohova platba || zobrazovani * viechne v
: Klient
Podrobny text
[l
| I
Spis Pravnik
~ )
Klient Cislo spisu  Cislo podspisu Ukon /Vidaj Typ Sum.
00103/003 Nahrada za stratu £asu Ukon
00103/003 Vypracovani spravni Zaloby, kasacni £ Ukon
00103/002 \lypracovani spravni Zaloby, kasaéni < Ukon
~~*03/002 01 Spravni poplatky Vydaj 125
SIOUpeE 03/002 |01 Tel konzultace Ukon
00103/002 D1 Zalohova platba Vydaj 100
00103002 01 Zalohova platba Vydaj o,
>
7 ey 3%
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Serfadit je mozné jen ty sloupce, které obsahuji ikonu =¥ . Je-li tato
ikona zbarvena do zelena, znamena to, Ze Udaje jsou sefazeny dle
sloupce, ve kterém je tato zelend ikona.

| Jméno - | Frijmeni - |

Kliknete-li levym tlacitkem mysi na nazev sloupce s ikonou , tak se
Udaje sefadi dle abecedniho poradi 0dajd vtomto sloupci ve
vzestupném pofadi (od A do Z) a ikona se zméni na “¥. Pokud byla
tato ikona dosud v jiném sloupci, tak odsud zmizi a zaroven se zrusi
sefazeni tohoto sloupce.

Kliknete-li na tento sloupec jesté jednou levym tlaCitkem mysi, tak
Udaje budou sefazeny opét dle abecedy, ale v sestupném poradi (od
Z do A) a ikona se zméni na ‘.

Kliknete-li pravym (nikoli levym!) tlacitkem mySi na sloupec
s Cervenou ikonou, Udaje prfestanou byt sefazeny, budou se
zobrazovat podle poradi zapisu a ikona se zméni na .

PFi tisku tiskové sestavy si je potfeba uvédomit, ze Udaje se budou
tisknout v takovém poradi, v jakém jej urCuje aktualné nastavené
tfidéni (az na nékteré vyjimky, které jsou popsany u konkrétniho
pfipadu).

Sitky a pofadi sloupc v gridu:

Sirku a poradi jednotlivych sloupcl v gridu je mozné ménit. Zména
Sitky sloupce se provadi posunutim pravého konce sloupce pomoci
stisknuti levého tlacitka mysi. Sitku sloupcd mizete zvétSovat, nebo
zmensSovat.

Stisknete-li nad nazvem sloupce pravé tlagitko mysi a tahate-li
sloupec doprava nebo doleva (pfed nebo za jiné sloupce), tak
muzete zménit pofadi umisténi sloupce v ramci ostatnich sloupcu
v daném gridu.

Zménéna S§ifka apofadi sloupcl v gride se muze, ale nemusi
zapamatovat i pro dalSi otevieni programu v pozdéjsi dobé. Zalezi
na nastaveni pfislusné volby v menu ,SLUZBY — NASTAVENI".

Velikost oken a poloha jejich umisténi:
Jednotlivé zobrazované okna véetné hlavniho okna aplikace je
mozno libovolné posouvat a polohovat.
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Okniim, ktera maji v pravém hornim rohu tyto ikony , je
mozno meénit ijejich velikost. ZmenSovat je mozné kazdé takové
okno az po jeho minimalni velikost, ktera individualiné zalezi od
zmensovaného okna. Minimalni velikost hlavniho okna aplikace je
630 x 440 bodd. Maximalni velikost hlavniho okna aplikace je 1280 x
1024 bodu. Jinak vSeobecné plati, ze zmenSovéani, zvétSovani
a posouvani oken ma stejnou logiku a pravidla, ktera plati pro okna
v operacnim systému Windows.

Zapamatovani velikosti a polohy oken i pro dal$i otevieni programu
v pozdéjSi dobé zalezi na nastaveni pfislusné volby v menu SLUZBY
— NASTAVENI.

2. Prakticka cast

2.1 Ciselniky

Program umozZriuje prostfednictvim &iselnikl evidenci:
- advokatni kancelare
- Ukon( a vydaja
- banky

a moznost funkce:
- konec: tato funkce ukon¢i program.
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211 Advokatni kancelar
L2 Advokatni kancelaf @
i3] o @ 2
Firma
Sidlo - office
Mésto IGo
Ulice Di¢
Psé IC DPH
st 5 Teltor
Pobocka Fax
Mésto Maobil
Ulice e-mail
Psé hittp:/f
Stat

V tomto modulu probiha klicové nastaveni AK. Po rozkliknuti ikony
JAdvokétni kancelar* na horni list€ se objevi zakladni okno
nastaveni. VétSina poli neni povinnda. Vlozeni Udaji m& vSak vyznam
predev§im pro modul ,Fakturace” napf. zobrazovani fakturacnich
Udaju a nastaveni tykajici se DPH.

Kliknutim na ikonu fotoaparatu Ize vlozit obrazkové logo AK, ovSem
pouze ve forméatu Bitmap. Pokud VaSe logo v tomto formatu neméte,
je potfeba provést konverzi vaseho formatu do formatu Bitmap
prostfednictvim celé fady konverznich aplikaci, nebo logo otevrit
v nékteré grafické aplikaci a nasledné jej ulozit ve forméatu bitmap,
pokud toto dana aplikace umozniuje. Po vilozeni loga ve formatu
bitmap se uzivateli vlozené logo zobrazi v bilém poli. Uzivatel musi
zajistit, aby velikost loga odpovidala velikosti tohoto bilého pole. Tak,
jak se logo zobrazi vtomto bilém poli, tak se zobrazuje i napft.
v zahlavi faktury. Pokud vtomto poli je vidét pouze cast loga,
znamena to, ze vlozené logo je pfilis velké. Proto uzivatel musi opét
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mimo program upravit velikost loga a opét jej vlozit. Nejvyssi
povolena velikost loga ¢ini 180 000 bitd.

Pred opusténim zakladniho okna opét kliknéte na ikonu diskety H

Poté je potfeba provést dalsi nastaveni pod ikonou ,Nastaveni pro
firmu®.

1Y Roziifené informace a nastaveni pro firmu @

Nastaveni pro firmu l

Prednastavena banka

Nazev banky _II bbbt - Eada dokladd pro vystavené faktury 00
. Rada dokladl pro piijate fakiury
—T

Rada doklad( pro proforma faktury | 00
Struktura €isla vystavené faktury

Automatické Eislovani: Rada doklad( (2) + pofitadio (5) -«

I

x| A

Poéitadlo pro vystavené faktury 37

e

Potitadlo pro proforma faktury 0
Haléfové vyrovnani wisledné sumy na fakture
Mevykonavat haléfove vyrovnani ~

DPH vy35i 21,00
DPH nizsi 15,00
Py DPH spodni 10,00
Zapis v obchodnim rejstiiku [J Neplatce DPH
~ [ Jednotna sazba DPH
. HO

Zde se vpravém dolnim rohu nachazi policka pro nastaveni 3
moznych sazeb DPH (vyssi, nizsi, dolni) a dale moznost zasktrnout
policko ,Neplatce DPH* a ,Jednotnd sazba DPH. V programu je
defaultné nastaveno, ze AK je platcem DPH. V pfipadé, Zze je AK
neplatce DPH, musi zaSkrtnout poli¢ko ,Neplatce DPH". Je-li AK
platcem DPH, pak si musi nastavit platné sazby DPH, tj. vyplnit
hodnoty v policku DPH vysSi, DPH niz8i, DPH dolni. Za toto vyplnéni
v souladu s aplikovatelnymi, platnymi a G¢innymi pravnimi pfedpisy
odpovida AK. AK si musi hlidat i aktualnost téchto udaja. V pfipadé
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zmény sazeb DPH program umozriuje AK opét si tyto sazby zménit.
Pokud je aplikovatelna pouze jedna jedina tzv. jednotna sazba DPH,

tak po zaskrtnuti této moznosti se pocet policek DPH vyssi, DPH
niz8i a DPH dolni zredukuje na jedno poli¢ko. Vyplnéni policek DPH

vys8&i, niz8i a dolni ma vliv i na to, co se bude uzivateli zobrazovat
v modulu Zaznamnik pfi vybéru a zapisu Vydaje.

2.1.2 Ukony a vydaje.

é] Ukonyavj’daje E@
HEEMN | XHA 7O @

P P P . Filtr zobrazeni
Nazev | Vypracovani spravni Zaloby, kasaéni stiznosti

Typ Typ
@ Ukon (O Vydaj VEechno  ~
Mazev Typ F A
Wypracovani jiného dokumentu Ukon
Wypracovani jiného podani k soudu &i spravnimu organu Ukon
Wypracovani navrhu na pfedbéing opatreni Ukon
Vypracovani podani pro spravni drad Ukan
Wypracovani pravniho rozboru Ukon
Vypracovani smlouvy (navrhu, zmény, revize, komentafe) Ukon
Vypracovani spravni Zaloby, kasaéni stiznosti Uken
Wypracovani stanoviskal/posudku Ukon
Wypracovani Zaloby, navrhu na (sméneény) platebni rozkaz Ukon
Wypracovani fadného opravného prostfedku (odpor, odvolani, stiZnost, namitky) Ukon 9
hommrmn miamem i Cimb el b b 1l mm
< >

Pravnik, ktery ma nastaven v modulu Pravnik, pfistup v rozsahu
Loravo zapisovat a ménit udaje”, mize provadét zmény v seznamu
Ukond a vydajl, tj. mlGze nové vytvaret, nebo stavaji rusit.
NezruSitelné zaznam jsou nasledujici: ,Nahrada za promeskany ¢as"
a ,Z&lohova platba“.

Polozka Zalohova platba slouzi ktomu, aby uzivatel mohl do
Zaznamniku vlozit Udaj o zaplacené zaloze, ktery se zohledni
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v modulu ,Fakturace® pfi vygenerovani faktury, a to automatickym
promitnutim na zalozku ,Uhrady“. Tento Gdaj se vklada v modulu
Zaznamnik tak, ze se provede vybér kategorie ,Zalohova platba“ ze
seznamu Vydaju.

2.1.3 Ciselnik bank

fn Banky (o] O |ms]
HREM X HASO ©

Nazev Gtu
Nazev banky
Cislo G&tu
Kidd banky
IBAN
SWIFT

Ména

Nazev Gétu ¥ Nazev banky & Cislo uftu <& »

< >

Ciselnik umozfuje evidenci a zadavani bank, se kterymi program
pracuje ve svych dalSich funkcich.

PFi zadavani nové banky stisknéte tlacitko J a vyplrite jednotliva
policka.
Pokud jste vyplnili policka, novy Udaj ulozite (ij. zapiSete do

databaze bank) stisknutim tlacitka H

Chcete-li takto zapsany Udaj opravit nebo doplnit, tak prepiSte ve
formuléfi v pfisluSném policku existujici text a znovu stisknéte
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tlacitko s disketou, u kterého se objevuje po najeti mySi popisek
LZapis“. Chcete-li smazat zaznam o existujici bance a program toto
smazani odmitne, je to proto, Zze tato banka byla zvolena jako
prednastavena banka v €iselniku ,Advokéatni kancelaf“, nebo proto,
ze byla pouzita vjiné Casti programu. V takovém pfipadé musite
nejdfive zrusit jeji pfifazeni k danému ¢&i danym ukoldm (modultm)
a az poté ji mizete smazat.

2.2 Rejstriky
2.2.1 Pravnici
Tento modul slouzi k vytvafeni novych pravnikd - uzivatell

programu, spravé jejich pfihlaSovacich Udaji a vytvareni skupinek
pravnika.
Pro vytvofeni nového pravnika si oteviete modul ,Pravnici pres

~Rejstfiky” na horni li§té& programu (menu)

Ciselniky = Rejstiiky  Zaznam
™ s
ol praic——
# Klienti
7 Spisy

nebo kliknéte na ikonu ,Pravnici“ panelu rychlého spusténi pod horni
(menu) liStou programu:

[ Konec  JA Advokaini kanceldf 481 Ukonyawvidaje (@ Zaznamnik 2, Prawnici o Klienti 7 Spisy 3% Nastaveni
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Objevi se vam formular

] Pravnici
wia Pravnici

; 1 . .'_*|I 3
MM X HA %
Seznam pravniku l Mastaveni pfistuptl ‘ Moje skupina l Jsem flenem skupiny

Titul pied jménem
Jmeno
Pfijmeni

Titul za jménem

Telefon
Login - pfihlaSovaci jméno Filtr zobrazeni
Heslo

: Typ pravnika
Heslo - potvrzeni VEichni w
Kategorie pravnika Partner i Administrator
Administratorske opravnéni Ano v P e

se zalozkami s nadpisy Seznam pravniku, Nastaveni pfistupt, Moje
skupina, Jsem ¢&lenem skupiny.

Zalozka Seznam pravniki. Vyplite pfislusna policka formulare.
Jakmile vyplnite policko ,Login — pfihlaSovaci jméno* a ,heslo®, tak
pfi dalSim spusténi programu se vam na Uvodnim spoustécim
obrazku jiz zobrazi poli€ko pro vlozeni pfihlasovaciho jména a
loginu.

Na této zalozce jsou dvé velmi dulezita policka, a to ,Kategorie
pravnika“ a ,Administratorské opravnéni*.

Kategorie ,Pravnik” umoznuje vybrat z 5 moznosti (Partner, Advokat,
Koncipient, Student, Administrativa). Kategorie ,Administrativa“
umozni AK vykazovat i praci nepravnickych profesi. V pfipadé
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samostatného advokata je vhodné vybrat kategorii ,Partner”, jakozto
hierarchicky nejvy$si pozici. S témito kategoriemi program dale
pracuje, napf. program umoziuje rozliSovat hodinové sazby ve
vztahu k témto kategoriim pravnikd a filtrovani podle téchto kategorii.
Po ukonéeni prace na vytvoreni nového pravnika je potfeba kliknout

na tla¢itko s disketou H pro uloZeni tohoto nového zaznamu. Celé
okno pak opustite kliknutim na ikonku OK, nebo kfizek v pravém
hornim rohu. Pokud jste pfed timto ukonCenim nové vytvareny
zaznam neulozili, program vas upozorni, ze nové vytvofeny zaznam
nebyl ulozen a dotaze se vas, zda jej chcete ulozit. Pokud kliknete na
.Ne“, zaznam nebude ulozen. Pokud kliknete na ,Ano*, program vas
upozorni, pokud jste v nové vytvareném zaznamu nevyplnili vSechna
povinna policka.

Administratorské opravnéni. Toto policko umozriuje vybér bud
»-Ano"“, nebo ,Ne“. Administratorské opravnéni umozriuje osobé, které
toto bylo pfidéleno (dale i jen jako ,administrator), a to vybérem
moznosti ,Ano", provadéni nasledujicich ¢innosti:

- vlozeni dal§iho pravnika a nastaveni jeho loginu a hesla,

- kdykoli provést zménu loginu a hesla. Tuto zménu muze
provést sam i kazdy uzivatel (pravnik), ale jim provedené
zmény muze administrator vzdy a kdykoli zménit

- provadét u jednotlivych kategorii pravnik( nastaveni pfistupt
v zélozce ,Nastaveni pFistupd“, tj. provést nastaveni
klicovych pfistupovych opravnéni jednotlivym pravnikim do
prisluSnych modull. Administrator tedy urcuje, jaké €innosti
mohou ostatni pravnici v programu provadét, do kterych
moduld mohou vstupovat, zda v modulech Udaje (zdznamy)
pouze vidi a mohou si prohlizet, nebo je mohou i ménit.

Administrator muze byt jeden, nebo vice. Program v3ak musi mit
minimalné jednoho administratora. Je-li v programu zfizen pouze
jedna osoba v modulu Pravnik, pak je tato osoba automaticky
administratorem, jelikoz program ma od vyrobce prednastaveného
jednoho pravnika (jednu osobu v modulu ,Pravnici®) jiz pfi prvnim
spusténi programu. Kazdy uzivatel (osoba zfizena jako pravnik
v modulu ,Pravnici®) musi mit zfizeno svoje pfihlaSovaci jméno
(login). Heslo neni povinné. Je-li v programu evidovan jako
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administrator pouze jeden jediny uzivatel, nelze mu odebrat
administratorské opravnéni. Toto Ize odebrat az v okamziku, kdy je
zfizen alesponn jeden dalSi pravnik v modulu ,Pravnici
s administratorskym opravnénim.

Zalozka Nastaveni pristupt

Nastaveni pfistupu

pro pravnika
Judr. Janko Mrkviéka Csc.

Klienti | zazak vstupu v vSe povolit

Spisy  Zzazak vstupu v vie zakazat
Zaznamnik | zazak vstupu w
Ukony a vydaje  zazak vstupu I
Fakturace pouze prohlifeni ddaji ~

Vytvareni skupin  Ne ~

Zména vlastnika Me -

Pro kazdého nové zalozeného pravnika je mozné individualné
nastavit jeho pfistupova prava do jednotlivych modultd. Na této
zalozce jsou dvé tlagitka pro zjednoduSeni prace s pfistupovymi
pravy, a to tla€itko vSe povolit a vSe zakézat

vEe povolit

vEe zakazat

Pokud jste zalozili pravnika napf. partnera, u kterého vite, ze ma mit
vesSkerd pfistupova prava v plném rozsahu, muzete zvolit tlacitko
»v&e povolit®. Timto postupem si usnadnite préaci.

Ve véech modulech (Klienti, Spisy, Zaznamnik, Ukony a vydaje a
Fakturace) jsou k dispozici tfi kategorie pfistupovych opravnéni, a to:
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- ,Zakaz vstupu“ - pravnik vibec nebude mit pfistup
k za&znamdm daného modulu. Pokud klikne na ikonu modulu,
do kterého ma zakaz vstupu, zobrazi se mu hlaska, ze nema
potfebna pristupové opravnéni.

- ,Pouze prohlizeni 4daja“ — pravnik ma pravo vidét a
prohlizet si Udaje, muze si je napf. filtrovat, prohlizet si napf.
v modulu ,Klienti“ adresy, telefonni Cisla, a taktéz v8echny
typy odmén, hodinové sazby, splatnost faktur atd. Tyto Gdaje
(zdznamy) ovSem nemuze ménit.

- ,Pravo zapisovat a ménit udaje” — pravnik nejenze vSechny
zaznamy muize vidét a prohlizet si je, ale mlze je i ménit.
Proto doporuCujeme, aby uzivatel, resp. administrator
uzivatele peclivé zvazil, kterym pravnik a v jakém rozsahu
pridéli  pristupova prava vtomto rozsahu. Napf.
doporucéujeme, aby v modulu ,Klient* mél pravo zapisovat a
meénit Gdaje jen Uzky okruh pravnikG, a to zejména
z kategorie ,Partner®. OvSem vramci AK mlze mit tento
pFistup napf. i jen jeden Partner, pokud chce pfislusna AK
tuto agendu centralizovat jen k jedné ev. dvéma osobam
(jako zastupci v pfipadé nepfitomnosti prvniho Partnera).
Lze uvazovat i tak, ze ten, kdo s klientem sjednava a
podepisuje smlouvu o poskytovani pravnich sluzeb, po
podpisu smlouvy vlozi tohoto nového klienta do programu,
nebot této osobé jsou znamy Udaje potfebné pro zalozeni
nového klienta, pfedevSim pak Udaje o odméné. V modulu
~Spisy” doporucujeme, aby AK rovnéz peclivé zvazila, komu
umozni ménit Gdaje v tomto modulu. Z naseho pohledu plati
podobna omezeni jako v modulu ,Klienti“. Udaje v tomto
modulu jsou vSak ze své povahy méné citlivé nez ty, které
jsou v modulu ,Klienti“, nebot zde neni napf. konkrétni vySe
hodinové sazby, ale pouze obecny Udaj, Ze u spisu se
aplikuje kategorie odmény hodinova sazba.

Pristupovéa opravnéni ve vztahu k ,Vytvareni skupin®.

Program umoznuje tzv. skupinkovani — vytvareni skupin. Tato funkce
je velice zajimava a zejména ve stfednich a vétSich kancelafich
umoznuje uzSim skupinkdm pravnikl sdilet a kontrolovat Udaje
pfedevs§im v Zaznamniku. Tato funkce vSak neni omezena pouze na
Zaznamnik, ale uplatni se ve vSech modulech. Jeji praktické vyuziti
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se vSak bude projevovat pfedevSim v modulu ,Zaznamnik®. Tato
funkce je dale podrobnéji nastavitelna v zalozce ,Moje skupina“ a
~Jsem Clenem skupiny”. Pokud administrator zfidi pravnikovi pravo
vytvaret skupiny, pak tento pravnik si mize vytvofit vlastni skupinu
pravnik( (dale viz pasaz ,Zfizovani skupin®).

Policko ,Zména vlastnika“ - u kazdého zaznamu v programu ve
kterémkoli modulu (napf. Zaznamnik, Klienti, Spisy atd.) program
eviduje jako vlastnika zaznamu toho pravnika, ktery predmétny
zaznam vytvoril (zapsal do programu). Tento Udaj lIze zménit. Pro
tuto zménu je v8ak potfebné, aby pravnik, ktery chce zménu provést,
mél v policku ,Zména vlastnika“ nastaveno ,ANO“. Pokud napf.
pravnik XY zafazeny do kategorie ,Student®, pfihlaSeny do programu
svym loginem a heslem, zapiSe do modulu Z&znamnik néjaky
zaznam (provedeny ukon), program eviduje, ze tento zdznam zapsal
student XY. Pokud si chce jiny pravnik tento zaznam ,pfiviastnit®, tj.
chce, by tento zaznam byl dale veden na jeho osobu, pak nemusi
tento zadznam nejdfive smazat a nasledné pod svym jménem do
programu znovu zapsat. Midze pfimo zménit u takového zaznamu
jeho vlastnika. Po provedeni této zmény bude program evidovat
tento zaznam jiz jen na nového vlastnika zdznamu. Stejnym
zpUsobem si mlze napf. prevzit pravnik kategorie ,Advokat‘ zaznam
pravnika kategorie ,Koncipient’, zdznam pravnika kategorie
~Advokat" si mlze prevzeti pravnik kategorie ,Partner atd.

Zfizovani skupin. Pravnik, kterému bylo administratorem udéleno
pravo zfizovat skupiny (v zalozce ,Nastaveni pfistup(“), maze vyuzit
funkce na zalozce ,Moje skupina“. V poliéku ,Pravnik® si vybere
prisluSného pravnika, kterého chcete pfidat do svoji skupiny. Dale
nastavi v policku ,Vidi udaje ¢lend skupiny“, zda ma pfidany pravnik
pravo vidét a prohlizet si Udaje ostatnich €len skupiny. Toto pravo
zahrnuje i Udaje zfizovatele skupiny. Proto dobfe zvazte, zda chcete,
aby clenové skupiny toto pravo méli. Primarné je funkce ,Moje
skupina®, tj. pravo zfidit si skupinu, uréena vedoucim advokatim a
partnerim, aby v rdmci AK mohli kontrolovat (prohlizet si, ménit a
upravovat) zaznamy podfizenych pravnik(. Zfizovatel skupiny tedy
muze kdykoli, zejména pak na zacatku kalendarniho mésice (pred
fakturaci) provadét kontrolu a pfimé Upravy vzaznamech
podfizenych pravnikd. Do této skupiny si mize pravnik, u kterého
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bylo na zalozce Nastaveni pfistupud v policku ,Vytvafeni skupin®
LANQ", pfidat kteréhokoli pravnika, ktery byl v programu vytvofen. U
pravnik( kategorie ,Partner” a ,Advokat” dojde k pfidani do skupiny
pouze po udéleni jejich souhlasu. K udéleni souhlasu (¢i nesouhlasu)
budou tito pravnici vyzvani programem pfi jejich pfihlaSeni do
programu. Odsouhlaseni je pak obecné popséano v hldSce, kterou
program vygeneruje a ktera navadi pravnika k tomu, aby si oteviel
zalozku ,Jsem c&lenem skupiny® a tam v policku ,Souhlasim
s Clenstvim ve skupiny” oznacil Ano, ¢i Ne. U pravnikd Koncipient,
Student a Administrativa probiha pfidani do skupiny bez jejich
souhlasu.

Priklad: Partner si vytvofi svoji skupinu, do které si pfida advokaty,
koncipienty a studenty, kterym pfidéluje praci a jejichz praci
kontroluje. Ve vztahu ke véem ¢lenim skupiny nastavi, Ze nechce,
aby tito ¢lenové vidéli zaznamy pravnikl ve skupiné. Pokud se
Casem stane, Ze tento partner chce svéfit kontrolu zaznamd
nékterych &lend skupiny vybranému advokatovi, ale soucasné si
nepreje, aby tento advokat vidél i zaznamy partnera a zaznamy i
téch clenld skupiny, jejichz zaznamy kontrolovat nema, tak tomuto
vybranému advokatovi na zalozce ,Nastaveni pfistupd, v policku
~Vytvareni skupin®“ vybere ,Ano“. Vybrany advokét si tedy maze zfidit
svoji vlastni skupinu, do které si zafadi jen ty pravniky ze skupiny
partnera (nebo i mimo ni), jejimz je sdm ¢lenem, a jejichz vykazy
prace (zaznamy) ma sam kontroloval. Tento vybrany advokat nadale
zlistane ¢lenem ve skupiné partnera, ale sou¢asné bude mit i svoji
vlastni skupinu. Tento vybrany advokat (jakozto i kterykoli jiny
pravnik) muze byt ¢lenem neomezeného poctu skupin. Sdm v8ak
muze zfidit jen jednu skupinu.

Pokud je vkanceléfi fakturantka, kter& mé& generovat prehledy
provedenych Ukonud v&emi pravniky, pro vdechny klienty, tj. musi mit
pravo prohlizet zdznamy v8ech pravnikl, pak je nutné, aby byla
fakturantka pfidana mezi pravniky (v modulu Pravnici) napf. jako
kategorie Administrativa, a aby si vytvofila svoji vlastni skupinu, do
které pfida vSechny pravniky, kemuz mize vyuzit tlacitka

i |

L]

-Hromadny zapis udaju“ (tlacitko nad nadpisy zalozek vedle

tlaCitka H). Pokud v AK neni persondl, kiery ma faktury takto
generovat, pak je mozné vytvofit stejnym zplsobem nového
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pravnika s tim, ze pfihlaSovaci Udaje a heslo tohoto nového pravnika
bude mit néktery z partnert (vedle svych vlastnich pfihlasovacich
udaju). Pokud totiz partner ma vytvorenu jiz svoji skupinu, nemohl by
si vytvofit novou, dal&i skupinu pro Ucely fakturace. Partner, ktery by
mél v AK na starosti fakturaci, se tak mize pro Gcely fakturace
prihlaSovat do programu pod jinym nez jeho bézny jménem a heslem
a vystupovat tak pro tento Gcel jako fakturant. Timto zplsobem si
takovy partner vyhne tomu, aby vSichni pravnici v AK vidéli jeho
vlastni zaznamy vramci skupiny vytvofené pouze pro UuUcely
fakturace.

222 Klienti

Tento modul se otevira pres ikonu ,Rejstfiky” a ,Klienti“ na horni
(menu) listé programu
Ciselnily = Rejstiiky  Zdznam

] a .
ey Pravnici

) Spisy

nebo kliknéte na ikonu ,Klienti“ na panelu rychlého spusténi pod
horni (menu) listou

k]
5
=

[&) Konec  JA Advokaini kanceldf <& Ukony awidaje (@ Zéznamnik [, Prawnici o Kiienti 2 Spisy 3% Nastaveni
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Objevi se vam vypliiovaci formular

£ Kienti = =]
g 2 - @ 2 =

T €l(> (/SRS SN (<) @
Hlavni idaje WVed\ejél‘ L]daje} Hodmcwésama} Kombinovana sazba | Ostatni odmény

Cislo klienta m Fakturaéni ména CIK |«

Nazev 1o

Ulice DIC

Mésto Psé IC DPH

Banka (nazev) e-mail Filtr zobrazeni

Cislo GEtu hittp:/f

Pravnik

IBAN SWIFT _ o)

Stat Ceska republika D [ Neplatce DPH Staw zdenamy

Wlastnik Mgr. Peter Compel 2 Stav zaznamu  aktivni v Viechno v

Vtomto modulu se zakladaji klienti a nastavuji odmény (vcetné
hodinovych sazeb) sjednané mezi AK a jejich klienty.

Zalozeni nového klienta.

Kliknéte na ikonu ,Klienti“ na panelu rychlého spusténi. Objevi se
vam zélozky Hlavni (daje, Vedlej§i udaje, Hodinova sazba,
Kombinovana sazba, Ostatni odmeény.

Hlavni Gdaje.

V poliéku ,Cislo klienta“ se automaticky zobrazi &islo &iselné fady,
ktera zacind cislem 101. Program automaticky pocita stim, ze
prvnimu klientovi bude pfifazeno c&islo 101. Pfi zalozeni dalSiho
nového klienta se automaticky zobrazi Cislo 102 atd. Pokud chcete
zalozit Ciselnou fadu od jiného Cisla nez 101, pak pfi zalozeni
prvniho klienta do policka ,Cislo klienta“ napiste to &islo, které
chcete, aby bylo pfifazeno klientovi, kterého budete zakladat jako
prvniho. Timto €islem (nikoli tedy automaticky vygenerovanym 101),
které bude pfifazeno prvné zalozenému klientovi, zalozite vlastni
Ciselnou fadu. Program si toto &islo bude pamatovat a pfi zalozeni
dalSiho nového klienta (tj. druhého), vam nabidne ¢&islo o jedno
vy§Si. Pokud pro uzivatele neni dudlezité €islo prvniho klienta, pak se
uzivatel bude drzet toho, co nabidne program, tj. ¢iselné fady klientd
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zacinajici ¢islem 101. Pokud chcete dodrzet €&iselnou fadu, kterou
v AK jiz pouzivate, pak pfi zalozeni prvniho klienta tomuto vénuje
pozornost a u prvniho klienta zvolte manuéing v policku ,Cislo
klienta® to Ccislo, které chcete, bylo pfidéleno prvnimu novému
klientovi, a kterym zalozite ve vasi AK Cciselnou fadu klientd.
Nasledné vyplrite i ostatni policka na této zalozce.

Policko ,Fakturaéni ména“. Na vybér jsou dvé mény, CZK a EUR.
Program bude dale pracovat stou ménou, kterou zde vyberete.
V této méné pak budou zadavany veSkeré odmény. V této meéné
budou generovany veskeré vykazy, sestavy a faktury. Program tedy
umoziuje individualné si nastavit vaci kazdému klientovi zvlast bud
ménu CZK nebo EUR. U jednoho klienta v8ak maze byt jen jedna
fakturacni ména.

Policko ,Vlastnik®. Pokud je wuzivatel pfihlasen do programu
prostfednictvim login a hesla, pak se zde automaticky zobrazi jako
vlastnik zaznamu, ktery klienta vytvofil. Udaj o vlastnikovi zd&znamu
ma v programu dal$i vyuziti. Je mozné sefadit vSechny klienty podle
toho, ktery vlastnik je vytvofil (filtrovani podle Pravnika v modulu
LKlienti®), coz se d& vyuzit v pfipade, ze v AK ma vyznam délit klienty
do skupin vedenych napf. jednotlivymi partnery.

Policko ,Stav zdznamu“. Zde je mozny vybér ze dvou moznosti:
aktivni nebo archivovany. Podle tohoto kritéria je opét mozné klienty
filtrovat (viz policko ve filtru zobrazeni ,Stav zdznamu®. Pokud AK
ukoncila definitivné veSkeré prace pro klienta, a fyzické (papirové)
spisy ulozi do archivu, mdze tuto skute€nost rovnéz zaznamenat do
programu prostfednictvim této funkce a policka ,Stav zaznamu*.

Policko ,Neplatce DPH". Vyuziti tohoto policka m& vyznam
predevsim u klienta, ktery je zahrani¢nim subjektem se sidlem v EU.
V pfipadé fakturovani klientovi z jiné clenské zemé EU je potfeba
zohlednovat vramci rezimu DPH, zda klient (pfijemce sluzby) je
platcem DPH.

Zalozka ,Vedlejsi udaje”
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Zde je prednastaveno, ze fakturacni adresa klienta je shodna
s adresou, kterou uzivatel uvedl na zalozce ,Hlavni Uudaje“. Uzivatel
vSak toto mdze zmeénit a nastavit si zde jinou fakturaéni adresu.

V policku ,Pocet dni splatnosti faktury” si uzivatel nastavi splatnost,
kterou program pouziva v modulu ,Fakturace® pfi generovani faktur.

Odmeény

Program umoznuje uzivateli pouzivat tyto druhy odmén: hodinova
sazba, kombinovana sazba, Ukonova odmeéna, mési¢ni pausal a
pausal za spis. Program umoznuje pro kazdy spis zalozeny u klienta
pouzivat kteroukoli z téchto odmén, tj. program umoznuje evidovat
pro jednoho klienta vicero druhl odmén, a to ve vazbé na jednotlivé
spisy. Pokud tedy uzivatel chce vytvofit pro néjaky novy pfipad
(kauzu) jinou nez dfive zavedenou odménu, pak pro takovy pfipad
zalozi novy spis. Pokud uzivatel jiz pouziva hodinovou sazbu pro
néjaky spis, neni mozné pro dalsi spis pouzit jinou hodinovou sazbu.

Zalozka ,Hodinovéa sazba“.

Program umozfiuje evidovat pro 5 raznych kategorii pravnika 5
rznych hodinovych sazeb napf. nejvySsi sazbu pro partnera, nizsi
pro advokata, jesté nizSi pro koncipienta atd. V pfipadé AK platce
DPH jsou vS§echny tyto sazby uvadény bez DPH, na coz upozorfiuje
Cerveny text vedle poli¢ka ,Zplsob séitani hodin“. Pro AK neplatce
DPH nema toto upozornéni vyznam. AK ovSem muze vyplnit i jen
jednu jedinou sazbu napf. pro Partnera. Ostatni sazby AK vyplfiovat
nemusi, pokud program pouzivd samostatny advokat, ktery je
jedinym uzivatelem programu. Pokud je v AK vedle advokata i
koncipient, staci, pokud uzivatel vyplni sazbu pro partnera a
koncipienta. Vyplnéni vSech 5 moznosti sazeb tedy neni povinné.
Uzivatel je v8ak muze vyplnit i stejnou sazbou, pokud v ramci AK
uplatiiuje pro vSechny Grovné pravniku stejnou sazbu.

Program dale umozfuje nastavit rizné hodinové sazby az pro 3
pasma. Kazdé pasmo lze omezit uritym poétem hodin. Jednotliva
pasma se nastavuji v policku ,poc¢et hodin Od-Do*“. Pro prvni pasmo
je pfednastavena hodnota od 0 do 999. Pokud chce uZivatel vytvofit
druhé pasmo, zméni v poli¢cku ,Do“ pfednastavenou hodnotu 999 na
uzivatelem pozadovany pocet hodin a zaSkrtne prazdny ctverecek
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pod timto Fadkem. Tim vytvofi druhé pasmo, ve kterém muze zménit
pocet hodin ,Do“, ktery je pfednastaven na hodnotu 999, pokud chce
jesté vytvorit treti pasmo. Pokud nikoli, nemusi hodnotu ,Do" ménit
z Cisla 999.

Policko ,nahrada za promesSkany ¢as“. Program umoznuje nastavit i
ndhradu za promeSkany €as, a to urCitym procentem z hodinové
sazby. AK, ktera nema sklientem ujednanou nahradu za
promeskany ¢as, toto policko nebude zaskrtavat.

Policko ,Maximalni pocet hodin za mésic". Program umoziiuje
nastaveni tzv. stropu (capu). Po jeho dosazeni bude mit program za
to, Zze ¢as vykazany na Ukonech nad tento strop program nebude
zohlednovat pfi fakturaci. Pfi vypoc¢tu odmény dle hodinové sazby
s timto zaSkrtnutym polickem program nezohlednuje Ukony nad tento
strop.

Policko ,Zpusob scitani hodin“. Program umoznuje scitani hodin
odpracovanych jednotlivymi pravniky bud samostatné pro kazdou
kategorii pravnikd, nebo scitani hodin vSech kategorii pravnikd
dohromady. Tato funkce ma vyznam pouze tehdy, pokud jsou u
hodinovych sazeb nastavena alespon 2 padsma. V takovém pfipadé
je nutné stanovit, jak se maji odpracované hodiny pravnik( scitat pro
dosazeni prahové hodnoty mezi 1. a 2. pAsmem a 2. a 3. pasmem. U
prvni moznosti se pro dosazeni prahovych hodnot budou séitat
hodiny podle jednotlivych kategorii pravnikd.

Priklad: Prvni pasmo bude nastaveno na 0-30 hodin. VSichni
koncipienti odpracuji dohromady 40 hodin a partner 5 hodin. Pokud
jsou pro partnera a koncipienta nastaveny rizné hodinové sazby,
pak na prvnich 30 hodin odpracovanych koncipienty se pouZije
hodinova sazba prvniho pasma, na 10 hodin odpracovanych
koncipienty se aplikuje hodinova sazba druhého pasma. U partnerd
se pouZije na onéch 5 hodin sazba platna pro 1. pasmo. Druhy
zplUsob scitani hodin, ktery je v praxi AK CastéjSi, je zalozen na
s¢itani hodin odpracovanych vSemi kategoriemi pravnik(. Tato
varianta slouzi obvykle k poskytovani mnozstevni slevy klientovi,
nebot obvykle je zaloZzena na tom, Ze s rostoucim poétem hodin
dochazi ke snizovani hodinové sazby jednotlivych kategorii pravnikd.
Ov8em muze to slouzit i ke zcela opaénému Ucelu, a to napf.
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v situaci, kdy AK pro prvni pasmo poskytne klientovi sazby nizsi, nez
je u této AK obvyklé, avSak s rostoucim poétem hodin pak muize
hodinova sazba rist (ve 2. a 3. pasmu).

U téchto ve 2. a 3. pasmu rostoucich ¢&i klesajicich sazeb dochazi
k tomu, Zze prahova hodnota je dosazena v konkrétni den. Pokud
existuje vtento inkriminovany den pouze jeden z&znam jednoho
pravnika, pak program postupuje pfi vypoctu odmény automaticky a
uzivatele na nic neupozorfiuje. Ve v8ech ostatnich situacich, tj.
v inkriminovany den existuje vice nez jeden zdznam jednoho ¢&i vice
pravnik(l, dochazi k tomu, ze pro vypocet odmény program pouzije
zaznamy tak, jak v inkriminovany den jdou po sobé v gridu (bilé
tabulce v modulu Zaznamnik), a to dle vzestupného fazeni (od
nejstarSiho datumu (data) k tomu nejmlad$imu, tedy napf. od 1.
ledna do 31. ledna).

Pokud tedy napt. k pfechodu mezi 1. a 2. pasmem dochazi dne 20.
ledna, a v tento den se v zaznamniku nachazi v nasledujicim poradi
pfi vzestupném fazeni podle okamziku zépisu do zaznamniku
nésledujici zaznamy: zaznam studenta se sazbou 400 Kc&/hod.
(nejstarsi zdznam — zdznam nejdfive zapsany), zaznam koncipienta
se sazbou 1500 Ké/hod., zadznam advokata se sazbou 1800 Ké/hod.,
zaznam partnera se sazbou 2000 Ké&/hod. (nejmladSi zaznam —
zaznam nejpozdéji zapsany). Toto poradi vzniklo tak, Zze zdznam do
programu nejdfive vlozil student, poté koncipient, poté advokat a
nakonec partner. Program totiz eviduje pofadi zaznam podle toho,
kdy byl zaznam do programu vlozen. Pokud toto pofadi odpovi i
okamziku, kdy byly ukony provedeny, bude AK toto pofadi povazovat
zfejmé za spravné. Pokud tomu ale tak neni, napf. partner ve
skutec€nosti svdj ukon proved! pfed ukonem koncipienta, pouze jej do
programu zapsal pozdéji, pak AK toto poradi nemusi povazovat za
spravné. V této situaci ma tedy AK dvé moznosti. Bud toto poradi
akceptuje, nebo jej bude chtit zménit.

Pokud jej akceptuje, mize AK pfistoupit kfakturaci a pfi
vygenerovani upozorfiovaci hlasky programem odpovi na polozenou
otazku ,Ano“. V opacném pripadé si mGze AK pofadi zaznamu
upravit (optimalizovat) tak, aby toto pofadi odpovidalo predstavé AK
o tom, jak maji jednotlivé zaznamy jit po sobé. Program zadnou
optimalizaci vtomto sméru neprovadi a vzdy pouze respekiuje to
poradi, které se pfi vygenerovani prehledu k faktufe (nebo prehledu
pro interni Ucely) zobrazuje vgridu modulu ,Zaznamnik® pfi
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vzestupném sefazeni zaznam( podle data. Upravu pofadi zaznamu
z jednoho dne Ize provést napf. nasledujicim zplsobem. Zaznam,
ktery chce uzivatel pfesunout na posledni pozici v inkriminovany den,
nejdfive zkopirujete stiskem tlacitka ,opakovani zdznamu“. Datum
kopirovaného zaznamu se v8ak nezkopiruje, proto je toto datum
(stejné s kopirovanym zaznamem) potfeba doplnit bud pomoci
klavesnice, nebo vybérem z kalendare. Nasledné tento novy zdznam
musi uzivatel ulozit pomoci tladitka sdisketou a pavodni
(kopirovany) zaznam smaze/odstrani pomoci tlacitka ,odstranéni
zaznamu“ a opeét tuto operaci musi uzivatel zakongit uloZzenim
zaznamu, tj. stiskem tladitka s disketou. Po provedeni téchto kroki
se v gridu zdznamniku kopirovany zaznam jiz nezobrazi a naopak se
zobrazi nové vlozeny zdznam, pfiemz se bude pfi vzestupném
fazeni podle data zobrazovat jako posledni zaznam inkriminovaného
dne. Takto mize uzivatel postupovat i s dal§imi zaznamy toho dne,
az dokud dosahne pozadovaného poradi zdznaml predmétného
dne, které bude chtit, aby program pouzil pro vypoCet odmény.
Pokud v den, kdy doché&zi k pfechodu z 1. na 2. pasmo, ¢i z 2. na 3.
pasmo, je pouze jeden zaznam jednoho pravnika, program pfi
generovani jakéhokoli prehledu (vystupni sestavy) &i v procesu
generovani faktury neinformuje. Ve vSech ostatnich pfipadech
program  vygeneruje nasledujici  hlasku, pfiemz pasaz
Jldentifikovany zaznam“" se maze ménit dle situace:

U klienta: Klient B
mate nastaveno ,scita se spolu ¢as vsech pravniki*

Program v zaznamniku u tohoto klienta v prabéhu niZze uvedeného
dne identifikoval zaznam, kterym byla v tomto dni pfekro¢ena (a)
prahova hodnota mezi 1. a 2. nebo 2. a 3. pasmem hodinové sazby,
(b) pausal kombinované odmény nebo (c) maximalni poc¢et hodin za
mésic.

Identifikovany zaznam:

Prechod na vyssi hodinovou sazbu (po 20 hodindch) nastal béhem
ukonu ,Vypracovani jiného dokumentu” dne 3.6.2022.

Nyni mate dvé moznosti:
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(a) Neprovadét zadné zmény v zaznamech a nechat vypocet
odmény na programu. Pak zvolte ,Ano“ na niZe poloZzenou
otazku. Program pouZije pro vypocet odmény zaznamy dle
poradi, vjakém se zobrazuji v gridu zaznamniku pfi
vzestupném sefazeni podle data.

(b) Provést manualné takové dupravy v zaznamech
zaznamniku, aby prahova hodnota byla
dosazena/prekro¢ena pravé u toho zaznamu, u kterého to
preferujete. Jak toho Ize dosahnout nalezte v uZivatelské
prirucce (pasaz Klienti’lOdmény/hodinova sazba).

Chcete pokracovat ve fakturaci bez provadéni manualnich tprav
zaznamu v zaznamniku?

Pokud uzivatel generuje pouze prehled Ukonu jakoZto pfilohu k
faktufe, objevi se podobna hlaska nasledujiciho znéni:

U klienta: Klient B
mate nastaveno ,s¢ita se spolu ¢as vsech pravniki“

Program v zaznamniku u tohoto klienta v pribéhu niZe uvedeného
dne identifikoval zaznam, kterym byla v tomto dni pfekro¢ena (a)
prahova hodnota mezi 1. a 2. nebo 2. a 3. pasmem hodinové sazby,
(b) pausal kombinované odmény nebo (c) maximalni po¢et hodin za
mésic.

Identifikovany zaznam:
Prechod na vyssi hodinovou sazbu (po 20 hodinach) nastal béhem
ukonu ,Vypracovani jiného dokumentu” dne 3.6.2022.

Nyni mate dvé moznosti:
(a) Neprovadét zZadné zmény vzaznamech a ponechat
stavajici poradi zaznami v rozhodny den beze zmény.

Pak zvolte ,Ano"” na niZze poloZenou otazku.

(b) Provést manualné takové Uupravy v zaznamech
zaznamniku, aby prahova hodnota byla
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dosazena/prekroéena pravé u toho zaznamu, u kterého to
preferujete. Jak toho Ize dosahnout nalezte v uZivatelské
prirucce (pasaz Klienti’lOdmény/hodinova sazba).

Chcete pokracovat v generovani prehledu (priloha k fakture) bez
provadeni manualnich uprav zaznamd v zaznamniku?

Jakoukoli odpovédi na tuto otazku uzivatel tuto hlaSku prekona a
muze postupovat déle. V pfehledu se zaznam, v ramci kterého, ¢€i po
¢i pfed kterym dochazi k pfechodu pasem, zobrazi tak, Zze v policku
.1yp odmény/sazba“ se objevi jak sazba nastavena u kategorie
pravnika, ktery zaznam do programu vlozil, pro 1. i 2. pdsmo (napf.
2000 K¢ & 1900 K¢), nebo pro 2. i 3. pasmo (napf. 1900 K& & 1600
KE). | toto uzivateli umoznuje lepSi orientaci v tom, ve ktery den a u
kterého (Ci v souvislosti se kterym) zdznamem dochéazi k pfechoddm
mezi pasmy. Pred jakymkoli vygenerovanim prehledd &i faktury se
uzivateli doporucuje, aby si zaznamy sefadil vzestupné podle data, a
to zejména v téch pfipadech, kdy ma u klienta nastavenou odménu,
kdy pfechody mohou mit vliv na vypocet odmény (napf. vyuziti
pasem u hodinové odmény, pouziti stropu pro pocet hodin,
kombinovana odména).

Kombinovana sazba

Kombinovana sazba je zalozena na kombinaci mésicniho pausalu ve
vySi ujednané s klientem s tim, ze pfi pfekro¢eni dohodnutého poctu
hodin, ktery je zahrnut v pau$alni odméné, se aplikuje hodinova
sazba, ktera umoznuje vlozeni az dvou pasem.

Jakmile dojde k zapisu poctu hodin v pausalu, tak tento pocet se
automaticky pfesune jako hodnota ,,0d“ v rdmci prvniho pasma po
prekroCeni pau$alu. Ve vztahu k jednotlivym sazbdm, nahradé za
promeskany €as a zpusobu scitani hodin dale plati pfimérené to, co
je uvedeno v pasazi o hodinové sazbé. Sazby v kombinované sazbé
jsou opét uvadény, u AK platcd DPH, rovnéz uvadény bez DPH.
Nahrada za promeSkany cas. Je-li tato polozka vykazana
v Zaznamniku a to v dobé, ktera bude spadat pod pausal, pak se ¢as
této nahrady zapocitava do celkového poc¢tu hodin, a to tak, Ze

Kamar software Zaznamnik pro advokétni kancelar



41

Castka, ktera odpovida zaznamenané nahradé za promeskany cas,
tj. promeSkany Cas se prepocita na ¢astku tak, Ze se na promeskany
Cas aplikuje hodinova sazba, ktera mu odpovida. Tato Castka se
nésledné prepocte na pocet hodin, ktery by odpovidal této Castce
podle hodinové sazby. Tento poc€et hodin se zahrne do poctu hodin,
ktery odpovida pausélu.

Ostatni odmény

Ukonova odména smluvni (za jeden ukon). Pokud ujednala
AK s klientem nikoli odménu pocitanou podle hodinové
sazby, nebo kombinované sazby, nybrz jako urcitou odménu
za jeden ukon pravni sluzby, maze k tomu vyuzit tento typ
odmeény. Tento typ odmény lze vyuzit i napf. pro evidovani
odmeény za ovéfovani pravosti podpisu, pfi souasném
zfizeni spisu u klienta nazvaném napf. ,Ovéfovani podpisd*,
pro ktery Ize pak evidovat tuto ukonovou smluvni odménu. |
u zaznamu, ktery se tyka spisu s Ukonovou odménou, mize
uzivatel zapsat €as trvani Ukonu. Tento €as vSak neni
rozhodujici pro vypocet odmény, nybrz slouzi uzivateli pro
interni Gc€ely. Z pohledu fakturaéniho modulu je kazdy
zaznam v zaznamniku u spisu stimto typem odmény
povazovan za jeden Ukon (bez ohledu na ¢as, ktery byl u
Ukonu zapsan).

Mésicni pausal.

Pausal za spis. Umoznuje vytvofit spis a aplikovat na néj
pausalni ¢astku bez ohledu na odmény aplikované pro
ostatni spisy. Pfi volbé tohoto pausalu u konkrétniho spisu
se automaticky objevi policko ,Stav spisu“, které umozruje
volbu ,Neukoneny® a ,Ukonceny“. Prednastavena je
moznost ,Neukoneny“. Jakmile veSkeré prace na tomto
spisu ukongite, zménite toto policko na ,Ukonceny®, pficemz
soucasné vyplnite datum ukongeni, a program mize s touto
odmeénou pocitat pfi vystaveni faktury. Bez tohoto oznaceni
program tuto odménu nezahrnuje do fakturace. Program
vSak do fakturace zahrnuje vydaje u této odmény, a to
v ramci mésice, ve kterém byl vydaj do zaznamniku vlozen,
a to bez ohledu na skutecnost, ze spis nebyl oznacen jako
.Ukonceny“. Pokud si neprejete, aby vydaj byl klientovi
vyfakturovan, pak jej musite, po vygenerovani pfislusné

4

faktury, zfaktury manualné odstranit, a to prostfednictvim
zalozky ,Polozky* v modulu ,Faktury”. V ramci této zalozky
oznacite pfislusny fadek s predmétnym vydajem a stisknete
tlaCitko odstranéni zaznamu a poté tlacitko s disketou
(zapis). Nasledné musite provést prostfednictvim tlacitka
»Zznovu nacteni polozek faktury” tzv. refresh obsahu faktury,
neboli provedeni aktualizace polozek na faktufe, aby
z faktury zmizela polozka tykajici se vydaje u odmény
Jpausal za spis“ a aby se ostatni polozky na fakture
prepocitaly.

Veskeré sazby v zélozce ,Ostatni odména“ jsou uvadény bez DPH.
Pro AK neplatce DPH toto upozornéni nemé vyznam.

Kamar software
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V tomto modulu se zakladaji nebo rusi spisy (kauzy, pfipady) ve
vztahu ke kazdému klientovi. Program vychazi z toho, ze AK zfizuje
u kazdého klienta néjaké fyzické spisy. Proto pro oznaceni program
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pouziva pojem spisy. Program tak muze kopirovat fyzickou
(papirovou) spisovnu AK. U kazdého klienta umozrfiuje program
zfizeni az 999 spis(.

Vytvoreni spisu.
Kliknéte na ikonu ,Spisy® v hlavni listé zkrdcené volby. Nésledné

kliknéte na tlacitko |

V policku ,Klient* vyberte ze seznamu pozadovaného klienta, u
kterého chcete spis zfidit. Logicky tedy uz tohoto klienta musite mit
vytvofeného v modulu Klienti“. Automaticky se zobrazi nové
pfidélené Cislo spisu. Automaticky vygenerovana Cisla spisd nelze
ménit. Cislo spisu sestavad ze dvou &asti oddélenych lomitkem.
Automatickou soucasti Cisla spisu je Ccislo klienta (C4st pred
lomitkem). Cislo za lomitkem vytvaFi Ciselnou fadu, ktera zacind
Cislem 001. Do policka ,Nazev spisu“ zapiSte pozadovany nazev o
max. 35 pismenech. Do poli¢ka , Typ odmény“ oznacéte pozadovanou
variantu odmény, ktera se ma aplikovat na tento spis. Vybér v tomto
policku je dam variantami, které uzivatel vytvofil v modulu ,Klienti“.
Pokud zde neni vami pozadovana varianta, pak je potfeba nejdfive
vytvofit v modulu ,Klienti“ chybéjici sazbu. V modulu ,Klienti“ je
mozné nové typy odmén postupné doplfiovat tak, jak je to potfeba.
Jakmile bude nova sazba vytvofena v modulu ,Klienti*, automaticky
se bude zobrazovat ve vybéru ,Typ odmény“ v modulu ,Spisy“.
Program je zaloZzen na principu, ze v modulu ,Klienti“ se vytvareji
vesSkeré typy odmén vEetné detailniho nastaveni, které chce uzivatel
na daného klienta pouZzivat, a v modulu ,Spisy* si pro kazdy spis
muze z téchto zfizenych variant ke spisu jednu vybrat. Program tedy
umoznuje vybér typu odmény individualné ke kazdému spisu.
Pravnik, ktery je pfihlaSen do programu pfihlaSovacim jménem a
heslem, se pfi vytvofeni nového spisu automaticky zobrazi v poli¢ku
LVlastnik®. Zména vlastnika zdznamu je moznd, pokud pravnik, ktery
si chce zaznam pfivlastnit nebo jej pfifadit jinému pravnikovi, ma
v modulu ,Pravnici® na zélozce ,Nastaveni pfistupd” u policka
Zména vlastnika“ vybranou moznost ,Ano“. Pokud dojde v AK
k archivaci spisu, je mozné tuto skute¢nost rovnéz vyznacit v policku
Lotav zdznamu®. Vytvofeni nového spisu ukoncite uloZzenim tohoto

zadznamu, a to kliknutim na ikonku s disketou H
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Jakmile vytvofite spis, program vam umozni ke spisu vytvofit jeden Ci
vice podspist. Maximalni po¢et podspist u jednoho spisu je 99. Pro
podspisy vSak neni mozné vybirat samostatné typ odmény. Typ
odmeény, ktery plati pro spis, plati i pro podspisy. Podspis bude AK
zpravidla vytvaret tehdy, pokud nechce pro danou véc vytvaret
samostatny novy spis. MlZe to byt napfiklad pfipad, kdy AK vytvofi
spis pro ,Vyméahani pohledavek®, a pro jednotlivé dluzniky muaze, je-li
to potfebné, vytvaret podpisy podle dluznikd. Pro kazdého dluznika
je rovnéZz mozné vytvoiit samostatny spis, pokud je napf. potfebné
pouzit odliSnou sazbu na takovy pfipad (napf. pausal za spis).

23 Zaznamnik
@ zamamnik [E=
RERM L 2 * W% ] s [ 7
Datum o i) Skuteény cas il 2 e
cent [ c [ e[l
Spis I Odetitanj éas 01.06.2022 |5
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Vit [ 2 Favurouenicas =
Oon I s o[ e [ viecne -
i Podrobny text
Spis Préwvnik
~ 00 <> { 2.
Datum & Klient Cislo spisu  Cislo podspisu Ukon / Vyjdaj Typ
v
l< >

Tento modul je jadrem celého programu, ktery slouzi k zapisovani
ukonu pravni sluzby a souvisejicich vydaji. Nez jej zacnete pouZivat,
je potfeba, abyste vytvofili alespon jednoho pravnika (v modulu
~Pravnici“), jednoho klienta (v modulu ,Klienti) a jeden spis u tohoto
klienta (v modulu ,Spisy*).
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Do Zaznamniku se vkladaji jak samotné Ukony pravni sluzby, tak i se
sluZzbami souvisejici vydaje. Krozliseni dochazi v policku pod
polickem ,Vlastnik®, které program pojmenovava jako ,Ukon“ nebo
.Vydaj“, a to podle toho, zda vtomto policku dojde k vybéru ze
seznamu nékteré kategorie Ukonu nebo vydaje. Toto policko tedy
nema fixni nazev, nebot nazev tohoto policka je proménlivy, a to bud
»Vydaj“ nebo ,Ukon“.

Novy zaznam do Zaznamniku se vytvafi kliknutim na tlacitko

Po kliknuti na tuto ikonu se vam zobrazi vyplhovaci formular.
Program automaticky zobrazi aktualni datum v poli¢ku ,Datum®. Toto
datum muzete manualné zménit na jiné, a to bud s pomoci ikony
kalendare, nebo pfimo prepisem v tomto policku.

Nasledné je potfeba provést vybér klienta v policku ,Klient®. Dale
provedte vybér spisu v policku ,Spis” a pfip. i ,Podspis”. Je-li uzivatel
pfihlaSen prostfednictvim loginu a hesla, automaticky se tento
uzivatel zobrazi v policku ,Viastnik. Vlastnika zaznamu (nejen
v Zaznamniku, ale ve vSech modulech), Ize zménit. To Ize vyuzit
napr. v situaci, kdy zaznam do Zaznamniku zapsal student a AK
nechce vykazovat klientovi tyto Ukony jako Ukony studenta, nebo
v jinych obdobnych situacich. V takovém pfipadé neni nutné u
studenta €i jiného pravnika zdznam smazat a znovu vytvofit cilovym
pravnikem. Zménu vlastnika Ize provést tak, ze jiny pravnik
s opravnénim pro zménu vlastnika (jedna se o pravnika, ktery ma u
své osoby v modulu ,Pravnici® nastaveno v zalozce ,Nastaveni
pristupd“ nastaveno v policku ,Zména vlastnika® moznost ,Ano")
vybere ze seznamu pravnikl u policka ,Vlastnik® cilového pravnika —
nového vlastnika tohoto zadznamu. Pokud poté provedete filtrovani
zobrazeni podle pravnika (sloupecek ,Filtr zobrazeni®), tento zaznam
se vykaze ve vztahu k tomuto cilovému pravnikovi.

V poligku ,Ukon“ je potieba vybrat obecnou kategorii Ukonu, a to
z pfednastaveného seznamu ,Ukona a Vydaja“. Vybér se provadi

kliknutim na ikonku . Uzivateli se otevie nové okno. Toto okno
zobrazuje bud vSechny kategorie Udajt i ukon(, nebo jen seznam
ukonu, nebo jen seznam vydaju. Volba se provadi v pravém dolnim
rohu tohoto okna v policku ,Zobrazit*. Pokud si uzivatel vybere k
zobrazeni jen Ukony, nebo jen vydaje, bude se mu snadnéji vybirat
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pFislusna kategorie. Po provedeni vybéru pfislusné kategorie Ukonu
dojde k tomu, Ze celé poli¢ko (tj. poliCko pod polickem ,Vlastnik®) se
pojmenuje pojmem ,Ukon*. Doplfovani i zmény v seznamu Ukonu a
poplatki muze uzivatel s pfisluSnym opravnénim (tj. pravnika
v modulu ,Pravnici®, ktery ma u policka ,Ukony a vydaje“ nastaveno
pravo zapisovat a ménit udaje) provadét v modulu ,Ukony a vydaje“.
Nasledné je mozné vyplnit ,podrobny text* popisujici samotny Ukon.

Policko ,Skute¢ny ¢as” slouzi k vyplnéni ¢asu (trvani Ukonu) s tim,
Ze tento Udaj se sklada s poc¢tu hodin a poctu minut. Pocet minut je
mozné volit vintervalu po 5 minutach. Policko ,Odecitany ¢as” je
pfedev§im uréeno pro nadfizené pravniky, ktefi vyplnénim tohoto
policka mohou revidovat skute€ny cas vykazany prisluSnym
pravnikem, ¢imz koriguji Skute¢ny €as na c¢as, ktery lze fakturovat
klientovi (fakturovatelny cas). Dokud neni toto policko (odecitany
¢as) vyplnéno, tak se vpolicku ,Fakturovany ¢&as“ zobrazuje
identicky €as jako v policku ,Skute€ny €as”. Fakturovany ¢as vSak
neni mozné meénit jinak, nez zménami skutecného Casu nebo
doplfiovanim odecitaného €asu. Jakmile dojde k vyplnéni Udaje o
odecitaném ¢€asu, tak se v policku fakturovany €as uvede rozdil mezi
skuteénym a odecitanym ¢asem. Program pro vypocet odmény a pro
vytvofeni prehledu ukonl pro klienta pouziva ,Fakturovany cas*.
Program vSak umi vygenerovat i pfehled pro vnitfni potfeby AK, ve
kterém se =zobrazuji vSechny ¢&asy, tj. skuteény, odecitany i
fakturovany. AK tak mudze prdbézné monitorovat, jak rychle se
pravnikiv skute€ny €as pfiblizuje ¢asu fakturovanému klientovi.

Na zavér je potreba kliknout na tlagitko s disketou H ¢imz dojde
k uloZeni tohoto zdznamu. Z4znam se néasledné bude zobrazovat
v bilé tabulce pod vyplfiovanym formulafem. Celé okno pak muzete
opustit kliknutim na ikonu ,OK", nebo na kfizek v pravém hornim
rohu celého okna.

Do Zaznamniku se stejnym zplsobem zapisuje i nahrada za
promeskany Cas s tim, Ze tato polozka je zahrnuta v seznamu kona.
V modulu ,Ukony a vydaje“ nelze tuto polozku smazat, ani zménit jeji
poradi.

Kamar software Zaznamnik pro advokétni kancelar



47

Novy zaznam pro vydaj (napf. soudni poplatek) se vytvareni
v modulu Zaznamnik stejnym zplGsobem jako pro ukon stim, ze
v policku pod polickem ,Vlastnik®, je potfeba provést vybér Vydaje.
Pokud toto policko rozkliknete a kategorie vydaju se vam nezobrazi,
je potfeba, abyste v pravém spodnim rohu nové otevieného okna,
které se vam zobrazi po kliknuti na tla¢itko s bublinkovou napovédou
obsahuijici text ,Vybér Ukonu/vydaje ze seznamu Ukonu a vydajd“,
vybrali variantu ,V8echno®, nebo ,Vydaj“. Poté se vam zobrazi
pFislusny seznam a vy muZzete ztohoto seznamu provést vybér
obecné kategorie vydaje (napf. soudni poplatek, spravni poplatek,
geometricky plan apod.). Po provedeni vybéru prislusného vydaje se
vam nazev celého policka pod polickem ,Vlastnik” automaticky
pojmenuje jako ,Vydaj* a ¢&ast vypliovaného formulafe (pravy
sloupec) se zméni. Zmizi €ast, kterd se tykd ¢asu (skutecny,
odecitany a fakturovany €as), a objevi se nova Céast, kterd se tyka
sumy vydaje. Témto Udajum vénujte zvlastni pozornost. Tato pasaz
ma dvé casti: ,Udaje na vstupu® a ,Udaje k prefakturaci®. V pasaZi
,Udaje na vstupu“ zapisujete sumu (€astku) bez DPH.

Pokud nem& AK nastaveno v modulu ,Advokatni kancelar* v ¢asti
.Nastaveni pro firmu®, Zze neni platcem DPH, pak pro program plati,
ze vaSe AK je platcem DPH, nebot v programu je defauliné
prednastaveno, ze AK je platcem DPH. Chce-li AK dosahnout toho,
aby pro program platilo, ze AK neni platcem DPH, pak platcovstvi
DPH musi byt aktivhé vylou¢eno zaSkrinutim moznosti ,Neplatce
DPH", a to modulu ,Advokatni kancelar v ¢asti ,,Podrobné nastaveni
pro firmu.

V pfipadé, ze program pocita s AK jako platcem DPH, pak se zde (v
¢asti tykajici se vypliovani vydaje) zobrazuje suma (Castka) bez
DPH a dale je nutné rovnéz vyplnit, zda vydaj, o ktery jde, je od DPH
osvobozen. Pokud neni tento vydaj od DPH osvobozen, vyplni zde
uzivatel konkrétni ¢astku DPH. Patrné bude vychazet z Udaje na
prislusném danovém dokladu, ktery AK obdrzela a ktery uhradila,
nebo uhradi. Zvlastni pozornost je potfeba vénovat pasazi ,Udaje
k pfefakturaci”. Tuto ¢ast je potfeba, aby vyplfiovala Gc¢etni AK, nebo
uzivatel na zakladé doporuceni danového poradce AK. V této pasazi
se vypliuji Gdaje o tom, jak m& AK prislusny vydaj prefakturovat
klientovi. Uzivatel si zde muze vybrat moznost, ze bud vydaj je i pro
Ucely prefakturace osvobozen od DPH, nebo Ze vydaj DPH podléha,
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pficemz v takovém pFipadé je potfeba vybrat pfisluSnou sazbu DPH.
Nastaveni sazeb DPH se provadi v modulu ,,Advokatni kancelar”.

| pokud ma AK v programu nastaveno, Zze neni platcem DPH,
zobrazuji se zde (v Casti tykajici se vyplfiovani vydaje) stejné (daje
jako u platce DPH. UzZivatel vypini ,Udaje na vstupu® podle reality (ij.
uvede Castku bez DPH a dale pfislusnou sumu DPH event. (daj o
osvobozeni od DPH, a v ¢asti ,Udaje k prefakturaci“ pak musi zvolit
stejnou sazbu (nebo (daj) DPH, kterou mél redlné na vstupu.
Program pak pro neplatce DPH bude v pfehledech generovat
celkovou sumu a v pfipadé fakturaéniho modulu bude vychazet
z celkové Castky (souctu sumy bez DPH a DPH), ale toto rozdéleni
nebude uvadét, nebot neplatce DPH neeviduje tyto sumy
s rozliSenim na s a bez DPH.

V programu si uzivatel ve funkci ,Advokatni kancelar“, ktera se
nachazi na panelu rychlého spusténi, nastavuje sam vySe sazeb
DPH, pfiCemzZ tyto uzivatelem nastavené sazby se zobrazuji rovnéz
pfi zadavani Vydaja. Vybér spravné sazby DPH v pasazi ,Udaje
k prefakturaci” je vyluéné na AK/uzivateli. Samotny program zadnym
zplsobem zadnou sazbu DPH, ktera se ma pouzit pro pfipady
prefakturace, nedoporucuje. Proto uzivatelim doporucujeme, aby
tyto ddaje vyplioval pouze kvalifikovany personél AK se znalostmi
potfebnymi pro spravnou volbu DPH pro Gc¢ely prefakturace. Tak, jak
bude Udaj DPH v této pasazi zvolen pro prefakturaci, tak se bude
zobrazovat nasledné pfi vygenerovani faktury.

Generovani prehledii ukond — vystupni sestavy.

V modulu Zaznamnik je mozné vygenerovat dva typy prehledi:
prehledy pro interni potfeby AK a prehledy pro klienty, které se
prikladaji k fakture.

Prehledy se vytvareni prostfednictvim ikony tiskarny E v modulu
zaznamnik, nebo prostfednictvim stejné ikony, ale v modulu
.Faktury®. Pfed kliknutim na tuto ikonu je potfeba ve filtru zobrazeni
nastavit konkrétniho klienta, ohledné kterého se ma prehled
vygenerovat. Nebude-li tomu tak, program vas na tuto skute¢nost
upozorni. Pfehledy Ize generovat pouze zvlast pro jednotlivé klienty.
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Ve filtru zobrazeni je samoziejmé mozné si vymezit obdobi, za které
se maji ukony vygenerovat v pfehledu, a dale i spisy u klienta ¢i
pravnici, ktefi se na praci pro vybraného klienta podileli. Po kliknuti
na ikonu tiskarny se zobrazi fada moznosti a aplikaci, ve kterych je
mozné prehled vygenerovat. V polozce ,Vybér sestav® je mozné
vybrat jeden ze dvou prehledd. Prehled pro interni kontrolu
zobrazuje, na rozdil od pfehledu k faktufe, nejen fakturovany ¢as, ale
i skute€ny a odecitany. Prehled k faktufe Ize pouZzit jak pred
vystavenim faktury, pro jeho zaslani predem k odsouhlaseni C¢i
kontrole ze strany klienta, nebo jako pfilohu k faktufe. Pokud ma
prehled slouzit jako pfiloha k faktufe, generujte jej v modulu
.Faktury”, nebot v takovém pfipadé, je-li jiz faktura vygenerovana,
tak na prehledu se uzivateli automaticky zobrazi Cislo faktury, ke
které se prehled vztahuje.

Vygenerovani prehledu je prednastaveno do souboru pdf. Toto ale
Ize upravit. Je potfeba v modulu Zadznamnik nejdfive kliknout na
ikonu tiskarny. Po otevieni nového okna bude vidét, Ze oznacena je
ze v8ech mozZnosti pravé ,PDF“. Kliknéte na tlaCitko ,Nastaveni®.
Otevie se nové okno. V policku ,Pfednastaveny vystup sestavy” je
vybrano ,PDF“. Tento vybér mizete zde zménit na jednu z dalSich 6
moznosti.
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Fakturacni modul Ize spustit tlacitkem ,Faktury”, které se nachazi na
panelu rychlého spusténi.

Automatické faktury se v8ak generuji (vytvareji) pomoci tlacitka
eb? Fakurovat , které se nachazi v modulu Zaznamnik.

Pokud chcete vygenerovat tzv. automatickou fakturu, pak si
v modulu Zaznamnik zobrazite v gridu zdznamy konkrétniho klienta
pomoci filtru zobrazeni a obdobi, za které se ma faktura vystavit.
V prostiedi programu plati, Ze toto obdobi musi byt vzdy celé
kalendaini mésice (jeden nebo vice). V programu pro automatickou
fakturaci plati jedind vyjimka, kterou je pfipad, kdy u klienta
s nastavenou odménou ve formé hodinové sazby, je nastaveno
pouze jedno pasmo hodinové sazby. Ve v8ech ostatnich pfipadech
musi byt fakturacnim obdobi cely jeden nebo vice kalendarnich
mésicl. Dlvodem je skute¢nost, Zze pokud by tomu tak nebylo, pak
by program nemohl fadné vypocitat odménu, nebot pasma u
hodinové sazby, nebo kombinovana odména vyzaduji pro spravny
vypocet vzdy fixovani vSech ukonl za cely mésic. Pokud uZivatel
neoznadi ve filtru zobrazeni fakturované obdobi na celé mésice, pak
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mu program automatické vygenerovani faktury neumozni (s jedinou
vyjimkou). Pokud uzivatel z néjakého dlvodu potfebuje vytvofit
faktury za jiné nez celomésicni obdobi, pak musi vytvofit fakturu
manualné.

Manudlni faktura se vytvari v modulu ,Faktury“ na zalozce ,Faktury*
tlacitkem ,Pfidani nového zaznamu®. Po stisknuti tohoto tlacitka
uZivatel vyplIni potfebné udaje a dale i veskeré dalsi Udaje na dalSich
zalozkéch, a to ,Polozky”, ,Texty k faktufe” a event. ,Uhrady"“.
Dilezité je, aby uzivatel praci po vyplnéni udaju na kazdé zalozce
ukongit ulozenim Gdaju stisknutim tlacitka s disketou. Praci na
zalozce uzivatel zahajuje stisknutim tlagitka pro vytvofeni nového
zaznamu.

V ramci zalozky ,Faktury” se v gridu zobrazuji veSkeré faktury, které
si Ize prohlizet nebo s nimi pracovat jako s jakymikoli zaznamy
v Zaznamniku. Faktury si lze prohlizet a generovat opét
prostfednictvim tlacitka s tiskarnou (,Tisk"), a to opét bud’ vyti§ténim
prostfednictvim tiskarny, zobrazenim na obrazovku pocitace, nebo
ulozenim do rdznych forméatd. Mate-li v gridu oznacenou nékterou
fakturu, pak stisknutim zélozky ,Polozky”“ se vdm zobrazi jednotlivé
polozky na faktufe. Tyto polozky molzete opét doplhovat
prostfednictvim tlacitka pro vytvofeni nového zédznamu, nebo je i
odstrafiovat, a to tlacitkem pro odstranéni zaznamu. | na této zalozce
pracuje tak, jako s béznymi zdznamy v modulu Zaznamnik. Pokud
chce uzivatel dat klientovi napf. slevu na fakturu, muze tak ucinit
pravé na této zalozce, a to tak, ze prostfednictvim tlaitka pro pfidani
nového zaznamu vlozi dal§i novou polozku, kterou si mize nazvat
napf. ,sleva“ a konkrétni vySi slevy zapsat do sloupce ,Suma bez
DPH", avSak vtomto pfipadé jako zapornou ¢éastku. AK timto
zplsobem muze klientovi poskytnout slevu, kterda bude viditelna na
faktufe. Na této zalozce se muze uzivatel vypofadat i se situaci, kdy
ve vztahu k odméné ,pausal za spis“ se v mésici zapisu vydaje ve
vztahu k tomuto spisu objevi na faktufe vydaj, ktery vdak AK klientovi
nechce fakturovat. V takovém pfipadé uzivatel v gridu na této
zalozce oznac¢i mySi fadek (polozku) stimto vydajem a nasledné
stiskne tla¢itko pro odstranéni zaznamu.

Zalozka ,Uhrady" slouzi uzivateli k tomu, aby si evidoval Ghrady (vysi
a datum event. poznamku) od klienta k jednotlivym fakturam. Jsou-li
ve vztahu k faktufe evidovany v programu néjaké Uhrady, program
se uzivatele pfed vystavenim faktury zepta, zda uzivatel chce, aby
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tyto dhrady byly na faktufe zobrazeny. Tato funkce je pouzitelna
zejména v pfipadé, kdy klient uhradil néjaké zalohy. Tyto zalohy pak
Ize evidovat v programu jako Uhrady a ve vystavené faktufe zohlednit
a na fakture i zobrazit.

Pfi fakturaci program ve vypoctech pouzivd zaokrouhlovani
vypocitanych celkovych ¢&i dilcich odmén podle matematickych
pravidel na celé K& nebo eura, a to v zavislosti na tom, jakou ménu si
uzivatel u daného klienta vybral v policku ,Fakturacni ména“
v modulu Klienti na zalozce ,Hlavni Udaje*“.

Je-li faktura pro urcité obdobi jiz vytvofena, pak program uzivateli
neumozni vytvofeni nové faktury pro stejné casové obdobi (vzdy
jeden nebo vice celych kalendafnich meésicu s jednou vyjimkou).
Chce-li uzivatel presto celou fakturu vystavit znovu (napf. proto, ze
proved| Upravy v zdznamech zaznamniku, které jiz byly pfi vystaveni
faktury zohlednény), muize stavajici fakturu vystornovat pomoci
tlaCitka ,storno” a nasledné potvrdit ulozenim zaznamu (tlacitko
s disketou). Pokud ale chce uzivatel provést pouze zménu faktury,
pak nemusi fakturu stornovat, ale mdze polozky na faktufe upravit (v
modulu ,Faktury) a po provedeni Uprav polozek stisknout tlacitko
,Zznovu nacteni polozek faktury”. Faktura se timto zplsobem
Jrefreshuje”, jeji data se zaktualizuji a prepocitaji dle novych Uprav
v polozkach. Tento postup neni mozny u faktur, ktery byly
vygenerovany manualné.

Pravidla pro cislovani faktur generovanych automaticky si muze
uzivatel nastavit v modulu ,Advokatni kancelar pod tlacitkem
.Nastaveni pro firmu“. Zde uzivatel nalezne polozku ,Struktura cisla
vystavené faktury”, kde si mize vybrat jednu ze dvou moZznosti.
Prvni moznost predstavuje automatické cislovani (tj. program sam
generuje Cislo faktury pfi tzv. automatickém zplGsobu generovani
faktury, tj. nevztahuje se to na faktury vystavené uzivatel manualnég).
Vramci tohoto automatického cislovani se generuje cislo, jehoz
format sestava celkem z 8 Cdislic. Prvni dvé Ciselné pozice jsou
oznaceny jako ,fada dokladd“. Tato se Fidi tim, co uzivatel nastavi ve
vedlej$i polozce ,Rada dokladi pro vystavené faktury“ a ,Rada
dokladli pro proforma faktury”. Tim si mdze uzivatel odliSit tyto dvé
skupiny doklad(l. Uzivatel toto nemusi vyuzit, v takovém pfipadé se
zde budou objevovat dvé 0. DalSich 5 &islic je uréeno pro pofadové
Cislo faktury, které pfidéluje pocitadlo programu. Posledni pridélené
Cislo se ukazuje ve vedlejsi polozce ,Pocitadlo pro vystavené
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faktury“. Posledni ¢&islice je uréena pro rok vydani faktury (tj. rok
2022 se v této posledni islici zobrazi jako 2, takze vSechny faktury
vystavené v roce 2022 budou kongit Cislici 2). Druhou moznosti je
»volné Cislovani s kontrolou duplicity*. Toto cislovani je rovnéz
automatické. Program vtomto pfipadé pouze pfidéluje fakturam (i
proforma fakturam) pouze poradova cisla (nerozliSuje, zda je o
fakturu €i proforma fakturu) a kontroluje jejich duplicitu. Celkové €islo
muze byt az 8-mistné.

2.5 Sluzby

Po vybéru polozky ,Sluzby“ na hlavnim panelu/listé se zobrazi
nésledujici seznam:

- Reorganizace

- Nastaveni

- Kalkula¢ka

- Zalohovani dat

- Kopiruj

- Vloz

- Vystfihni

- Udrzba

- Kontrola novych aktualizaci

- Objednavka

- UzZivatelska pfirucka

- Odeslat svuj nazor

- Domovska stranka programu

- O aplikaci

251 Reorganizace

Program je naprogramovany v relaénim databazovém prostiedi.
Proto se mlze stat, Ze pfi nikoli Fadném ukonceni programu, napfr.
vypnutim pocitace v okamziku, kdy je program spustén (je v béhu)
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se mohou poskodit databanky. Program v takovém pfipadé pfi
spusténi zpravidla zobrazi nasledujici hlasku: ,Chyba pfi otevirani
databanky...“ a pozada o reorganizaci, kterd chybu odstrani. Radné
ukonc€eni programu se provadi bud kliknutim na tlacitko ,Konec®
v panelu rychlého spusténi, nebo kliknutim na polozku ,Ciselniky“ na
menu listé a naslednym kliknutim na tlacitko ,Konec*.

Tato funkce slouzi ke kompletni reorganizace vSech pouzivanych
databank. Pokud mate sitovou verzi programu a pracujete v ramci
pocitaCové sité, ve které je program vyuzivan vicero pracovnimi
stanicemi (poc¢itaci), pak je ke spusténi této funkce nutnou
podminkou exkluzivni otevfeni databank, coz v pocitaCové siti
znamena, ze vSichni ostatni uzivatelé musi nutné ukonéit praci
v programu a program mize byt spustén vyluéné (exkluzivné) na
jedné jediné pocitacové stanici. Program na tuto podminku upozorni
hlaskou a ¢eka na potvrzeni. Pfed potvrzenim je tedy nutné zajistit,
aby zadny dalSi uzivatel nemél program spusténa na jakémkoli
dal$im pocitaci/zafizeni/pracovni stanici.

V pfipadé zvlast hrubého zasahu (napf. opakované vypinani
pocitate bez Fadného ukonceni programu, opakované vypadky
elektrické energie, zasekavani programu atd.) maze dojit k Uplné
ztrdté dat, proto doporuCujeme pravidelné pouzivat funkci
LZalohovani dat“. Funkci ,Z&lohovani dat* doporucujeme spoustét
pravidelné i v pfipadé, ze nenastal problém pfi otevirani databanky
(tj. i kdyz nedo$lo k nikoli Fadnému vypnuti programu). Databanky se
oteviraji pfi kazdém spusténi programu. Pokud je v tomto okamziku
zjiStén programem problém, vygeneruje se v tomto sméru pfislusna
hlaSka. Interval zalohovani dat zvolte v zavislosti na intenzité
pouzivani programu, mnozstvi vkladanych dat a vyznamu téchto dat
pro uzivatele. Interval zalohovani by nemél byt kratSi nez 1 mésic
stim, ze ¢&im castéji budete data zalohovat, tim mensi je
pravdépodobnost, ze ztratite vét§i mnozstvi vlozenych dat.
V priibéhu zalohovani se fyzicky odstrani smazané zaznamy a v této
souvislosti maze dojit i dil€éimu zrychleni programu.
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2.5.2 Nastaveni
'}z“ Mastaveni IEI
MozZnost whéru tiskarny pfi tisku [] Zobrazovani obrazki na pozadi programu

vyznatovani textu v poliékach formulafi JBrazEn oAz
Bublinkova napovéda tlaéitek ve formulafich
Wzhled programu ve stylu "New look”
Zviditelnit filtr zobrazeni

Upozorfiovat na zneviditelni zapisu
[ Pehravani zvuki Pamatovani Sitky a pofadi sloupct v gridu
Default

e Eemnter SO EE

Pamatovani velikosti a umisténi oken
Default

Barva na pozadi hlavniho okna

|v| Default
Intervalova archivace dat pfi ukonéeni o
= i | Jazyk ey Cedtina »
Ochrana neuloZenych zmén zaznamu
Zobrazovat pangl rychlého spusténi [] Centralizovana aplikagni sdéleni
Obnoveni nastaveni doporueného vyrobcem ﬁ’

Ve funkci ,Nastaveni® je mozno provést individudlni nastaveni
nékterych funkci programu atim si jej pfizpusobit vlastnim
preferencim uzivatele.

Moznost vybéru tiskarny pfi tisku — slouzi k zapinani a vypinani
windowsovské nabidky pro vybér tiskarny, ktera se zobrazuje pfi
odeslani tiskové sestavy (napf. prehledu pro interni kontrolu nebo
prehledu k fakture) do tiskarny. Pokud neni tato volba oznacéena, tak
vystupni sestavy jsou automaticky na tu tiskarnu, ktera je vybrana
(pfedvolena) ve Windows. Pokud je tato funkce oznaéena (vybrana),
tak se pred uskute¢nénim tisku, tj. po stisknuti tlacitka ,Vytiskni“ pfi
oznacené volbé ,Tiskarna“ po kliknuti na tlagitko ,tiskarna®“ v modulu
Zaznamnik se zobrazi formulaf, ve kterém miZete provést volbu jiné,
nez ve Windows predvolené tiskarny. V nékterych operacnich
systémech (napf. Windows 98) pfi zapnuté moznosti vybéru tiskarny
muze z tiskarny vyjit necitelna miniaturizovana tiskova sestava. Proto
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program umoznuje provadét volbu jak zapnutim, tak i vypnutim této
funkce.

Vyznacovani textd v polickach formuldafd — zapnuti nebo vypnuti
funkce vyznacovani textu v polickach formulari pfi pfechodé kurzoru
pomoci klavesy ,Tab“ nebo ,Enter”. Zapnuti této funkce umoznuiji
lepSi manipulaci s napsanym obsahem policka.

Vzhled poli¢ka pfi pfechodu kurzoru pfi zapnuté funkci:

08:5

Vzhled poli¢ka pfi pfechodu kurzoru pfi vypnuté funkci:

ps-57

Bublinovd népovéda tladitek (ikonek) ve formulafich — volba
zobrazeni struéného mini popisu funkce tlacitka (nebo jiného
objektu) ve formuldfi pfi umisténi nebo pfechodu kurzoru mysi pres
tlacitko (objekt). Zapnuti této funkce napovida uzivateli, k Eemu dané
tlacitko slouzi.

Pfiklad pfi zapnuté funkci:

YEL

5

Ptiklad pfi vypnuté funkci:

YEL

Vzhled programu ve stylu ,New look” — mate-li operacni systém
Windows XP (a mate v systému zapnutou moznost ,Styl vzhledu
XP*) nebo mate-li vySSi verzi Windows, muzete volbou ,Vzhled
programu ve stylu New look" urcit, zda ma program zobrazovat
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v jiném stylu nebo nikoli. Jde pfedevSim o grafickou zménu tlacitek
a nékterych dalSich objektl v programu.

Zviditelnéni filtru zobrazeni — nékteré moduly obsahuji moznost
filtrovani zobrazovanych udaji. Napft. po kliknuti na ,Zaznamnik” se
uzivateli zobrazi okno, které obsahuje vyplhovaci formular pro
zadavani Udaju novych zdznamu. Vedle tohoto zadavaciho formulare
je vidét sloupecek ,Filtr zobrazeni“, ve kterém je mozné filtrovat
podle obdobi, typu zadznamu, klienta, spisu a pravnika. Po provedeni
Uprav/omezeni ve filtru zobrazovani se upravuji zobrazované
zaznamy v bilé tabulce pod vyplhovacim formulafem. Funkce
LZviditelnéni filtru zobrazovani“ umoznuje centralni nastaveni pro
v8echny moduly, které obsahuji funkci ,Filtr zobrazovani“, pfi novém
otevieni pfislusného modulu. Pokud uz méte pfislusny modul
otevien, pak pro zobrazeni ¢i zneviditelnéni sloupecku Filtr

zobrazeni“ slouzi tlagitka v respektive r’".

Upozorfiovat na zneviditelnéni zapisu — povoleni nebo zakazani
zobrazovani hlasky, ktera informuje o tom, ze nové zapisovany Udaj,
nebo udaj, do kterého se zapisuji zmény, uz nesplfuje kritéria na
zobrazeni zaznamu v seznamu (tabulce), ve které se zaznamy
zobrazuji, vzhledem k nastavenym parametriim ve filtru zobrazovani,
¢imz dojde k tomu, Ze novy zaznam nebude zobrazen ve seznamu
(tabulce) zobrazovanych udajli, anebo z ného bude vyfazen (pfipad,
kdy probiha zména existujiciho zaznamu, pficemz dojde k takové
zméné, kterd jiz nebude vyhotovovat parametrdm v nastaveném filtru
zobrazovani). Hlaska na tuto skute¢nost upozorfiuje uzivatele, aby
se nedivil, kam zmizel existujici zdznam, ktery byl viditelny (pfi
zméne), nebo Zze se dokoneny novy zaznam v tabulce zdznamd
nezobrazi. Tato funkce se tykd pouze modulu, které obsahuji
moznost/funkci filtru zobrazovani.

Prehravani zvuka — tato funkce umozruje vypnout ¢&i zapnout
pfehravani zvukd vlozenych do programu. Zvuky se prehravaji pfi
vykonavani nékterych akci — kliknuti na néktera tlacitka. Zvukové
hlaSky jsou slySitelné, mate-li v pocitaci nainstalovanou zvukovou
kartu a zapnuté reproduktory.
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Intervalova archivace dat pfi ukonéeni programu — tato funkce
umoziuje zapinani a vypinani moznosti automatického archivovani
dat pfi Fadném ukonceni programu, pokud od posledni archivace dat
uplynulo vice nez 14 dni. Pfed tim, nez se automaticka archivace dat
pfi ukoncovani programu spusti, zobrazi se okno s otdzkou na
povoleni spusténi  zalohovani/archivace dat, Odsouhlasite-li
automatickou archivaci dat, vytvofi se soubor ,kamardata.zip”
s archivovanymi daty. Soubor se umisti do adresafre KAMAR \ DATA
\ AUTOSAVE. Pokud vtomto adreséfi jiz takovy soubor existuje,
program jej prepiSe a nahradi aktualné vytvofenym souborem.

Ochrana neulozenych zmén zdznamu — Tato funkce umoznuje
nastavit zobrazovani na upozorfiovani a nabidku moznosti na
uloZzeni zdznamu. Zobrazuje se, pokud byla v existujicim zaznamu
provedena zména nékterého =z udajli (parametru), anebo byl
vytvofen novy zaznam, ktery vSak nebyl Fadné ulozen, a uzivatel
prechazi na jiny zaznam v ramci stejného modulu, nebo pfechazi do
Uplné jiného modulu ¢&i na jinou funkci programu. Pfiklad: Uzivatel
v modulu Zaznamnik kliknul na ikonu pro vytvofeni nového zdznamu,
vyplnil do vyplfiovaciho formulafe datum nového zaznamu a klienta.
Nasledné si uvédomil, ze v policku Spis nemuze vyplnit pfislusny
spis, protoze pozadovany spis jeSté nebyl vytvoren. Proto se uzivatel
rozhodne hned prejit do modulu Spisy za Uucelem zfizeni pfislusného
nového spisu. Ov8em na modul Spisy kliknul dfive, nez fadné
ukongil vytvareni nového zaznamu v modulu Zaznamnik kliknutim na
tlacitko diskety slouzici k ulozeni nové vytvofeného zaznamu.
Program mu automaticky vygeneruje hlasku ,Nové vytvareny
zaznam nebyl ulozen. Chcete jej ulozit? Ano/Ne*.

| pokud je funkce ,Ochrana neulozenych zmén zaznamu“ zapnuta,
tak se tato ochrana nevykonava, je-li formulafF ukoncen
prostfednictvim  ikony kfizku v pravém hornim rohu okna

Zobrazovat panel rychlého spusténi — zapnuti/vypnuti zobrazovani
tohoto panelu umisténého pod liStou hlavniho menu programu.
Zobrazeni tohoto panelu v horni €asti programu umozniuje rychlé
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spousténi kliCovych funkci/modulll programu prostfednictvim tlagitek
s ikonami. Uzivatel tak nemusi tyto hlavni funkce spoustét
prostfednictvim funkci na hlavni li§t€ — menu programu.

Zobrazovani obrazkG na pozadi programu - zapinani/vypinani
zobrazovani obrazkd na pozadi programu, které se zobrazuji
ndhodnym vybérem na pozadi hlavniho okna programu (obrazové
pozadi se zobrazuje pouze tehdy, pokud je tato funkce zapnuta
a program néjaké obrazky pro tuto funkci obsahuje). Zobrazovani
obrazku Ize dale ovlivnit funkci ,,Zplsob zobrazeni obrazi“.

Zpusob zobrazovani obrazi — nastaveni zplsobu zobrazovani
obrazkl na pozadi programu.

Original: pavodni zobrazeni uréené vyrobcem programu.

Stretch: roztazeni obrazku na celou plochu obrazovky programu.
Center: obrazek bude zobrazen vzdy uprostfed obrazovky.

Isometric: rovnomérné roztazeni obrézku pfi levém okraji obrazovky.

Nastaveni paméti velikosti a umisténi oken — vybérem funkce
.Pamatovani velikosti a umisténi oken" dojde k zapamatovani zmén
velikosti a polohy oken, které uzivatel provedl manualné, i pfi
opétovném spusténi programu. Zapamatovani polohy se tyka vSech
oken vyjma malych modalnich oken jako napf.: okno pfesmérovani
tisku, okno pro vybér daja z Ciselniku, okno vyhledavani, okno
samogenerovani, okno kalendare, okno zaddvace ¢asu a dalsi okna,
jejichz poloha zavisi na misté vyvolani.

U této funkce je dale tlacitko % , které umoznuje po klinuti na
toto tlacitko, po kladné odpovédi v zobrazenou bezpecénostni otazku,
aby se jednotliva okna upravila a zobrazovala se v puvodné uréené
velikosti a poloze a soucasné se smaze pamét velikosti a umisténi

oken, tj. kliknutim na toto tla¢itko % funguje jako mazani této

paméti, tedy pfi opétovném zapnuti této funkce se proto musi okna
znovu upravit do pozadovanych velikosti a poloh.

Nastaveni paméti Sifek a poradi sloupcu v gridu — gridem se rozumi
tabulka (mfizka), ve které se zobrazuji zaznamy pod vypliovacimi
formulafi jednotlivych moduld. Sifky sloupcl a i jejich poradi lIze
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meénit a nastavit si tak, aby to uZzivateli vyhovovalo. Volbou funkce
.Pamatovani Sifky a pofadi sloupcu v gridu“ dojde k zapamatovani
Sifek a poradi sloupcu v gridu podle Uprav provedenych uzivatelem,
a to i pfi dalSich opakovanych spousténich programu.

Po stisknutim tlacitka % a zvoleni kladné odpovédi na
zobrazenou bezpecnostni otdzku se Sitky a pofadi jednotlivych
sloupcli v gridu upravi do pGvodni vyrobcem pfednastavenych
hodnot a v nich se bude zobrazovat.

Zaroven se smaze i pameét Sifek sloupct v gride, tj. stisknuti tlagitka

Defaut | funguje i jako mazani této paméti.

Pokud opétovné zapnete tuto funkci, musite opét uvést Sitky sloupcl
a jejich pofadi do pozadovaného stavu, aby vtomto stavu zlstaly
zachovany.

Barva na pozadi hlavniho okna — Po spusténi programu a Uspé&Sném
zadani loginu a pfipadné hesla, bylo-li zfizeno, se uzivateli zobrazi
hlavni okno programu, ve kterém je vidét hlavni menu liSta
s polozkami Ciselniky, Rejstfiky, Zaznamnik, Fakturace a Sluzby.
Pod touto menu listou je viditelny panel rychlého spousténi, pokud
ma uzivatel aktivovanou funkci ,Zobrazovat panel rychlého spusténi®
v sekci Sluzby/Nastaveni. Dale je zde vidét obrazek (ktery se
ndhodné stfida s dalSim obrazkem ¢&i obrazky), pokud ma uzivatel
aktivovanou funkci ,Zobrazovani obrazkl na pozadi programu®
v polozce Sluzby/Nastaveni. Funkce ,Barva na pozadi hlavniho
okna“ umoznuje ménit barevné pozadi programu, tj. prostor v okné,
ktery je kolem obrazku a pod menu liStou event. panelem rychlého
spusténi.

Zménu barevného pozadi dosahnete kliknutim na tlaitko j , kdy
dojde k zobrazeni palety barev, ze které si mulzete vybrat

Default

pozadovanou barvu. Po kliknuti na tlacitko se barva

pozadi uvede do pavodniho nastaveni, tj. do bilé barvy.

Jazyk — Nastaveni jazyka programu. Po zméné jazyku bude program
s uzivatelem komunikovat v nové zvoleném jazyku. Taktéz nékteré
vystupni tiskové sestavy se budou generovat ve zvoleném jazyku.
Ve zménéném jazyku se v8ak nebude zobrazovat ¢iselnik ,Ukonl a
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vydaji“. Zaroven si uzivatel musi uvédomit, Ze dojde i ke zméné
nékterych prednastavenych hodnot, které se prednastavuji pfi
instalaci programu, tj. doporu€ujeme uzivatelim, aby spravnou volbu
jazyka provedli v rdmci procesu instalace programu. Zména tohoto
tzv. komunikaéniho jazyka v8ak neovlivni tzv. instalacni jazyk, ktery
program pouzije pfi své instalaci. Proto zména jazyka v této Casti
neovlivni napf. jazyk pouZzity pro jednotlivé obecné nazvy kategorii
v modulu ,Ukony a vydaje“.

Centralizovana aplikacni sdéleni — Zde si uzivatel mize nastavit, zda
se maji sdéleni/hlasky programu (napf. rdzna upozornéni, kontrolni
otdzky, informaéni sdéleni) =zobrazovat vzdy centralizované
uprostfed obrazovky anebo se naopak maji nékteré vybrané hlasky
(nejde o jejich vybér uzivatelem, jednd se o sdéleni nastavena
v programu) zobrazit v misté svého vyvolani, tedy v blizkosti kurzoru
mysi tak, aby mohl byt program rychleji oviadan. Nejsou-li hlasky
centralizované, program se rychleji ovlada, nebot okno (sdéleni),
které ¢eka na odpovéd, se zobrazi v blizkosti kurzoru mysi a uzivatel
se nemusi pohybovat kurzorem myS$i doprostfed obrazovky za
Ucelem provedeni reakce na sdéleni, ¢imz uzivatel Setfi ¢as. Pokud
vS8ak uzivatel pouziva dva paralelni monitory pfipojené k jednomu
pocitaCi a program ma zobrazen na druhém (tzv. sekundarnim)
monitoru, pak umistovani sdéleni do blizkosti kurzoru nefunguje
spravné a v takovém pfipadé je uzivatelsky vhodnéjsi zapnout funkci
~Centralizovani aplikacnich hlaSek".

Obnoveni nastaveni doporuéeného vyrobcem. — Pokud jste provedli
v nastaveni Upravy a chcete se vratit kompletné k pudvodnimu
nastaveni programu v dobé jeho instalace, muzete toto dosahnout
kliknutim na tlacitko

Obnoveni nastaveni doporuéeného vyrobcem

Kamar software Zaznamnik pro advokétni kancelar

62

2.5.3 Zalohovani dat

Toto je pro uZivatele programu velice dulezita funkce. Pomaha
predchazet nepfijemnym ztratdam dat. Funkci ,Uschova dat”
doporucujeme pouzivat co nejCastéji.

Polozka ,Zalohovani dat“ obsahuje dvé funkce:

- Uschova dat

- Obnova dat

Uschova dat: Pouzitim této funkce dojde k nahrani veskerych dat
programu na zvolené pamétové médium (napf. USB flash disk,
externi hard disk, interni disk atd.).

Pokud pouzivate sitovou verzi programu a pracujete na pocitacove
siti, kdy program uziva vicero uzivatelt resp. vicero pracovnich
stanic, pak ke spusténi této funkce je nutnou podminkou exkluzivni
otevfeni databank, coz v pocitacové siti znamena, Ze ostatni
uzivatelé nesmi mit program spustén, tj. bud jej nesmi spustit, nebo
pokud jiz program spustény maji, musi jeho spusténi ukoncit
kliknutim na tlacitko ,Konec®. Program uzivatele, ktery hodla spustit
tuto funkci, upozorni na nutnost spinéni této podminky a ¢eka na
potvrzeni uzivatelem.

Po stisknuti tlagitka ,Uschova dat* se uzivateli zobrazi okno ,Select
directory”. Vtomto okné mize uzivatel zvolit ,drive*/disk a dale
adresaf, kam se ma zaloha ulozit. Pokud si pro tento Gc¢el chcete
zvolit zvlastni adresaf, pak pred vyuzitim této funkce nejdfive
provedte vytvofeni adresare béznym zplsobem, a teprve nasledné
pristupte k Uschové dat do tohoto nové vytvofeného adresare, ktery
se vam zobrazi v okné ,Select Directory“. Vysledkem této funkce je
vytvoreni soboru ,KAMADATA.ZIP*, ktery obsahuje zapakovana
/zabalena data. Pfi kazdém spusténi této funkce mé zalozni soubor
vzdy (pfednastavené) stejny nazev, tj. dochazi k jeho prepisovani
zabranit, pak je nutné, po vytvoreni souboru do zvoleného adresare,
nazev souboru pfejmenovat, a to napf. tak, ze za nazev
+KAMARDATA" doplnite datum, ve kterém Uschovu dat provédite.
Tyto zmény nazvu vSak nelze provadét pfimo v programu, ve kterém
je nazev souboru dan fixné, nybrz az pfimo v aplikaci, kterou
pouzivate na zobrazovani soubort na discich ve svém pocitaci
(napf. v prazkumnikovi, Total Commanderu atd.). V takovém pfipadé
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nazvem) zustane v nezménéné podobé. Jinymi slovy, pokud
vygenerovany zalohovy soubor nésledné vzdy prejmenujete, pak
tento soubor nebude dotéen novym zalohovym souborem s nazvem
Kamardata.zip. Pokud takto budete postupovat pfi kazdé uschové
dat, pak tomu bude odpovidat i pocet zalohovych soubord ve
zvoleném adresafi. Tento postup je vyhodny zejména v pfipade, ze
by doslo k poSkozeni néjakych dat. V pfipadé poskozeni se totiz
budou data zalohovat i stimto poSkozenim a budou se pfipisovat
prohlizeni zalohovych soubord najit i neposkozené data.

Nejméné spolehlivy zplsob zalohovani dat spociva v neustalém
prepisovani jednoho zalohovaciho souboru. O néco vice spolehlivym
zpusobem zélohovani dat je vytvareni samostatny zalohovaci soubor
s kazdym vyuzitim funkce ,Uschova dat, a to napf. prostfednictvim
vySe popsaného zplsobu odliSovani v nazvu zalohovaciho souboru
jednotlivé ¢asové verze zaloh.

Pokud AK pozaduje vySsi Uroven ochrany dat, je nutné, aby vyuzila a
na program nasadila néjaky vhodny externi zalohovaci systém, ktery
je ur€en pro zalohovani dat. Toto konzultujte se svym dodavatelem
IT sluzeb.

Obnova dat: Pouzitim této funkce dojde k nahrani dat (ulozenych
mimo program) zpét do programu. Data musi byt pfedem ulozena
mimo program prostfednictvim funkce ,,Uschova dat“.

Pokud pouzivate sitovou verzi programu a pracujete na pocitacové
siti, kdy program uziva vicero uzivatell resp. vicero pracovnich
stanic, pak ke spusténi této funkce je nutnou podminkou exkluzivni
otevfeni databank, coz v pocitacové siti znamena, Ze ostatni
uzivatelé nesmi mit program spustén, tj. bud jej nesmi spustit, nebo
pokud jiz program spustény maji, musi jeho spusténi ukoncit
kliknutim na tla¢itko ,Konec". Program uzivatele, ktery hodla spustit
tuto funkci, upozorni na nutnost spinéni této podminky a ¢eka na
potvrzeni uzivatelem.

PFi pouziti této funkce si je potfeba dobfe uvédomit, ze program data
nahrand mimo program pouzije tak, ze plvodni data v programu
smaze a nahradi je nahranymi daty. Program tedy pfi pouziti této
funkce data existujici v programu nedoplfiuje o nahrana data.
Uzivatel si proto musi uvédomit, Ze pfi vyuziti této funkce pfijde
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(ztrati) data, ktera jsou aktualné v programu, a v programu se mu, po
vyziti této funkce, zobrazi jen nahrand data. Pfi spusténi této funkce
musi uzivatel ur€it cestu k souboru ,KAMADATA.ZIP* (pfedvolené se
zobrazuje posledni misto, kam byly Udaje uschovany, nebo odkud
byly obnovovéany; jinak se zobrazuje kofenovy adreséar programu), ze
kterého se obnovi vase data.

Stane-li se, ze program odmitne nacist vytvofenou zdalohu dat
a zobrazi hlasku,

=)

Mepoveoleny zdroj dat. Pravdepodobne si v ceste alebo v nazve siboru

! prazdne znaky.

pak je problém pravdépodobné vtom, Ze soubor ,kamadata.zip®,
ktery obsahuje zalohu dat, je umistény v adresafi, kterého cesta
v sobé obsahuje prazdné znaky. Stava se to tehdy, pokud zalohovy
soubor umistite na plochu monitoru a pokud odsud provadite obnovu
dat. V takovém pfipadé staci, pokud si vytvofite novy adresar napfr.
,C\A“ a do néj nakopirujete zalohovy soubor kamadata.zip“, a potom
jej odsud jiz bez problému nactete. Program odmitne provést obnovu
dat ivpfipadé, pokud nazev souboru se zalohovanym daty
.Kamadata.zip® zménite na jiny (vlastni) nazev. Proto nazev
importovaného souboru musi byt vzdy ,kamadata.zip®, ato bez
jakékoli Upravy, bez jakékoli mezery, lomitka, pomicky ¢&i jiného
znaku v ndzvu souboru.

Vyuziti této funkce je vhodné zejména pfi pfipadném trvalém
poskozeni dat.

Pfiklad: Pokud dojde ve stfedu k nenavratnému poskozeni dat
a naposledy doSlo k vyuziti funkce ,Uschova dat“ v pondéli, tak po
jejich obnoveni vyuzitim funkce ,Obnova dat“ budete mit v pocitaci
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pondélni stav dat a zaznamu. Data, ktera jste v pondéli zadali do
programu v obdobi po vyuziti funkce ,Uschova dat“ do vyuziti funkce
,=Obnova dat“ budou ztracena. Proto vyrobce doporucuje pravidelné
spousténi funkce ,Uschova dat“. Intenzitu Uschovy dat zvolte
v zavislosti na tom, jak ¢asto program spoustite a v jakém mnozstvi
denné do programu denné zadavate nové zaznamy. Cim G&astsii
budete tuto funkci vyuzivat, tim vice snizujete riziko ztraty dat.
Program nebrani ani kazdodennimu vyuziti této funkce.

Pokud kromé programu mate v pocitaCi nebo vramci sité
nainstalovany ijiné produkty od stejného vyrobce resp. od znacky
+KAMAR SOFTWARE", pak zplsob archivace a zalohovani dat
konzultujte pfedem s dodavatelem/vyrobcem tohoto programu. Bez
této konzultace a provedeni pozadovanych zasaht bude dochazet
k chybné archivaci a zalohovani dat, nebot v takovém pfipadé se
budou v8echna data ze vSech programd zalohovat a archivovat
spole¢né. To plati i pro obnovu dat. Tento postup by mohl vést
k rdznym chybnym vysledkam.

254 Registrace aplikace

V menu lit&¢ se nachdzi polozka ,Sluzby“, ve které je funkce ,O
aplikaci®. Zde se nachéazi tlacitko ,Registrace”. Prostfednictvim
tohoto tlacitka lze provést registraci programu, tj. uzavfit licenéni
smlouvu na uziti programu.

Po provedeni registrace se bude uzivateli v polozce ,O aplikaci”
zobrazovat ta verze (Urover) programu, ktera odpovida licenci,
kterou si AK vybrala a zaplatila.

Mate-li program jiz zaregistrovan, pak se vam ve funkci ,O aplikaci”
zobrazi na misto tlacitka ,Registrace”, tlacitko ,Licenéni smlouva“.
V ramci preregistrace mizete provést zménu vasi licence na vy$Si
verzi programu.

Po kliknuti na tlagitko ,Registrace” (nebo ,Licenéni smlouva“
v pfipadé, ze program je jiz registrovan) se vam zobrazi okno
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s textem licenéni smlouvy. Po jejim pfijeti se objevi registracni okno,
ve kterém se zobrazi instalaéni &islo.

Dale se zde zobrazuje tlacitko ,Vyplnéni objednavky“. Objednavku
muzete vyplnit zde, nebo ji mlzete otevrit prostfednictvim polozky
,Objednavka*“, ktera se nachazi v polozce Sluzby na menu listé.

V ramci objednavky si zvolite pozadovanou verzi programu, které
bude odpovidat pfislusna licence.

Po odeslani objednavky obdrzite fakturu na dhradu licenéniho
poplatku, a to v zavislosti na zvolené verzi programu. Poté, co
poskytovatel licence obdrzi vasi platbu a vami odeslané instalaéni
Cislo, zaSle vam vas registracni klic.

Po zaplaceni pozadované ¢astky nebo ihned po odeslani objednavky
nédm poSlete vase instalac¢ni Cislo spolu s nazvem firmy ¢&i jména
a pfijmeni osoby, abychom mohli identifikovat vasi platbu, a my vam
poSleme (poté, co bude vade platba pfipsana na nas bankovni Gcet)
na jeho z&kladé va$ registracni kli¢, ktery budete pouzivat pro
prislusSné instalacni Cislo i v pfipadé reinstalace opera¢niho systému
a opétovné instalace programu (vyjma pfipadu nainstalovani
placeného upgradu, kdy je potfeba nanovo zaslat nové instalaéni
Cislo a obdrzite novy registra¢ni klic).

Zasilejte ndm to instalacni Cislo, které se zobrazuje na po¢itaci, na
kterém budete program pouzivat. Na jiném pocitaci se bude
zobrazovat jiné instalacni Cislo aregistracéni kli¢ by nebyl platny!
Mate-li verzi pro vice PC, poSlete nam pfislusny pocet instalacnich
Cisel.

Registraéni kli¢ vam bude ozndmeny az po pfipsani vasi uhrady na
nas ucet. Registracéni kli€ si musite vyzadat sami tim, ze nam zaSlete
vaSe regqistraéni ¢islo. Bez vaSeho instalaéniho cisla pro vas
nemlzeme vygenerovat registracéni kli€. Je-li to mozné, tak nam
zasilejte instalacni ¢islo formou elektronické posty. Prostfednictvim
emailu vam bude zaslan iregistracni kli€ na vami uvedenou
emailovou adresu. Prejete-li si jinou formu pFedani registracniho
klice, uvedte to prosim do objednavky.
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25.5 Ostatni sluzby

Kalkulac¢ka: kalkulacka slouzi k pomocnym vypoc&tam.
Kopiruj: Pomoci této funkce oznadeny text nakopirujete do

clipboardu.

Vloz: Pomoci této funkce text nakopirovany v clipboardu umistite na
vami uréené textové misto.

Vystfihni: Pomoci této funkce oznaceny text nakopirujete do
cpiboardu a smazete.

Udrzba: Obsahuije tyto funkce:

Kontrola struktury DBC — Funkce zkontroluje, zda maji pozadované
databanky pozadovanou strukturu. Pokud nikoli, vypiSe zjisténé
rozdily. Tato funkce se pouziva v souvislosti s pfipadnym zavadénim
vylepSené verze programu na pozadani vyrobce programu.

Oprava struktury DBC — Tato funkce zkontroluje, zda pouzivané
databanky maji pozadovanou strukturu, a pokud ne, tak je opravi.
Funkce se pouziva jen pfi pfipadném zavadéni vylepSené verze
programu na pozadani vyrobce programu.

Systém — Nedoporucuje se, aby tuto funkci pouzival uzivatel. Tato
funkce se pouziva pfi zavadéni vylepSené verze programu na pokyn
vyrobce programu.

Kontrola novych aktualizaci: Spusténi této funkce vede ke zjisténi,
zda existuje novéjsSi verze programu. Tato funkce funguje pouze
tehdy, je-li pocitaé, na kterém je program nainstalovan, pfipojen
k internetu.

Objedndvka: Tato funkce umozfiuje vyplnéni objednavky na
pozadovanou verzi program a jeji nasledné odeslani poskytovateli
licence.
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UZivatelska pfirucka: Pomoci této funkce si mulzete kdykoli pfimo
z programu otevfit uzivatelskou pfirucku.

Odeslat svlj nazor: Vramci neustalého zkvalitiovani sluzeb se
snazime, aby se program vyvijel a vylepSovaly se jeho funkce.
Inspiraci pro nas mohou byt i vase naméty, podnéty, pripominky i
navrhy na zlepSeni programu a jeho funkci. Pomoci této funkce nam
muzete zaslat svlj nazor na program.

Domovska stranka programu: Tato funkce umozfuje vyvolat
domovskou internetovou stranku programu.

O aplikaci: Toto je popsano v pasazi o registraci programu.

2.5.6 Upgrade programu na vyssSi verzi

Drive nez pfistoupite k upgradu programu na vyssi verzi, pfesvédcte
se, zda se jedna o bezplatny nebo Uplatny upgrade. O této
skute€nosti se mUlzete presvédCit na naSi webové strance
http://www.kamar.sk/ v ¢asti, ktera se tykd popisu zmén mezi
jednotlivymi verzemi programu.

Jde-li o placeny upgrade, tak se vam po jeho nainstalovani program
.zablokuje®, a to az do okamziku, nez vepiSete do programu novy
registracni kli€. Novy registracni kli¢ vam bude zaslan elektronickou
poStou po pfipsani licenéniho poplatku za upgrade na nas Ucet.
Proto doporu¢ujeme provadét placeny upgrade resp. instalaci
placeného upgradu az po zaplaceni poplatku za pfisluSnou licenci.
V pfipadé placeného upgradu se proto na nas mizete obratit
predem, vyzadat si Udaje pro platbu pFisluSného licenéniho poplatku.

Pokud chce upgradovat vasi aktudlni verzi na vySsi verzi programu,
je v pfipadé placené verze upgradu podminkou pokracovani Uhrada
licen€niho poplatku za upgrade.

Dalsi postup je nasledujici. Nejdfive si udélejte zalohu dat pomoci
funkce ,Uschova dat“. Aktualni verzi programu z pocitace
neodinstalujte. Zjistéte, ve kterém adresafi mate aktualni vasi verzi
programu nainstalovanou (napf. C:\KAMAR). Nasledné muzete
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pouzit instalacni soubor nové verze. Po spusténi instalaéniho
programu nové verze si hlavné vSimejte nasledujici okno:

5 Privodce instalaci: Zaznamnik pro advokatni kancelaf

Zvolte cilove umisténi
Kam ma byt produkt Zaznamnik pro advokatni kancelar nainstalovan?

Cheetedi zvalit jinou sloZku, klepnéte na tladitko Prochazet. Pokradujte
klepnutim na tlacitko Dalsi.

Produkty znacky Kamar software (dale KS) instalujte vZdy do téhoi adresare, ktery jste si
zvolii pfi preni instalaci nékterého z produktd KS. Pokud jste jesté neinstalovali Zadny
produkt KS, zvolte si libovolny adresar. Pokud jste vSak jif néktery produkt KS instalovali
neméfite prednastaveny adresar. Narusili byste propojeni mezi jednotlivymi KS produkty.
Pokud provadite upgrade programu Zaznamnik pro advokatni kancelar na vyssi verzi,
upgrade by nemusel byt v pripadé zmény adresare spravné proveden.

|C:'-.I{amar Prochazet...

Instalace vyZaduje nejméné 33,1 MB volného mista na disku.

ve kterém se vybira adresar, do kterého se méa nova verze (upgrade)
programu nainstalovat. Do poli¢ka ,prochazet, kde se zobrazuje
adresar, do kterého se ma upgrade nainstalovat, je potfeba zadat
cestu k adresafi, ve kterém mate nainstalovanou vasi aktudlni verzi
programu. Tuto cestu k pfedmétnému adreséfi si musite pfedem
zjistit (napf. C:\KAMAR). Pokud na tomto misté zadate nespravny
adresaf, upgrade na vyS$Si verzi neprobéhne Uspésné a do nové
verze se nepfenesou vase stavajici data obsazena ve vasi aktualni
verzi programu. Zjednodusené feceno, je potfeba, aby se nova verze
programu nainstalovala na stranou verzi, tj. do téhoz adresare, ve
kterém je nainstalovana vaSe stavajici verze.
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Postupujete-li pfi instalaci upgradu spravné, vaSe dosavadni data
zlistanou zachovana a pfenesou se nové (upgradované) verze
programu.

Po nainstalovani nové verze a po UspéSném prvnim spusténi nove
verze programu, provedte zalohu dat s pomoci funkce ,Uschova

vvvvvv

zalohy dat proto nepouzivejte.
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