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Program — obecné pokyny

Pripojeni k SQL serveru

Spoustite-li program na tomto poditaci poprvé a nemate jesté nastaveny parametry pfipojeni (nebo pokud
pfipojeni selze zjiného dlvodu), objevi se po uplynuti stanoveného Casového limitu dialogové okno
Pripojeni k databazi. V ném je mozné parametry pfipojeni zménit. Pokud pfipojeni prob&hne v pofadku, okno

se neobjevi.
Pripojeni k databdzi ()
Mazey servery; Amenithppp ADD 2.7
D atabaze: | pppd
Owéfovani: & Windows
(" SOL Server

Cazovi limit:| 5 ek -
Odpaiit
Ulozit
£avrit

Otestujte pfipojovani tladitkem PFipojit/Odpojit. Vyznam tladitka se méni podle aktualniho stavu pfipojeni.
Ten mizete vidét také vlevo dole na stavovém fadku hlavniho okna.

Stav Pfipojeno: Amenit\ppp

8
Stav Odpojeno: 3 /Amenit\ppp

Po uspésSném pfipojeni pouzijte tladitko Ulozit. Tim budou nastavené parametry zapsany do registru a
zapamatovany do pfistiho spusténi programu. Poté stisknéte Zavrit. Pokud stisknete tlacitko Zavrit
v odpojeném stavu, bude program ukoncen. Nelze program pouzivat v odpojeném stavu.

Dialogové okno Pripojeni k databazi si mizete pozdéji znovu otevfit pfikazem MoZnosti pfipojeni v menu
hlavniho okna Program.



Zadani licenc¢nich informaci

PFi prvnim spusténi programu (nebo po vyprSeni stavajici licence) budete po Uuspé&Sném pfipojeni k SQL
severu vyzvani k zadani licen¢nich udajli. Zadejte nazev poradny a licenéni kod. Licenéni udaje obdrzite u
dodavatele, kterym je spolecnost Amenit s.r.o..

MNéazey poradiy:

Liz d:

Licenéni kod je platny pouze v kombinaci s danym nazvem poradny a je jim uréen jak druh licence (sitova €i
jednouzivatelska, plna verze & demo) tak i platnost licence a platnost ro¢ni aktualizace. Nazev poradny,
ktery je nedilnou soucasti licen¢nich udajl, se bude tisknout na vSechny tiskové sestavy.

Zadané licencni udaje je mozné vidét v okné pro pfihlaSeni uzivatele nebo v informacnim okné O programu.

0 programu

Informacni system

YWerze 4.1.0.0

Amenit z.r.0.

Zemlinova 14

Mowi Jigin

741 01 Ceska Republika
Tel +420 556 FOE 203
hithp: A A, amenit. oz

pro pedagogicke - psychologicke poradny
a specialni pedagogicka centra

PPP Professional 4.1

Copyright & 1338 - 2005 Amenit z.1.0.

&

Opravnéng uéivatel PPP Amenit
Druh licence: Sitova
Platnost licence do; 15122004
Roéni aktualizace do: 1512 2004
Licencni kod: 00E5-06B84-4383-4FDa

ADD 2.8




Prihlaseni uzivatele
Po uspésném pripojeni k SQL severu (a zadani licen¢nich udaji) budete vyzvani k zapsani pfihlaSovaciho
jména a hesla uZivatele. Bez spravného pfihlaSeni nelze program pouzivat.

-~

Opravnéng uzivatel PPP Amenit

Platnost licence do: 15.12.2004 Jméno! m m

Foéni aktualizace do: 15.12.2004

Yerze: 4.1.0.0 (sitova) Heslo: m

Upozornéni: Heslo musi byt zapsano s dodrZzenim velkych a malych pismen. Poprvé se do systému
pfihlasite jménem: admin a heslem: adminppp a potvrdite OK.

Po uspédném pfihladeni se jméno uzivatele objevi na stavovém fadku hlavniho okna.

Praconil: Seré\ﬂ:e sgstému |

UzZivatele Ize pozdéji zménit i za béhu programu pomoci menu Program - Odh/asen.

Upozornéni: Pamatujte na to, abyste v programu pracovali vzdy pod svym jménem. Jediné tak lze pozdéii
spolehlivé vyhledat autora jakékoliv zmény v datech. Své pfihlasovaci jméno a heslo vyplnite ve formulafi:
Seznamy - PPP - Pracovnici (viz. kapitola seznamy).



Hlavni okno programu

BE&®

Program  Formuldfe  Seznamy  Mastroje  Okna  Zadosti
Hiavig ¥ Klienti
@ B R 7Y 6
. Pfijmeni: * Cislo = =
Zadosti - iif | Zadosti - Novdk Josef
il Do, BEEYY6E8R o
Klierki Eislo spisw: Klient ||oont 0 | Neukoncend | Kiient: * od: + Da -3
ﬁ PFiimenl’:lNovék Zédost| Setkani Zpravy Zavém, Opatieni, Pracovnici
Jméno: | Josef
Skupiny | Jednaci &slo: [adost | |oom |- [2004 |
Dratum narozeni: |B. 81985 b
@ Adresa: |Smetanova 11 Ddbvody 2&dost:
i F.opidina KIient:|N0vékJosef |J E[b kontralni wyietfeni
Kontakky 507 32 . @ komplesni
HpIna: | | J E|IE:| osobni, vztahowé problémy
Zadatel:|rodié ﬂ 9 nesoustfedénost
Cinnosti Region: Morava ] Doneno: [20.8.2004 v
@ Poznamka: |Individuslni pée. Ukandano: l:
Skola: |Gymnézium Korkaowa Ffidat / Ddebrat divody... |
HU&””“' 5| Ttida: |5-B Paznamka: |vienobecné vyietfen
Skaly klierta
@l M A r M oA = X Komu zpréwu: §kqla podta | | e-ma?l [l -
— rodite podta || email [
(B 24 | Pridat.. |
Ddebrat I -
il « » » &4 4 = % v |>x o
o] 22 | A
E Amenit\ppp ||Pracovn|‘k: Spravie systému || J

Hlavni okno programu bude vasim pracovnim prostfedim, uvniti kterého budete otevirat vSechny pracovni
formularfe. Ke vstupu do libovolné €asti programu slouzi hlavni nabidka (Menu). Na jejim panelu se mohou
pozdéji objevovat i dalSi polozky obsahujici funkce pravé aktivniho formulafe. Po levé strané je umistén
bocni panel, na kterém jsou umisténa pfikazova tlacitka pro rychlé otevieni nejpouzivangjSich casti
programu. Tento panel Ize zobrazit a skryt pomoci pfikazu Zobrazit bocni panel v menu Okna.



Menu

Program  Formuldfe  Seznamy Mastroje  Okna

Progran Seznarmy Maskroje
¥ Maodnosti pRipojen. .. PRF v ||PPe v | MG Pracovnic B Historie zmén
%5 Modnosti databdze... Zadosti » 5| Skupiny pracovniki & Zémky
55 Moznosti prostredi. .. Zprawy b Pracovni zafazeni Opravnéni pracowniki
%@ MoZnosti e-maildi... Ostatni » Wzdelant B zalohovani
Zadani licence. .. Zastupné funkce okna
O programu Zadosti » Zadatelg §te Zaviit viechna okna
odhlézeni Ditvady Zobrazit bodni panel
KL Konec Sluzby 1 Elienti
Formulaie Zpravy b Zéviry 2 Zadosti
£ Zadosti Opatieni
Klienti .
li Madpisy zpraw
[ﬁ_ Skupiny
Snadné kext
@ Kontakty i
& Cinnosti Ostatri Typy konkaktd
Denni rozvrh Typy skupin
B Statistiky Typy hal
Mastaveni statiskil, Typy cinnosti
Skl
Regiony
Mésta | PSC




Pragran

W = A F
%@ | MoZnosti e-maild, ..

'*’E Moznosti pFipojeni. ..
%o Modnosti databdze...

Yy | MoZniosti prostFedi, .

Zadani licence. ..

O programu

Odhlaseni
I-L Konec

Program

klien

R A=A

Faormulare

Zadosti

Skupirey
konkakky
Zinnosti

Denni rozyvrh

Moznosti pripojeni...

Moznosti databaze...

Moznosti prostiedi...

Moznosti e-mailt...

Zadani licence ...
O programu

Odhlaseni

Konec

ki

&

Skatiskiley

Mastaveni statistik,

Formulare

Zadosti
Klienti
Skupiny
Kontakty
Cinnosti
Denni rozvrh

Statistiky
Nastaveni statistik

Dialog Moznosti pripojeni. Nastaveni vlastnosti pfipojeni programu k SQL
serveru. Nastavuje se jméno SQL serveru, nazev databaze (PPP4) a
zpusob prihlaseni.

Dialog MozZnosti databaze. Nastaveni dat uloZzenych v databazi. Zplisob
generovani Cisla spisu klienta, jednaciho Cisla zadosti a pracovni doby
pouzivané ve formulafi Denni rozvrh.

Dialog Moznosti prostiedi. Nastaveni chovani a vzhledu programu.
Nastavuje se zde zda pfi ukonCeni prace s programem bude automaticky
zalohovana databaze. Dale se zde nastavuje vhled, tzn. vhled hlavni listy
(bo¢niho panelu), styl menu a styl stavovych paneld.

Dialog Moznosti e-mailti. Nastaveni odesilani e-maild. Zda se pouzije pfi
odesilani posty nainstalovany postovni klient (Outlook) ¢ SMTP server, u
toho se nastavuje jeho adresa a pfistupové udaje.

Otevfe se dialog zadavani licenénich udaju.

Dialog O programu. Informa¢ni okno. Obsahuje informace o verzi
programu, licenénich udajich a kontaktech na nas.

Otevre se prihlaSovaci dialog. Pouziva se k pfihlaSeni jiného uzivatele bez
potfeby vypnuti programu.

Vypne program PPP4. Pfed vypnutim dochazi ke kontrole ulozeni
rozpracovanych dat.

FormulaF Zadosti. Zadosti klientd.

Formular Klienti. Klienti poradny.

Formulafr Skupiny. Skupiny klient poradny.

Formulafr Kontakty. Evidence kontakt( poradny.

FormulaF Cinnosti. Cinnosti poradny.

Formulaf Denni rozvrh. Zobrazuje co ma naplanovano &i co délal vybrany
pracovnik v ur€ity den.

FormularF Statistiky. Zakladni popt. MSMT statistiky.

Formular Nastaveni statistik. Nastavovani obsahu jednotlivych statistik.



Seznanny

FRR b
Fadosti »
Zprawy
Oskatni ¥

Seznamy

FFE b

@ Pracovnici

g Skupiny pracovniki
Pracowni zafazeni

Yzdélani

Zastupné funkce

PPP

Pracovnici
Skupiny pracovniki
Pracovni zarazeni

Vzdélani
Zastupné funkce

Zadosti »

Zadatelé

Cilvody

Shazbey

Zadosti

Zadatelé
Davody
Sluzby

Zpravy »

Zavery
Opakfent

Madpisy zpraw

Snadné kewxky

Zpravy

Zavéry
Opatieni
Nadpisy zprav

Snadné texty

Formulaf Pracovnici. Pracovnici poradny.

Formular Skupiny pracovnik. Skupiny pracovnik poradny.
Formulaf Pracovni zarazeni. Ciselnik pracovnich zafazeni
pracovnik( poradny.

FormulaF Vzdélani. Ciselnik vzdélani pracovnikil poradny.
FormuldF Zastupné funkce. Ciselnik zastupnych
pracovnik.

funkei

FormulaF Zadatelé. Ciselnik zadatel( poradny.

Formulaf Divody. Ciselnik kategorii dtivod( a divodd Zadosti.
Formulaf Sluzby. Ciselnik kategorii sluzeb a sluzeb, které
poradna poskytuje.

Formulai Zavéry. Ciselnik kategorii zavérd a zavérl, které
poradna vyvozuje.

Formulai Opatreni. Ciselnik kategorii opatfeni a opatfeni, které
poradna stanovuje.

Formulai Nadpisu zprav. Ciselnik nadpisd zprav pouzivanych
pfi psani zprav z vySetieni.

FormulaF Snadné texty. Ciselnik text(, které je mozno vkladat
do zpravy z vySetieni pfi jejim psani.



Cstatni » Typy konkaktd

Typy skupin

Twpy Skol

Typy Cinnosk

Skl
Reqgiony
Mésta | PSC
Ostatni 3
Typy kontaktt Formulaf Typy kontaktu. Ciselnik typu kontaktd.
Typy skupin Formular Typy skupin. Ciselnik typt skupin klientd.
Typy skol Formulaf Typy $kol. Ciselnik typt $kol.
Typy Cinnosti Formular Typy Cinnosti. Ciselnik typl Cinnosti.
Skoly Formular Skoly. Seznam $kol.
Regiony Formular Regiony. Ciselnik regiond pro Skoly a klienty.
Mésta / PSC Formular PSC.
Maskroje |

€ Historie zmén

% Zamky

Opravnéni pracoyvniki

IH zalohowani

Nastroje

Historie zmén
Zamky

Opravnéni pracovniku
Zalohovani

Ckna

%g Zavfit wiechna okna

Zobrazit bodni panel

1 Klienti

2 % adosti

Okna

Zavrit vSechna okna

Zobrazit bo¢ni panel
Oteviena okna

Formular Historie zmén. Informace co, kdo a kdy proved| za zmény.
Formulaf Zamky. Ukazuje, které zaznamy jsou v daném okamziku
zamknuté, nékdo je pouZiva. Lze je zde odemknout.

Formulaf Opravnéni pracovnik(l. Nastavuji se zde prava pro uzivatelé ¢i
skupiny uzivatel(. Prava na formulare a tabulky v databazi.

Dialog Zalohovani. Zalohuje databazi do souboru.

Zavfou se v8echna oteviena okna v programu. Kontroluji se samoziejmé
neulozené zmény.

Zapina &i vypina zobrazeni bo¢niho panelu.

Zde se zobrazuji nazvy jednotlivych otevienych oken. To aktivni je
zvyraznéno. Kliknutim na nazev okna jej nastavime jako aktivni.

10



Boéni panel

Hlavni

Skakiskiky

N«
Q-

dosti FormulaF Zadosti. Zadosti klientu.

Klienti Formulaf Klienti. Klienti poradny.

Skupiny Formulafr Skupiny. Skupiny klientd poradny.
Kontakty FormulafF Kontakty. Evidence kontakt( poradny.
Cinnosti Formulai Cinnosti. Cinnosti poradny.

Statistiky FormulaF Statistiky. Zakladni popf. MSMT statistiky.

11



Moznosti databaze

V dialogovém okné Moznosti databaze (menu Program) lze nastavit rizné volby programu, které jsou
spole¢né pro vSechny uZivatele i pocCitate. NejCastéji se jedna o vychozi hodnoty, které se budou
automaticky vkladat pfi vytvafeni novych zaznam. V zalozce Klienti: nastaveni Ciselné fady klientd (pfi
pfidavani nového klienta Vam program automaticky nabidne nasledujici volné &islo spisu). Vylou&eni
predpony resp. pfipony z vypoétu znamena, ze pfi generovani dalSiho Cisla spisu se s ni nebude poditat. V
zélozce Zadosti: nastaveni &iselné Fady jednaciho &isla. Pfedpona mlze napf. slouZit pro rozliSeni giselné
fady klientdl (napf.1) a Ciselné fady Zadosti (napf.2), pfipona k rozliSeni roku. Zalozka Pracovni doba:
nastaveni zacatku, konce a dil¢iho Useku pracovni doby (tyto nastaveni se pouzivaji ve formulafi denni
rozvrh).

MoZnosti databdze fx]

Predpona Cizlo zpizu Ffipona
Cizlo spisu: | klient 0000 i‘ 2004

v Automaticky generovat Gislo spisu

YWylaugit pfedponu 2 vipodtu

Yyloudit piiponu 2 wipodtu

Starno |

Moznosti prostredi

V dialogovém okné MozZnosti prostfedi (menu Program) Ize nastavit rizné volby programu, které urcéuji jeho
vzhled.

O programu
Informace o software spole¢nosti Amenit s.r.o. - PPP Professional.
Odhlaseni

MozZnost provést odhlaseni a opétovné pfihlaSeni do programu. Napfiklad po zavedeni nového pracovnika
do Seznamu a opétovné pfihlaseni pod jeho novym jménem a heslem.

Konec

Ukonc¢eni prace v programu.

12



Prace se zaznamy

V databazovych programech jsou informace uloZzeny v databazovych tabulkach, pficemz kazdy fadek
tabulky obsahuje informace pravé o jednom uloZzeném (zaznamenaném) objektu (napfiklad pracovnikovi Ci
firmé). V databazové terminologii se fadku tabulky a tedy i kazdému ulozenému objektu Fika zaznam.
Zaznamu, jehoZ obsah si pravé prohlizite nebo ménite, fikame aktualni. Pfi praci v prostfedi databazového
programu budete v pfevazné vétsiné pfipadl pracovat vzdy s jednim, tzv. aktualnim zaznamem.

K jednotlivym tabulkam databaze budete pfistupovat pomoci formulara (oken), které jsou navrzeny presné
pro konkrétni tabulky a druhy ukladanych informaci. Tyto formulafe maji nékteré spole¢né prvky a vlastnosti,
které si nyni vysvétlime.

Zobrazeni Formular / Tabulka

VétSina pracovnich formulafd umozriuje pfepinat mezi dvéma druhy zobrazeni. Slouzi k tomu tlacitko %
v levém dolnim rohu formulare, nebo klavesa F12.

Formular

ii Klienti

R A ATl £

FFiirmeni; * Zislo spisu: e

£ Zadosti Kienta

Cizla zpizw |klient oo :‘ 2004 Mepougivat
Prijmeni: |Mowak
Jréno: |Josef Rodice
Frijmeni: \Movakowa
Dratum narozeni: [6.8.1385 -

Jménao: [Faralina
Adreza; |Smetanova 171
F.opidine Tel [domd]: 578 B46 B4R
RO7 32
Tel. [zaméstnanil. (578 747 747

E-mail: |karolina. noéwvakovai@emnail.cz
Region: |Morava -

Foznamk.a: [Individualn péce.

Ekola: |Gymnazium Korkowa Twp gkoly: |3-mi leté gymnazium
Rodnik: 5| Tfida: BB Od: 1.9.2003 Do |30.6. 2004
Skaly klienta |

R R T N T
| 2:4

I
i

V zobrazeném Formuléfi jsou vidét spolecné v8echny informace o aktualnim zaznamu. Pouziva se vétSinou
k provadéni zmén a pfidavani novych zaznamu, pfiemz mulzete vyuzit vS8ech moznosti ovladacich prvki
jako jsou pole se seznamem, datumova pole ¢i pfikazova tlacitka riznych funkci.

13



H#

'
Il

(W)

Tabulka

i Klienti

BT 8 B0 %A
Fiiimeni: * Cisla spisu 3
4’ Zadosti Kienta
Pfedp. | Ciglo spizu | Pfipona | Ffijmeni Jdméno | Datum narozeni | Adresa Reqion | Prijr =
L3 Elient QU 2004 Mo ak, Josef  B.B.1985 Smetanova 1TIK.opidinoliB07 © Morava  Mow
khent 0002 2004 Smetana k.arel Funraticka SlIPacejovlI341 53
klent 0003 2004 Switla Bodena Dirtikolova 141Mezamyslice u F
L] [
4 4 » » & = X |z
1:3

Vyhodou zobrazeni Tabulka je snadnéjSi hledani v zaznamech, jelikoz najednou vidite nékolik zaznamu
dané tabulky. Po levé strané je Sipkou zobrazen ukazatel aktualniho zaznamu. Kliknutim na titulkovy pruh
tabulky mazete zaznamy seradit podle libovolného sloupce.

V tabulkovém zobrazeni mizete vyuzit také nasledujici funkce:

Postupné hledani (F3): Funkce slouzi k rychlému nalezeni zaznamu ve formulafi. Umistéte kurzor do
libovolné buriky ve sloupci, podle kterého chcete hledat, a zapnéte funkci Postupné hledani. Nyni za&néte
psat hledany text. Ukazatel aktualniho zaznamu se zaCne automaticky pfesouvat na odpovidajici zaznamy.
Ke spravné Cinnosti je nutné, aby zdznamy byly sefazeny pravé podle hledaného udaje.

Fripona | Prijmeni Jméno | Datum narozeni | Adreza

2004 Mok Jogef  BE19ER Smetanova 11
2004 Smetana K.arel Funraticka 8 |
2004 Swétla Bodena Dirtikolowa 14

Pokud se vam zaznam nepodafi najit, zkontrolujte, zda nemate zapnuty jeden z filtr(l omezujici zobrazené
zaznamy.

Razeni a seskupovani: Razeni a seskupovani je pracovnim reZimem zobrazovaci tabulky, ve kterém je
mozné zaznamy fadit a seskupovat podle udaju libovolného sloupce. V zavislosti na mnozstvi zobrazenych
dat maze uvedeni do tohoto rezimu chvili trvat. Proto je ve vychozim stavu vétSiny formular vypnut. Tlacitka

%= Rozbalit vée a =~ Sbalit vée jsou aktivni jen pfi seskupeni dat podle alespoi jednoho sloupce.

Zmeénit sloupce: Funkce slouzi ke skryti ¢i zobrazeni libovolnych sloupct tabulky. Objevi se okno se
seznamem dostupnych sloupcu, ze kterého mizete pfetazenim umistovat sloupce na titulkovy pruh tabulky
¢i naopak tazenim za titulky sloupcill je ze zobrazeni odebirat. Z divodu vétSi pfehlednosti mohou byt ve
vychozim stavu nékteré sloupce tabulky skryty.

Exportovat.... Funkce slouzi kulozeni obsahu tabulky do souboru nékterého z nabizenych formatd,
necastéji do souboru MS Excel. V zobrazeném dialogovém okné vyberte format souboru a pfipadné zvolte z
dalSich nabizenych moznosti.
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Pracovni rezimy formulare

Kazdy formularF ureny k praci s databazovou tabulkou se mize nachazet v jednom ze tfi pracovnich rezima.
Aktualni pracovni rezim pomaha rozpoznat indikator v levém dolnim rohu formulare:

Prochazeni je vychozim pracovnim rezimem vétsiny formulara. Slouzi k prohlizeni, vyhledavani a filtrovani
zaznamu, pfiemz nas zaroven informuje o tom, Ze Zadné udaje necekaji na ulozeni do databaze. Pi
zavirani formulafe se vzdy pfesvédCte, Ze se nachazi pravé v tomto stavu.

Upravy jsou rezimem, do kterého formulaF uvedete v okamziku, kdy chcete zménit néktery Gdaj v aktualnim
zdznamu. Ve stejném okamziku se na Navigatoru povoli tlacitka UloZit zmény a Zru$it zmény. Informuje nas
o tom, Ze nékteré udaje zaznamu jesté nejsou uloZeny v databazi a je tedy tfeba je pfed ukon€enim prace
uloZit nebo provedené zmény vratit do puvodniho stavu.

Vkladani. V tomto rezimu se formular bude nachazet po vliozeni nového zaznamu. Aktualnim zaznamem je
v tomto pfipadé zaznam novy, ktery zatim neni uloZen v databazi. Na Navigatoru budou ve stejném
okamziku povolena tlacitka Ulozit zmény a ZruSit zmény.

Ukazatel po¢tu zaznamu

Vedle indikatoru pracovniho rezimu formulare je umistén ukazatel poétu zaznama.
1.7

Prvni &islo udava pozici aktualniho zaznamu v souboru v§ech zobrazenych zaznamd, jejichz celkovy pocet
udava druhé Cislo.

Navigator

M4 4 » F & F = ¥ S ¥
Navigator je sada tladitek slouzicich k pfechazeni mezi zaznamy a aplikovani zmén na uloZené informace.

Prvni zaznam: Pfesune ukazatel aktualniho zaznamu na prvni zaznam tabulky. V tabulkovém zobrazeni se
jedna o prvni zaznam shora.

Predchozi zaznam: Piesune ukazatel aktualniho zaznamu na pfedchozi zaznam. V tabulkovém zobrazeni
se jedna o zaznam nachézejici se hned nad zaznamem aktuélnim.

DalSi zaznam: Pfesune ukazatel aktualniho zaznamu na dalSi zaznam. V tabulkovém zobrazeni se jedna o
zaznam nachazejici se hned pod zaznamem aktualnim.

Posledni zdznam: Pfesune ukazatel aktudlniho zaznamu na posledni zaznam tabulky. V tabulkovém
zobrazeni se jedna 0 zaznam nachazejici se na poslednim fadku dole.

Upravit zdznam: Uvede formulaf do reZimu Provadéni zmén. Pouze v tomto reZimu je mozZné provadét
zmény Udaji v aktualnim zaznamu.

Novy zaznam: Provede viloZeni nového zaznamu a uvede formular do rezimu Vkladani.
Vymazat zaznam: Provede odstranéni aktualniho zaznamu. Pfedtim budete vyzvani k potvrzeni vaseho

umyslu. Poté jiz operaci nelze vratit zpét.
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ZruSit zmény: Timto tlacitkem vratite zaznam do takového stavu, ve kterém se nachazel pfed uvedenim
formulafe do rezimu Provadéni zmén nebo Vkladani. PouZijete-li tuto funkci v reZimu Vkladani, novy zaznam
tim zcela odstranite.

Ulozit zmény: Provadite-li zmény v zdznamu nebo pfidavate zaznam novy, jsou vSechny nové informace
doCasné ulozeny jen v paméti vaSeho pocitaCe. Teprve pouzitim funkce UloZit zmény budou fyzicky zapsany
do databaze a zpfistupnény ostatnim uzivateliim (v pfipadé, Ze pracujete v sitovém prostiedi).

I

Obnovit aktualni zaznam: Provede opétné nacteni aktualniho zaznamu z databaze. Funkce je uziteCna
zvlasté v sitovém prostiedi, kdy jiny uzivatel mize provadét zmény v zaznamu, ktery si pravé prohlizite.
Pouzitim funkce se ujistite o aktualnosti zobrazenych informaci.

©  Obnovit vSechny zaznamy: Provede opétné nadteni celé tabulky z databaze. Funkce je uziteCna zvlasté
v sitovém prostfedi, kdy jiny uzZivatel mize provadét zmény v zaznamech, které si pravé prohlizite. Pouzitim
funkce se ujistite o aktualnosti zobrazenych informaci.

Datovy filtr

Datovy filtr slouzi k omezeni poétu zobrazenych zaznamu. Chcete-li rychle vyhledat zaznamy splfujici
ur€itou podminku, napf. vSechny zaznamy, kde udaj Nazev zacina pismenem ,A”, pouzijte Datovy filtr.

Podminky filtru ur€ite po stisku tlacitka ® Datovy filtr (Ctrl+D) vypInénim libovolného barevné oznaceného
pole. V textovych udajich mizete pouzivat zastupné znaky ,* a ,?“, umoznujici zadani jen ¢asti hledaného
textu. (Hvézdicka nahrazuje libovolny pocet znakl a otaznik praveé jeden libovolny znak na dané pozici.)

Ffijmeni: |a" |

Jména | |

Tlacgitko |2 Vymazat datovy filtr slouzi k rychlému vymazani v8ech poli datového filtru.
Nakonec filtr zapnete tlaCitkem Pouzit datovy filtr (Shift+Ctrl+D). Stejnym tlacitkem ho mlzete pozdéii
vypnout.

Nékteré pracovni formulafe, u kterych je pfedpoklad neustalého narlstani mnozstvi dat, maji vybérové
podminky také na panelu nastroji. Pro zobrazeni zaznamt v téchto formulafich musite vzdy urcit néjakou
vybérovou podminku. Nej¢astéji se jedna o vybér podle €asu, kdy je tfeba zadat po€ate¢ni a koncoveé datum.

Elient: A% od: 1,5.2004 * Dog 21.8.2004 - I

Tyto formulafe po otevieni nezobrazuji Zadna data. PfestoZe |ze ihned zadavat nové zdznamy (tlacitkem
+ Novy zaznam nebo klavesou Insert), chcete-li zobrazit star§i data, musite vzdy nejdfive vybrat spravné

vybérové podminky a stisknout tlacitko F Zobrazit. Vybérové podminky na panelu nastroji nelze pouzit
souCasné s datovym filirem. Pouzijete-li datovy filtr, vybérové podminky na panelu nastrojli se automaticky
ignoruji. Pouzijete-li vybérové podminky na panelu nastrojd, automaticky se vypne datovy filtr.

Datovy filtr Ize libovoln& kombinovat s filtrem vyhledavacim.
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Vyhledavaci filtr

Vyhledavaci filtr slouzi podobné jako filtr datovy k omezeni poc¢tu zaznam( podle zadanych podminek. K
jejich ur€eni v3ak slouzi specialni dialogové okno s vice moznostmi. Okno Nastaveni filtru oteviete tlaCitkem

T . .
¥ Nastavit filtr.

Mastaveni filtru E]
[ Pougit panel pra pokrocilé
* Podle viech padminek " Padle libovalhé podrminky

Ffiimeni - |x= w|K® Prazdng &7

Piimeni w|[<= w||L* Frizdné &7

Draturn narazeni * »= w1.1.19385 - Prazdné &

Dratum narozeni * <+ 1.1.1986 - Frazdné &F

= - Prézdngé  &#
Wice >

Stormo k.

Ve sloupci Pole vyberte udaj, podle kterého chcete hledat. Vyberte vhodny operator a zapiSte nebo vyberte
hledanou hodnotu. V textovych Udajich mizete pouzivat zastupny znak ,* “ umozfujici zadani jen Casti
hledaného textu. (Hvézdicka nahrazuje libovolny pocet znakd nadané pozici.) Chcete-li najit takové
zaznamy, kde urcity Udaj neni vyplnén, oznadte policko Prazdné. Hledate-li podle nékolika podminek,
muzete si zvolit, zda musi byt spinény vSechny podminky (Podle vSech podminek), nebo stali splnéni
libovolné z nich (Podle libovolné podminky).

Sestaveny filtr pouzijete stiskem tlacitka OK (nebo klavesou Enter) a pozdéiji jej muzete vypnout nebo znovu

zapnout tlacitkem v Pouzit filtr.

Vyhledavaci filtr Ize libovolné kombinovat s datovym filtrem.

Dalsi funkce

=

s

Na panelech nastroju ¢i v menu pfisluSnych formulafd mazete nalézt také nasleduijici funkce.

Obnovit seznamy: Slouzi k obnoveni seznamU nabizenych v polich se seznamem.

Nabizené seznamy vytvafite na jinych mistech programu v samostatnych formulafich a proto jakakoliv
zmeéna v seznamu se Vv poli se seznamem objevi az po novém otevieni formulafe nebo po pouziti této
funkce.

Rozsifené seznamy: Slouzi k zobrazeni vybérovych seznam( vcetné nepouzivanych polozek. Nékteré
poloZzky v seznamech jsou zamérné oznaceny Udajem NepouZivat. Potfebujete-li z néjakého divodu vybrat
pravé takovou polozku, musite zapnout tuto funkci. V nabizeném seznamu poznate nepouzivanou polozku
podle znaku ,X* uvedeném v pravém sloupci.

Automatické upravy: SlouZi ke zrychleni prace pfi ¢astém provadéni zmén v zdznamech. Zapnutim této
funkce bude formulaF automaticky uvadén do rezimu Upravy, kdykoliv se pokusite o zapis do libovolného
pole. Zaroven pfi pfechodu na jiny zaznam budou provedené zmény automaticky uloZeny. Pozor v3ak na
nechténé prepsani Udaju. Zapnuti funkce si formulaf pamatuje do pFistiho otevreni.
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Historie zaznamu: Slouzi k zobrazeni historie zmén aktualniho zaznamu. V zobrazeném okné Historie
zmeén lze najit informace o tom, co, kdo a kdy v zaznamu zménil.

Tisk: Vytiskne sestavu s udaji aktualniho zaznamu.

Ukazka pred tiskem: Zobrazi nahled tiskové sestavy s udaji aktualniho zaznamu. Z nahledu je mozné
sestavu takeé vytisknout.

Upravit predlohu sestavy: Otevie okno s navrhaiem tiskovych sestav, kde je mozné sestavu upravit.

Tisk obalky: Vytiskne obalku vybraného klienta, rodice, Skoly ¢i kontaktu.

Odeslani e-mailu: OdeSle elektronickou postu na e-mailovou adresu vybraného rodice, Skoly ¢i kontaktu.
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Pracovni formulare PPP Professional 4.0.

Seznamy

Na rdznych mistech programu jsou nékteré Udaje zadavany vybérem polozky v poli se seznamem. Tyto
Seznamy vytvafite ve formulafich uréenych k evidenci pfisluSnych objektl. Jedna se vétSinou o formulafe
standardniho typu. Pfi provadéni zmén je tfeba pamatovat na pravidla pouzivani rela¢ni databaze.
Nechcete-li dal pouzivat nékterou polozku seznamu, nemuiZzete ji vymazat, pokud jiz byla nékde pouzita.
K vyfazeni polozky z vybérovych seznami pouzijte policko Nepouzivat.

PPP

Pracovnici

Tato volba slouzi k evidenci pracovnika poradny. Pro pfidani nového pracovnika je nutno pouzit tlacitko +
Pokud toto tlagitko nezvolite zaCnete pfepisovat aktualni zdznam a smazete Udaje stavajiciho pracovnika!

PFi vyplfiovani formulafe pfechazejte mezi kolonkami stiskem klavesy <Tab>.

Kazdi dva pracovnici se musi liSit alespofi v jednom z poli Pfijmeni, Jméno nebo Kéd. Dva pracovniky, ktefi
maiji stejné Jméno i Prijmeni rozliSite pomoci pole Kéd. A zaroven zadni dva pracovnici nesmi mit shodné
pole Prihl. jméno.

Pracovni zafazeni pro daného pracovnika mizete vybrat z predvolby, a to tak, Ze po kliknuti na Sipku ™! se
otevfe tzv. rozbalovaci seznam. Tento seznam slouzi k vybéru hodnot jiz dfive zadanych do jinych tabulek
(nejc¢astéji dalSich tabulek v Seznamu).

Jakmile je Va$ kursor na poli typu rozbalovaci seznam, je mozno zacit psat na klavesnici. Timto dojde
k automatickému rozbaleni seznamu. Bé&hem psani dochazi k vyhledavani udaji ztohoto seznamu.
V okamziku kdy se Vas kursor ocithe na Vami pozadované polozce, stacCi uz jen stisknout klavesu ENTER a
potvrdit tak vybér ze seznamu. Nelze zapsat jinou hodnotu nez jaka se vyskytuje v rozbalovacim seznamu.
Chybi-li nazev, ktery potfebujete, mizete zadat novy aniz byste ukoncili zadavani pracovnika.

Zadavani nové polozky do rozbalovaciho seznamu:

Zvolte polozku Seznamy v menu hlavniho okna programu a zde si vyberte napf. Pracovni zafazeni, Vzdélani
atd.. Pouzijte tlaCitko pro vkladani nového zaznamu + napiste Vami poZadovanou polozku. Po jejim

zadani odsouhlaste jeji spravnost a nasledné vloZeni této poloZky do seznamu tlacitkem ¥ . Po navratu do
formulare Pracovnici potvrdte obnoveni zaznamu a to bud stisknutim klavesy F6 (tuto volbu naleznete v tuto

chvili v hlavnim menu v zaloZce Pracovnici — polozka g Obrovit seznamy F&) nebo kliknutim
pravého tlacitka mysSi v policku, kde provadite vybér. Zde vyberte poloZzku Obnoveni seznamu. Od tohoto
potvrzeni bude Vami pravé vlozeny nazev v budoucnu dostupny v rozbalovacim seznamu.
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if Pracovnici

bR AR ATl £

Titual: [k ar. M epouzivat
Ffijmeni: |Movakova Frikl. jméno:
Jméno: |Jana Heslo:
Kad: \MOs
Pracovni zafazeni: | socidlni pracovhice - [lvazek (] (100
Yzdélani: |Stfedoikolzké odbome -
Skupina: -
Poznamnk.a:

I
']

e R T S
EH || £:7

Stejnym zpusobem nactete pozadovanou polozku z pfedvolby Vzdélani pracovnika a Skupina, pokud je
pracovnik do néjaké skupiny zafazen.

Zaskrtnutim poli¢ka NepouZivat, zakazZete evidovanému pracovniku pfistup do programu.

Do kolonek Prihl. jméno a Heslo napiste Vami zvolené jméno a heslo, kterym se bude pracovnik individualné
pfihlasovat do programu. Kolonka Uvazek slouzi k zadani pracovniho Uvazku pracovnika v procentualnim

vyjadreni. UloZzeni zaznamu potvrdte tlacitkem v,

Skupina pracovniku

Slouzi k evidenci skupin pracovnikd. Kazdy pracovnik mlze byt soucasti nadefinované skupiny. Tato volba
se bude nabizet jako rozbalovaci seznam pfi zadavani nového pracovnika. Pokud seznam neni povinny
(jako napf. tento), bude program pracovat i bez zadani jakéhokoliv skupiny.

Zadné dvé skupiny pracovniku nesmi mit shodny Nézev.

Pracovni zafazeni

Slouzi k evidenci pracovniho zafazeni vSech pracovnikd, bude se nabizet jako rozbalovaci seznam pfi
zadavani nového pracovnika.

Zadné dvé pracovni zafazeni nesmi mit shodny Nazev.

Vzdélani
Slouzi k evidenci vzdélani pracovniki poradny, bude se nabizet jako rozbalovaci seznam pfi zadavani
nového pracovnika.

Zadné dvé vzdélani nesmi mit shodny Nézev.

Zastupné funkce

Slouzi k vytvoreni seznamu funkci, které zastupuji pracovnici pfi jednotlivych setkanich s klientem (napf.
vysettujici, konzultant).

Zadné dvé zastupné funkce pracovniku nesmi mit shodny Nazev.
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Zadosti

Zadatelé

Slouzi k vytvoreni seznamu Zadatelti. Zadateli jsou ti, ktefi poradné zaslou Zadost s pozadavkem na sluzby
PPP ¢i specialniho centra (napf. rodiCe, IékaF). Seznam s nadefinovanymi Zadateli pouZzijete pozd€ji pfi
vyplnéni Zadosti na konkrétniho Zadatele. Pokud dojde ke vzniku nové zadosti na zakladé predeslé (jiz
druhé u téhoz klienta), mdze byt Zadatelem i sama poradna.

Zadni dva zadatelé nesmi mit shodny Nézev.

if Zadatelé CIE]E)

Mazew Mepouzivat -

&k af

ozobné

FFF

rodic

gocialni odbar

dskola -

I S U I - A

7 it

Ddvody

Seznam Davodd k vySetfeni klienta v Zadostech. Zadate jednotlivé kategorie (napf. vyukova problematika) a
jako podskupiny jednotlivé Ddvody (napf. nezvladani uciva, problémy s rodiéi....). Kategorie nejsou povinné,
jednotlivé davody muzete zadavat i bez zafazeni do kategorie. U jednotlivych divodd je mozné dodate¢né
meénit, nebo rusit nazev kategorie.

Zadné dvé kategorie diivod nesmi mit shodny Nazev. Zadné dva dlvody zafazené pod stejnou kategorii
nesmi mit stejny Nazev.

Ty 7 |Gy # [n5]02 ==
le]vu:ud_l,l| K.ategarie
= FY
K.ategarie
Mazew Mepougivat | Kategone
[E] Eateganie : na 2adost [Ekare (4]
jirg odb [Ekar ha Zadost [Ekafe
#adost neurologa ha Zadost [Ekafe
Zadost pediatra ha Zadost [Ekafe
Zadost peychiatra ha Zadost |Ekafe
[=] K.ategarie : ozobni, vaztahowé problémy (5]
anxieta ozobni, vztahowé problémy -
4 P B oo o = XX
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Sluzby

Seznam SluZeb, které poskytuji pracovnici klientdm pfi jednotlivych setkanich na Zadostech. Zadate
kategorie a jako podskupiny jednotlivé Sluzby. Jednotlivé Sluzby, stejné jako v evidenci Ddvodid mizete
zadavat bez zafazeni do kategorie, nebo dodate€né ménit a rusit nazev kategorie.

Zadné dvé kategorie sluzeb nesmi mit shodny Nazev. Zadné dvé sluzby zafazené pod stejnou kategorii
nesmi mit stejny Nazev.

Zpravy

Zavéry

Slouzi k evidenci Zavért pro vybér v Zédostech klientl. Zadate kategorie (napf. emoéni poruchy) a jako
podskupiny jednotlivé Zavéry (napf. neurotické projevy, depresivni projevy). Kategorie nejsou povinné,
jednotlivé Zavéry mlzete zadavat i bez zafazeni do kategorie, nebo dodateéné ménit a rusit nazev
kategorie.

Zadné dvé kategorie zavérd nesmi mit shodny Nazev. Zadné dva zavéry zafazené pod stejnou kategorii
nesmi mit stejny Nazev.

Y 7 |Gy [ [VE|%E 75 R
Zévér_l,l| K.ateqaorie
k.ategone =
M azey Mepougivat | Kategorie
reakce na z28vaing stres emocni poruchy
[=] K.ategarie : jinag psychopatologie [2]
poruchy socidlnich vatahi jin& pzychopatologie
tik.owé projesy jinéd peychopatologie
& Eategonie : LMD AADHD/ [B)
hwperaklivita LD AADHD
hwpoaktivita LD fADHD S
LD saDHDS LD MADHD ! i
A 4 > Bl s o= X | o
CH-11
Opatreni

Slouzi k evidenci moZnych navrzenych opatfeni v Zadostech. Zadate jednotlivou kategorii (napf. prace s
rodinou) a jako podskupinu jednotlivé opatfeni (napf. rodinna terapie). Stejné jako v evidenci Zavérd mizete
zadavat Opatreni bez zafazeni do kategorie nebo dodatec¢né ménit a rusit nazev kategorie.

Zadné dvé kategorie opatifeni nesmi mit shodny Nazev. Zadna dvé opatieni zafazené pod stejnou kategorii
nesmi mit stejny Nazev.
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Nadpisy zprav

Slouzi k evidenci nadpist. Jedna se o nadpisy, které nejvice pouzivate ve Zpravach. Pfi zapisu zvolite
v kterém misté Zpravy se mlze Nadpis pouzit (v prvnim, nebo v druhém Fadku Nadpisu Zpravy). Pokud
nebude fadek u Nadpisu uréeny, bude dostupny pro vybér v obou Nadpisech Zpravy.

Zadné dva nadpisy zprav nesmi mit shodny Text nadpisu.

if Nadpisy zprav

bR A AT .

T ext nadpizL:

£avéretna zprava a hodnoceni ambulantni reedukacni péce

Mepouzivat

2. Radek nadpisu

I R N PN R A

313 i

Snadné texty

Slouzi k evidenci dokument(, které muzete libovolné sepsat a upravovat Vami zadany text v textovém
editoru. Po zadani nazvu si zvolte jestli bude dokument dostupny pouze Vam, nebo vSem pracovnikiim, ktefi
maiji pFistup do programu. Po potvrzeni se otevie textovy editor kde je moZno zapsat libovolny a €asto
pouzivany text ve zpravach. V jiz ulozeném textu mlzete provadét opakované Upravy, nebo vybrat a pfidat
jakykoli jiny snadny text. Snadny text Ize vloZit kdekoli pfi editaci libovolného textu (napf. Zpravy).

Zadné dva snadné texty nesmi mit shodny Nézev v ramci spoleénych i viastnich snadnych textd.

Ostatni

Typy kontaktu
Slouzi k evidenci typl Kontaktt, pouzivanych v Kontaktech pro roztfidéni kontaktd do skupin.

Zadné dva typy kontaktd nesmi mit shodny Nézev.

if Typy kontakti
M &z M epouzivat -
Firma
Dzoba

-

M 4 b oA = XS X

3:3 | i
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Typy skupin
Slouzi k evidenci typU skupin pro vybér ve formulafi Skupiny (napf. pedagogicky seminar).

Zadné dva typy skupin nesmi mit shodny Nazev.

Typy Skol
Slouzi k evidenci $kol. Program obsahuje jiz ¢aste¢né pfedem vyplnény seznam typl Skol, které klienti
navstévuji (napf. 8-mi leté gymnazium).

Zadné dva typy kol nesmi mit shodny Nazev.

Typy ¢innosti

Slouzi k evidenci typ(i &innosti, které jsou k dispozici pfi vyb&ru ve formulafi Cinnosti (napf. vyjezd do
terénu).
Zadné dva typy &innosti nesmi mit shodny Nézev.

Skoly
Slouzi k evidenci informaci o $kolach (potencionalnich Zadatelich), nabizenych v dialogu Skoly klienta ve

formulafi Klientd. Do poliCka Nazev (zkr.) zadejte Vami zvolenou zkratku Skoly, pro pozdé&jsi vybér
z rozbalovaciho seznamu. Do poli¢ka Adresa zadejte cely oficialni nazev Skoly a adresu Skoly.

Zadné dvé skoly nesmi mit shodny Néazev (zkr.).

bR A AT <

Mazew [zkr.]: | Gymnazium Farkowva
Adreza: | Janackova 4 M epouzivat

Kaomcany

BB 05

Reqion: | Morava -

K.ontakt: | feditelka

Telefon: | 787 556 454

E-mail: | korek. gymi@centium.cz
Poznamk.a: Et_l,lFIﬂé a viceleté gymnazium s vieobechim

zamérenim

[ 4 4« » M & 4+ = X |
1:3

I4
2

Regiony
Slouzi k evidenci regiontl, které jsou k dispozici p¥i vybéru ve formulafi Klienti (Skoly) pro uréeni do kterého
regionu klient (8kola) patfi.

Zadné dva regiony nesmi mit shodny Nézev.

Mésta / PSC
Program obsahuje &iselnik mést a PSC. Je vyuzivan pro vkladani adres.

Zadné dvé PSC nesmi mit shodné Mésto.
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Nastroje

Historie zmén

ii Historie zmén

ID =4znamu; )
Od; 19.5.2004 * Do 20.58.2004 » "W Jen smazangé
i 9= 5= Tabuka: * UZivatel: Spravce systému *
& E'E”Wé skupin | v Zobrazit podrobnost
@ Clenove skupin - 5 - 2 o
o Klienti, Sprévee systému . 20,6 2004 8 41:29 L Patvodni hodnota | Nové hadnota
© Klienti, Spravee systému . 20.8.2004 &42:01 1D Tup Ekaly {E2B5FEBB-33F1-48t {56 869465-0A0 7-4D
—- @ Skuping. Sprévoe systému, 2082004 G:4206 | Roénik 3 b

@ Clenové skupin Trida BB E.B

@ Setkani / Cinnost, Sprévee spstému, 2008200
=@ Klient, Spravee systému , 20082004 141924

LR K lienti - Skoly

Formular Historie zmén (menu Nastroje) slouzi k hledani zmén jednotlivych zaznamd provedenych
v kterémkoli formulafi. Formulafr obsahuje informace o tom, kdy a kdo zaznam vytvofril a jaké zmény proved!.

VétSinou jej budete pouzivat k zobrazeni historie jednoho zaznamu pomoci tlacitka € Historie zaznamd,
které najdete na vétsiné standardnich formulard. Formulaf mizete pouzit i samostatné.

Focitac Iz atel Cas
ROSTA Spravoe systému 20.8.2004 14:24:00
Zadosti ROSTA Spravoe systému 20.8.2004 14:24:00
| Dbrovit - Smazat 2amek |

Z dlivodu predchazeni konfliktim pfi praci v sitovém prostfedi pouziva program systém zamykani zaznam.
Jakmile jeden uzivatel zane upravovat jakykoliv zaznam, vytvofi se ve specialni tabulce zamek, ktery
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zajisti, aby nikdo jiny nemohl v té dobé& zménit ten samy zaznam. Zamek bude opét zruSen ve chvili, kdy
uzivatel své zmény bud ulozi nebo stornuje. Nékdy se vSak muze stat, ze napfiklad vypadek elektrického
proudu nebo selhani pocitace zpusobi nezruseni zamku. V takovém pfipadé muzete zamek smazat ru¢né
ve formulafi Zamky (menu Nastroje).

Opravnéni uzivatelt

PFistup do programu je umoznén pouze opravnénym uzivatelllm se znalosti platného pfihlaSovaciho jména
(tzv. Login) a hesla. Jejich seznam je vytvaren ve formulafi Pracovnici (menu Seznamy — PPP). JelikozZ jsou
ve formulafi Pracovnici vidét pfihlaSovaci jména a hesla, mél by k nému mit pfistup pouze spravce systému.

Pristupova opravnéni do jednotlivych ¢&asti programu Ize nastavovat bud pro kazdého pracovnika
samostatné nebo Ize pracovnika zafadit do skupiny a urcit opravnéni celé skupiné. Opravnéni uzivateld ma
vzdy pfednost pfed opravnénim skupiny. Muzete napfiklad jednomu pracovnikovi ve skupiné zakazat pfistup
k urcitému formulafi a pfitom nechat formulaf povolen pro celou skupinu. Seznam skupin uZivatell
(pracovnikd) vytvafite ve formulafi Seznamy — PPP — Skupiny pracovnikid. K nastaveni pfistupovych
opravnéni slouzi formulaf Opravnéni (menu Nastroje - Opravnéni uZivateld).

FormuladF Opravnéni
Formulaf slouzi k uréeni pfistupovych opravnéni jednotlivych uzivatell nebo skupin. Vyberte bud nazev
skupiny nebo jméno uzivatele a stisknéte tlacitko Zobrazit E.S

if Opravnéni =
é: I Skupina: * Pracovnik; Chwvastalowa Madézda - 1| %

Formulaie | T abulky

Farmulaf Povalena a | Akce Povalena
W

SOL analyzér
Regiory

Skuping

ShaZby

Statiztiky

Maztaveni statistik,
Snhadné texty

Typy kontaktd

Typy etk ani

Typy kol

Typy skupin
Pracovnici
Pracovni zafazen
Skupiny pracovniki
W zdélani

Zadatelé

I Zadosh
Zamky
Zaviny
Historie zmén

S S S S S A A A YA

Il .:EI

Na zaloZce Formulafe mizete zakazat otevirani jednotlivych pracovnich formulafi a vykonavani nékterych
akci na formulafi. Zalozka Tabulky slouzi k omezeni prace s daty, pfiCemz pro jednotlivé databazové tabulky
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mlzZete samostatné pfidélovat opravnéni k pfidavani, zmé&nam a mazani zaznamd. Cervené fadky znadi jiné
nez vychozi opravnéni. Kdykoliv provedete zménu v polozce, nahrazujete tim vychozi opravnéni. Chcete-li
pak pro uréitou poloZzku vychozi opravnéni vratit, stisknéte tlaCitko s Cernou Sipkou, které se objevi pfi
umisténi kurzoru v nazvu polozky. Pro skupinu ¢ samostatného uzivatele je vychozi opravnéni ur€eno
systémem, pro uzivatele ve skupiné je jim opravnéni pfislusné skupiny.

Zalohovani

Veskeré data Vami vlozené do programu muzete pomoci zalohovani ulozit do Vami zvoleném souboru.
Staci zadat cestu, kde ma byt soubor uloZen a urcit pfipadné podminky, napf. Komprimovat (zabalit) zalohu.
P¥i pfipadné ztraté, nebo poskozeni dat v programu, Ize pak ze zalohy obnovit naposled zalohovana data.

Zalohovani (%)
Server | Armenit\ppp Databéze: pppd
Frihl. jméno: Heszlo:

Cesta: | C:\amenithalohal
Soubor | 2004-08-20-1429_pppd.bek

v Ovérovani - Windows
v Fomprimovat zalohu
Smazat nekomprimowvanou 2alahu

Zalohovat na diskety

k. Starno
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Formulare

y4

adosti

zalozka Zadost

Zakladnim stavebnim prvkem programu jsou Z&dosti (pfesnéiji Fe¢eno tabulka Zadosti). Od t&chto se odviji
vSe dalSi. Obvykly postup je, ze nékdo (Skola, l1ékarF &i napf. rodi¢) zazada o néjakou sluzbu (napf. vySetieni,
kontrolu) a ma pro to néjaky duvod (kupfikladu vzdélavaci problémy). Tzn. pokud poradna obdrzi néjakou
zadost, zapiSe ji uréeny pracovnik do systému (vyplni potfebné Udaje jako je datum obdrzeni zadosti, jméno
klienta, zadatele o vySetfeni, divody zZadosti atd.).

if Zadosti - Novak Josef
BEO 7Y & &ESEE@

0 | Meukonéené | Klierk: * Od: ~ Do ~ 3

Eédnst| Setkani Zpravy  Zaweém, Opatfeni, Pracovnici

Jednaci &l |zadost iy :ll 2004 I
Dirvody Zadost:
Flient: |Mowvak Jozef J 10 kontralni wyietfeni
Skubina: @ komplexni
Hping. =I5 ozobni, wetahowé problémy
Zadatel: [rodié - @ pezoustifedénost
Dorugeno: | 208 2004 -
Jkondena: -
Starno

Poznamka: | wieobecné wyietieni

K.omu zpravu: | gkola poita e-mail -

[t |
[ Odetrat | >

M 4 » » oA o= X | x

rodice poita e-mail

-Ill—ll—l

Tlagitko lﬁ je aktivni pouze v pfipadé, Ze otevirame formulai Zadosti z formulafe klienti - tlacitko
Ep Zadastilienta nopo 7 formulate skupiny — tlagitko &P Zadestishupiny  po otevieni formulafe Zadost je

tlacitko aktivni . Klikneme-li na toto tlagitko pfejde do stavu lﬁ a zobrazi se zadosti,které by se zobrazily

po kliknuti na tladitko Zobrazit -'.'. Opétovnym kliknutim na tlagitko [ﬁ se opét stane aktivnim a zobrazuiji
se zadosti vybrané skupiny &i klienta.

Tlagitko Neukoncené (MEUkENEENE sloyzi k zobrazeni téch zadosti, které nemaji zadano datum ukonéeni.
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Jednaci &islo se automaticky generuje podle nastavenych hodnot v menu Program — MoZnosti databaze a je

mozné jej editovat. Jednaci Cislo |ze také kdykoliv vygenerovat stiskem tlacitka .

Pro zadavani udaju do kolonek Klient a Skupina, pouzijete tlaCitko <! ke spusténi vybérového dialogu.

Kazda zadost ma jedine¢né Jednaci Cislo (trojice Pfedpona + ¢islo + Pripona).

i Vybrat klienta FE)E)

Frijneni

no® Zobrazit

k. Starno Smazat

Klienta (skupinu) je mozno vybrat dvojim zpdsobem. Prvnim tak, Ze zadate hledany udaj do polic¢ka pFijmeni
(nazev skupiny), potvrdite Zobrazit a vybér konkrétniho klienta (skupiny) potvrdite tladitkem OK (klavesou
Enter). Druhym zplsobem tak, Ze kliknutim na tlacitko Zobrazit se otevie Uplny seznam klient{. Listovanim
nebo zadavanim pocate¢nich pismen pfijmeni klientll Ize po nalezeni jména hledaného klienta tento vybér
opét potvrdit tlacitkem OK (klavesou Enter).

Tlagitkem Storno zru$ite vybér. 3
Tlagitkem Smazat mate moznost klienta (skupinu) vymazat z formulafe Zadost.

PF vyplfiovani Zadatele vyuzivame rozbalovaci seznam, kliknutim na Sipku ¥ . Chybi-li napf. nazev
Zadatele, ktery potfebujete vybrat z rozbalovaciho seznamu, mizZete zadat novy aniz byste ukongili
vyplfiovani aktudlni Zadosti. Zaroven si oteviete Seznamy - Zadosti — Zadatelé a piidate pozadovany nazev.
Po navratu do formulafe potvrdte obnoveni zaznaml v menu (F6) nebo kliknutim pravého tlagitka mysi
v poli¢ku, kde provadite vybér.

V Zadosti muzete zadat Komu zpravu budete pozdé&ji ze setkani zasilat. Kliknutim na tlagitko Pfidat se
otevre dialog pro vybér kontakt(.
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i Vybrat kontakty

v Rodice
v Skola
v Fontakty
Fontakty
Pfijmeni Twp kaontaktu

* - Zobrazit

fa. Amenit
Ing Kubeska bartin

Firma
Ozoha

El

k., Storno |

Tla¢itkem OK ulozite vesSkeré vlozené udaje a zmény. Tlacitkem Storno vSe vratite do pavodniho stavu.

PFi vypliovani Gdaji Dlvody Zadosti: vyuzijte tladitko Pridat/Odebrat divody. Po této volbé se otevie

dialog pro vybér divodu.

if Pridat / Odebrat divody

—|-|C% ozobni, vatahowé problémy

@ doporucené logopedem
@ doporudenég peychologem 5
@ doprudeng spec. pedagogem

@ problémy g rodici
—|-I=% pozouzeni $kalni zralost
o dodatené odiodeni 50

@ komplesni £
=13 kontraln wyietfeni

@ komplesni
logopedické
paychologicka
skoniena plathost DZFY
zpecidlné pedagogické
@ ykonéen pobut v DT

ZLIE mnnnadiel & wndah aei

«

- [nterni pologka

k. Starno

v Rozbalowat stromy

Sipkami % a < mUzete pfidavat, nebo ubirat diivody a stiskem « odeberete vSechny davody Vami
vybrané. Tyto dlvody se nyni zobrazuji v pravé &asti dialogového okna. Tlacitkem Interni polozka se
oznaci vybrané dlavody v pravé Casti dialogu jako interni. Ddvody neoznacené jako interni (Sedé zbarvené),
se objevi ve Statistikach jako hlavni davody.

Tla¢itkem OK ulozite veSkeré vlozené udaje a zmény. Tlacitkem Storno vSe vratite do pdvodniho stavu.

30



zalozka Setkani

Na zakladé zadosti dojde po urcité dobé k fyzickému Setkani s klientem, kterému bude poskytnuta néjaka
sluzba. Do zalozky Setkéani s klientem se tedy zapiSe kdy doslo k setkani s klientem, ktery pracovnik se
s klientem setkal a jaka sluzba mu byla poskytnuta. Téchto setkani maze byt pro kazdou zadost vice (klient
dochazi do poradny opakované na zakladé jedné zadosti).

if Zadosti - Nejezchleb Josef

BERTYY &G S[EEE

Bl | neukonéené | Kliert: |* | d; | v| Dic: | '|j}

Zadost Setkéni| Zpravy  Zavem, Opatieni, Pracovnici

Ambulantne Slutby:
Dratum: | 3.7.2004 - @ individualni terapie
Od: [05:00 = Do =
Stav: \Maplanowano -

Poznamka: |5 rodici.

Fridat # Odebrat shazby. ..

Zprava [setkanil:

Pracovnik: | Svoboda Josef v ﬂ Ma ziklads visledil vyietfend byli rodide
informeowdnd o moEnostech pFefadit dité do 3.
dysleltickes tHdy. 3 pFfefazenimditéte do dyslektickeé

j tHidy rodife nesoubdasi proto dopomdyjeme vazend
do ndpravné péde VP we kale. Toto dopordend
T2 odide akceptujl, proto vystavajemes DZPZ.

Funkece: [log. pracovnice -
Od: = Do =

D alsi pracovnik |

Zaobrazit / Upravit z2pras... |

e a4 » » & $ = X * o

ew

Tlac¢itkem DalSi pracovnik pfidame dalSiho pracovnika, ktery se zuCastni téhoz setkani. Kazdému
pracovnikovi je mozno pfifadit funkci, kterou na setkani zastava (napf. konzultant, vysetfujici). Pokud je na
setkani pfitomen vice nez jeden pracovnik, miizeme kazdému jednotlivé pfifadit aktualni ¢asovy rozsah jeho
u€asti na setkani.

Tlagitkem Pridat/Odebrat sluzby zadavame SluzZby poskytnuté klientovi na setkani (v dialogu shodném jako
pro vybér Ddvodd).

TlaCitkem Prezence zadavame ucast ¢lend klientské skupiny na setkani (v dialogu Prezence). Tlacitko je
aktivni pouze pokud pracujeme se Zadosti kde klientem Setkani je urcita skupina a ne jednotlivec.

Tlacitkem Zobrazit/Upravit zpravu spustime editaci zpravy ze setkani v textovém editoru.
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zalozka Zpravy

Dalsi zalozkou aktivniho okna Zadosti je Zpréva. Kazda zadost mGze mit nékolik zprav. Do policka Nadpis
1:, pfipadné Nadpis 2: zvolite text nadpisu nabizeny v rozbalovacim menu (tyto nadpisy vytvafime v hlavnim
menu Seznamy — Zpravy — Nadpisy zprav). Zprava obsahuje vlastni text (ktery maze byt prubézné
zapisovan rGznymi pracovniky). Stiskem tlaCitka Zobrazit/Upravit zpravu spustime editaci zpravy

v textovém editoru.

if Zadosti - Nejezchleb Josef

BEE YT GEEEE

Ti | Meukoniené | Klient: |* | o |

v|Dn:|:| '|T’

Zadost Setkdni Zpréwy | Zaveény, Dpatreni, Pracovnic

Dratumn: |20.7. 2004 -

FPoznamka: e probéhlo bez komplikaci.

Diagnoza;
Interpretace lékarskeho posudku:
Postizen zika je takoveého rozsahu a

Madpiz 1: ODBORNY POSUDEK K INTEGRACI DITETE - ZAKA SE SPECIALMIMI WZDELAVACIMI |

Madpis 2 |Smémice MEMT k integraci déti a 3k0 e specidlnimi vzdéldvacimi potiebami do $kaol a ke -

Zpiava Tento posudel je soudast zpravwy z wyietfend ditéte ze dne: ~

stupné, ze jej doporméujeme

T 4 > M oA k=S| Y@

. DR T | o | L I .
Zobrazit / Upravit zpravu... R ozdélovnik. ..
Rozdelovrik: 'p 5m Twp Jméno Adreza -
26.7.2004  rodice Mok Farel Adresa =]
26.7.2004  rodice Mok Farel kareliicentrum, cz =]
26.7.2004  ikola G FREM Gymnazium Frengtat, Martinzka ctvrt | =]
26.7.2004  ikola G FREM freng@freng.cz =] -

1:1 pe:

Tlagitkem Rozdélovnik vstoupite do dialogového okna ve kterém vybirate komu bude zprava poslana.
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if Rozd&lovnik

Fontakty

Ffijneni Typ kontaktu

* - Zobrazit

Ozoha Ing Kubedka kartin J
Ozoha [nig Kugka b artin

Ozoha Ing. Pustéjovsk) Bostizlay

Fridat rodige Pridat kolu Pridat kontakt |

v Fodta v E-mail

Fiozdélovnik.

Jmeéno Adreza ﬂ
Typ Dratiim E -rnail
> Mo ak, Farel kareli@centium.cz
rodice 2B.7.2004 v
&M FREM Gymnaziurn Frengtat
Ikola 25 7.2004 b artinska Stvrt 1192
24
k. Starno

Zaskrtnutim poliCka Pos$ta a E-mail zvolite jakou formou bude na tyto subjekty (napf. rodice, Skola, 1ékar)
dokumentace zasilana.

Kliknutim na tlacitko Pridat rodice, pfidate jejich adresu do Rozdélovniku. Pokud chcete zadat jiny kontakt
nez Skolu, nebo rodi¢e vyberte v horni &asti dialogu z Typu kontaktu poZadovany kontakt tim, Ze zadate udaj
do poli¢ka Prijmeni, potvrdite Zobrazit a kliknete na tlaitko Pridat kontakt.

TlaCitkem Odebrat kontakt odstranite Vami oznadeny kontakt ze seznamu Rozdélovniku. Jednotlivé
kontakty mizete libovolné editovat.

Tla¢itkem OK ulozite veskeré vlozené udaje a zmény. Tlagitkem Storno vSe vratite do pavodniho stavu.
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zalozka Zavéry, Opatreni, Pracovnici

Zalozky slouzi k definovani zavéru, navrZzenych opatfeni a k podani informaci o pracovnicich, ktefi se
podileli na jednotlivych Setkanich a praci se Zadosti. VeSkeré udaje pfidavame vybérem z pfedem
nastavenych Seznamd pomoci dialogu.

if Zddosti - Nejezchleb Josef

BEE T G S6E2

B | reukoniens | Klient: |* | od; | v| Do | v|"_{}
Zadost Setkdni Zprawy Zavén, Opatieni, F'rau:u:u\-'nl'ci|
EAvEy: Opatfeni: Pracovnici:
—-IChinezralast f#kaolnid i | = logopedicka opatieni @ SyobodaJosef

@ pracovhé-volnd » reedukace fedi u logoPPP
-5 YFU —-IC3 neuréeno

@ duzgrafie 2 nazledna kontrola « PPP

@ duzortografie —|-IC% specialné pedagaogicka opatieni

o wustaveni DZFF

e | T R p—— | Fidat / Odebrat pran:n:wnl'k_l,l...|

N —:

TlaCitkem Pridat/Odebrat zavéry (opatieni) zadavame zavéry (opatfeni), navrzené po ukoncéeni setkani
s klientem, v dialogu shodném jako pro vybér diivoda.

Tlac¢itkem Pridat/Odebrat pracovniky zadavame pracovniky v dialogu, ve kterém kazdému pracovnikovi
prifadime jeho funkci z pfedem nastavenych Seznamd. Pfifazeni funkce neni povinné.
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Odesilani elektronicka posty

Nastaveni elektronické posty

Nez zacnete posilat e-maily, je nutné nastavit moznosti odesilani elektronické posty. Kliknéte v hlavnim okné

W - . i
na polozku v menu Program — Moznosti e-mailt... "@ Moznostie-maill... ‘o0 e e dialog Moznosti e-mailt.

V programu PPP4 je mozZno nastavit dva zplsoby odesilani elektronické posty.
1. Odesilani elektronické posty pomoci nainstalovaného postovniho klienta (napi. Outlook).

- zaSkrtnéte volbu Nainstalovany postovni klient (Outlook)

MoZnosti e-maili (%)

K. odesilani pouzit:
*+ Mainztalovan) pogtovni klient [Outlook]
SMTP Server

Yichozi slofka pro prilok:

c:Mfiles J

2. Odesilani elektronické posty pomoci SMTP serveru (nemusite mit nainstalovaného postovniho
klienta).

- zaskrtnéte volbu SMTP Server

- do pole SMTP Server vypliite jméno nebo IP adresu vaseho SMTP serveru

- do pole Port vyplite ¢islo portu SMTP

- do pole Jméno vypliite pfihlaSovaci jméno na SMTP server

- do pole Heslo vyplite heslo pro pfihlaseni k SMTP serveru (vypliiuje se v pfipadé vyplnéného
prihlaSovaciho jména)

- do pole E-mail odesilatele vyplrite e-mailovou adresu odesilatele
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MoZnosti e-maili ]

K. odesilani pouzit:
Mainztalovan) pogtovni klient [Outlook]
* SMTF Server

SKMTP Server: |51
Port: |25 =

-
Jméno: |login
HES'D' EEEEH]

E-mail odesilatele: | amenitEamenit.cz

Yichozi slofka pro prilok:

c:Mfiles J

Starna |

Stiskem tlacitka J zvolte adresar, do kterého se budou ukladat soubory (napf. soubor ‘zprava.pdf’) pfi
odesilani elektronické posty s pfilohou.

Stiskem tlacitka OK ulozite zmény v nastaveni Moznosti e-mailt.

Stiskem tlacitka Storno zruSite provedené zmény.

Odesilani elektronické posty

Elektronickou postu je mozno odesilat z formulafe Zadosti stiskem tlacitka @. Po jeho stisku se otevie
dialog Vybrat pfijemce pro vybér pfijemce zpravy.

if Vybrat pfijemce

Typ piijemce Jméno £ Mazey Typ kontaktu

F.aontakty -||* - Zobrazit

fa. Amenit z.r.a., [Firma] amenitidamenit.cz

Ing Kubedka Martin, [Ozaba] rnartin. kubeck a@amenit.cz

Ing Kugka Martin, [020ba) rnartin. kLzk al@amenit. oz

Ing. Pust&jovak)d Rostizlaw, [Ozoba]  rostiglay. pustejovsky@amenit.cz ﬂ
] Stormo

Nejprve vyberte Typ prijemce (rodie — klienti, Skoly, kontakty), potom zadejte Jméno / Nazev (Cast jména,
prijmeni ¢i nazvu Skoly, pouzijte zastupné znaky * a ?). Jestlize vyberete jako typ pfijemce Kontakty, pak
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muzete zvolit Typ kontaktu, mezi kterymi se bude vyhledavani provadét. Stiskem tlaitka Zobrazit se vypiSou
kontakty resp. Skoly &i rodiCe, ktefi odpovidaji vybérovym podminkam a maji zadanou e-mailovou adresu.

Volate-li dialog Vybrat pfijemce z formulafe zadosti, vybiraji se jen Skoly a rodi¢e klienta (skupiny) na dané
Zadosti.
Stiskem tlacitka OK se otevie okno odesilani e-mailu, kde v poli pfijemce budou vybrané e-mailové adresy.

Stiskem tlacitka Storno nevyberete Zadného pfijemce.

Zde se projevi nastaveni odesilani e-mail( (viz Moznosti e-mailti...), pokud jste nastavili posilani e-mailQ
pomoci nainstalovaného postovniho klienta otevie se vam okno tohoto klienta z nékterymi vyplnénymi
hodnotami. Pokud jste si nastavili posilani pomoci SMTP otevie se vam formulaf Hromadny e-mail.

¥ Hromadny e-mail

%& MoZnosti e-maild. .

af Odeslat | B Ffidat piiiemce &7 Yvmazatk oznatens

b |E-mai Predmét [EMAIL - PPP4;
kfa Amenit 210 [Fima] | amenit@amerit oz
Prilokuy:
T&lo zpréwy: Fridat piilok

II:“ SMTF: Mepfipojena _:EI

W 2 . q&
Stiskem Moznosti e-mailg. .. “@ Moznasti emaill... g0 yam otevie dialog Moznosti e-mailu.

Stiskem Odeslat = 248513t odeslete e-mail. Kazdy prijemce v levé tabulce obdrzi totozny e-mail, pii
odesilani dochazi ke kontrole e-mailové adresy (sloupec E-mail). Pfijemci, jehoz e-mailova adresa je
neplatna, se e-mail neposila. Pfedmét e-mailu je obsah policka Prfedmét. K e-mailu je mozZno pfilozit
libovolné mnozstvi pfiloh. Pfidavat resp. odebirat pfilohy lze kliknutim na tlacitka Pridat pfilohu resp.
Odebrat prilohu.

Seznam vSech pfiloh je v ¢asti Prilohy.

Télo e-mailu napiste do textového pole Télo zpravy.

Stiskem P¥idat prijemce & Fiidat piiiemce. e otevie dialog Vybrat prijemce. Lze pridavat pouze ty kontakty,
které jeSté v seznamu pfijemcl nejsou.

Stiskem Vymazat oznacené £# Wymazat 0znateng se smazou oznadeni pFijemci v levé ¢asti formulare.
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Odesilani elektronické posty kontaktiim z rozdélovniku

K odeslani dochazi, kliknete-li na ikonu obélky v tabulce Rozdélovnik u kontaktu, jez ma zadanou
e-mailovou adresu.

R ozdélownil:; Dl atum Typ Jméno Adresa

22.7.2004  Firma fa. Amenit ..o, amenitEamenit. cz =

Po kliknuti na ikonu obalky =l se otevie dialog Odeslat zpravu.

Odeslat zpréavu %]

Odeslat wiem = e-mailovou adresou v rozdélovnilu

] Starno |

.................................

Zaskrtnete-li volbu Odeslat vSéem s e-mailovou adresou v rozdélovniku, poSle se e-mail vSem, ktefi maji
v rozdélovniku uvedenou e-mailovou adresu.

Stiskem tlacitka OK se otevie okno odesilani e-maill, podobné jako po stisku @ na formulafi zadosti.

Stiskem tladitka Storno ukondéite odesilani.
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Klienti

Formular Klienti slouzi k evidenci klient(i poradny. Novy zaznam do formulafe Klienti pfidame pomoci tlacitka
+ _ Presvédéte se, Ze se skuteéné nachazite v rezimu vkladani. Casto dochazi z nepozornosti k prepisovani

jiz existujicich Gdaji namisto vkladani Udaju novych! Kliknutim na tlagitko £ ZadostiKienta e formulafi Klient,
je moznost zobrazeni vSech existujicich Zadosti klienta.

fi Klienti

bR ATl

Fiiimeni: * Cislo spisu T

{’ Zaduosti klienta

Cizlo spisu; |klisnt o001 :‘ 2004 j Mepouzivat
Ffijmeni: \Howak,
Jména: |Josef Rodice
Prijmeni: | Mowvakowa
D atum narozeni: | 5.3.1935 -
Jméno: | Karalina

Adresza: |Smetanova 11
k.opidlno Tel. [domd]: 573 646 G456

a07 32
Tel [zaméstnani]; 573 747 747

E-mail: karolina niovakova@email cz
Fiegion: |Morava -

Poznamka: |Individualni péce.

Skaola: |Gymnazium Kaorkows Typ koly: | 8-mi leté gyrnaziumm
Raénik: E| Tfida: BB 0d:|1.9.2003 | Do 3062004
Skoly klienta |

e 4 > oA =
| 1:3

I
]

Pokud patfite mezi poradny, které vedou evidenci klientd podle Cisla spisu (Cisla klienta), pak zadejte &islo,
pod kterym bude klient veden. Cislo spisu se automaticky generuje na zakladé nastaveni v menu Program —
Moznosti databaze. Cislo spisu mizete vyuzit pfi pozdéjSim vyhledavani. Cislo spisu lze také kdykoliv

vygenerovat stiskem tlacitka j

Na dalsi pole prejdéte stiskem klavesy <Tab>. Pfi vypliiovani data narozeni mizete datum zapsat nebo vybrat
z kalendare kliknutim na Sipku rozbalovaciho seznamu ¥ .

V policku Region vybirate z rozbalovaciho seznamu kliknutim na Sipku ¥ . Chybi-li Vami poZzadovany Region,
ktery si prejete vybrat, mate moznost zadat novy aniz byste ukongili vyplfiovani aktualniho Klienta. Zaroven si
oteviete Seznamy - Ostatni — Regiony a pfidate nazev. Po navratu do formulafe Klienti potvrdte obnoveni
zadznamu vV menu, nebo klavesou F6.
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Tlagitkem Skoly klienta otevrete dialog, ktery slouzi pro zadavani udajti o $kole a $kolni dochazce klienta.

if  Skoly klienta

Ekola Typ #kaoly Rocnik | Trida Od Do -
G FREM | gumn&zium - b BA 1.9.2003 » 3062004 -
COP FR jina #kola B B.A 1.9.2004 j
Pidat | Ddebrat |
| Starno |

TlaCitkem Pridat pfidame udaje o dalSich Skolnich institucich (roCnicich), které klient navstévuje
(navstévoval) vybérem z rozbalovacich seznamu. Tyto seznamy obsahuji informace zadané v hlavnim menu
v polozce Seznamy — Ostatni — Skoly.

TlaCitkem Odebrat odstranite Skolu, ktera je oznacena kurzorem.

Tlacitkem OK ulozite veSkeré vlozené udaje a zmény. Tlacitkem Storno vratite vSe do puvodniho stavu.

Jakmile jsou vSechny Udaje ve formulafi Klienti zadany je nutno stisknout tlacitko ¥ gimz dojde k ulozeni
udaju do databaze a informace o klientovi jsou timto dostupné vSem dalSim uzivatelim (v pfipadé sitové
verze).

Kazdy klient ma jedineéné Cislo spisu (trojice Pfedpona + &islo + Pfipona). Kazdy klient ma jedineénou
kombinaci Prijmeni a Jméno (po upozornéni Ize ulozit).
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Skupiny

FormulaF Skupiny slouZi k zaloZeni a evidenci ¢&leni skupin. Nasledn& pak ve formulafi Zadosti muzete

jednotlivym skupinam pfifazovat jednotliva Setkani, Zpravy, atd. Po kliknutim na tlagitko £p Zadosti skupiny e
formulafi Skupiny dojde k zobrazeni vSech Zadosti skupiny.

i Skupiny

bR AT

@ Zadusti skupiny

Clenové skupiry:
M azew: [wEichni F.rnobloch Alaiz, Pod skélow 15, Frengtat pod Radhodtém, 744 01 |«
Top: | Top skupin & - Ma.sarik K.arel, Koclifov u Svitav, AE3 11.
Mejezchleb Jozef, Mavé Ulice 5, Mawv) Jigin, 744 01

Poznamk.a: Mavvak Jozef, Daolni 562, Frendtat pod Radhaodtém, 744 01

Dratur zaloZeni: 15,7 2004 -

Mepouzivat

iR Bl | |

i 4 b M oad = /|

1:3 bt

Typ skupiny vybirejte ze Seznamu — Ostatni — Typy skupin, kliknutim na Sipku ™ rozbalovaciho seznamu.
Tlac¢itkem Pridat ¢leny otevrete dialog pro vybér ze vSech Kilientd.
Tlacitkem Odebrat ¢leny vybrané ¢leny ze skupiny odeberete.

Kazda skupina ma jedine¢ny Nazev v kombinaci z Datem zaloZeni skupiny.
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Kontakty

Formulaf Kontakty slouzi k evidenci veSkerych kontaktl, které je mozno rozdélit dle Typd napf. pracovni,
nebo osobni atd. (zadavani typu kontaktu v hlavnim menu Seznamy — Ostatni — Typy kontakt(1). Kontakty
mUzete pouzit ve formulafich Zadosti a Zprav.

Kazdy kontakt ma jedine€nou kombinaci Pfijmeni/Nazev firmy a Jméno (po upozornéni Ize ulozit).

ii Kontakty

bR A AT /.

Ffiimeni: * L

Typ kontaktu: Firma -

Frijmeni /M azew firmy: [Amenit

Jménc;
Titul pied jménen: |fa. £a |mener; |£.r.o.
Firma: -

Adresa; Feratinowa 14
Howi Jigin
741

Telefor: 556 706 203

E-mail: | amenit{Zamenit. cz Mepouzivat

Poznamk.a: | Saftvearowa firma.

il 4« > r oAb =X /X o

213 pe:
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Cinnosti

FormulaF Cinnosti slouzi k evidenci jakychkoliv innosti, které nemaiji pfimou vazbu na klienta.

if Cinnosti

B0 7Y 6
od;: ~ Do ~ Pracovnik: ~ 3
Arnbulantri Zprava:
0d 1.7 2004 «loeon = Zprava z besedy o problémech
— dospivani
Do 10.7.2004 | |16:00 =
Typ: Beseda T |Sesh jsme se v homnem pottu a pohovofil
Poznamk.a: |0 problémech dospivani. jame ¥ khdnem prostfedi
i Zobrazit / Uprawit zprawu... |
Pracovnici:
Pracovnik Funkce 2d [datum)] 0d [&as) | Do [datum] Doftaz) | | =
Movakiowva Jana 0. pPracoynice
Morvak, Farel paycholog 272004 10:00 3.7.2004 0300
il 4« » r oo ¢ = | =

-IIS—II—I

Zadejte datum a €as od kdy do kdy byla, nebo bude &innost vykonavana. Typ Cinnosti vyberete pies

rozbalovaci menu kliknutim na Sipku ™ . Moznosti Typu ginnosti zadavame pfes hlavni menu Seznamy —
Ostatni — Typy ¢&innosti. Prvniho pracovnika, ktery se Cinnosti u€astni, vlozime do tabulky Pracovnici tak, Ze
kursorem klikneme do prvniho Fadku ohrani¢ené tabulky — po tomto kliknuti se nabidne moznost
rozbalovaciho seznamu a my mame tedy mozZnost vybéru. Tento postup opakujte také pro jeho funkci,
datum a ¢as od kdy do kdy se dany pracovnik ¢innosti u€astnil. DalSiho pracovnika pfidame stiskem klavesy
- Sipka dolll - pfi¢emZ musime stat kursorem na poloZce posledniho pracovnikova. Ug&ast pracovnika na
Cinnosti zru§ime vymazanim jeho jména (stiskem klavesy Delete).

Stiskem tlacitka Zobrazit/Upravit zpravu spustime editaci zpravy v textovém editoru.

43



Statistiky PPP

Program PPP Professional umozhuje na zakladé evidovanych Udaju vytvaret nejriznéjSi statistiky a
prehledy. Ty je mozne pouzit nejen pro vnitini potfeby poradny, ale také k snadnému vypInéni kazdoroCnich
vykazi MSMT.

Statistiky programu PPP Professional jsou feSeny modularné a do budoucna se pocita s jejich rozsifovanim.
V praxi to znamenad, Ze napfiklad pfi pozadavku MSMT na novou statistiku, bude tato statistika nasi firmou
vytvofena a vy si ji budete moci do programu doinstalovat.

Formular Statistiky

Formulaf Statistiky je hlavnim formulafem pro praci se statistikami a slouzi k zobrazovani pozadovanych
statistickych prehled(l a souhrnu.

Statistiku, kterou chcete zobrazit, vyberete pomoci rozbalovacich policek Kategorie a Statistika. Jelikoz
jednotlivé statistiky mohou byt uspofadany do kategorii, nabidka v poliCku Statistika obsahuje vzdy jen ty
statistiky, které patfi do pravé vybrané kategorie. Pokud neni vybrana zadna kategorie, nabizeji se v poli¢ku
Statistika pouze statistiky nepfifazené do Zadné kategorie.

{1 statistiky
Kategorie; E Statistika: Zavéry IEI i
Datum setk _ “1.2012 || Detail | T |

b @ Zavéry pracovnikd

----- * Zadatelé

4123 02/03 tiidéno pro vykaz
4112 1939/2000
#1103 200072001 -

Fl il 3

]

K zobrazeni vétSiny statistik je nutné urcit Casové obdobi Od — Do, pfi¢emz u nékterych je mozné zvolit také
typ Casového Udaje. Nabizi se datum zadosti (doruceni), datum setkani a datum ukonc¢eni zadosti.

Datum setkani [»] Od: 2422012 [+| De: 1112012 |~ Detail | T |

Datum Zadosti

Datum ukondceni

Nékteré statistiky mizete zobrazit dvéma zplsoby a to bud jako souhrnny vypis nebo podrobny (detailni)
vypis. Podrobny vypis zvolite pomoci tladitka Detail umisténého pfed tlacitkem Zobrazit.

Tlagitkem Zobrazit -'.', umisténym vedle ¢asového obdobi Od — Do, pak provedete vypocet a zobrazeni
pozadovanych udaju.

Po instalaci programu mate k dispozici devét zakladnich statistik. Jsou jimi Davody, Zadatelé, Sluzby,
Opatreni, Zavery, Zavéry pracovnikd, Pfimé ¢innosti, Obecné Cinnosti a Typy skol.

Zakladni statistiky

Do zakladnich statistik (s vyjimkou statistiky Pfimé Cinnosti a Zavéry pracovnikl) se zapocitavaji pouze
individualni zadosti a setkani klient. Zadosti a setkani skupin v nich tedy nebudou zahrnuty.
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Setkani se zapocitava do statistik pouze v pfipadé&, Ze jeho stav neni ,ZruSeno” nebo ,Klient se nedostavil®.
Vyjimkou je statistika Pfimé Cinnosti, do které Ize zapoditat i setkani se stavem ,Klient se nedostavil* (viz
niZze popis u statistiky Pfimé &innosti).

Pokud je v detailnim zobrazeni statistiky uvedena Skola klienta, pak se jedna o $kolu, ktera je pro daného
klienta platna v den odpovidajici vybérovému datumu. To znamena, Ze, provadite-li vybér podle datumu
Zadosti, uvidite u klienta tu Skolu, kterou mél platnou v den doruceni konkrétni Zadosti.

Ddvody

Zobrazi pocty zadosti, klientl a setkani rozdélené podle duvodl (vEetné internich), které jsou na pfisluSnych
zadostech uvedeny. Jelikoz k nékterym zadostem se mohou vazat i setkani uskute€néna mimo zadané
obdobi, je pocet setkani uveden dvakrat a to jako Setkani v daném obdobi a Setkani celkem.

[l statistiky =% EoR(F5
Kategorie: * Statistika: Ddvody ~
Datum fadosti - Od: 201.2006 - Do: 20.2.2006 - Detail P
Fodle daturnu dorucéeni Zadost
Zadosti Flienti Setkani w Setkani
danérn obdobi celkem
pogouzeni Skolni zralost 142 142 G 174
vzdéldvaci problénmy 1748 177 il 344
320 19 a1 523
1.2
Zadatelé

Zobrazi poCty zadosti, klientll a setkani rozdélené podle zadatele, ktery je na prislusnych zadostech uveden.
JelikoZ k nékterym Zzadostem se mohou vazat i setkani uskute€néna mimo zadané obdobi, je polet setkani
uveden dvakrat a to jako Setkani v daném obdobi a Setkani celkem.

Sluzby

Zobrazi pocty zadosti, klientd a setkani rozdélené podle sluzeb (v€etné internich), které jsou uvedeny u
jednotlivych setkani. JelikoZz k nékterym Zzadostem se mohou vazat i setkani uskute€néna mimo zadané
obdobi, je pocet setkani uveden dvakrat a to jako Setkani v daném obdobi a Setkani celkem.

Opatreni

Zobrazi pocty zadosti, klientl a setkani rozdélené podle opatfeni (v€éetné internich), ktera jsou u pfislusnych
zadosti uvedena. Jelikoz k nékterym zadostem se mohou vazat i setkani uskuteénéna mimo zadané obdobi,
je pocet setkani uveden dvakrat a to jako Setkani v daném obdobi a Setkani celkem. Ve sloupci Klienti
aktualné je udaj o tom, kolik z uvedenych klientdl ma pfislusné opatfeni stale platné, tedy nebylo jim na
pozdéjSi zadosti (dle datumu ukonéeni) zaznamenano ZrusSeni platnosti opatfeni.

Zavéry

Zobrazi pocty zadosti, klientd a setkani rozdélené podle zavéra (v€etné internich), které jsou u pfislusnych
zadosti uvedeny. Jelikoz k nékterym zadostem se mohou vazat i setkani uskute€néna mimo zadané obdobi,
je pocet setkani uveden dvakrat a to jako Setkani v daném obdobi a Setkani celkem. Ve sloupci Klienti
aktualné je udaj o tom, kolik z uvedenych klientd ma pfislusny zavér stale platny, tedy nebylo jim na pozdéjsi
zadosti (dle datumu ukonéeni) zaznamenano ZruSeni platnosti zaveéru.

Zavéry pracovniku

Jedna se o statistiku pouzivani zavér jednotlivymi pracovniky. Statistika spocita kolikrat dany pracovnik
pfidal &i odebral konkrétni zavér, oznadcil ho jako interni i zrusil jeho platnost.
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Primé éinnosti

Zobrazi pocty a celkové Casy setkani jednotlivych pracovniki rozdélené podle sluzeb (v€etné internich),
které uvedete u jednotlivych setkani. Vybér se provadi podle datumu setkani a zahrnuta jsou jak setkani
s jednotlivci tak i setkani skupinova. Doba trvani je zjiStovana z ¢ast Od Do na setkani. Jelikoz jedno
setkani maze obsahovat nékolik sluzeb, je doba trvani uvedena dvakrat: jednou jako celkovy Cas setkani
obsahujicich danou sluzbu (Doba setkani) a podruhé jako soucet dob setkani délenych pocétem sluzeb na
setkani (Doba sluzby). Souget vSech hodnot ve sloupci Doba sluzby pak odpovida skutecné dobé
pracovnika stravené pfimou pedagogickou ¢innosti. Ve sloupci Pocet setkani (0 minut) jsou uvedeny pocty
setkani, které obsahuji danou sluZzbu, ale nemaiji uvedeny €asy Od Do a nelze tedy pro né zjistit dobu trvani.

Jelikoz se za pfimou Cinnost povazuji i nékteré Cinnosti, které nemaji vazbu na konkrétniho klienta, jsou do
této statistiky zahrnuty i €innosti evidované ve formulafi Cinnosti. Typy €innosti jsou pfitom zahrnuty do
sloupce Sluzba.

Pokud si prejete do pfimych ¢innosti zapocitavat i setkani, jejichz stav je ,Klient se nedostavil®, mizete
zapnout pfislusnou volbu v menu Program / MoZnosti databaze na zalozce Pracovni doba. (Volba ovlivni
vypocet pfimé ¢innosti vSech pracovnik(.)

Obecné ¢innosti

Zobrazi poéty ginnosti (evidovanych ve formulafi Cinnosti) a celkovou dobu jejich trvani rozdé&lené podle typu
Cinnosti. Kromé poctu a trvani tykajicich se Cinnosti jako celku, zobrazuje statistika také pocty a trvani
¢innosti vazanych na pracovnika (jedné ¢innosti se mize Ucastnit vice pracovnik( a to rizné dlouhou dobu).

Typy Skol

Zobrazi pocty zadosti, klientt a setkani rozdélené podle typl Skol, které jsou uvedeny u jednotlivych klientu.
Typ Skoly je zjiStovan pro datum (podle obdobi Od - Do uvedeného u Skoly klienta), podle kterého provadite
vybér. Jelikoz k nékterym zadostem se mohou vazat i setkani mimo zadané obdobi (pozdéji), je pocet
setkani uveden dvakrat a to jako Setkani v daném obdobi a Setkani celkem.

Nastaveni statistik

Formulaf Nastaveni statistik slouzi k vytvafeni a uUpravé statistik. V programu PPP mizete na zakladé
preddefinovanych statistik vytvaret statistiky vlastni. Praci s formulafem si ukdZzeme na pfikladu zakladni
statistiky Dvody.

1. Oteviete formulaf pomoci menu Formulafe/Nastaveni statistik. Na formulafi jsou tfi pracovni zalozky
Statistiky, Kategorie a Prifazeni. Ve vychozim stavu je zobrazena zdalozka Statistiky. Po instalaci
programu v ni uvidite Sest zakladnich statistik, které nemaji urenou kategorii (sloupec Kategorie je
prazdny).

2. Prepnéte na zalozku Kategorie a standardnim zplUsobem vytvofte novou kategorii. Pojmenujte ji
napfiklad ,Na3e statistiky”.

3. Prepnéte na zalozku Statistiky a vytvofte novou statistiku. Pojmenujte ji napfiklad ,Nase divody”. Ve
sloupci Kategorie vyberte pravé vytvofenou kategorii Nase statistiky. Aby se nova kategorie statistik
objevila v nabidce, musite v menu Nastaveni statistik pouZzit pfikaz Obnovit seznamy. Ve sloupci Typ
statistiky vyberte polozku Dlvody. Ulozte zaznam.

Nyni jiz mate vytvofenu novou statistiku typu Duvody, ktera se nazyva NasSe dlavody a je zafazena
v kategorii NaSe statistiky. Zatim se vSak nova statistika bude chovat naprosto stejné jako zakladni statistika
Divody.

4. Prepnéte na zaloZku Pfifazeni. V poliCku Kategorie vyberte NaSe statistiky a v poli¢ku Statistika vyberte

Nase duvody. V policku Parametr vyberte Dlvody a stisknéte tlacitko Zobrazit T Vievé dasti se
zobrazi nabidka v8ech pouzivanych divodu.
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5. Na panelu nastroju kliknéte na tlacitko Pridat polozku =¢ 2 ihned zaénéte psat jeji nazev, napfiklad
,vVychovné problémy”. Pozdé&ji mizete nazev polozky kdykoliv zménit tak, Ze ji oznalite a stisknete
klavesu F2. Poté stisknéte Enter.

(Tlagitko Pridat kategorii . slouzi k vytvofeni kategorie poloZzek. Tlacitko Pfidat polozku v kategorii

= slouzi k vytvofeni nové polozky ve vybrané kategorii.)

6. Nyni do této nové polozky prifadte davody z levé ¢asti formulare. MUzZete je bud pfimo pretahovat mysi,
nebo pouzit tlacitka mezi levym a pravym panelem. Pfemistovat mizete jak jednotlivé divody, tak i celé
kategorie nebo skupiny oznacenych divodu.

7. Opakovanim bodl 5 a 6 mlzete vytvofit libovolné mnozstvi polozek. Pro ukazku jesté vytvorte polozku

Ostatni a do ni premistéte vSechny zbyvajici dlvody (pouzijte tlacitko Pridat vSe » ). MySi mUzete

poloZky libovolné pfesouvat, ¢imz dosahnete jejich poZadovaného sefazeni.

ii Nastaveni statistik

kategaories Mase skatiskika = Statistika: Made divody -

Parametr; Divady + B l=d =g %

Statigtiky K.ategore  Pfifazeni

=1 [Cidoplfuiici wwietfeni fa - C|posouzeni Skalni zralosti |
@ doporucené logopedem o dodateéné odlofeni 50, pozouzeni #kolni zralost
@ doporudenég peychologem @ pdklad gkolni dochazky, posouzeni fkaolni zralost
@ doprugeng spec. pedagoge: 1 @ predtasné zaskolen’, pogsouzeni £kolni zralost
@ komplesni =0 wadéldvaci problémy

=110 kontralni sygett eni —_ @ iz jazyk., vadélavaci problémy
@ komplesni @ ek jazpk, vazdéldvaci problémy
@ |ogopedické @ cteni, wadéldvaci problémy
@ peychologické @ matematika, vzdélavaci problérmy
o shondena platnost DZFE @ napadné zhorgeni prozpéchu, vadélavaci problémy
@ zpecidlng pedagogické i @ nezralost, vzdéldvaci problémy
@ ykonéen pobut v DT Iy @ nezvladani udiva, vadéldvaci problémmy

=1 logopedick & wdetfeni Ju— @ pzani, vadélavaci problémy
@ vadna wislovniost

—1-IC0) ha Zadost [Ekare -

v Filtrovat pouzité v Rozbalowat stromy

1:13

8. Nastaveni statistiky uloZte stiskem tla€itka Ulozit zmény.
Tim je nastaveni statistiky dokonéeno. Nyni mlzete otevfit formular Statistiky a vyzkousSet, jak nova statistika

pracuje. Kdykoliv pozdéji muzete tuto vzorovou statistiku ve formulafi Nastaveni statistik opét vymazat
(nejdfive statistiku, pak kategorii).
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