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Notes 3

1. Popis programu

Programové vybavenie Notes umoziiuje udrziavat osobny adresér, viest planovaci
kalendar, vytvarat, editovat a mazat jednoduché textové subory s priponou txt
a viest’ adresar internetovych adries. Vytvorené databazy vo formate dbf si mozete
zalohovat.

(klavesy, spbsoby prace s databdzami, archivaciu udajov a podobne), tieto su

V tejto prirucke nebudeme vysvetfovat’ vSeobecné zaklady ovlddania programu
@ detailne popisané v Zakladnej prirucke pouzivate/a.

2. Funkcie programu

Ako prvé si skontrolujte nastavenie sietovych ciest v Specialnych funkciach programu.
Ak nepouZzivate program v sieti, nastavte si typ programu na ,J".

Skontrolujte si €iselniky, pripadne doplfite nové riadky. V sekcii planovaci kalendar si
naplrite Ciselnik Zodpovedni pracovnici.

Ak ste do programu zadavali skiSobné udaje, mdZete ich vymazat naraz funkciou

------

2.1. Planovaci kalendar

Sluzi na planovanie a sledovanie tloh. UmoZiuje zaradit (a vymazat) novu dlohu do
planovacieho kalendara, vytlacit zoznam dnesSnych a naplanovanych uloh podfa vy-
berovych kritérii, presunat splnené ulohy do archivu a spéat’ a tlacit ich zoznam. Pred
zadavanim uloh si vytvorte Ciselnik zodpovedni pracovnici.

2.1.1. Vstup udajov

Tato funkcia umoznuje zarad'ovat’ nové Ulohy do planovacieho kalendara, aktualizo-
vat’ zaradené ulohy, vymazat' neplatné alebo uz neaktualne ulohy. Po nahrati novej
polozky do databazy, tato bude spravne zaradena v ¢asovom slede.

2.1.2. Vypisl/tla¢

Funkcia Dne$né ulohy vypiSe zoznam uloh na dnesSny den. Vyberu sa len Ulohy platné
pre dnesSny den a zobrazia na obrazovke, Ci vytlacia.

Vypis kalendara umoznuje vypisat’ vyberové zostavy aj z inych dni (podl'a zadanej
vyberovej podmienky na obrazovku respektive tlaciaren. Vyberova podmienka je pre
vSetky zostavy rovnaka. Do vystupnej zostavy budu vybrané len tie zaznamy, ktoré
vyhovuju zadanej podmienke. Ak nevyplnite ani jednu polozku, vypisané budu vsetky
zaznamy. Do vyberovej podmienky je mozné zadat’ datum od - do, pripadne cas ko-
nania tiez od - do alebo je mozné zadat’ Cast’ textu, ktory vam l'ahSie umozni vyhla-
danie ulohy.

Na vypis mate k dispozicii tri zostavy — vypis kalendara Uplny, alebo len s prvym riad-
kom textu, pripadne s riadkom pomocného kddu.
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2.1.3. Presun uloh — novy termin / o dni

Tato funkcia sa vyuZiva na zmenu datumu nesplnenych UGloh. Najprv je potrebné za-
dat’ povodny datum nesplnenych udloh. V dalSom kroku program Ziada novy datum,
na ktory sa Uloha presunie. Ukoncenie zadavania datumov uskutocnite stlacenim kla-
vesu [F2]. Tuto funkciu je vyhodné pouzit’ pri hromadnom presutvani Uloh s rovnakym
datumom. Datumy mozete posunut’ aj o zadany pocet dni. Datumy Uloh, ktoré su v
kolédnke PV oznacené kédom ,P" (pevny termin), sa pri hromadnych zmenach datu-
mov nemenia!

Pokial' chcete zmenit' len datum u jednej ulohy, potom je vyhodnejSie zmenit’ datum
priamo vo vstupe udajov.

2.1.4. Splnené ulohy — archiv

Tato cast’ umoznuje d'alej spracovat’ spinené Ulohy. V pripade, Ze si chcete archivo-
vat’ splnené Ulohy (napr. niektoré dolezité Cinnosti), pouzitim funkcie UloZenie do ar-
chivu sa splnené Ulohy (v kolonke Stav musite zadat’ kod ,S" — Uloha splnend) presu-
nu do archivneho suboru. Zoznam archivovanych Uloh je mozné vypisat’ funkciou Vy-
pis uloh. Zadanim niektorej vyberovej podmienky je mozné vytvorit’ l'ubovolnu zosta-
vu podl'a zadaného vyberu.

Ulohy v archive si mbZete d'alej usporiadat’ podla dadtumu, mazat’ podla zadanej vy-
berovej podmienky, pripadne ich mozete presunit’ spat’ do planovanych uloh.

2.2. Adresar osbb

Tato Cast sluzi ako databaza osobnych kontaktov. Program umozriuje zaradit/ opra-
vit/ vymazat adresu s identifikacnymi udajmi do databazy, vyhladat podla mena ale-
bo firmy, vytlait zvolend adresu na obalky/ samolepky, vytvarat rézne prehfady
a zoradit adresar podla mena, alebo mesta.

2.2.1. Vstup udajov

Umoznuje zarad'ovat’ nové adresy do databazy, aktualizovat’ zaradené adresy a pri-
padne vymazat’ nepotrebné adresy. K adrese si mozete priradit’ 11 riadkov textu po-
znamky.

2.2.2. Vypis adries

Tu si mbzete vypisat’ rozne zostavy podla zadanej vyberovej podmienky na obrazov-
ku respektive tlaCiaren. Do vystupnej zostavy budu vybrané len tie zaznamy, ktoré
vyhovuju zadanej podmienke. Ak nevyplnite ani jednu polozku podmienky, vypisané
budl vSetky zaznamy. TlaCové zostavy si mOzete vypisat’' s dvoma riadkami poznam-
ky, bez poznamok, alebo vSetkymi riadkami textu poznamky.

Pri zadavani podmienky je mozné zadat’' meno, mesto, Cinnost. Vypisat’ je mozné aj
adresy na obalky alebo samolepiace etikety.

2.2.3. Usporiadanie

Tato funkcia umoziuje vytriedit’ databazu podla poloZzky meno alebo mesto v adresari.
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Zaroven budu takto zobrazované na obrazovke. Pretoze nové adresy sa pridavaju na
koniec databazy a netriedia sa automaticky, treba tito funkciu pouzit, ak chcete mat’
databazu spravne zotriedenu

2.3. Editor textov

Tato Cast programu slizi na vytvorenie jednoduchého textového dokumentu s pripo-
nou txt bez akéhokolvek dodatoéného formatovania s pevnou Sirkou znaku/ medze-
ry. Tento text si mdzete vytlacit na tlaCiarni. Maximalny rozsah jedného dokumentu je
60 riadkov po 72 znakov tj. jedna strana formatu A4.

Texty sa Standardne zapisuju do suborov podla vami zvolenych osemznakovych na-
zvov s priponou txt do podadreséra Texty v adresari Notesu. V nazve pre prehfadnost
pouZzivajte len pismena (mb6zu byt aj s diakritikou) a Cisla (aj ked su povolené aj iné
znaky) - medzera sa v nazve nahradi nulou. Pisanie/ editaciu textu ukoncite klave-
som [Esc], program sa opyta, ¢i ma subor (alebo opraveny subor) ulozit, potvrdte tla-
gidlom Ano.

Funkciou Vyber dokumentu si méZete uloZzené subory prezerat, opravovat, tlacit
a mazat. Po potvrdeni tejto funkcie sa objavi vyberova podmienka, v ktorej je v ko-
l6nke nazov siboru zapaméatany nazov posledne ulozeného suboru. MdzZete nazov
prepisat na iny, ak si ho pamatate, alebo mdZete pouzit takzvany wildcard (znak
hviezdi¢ka), kde vam program ponukne vSetky vyhovujuce suabory.

Napriklad nazov suboru zapisany vtvare *txt ponukne vSetky nézvy suborov
s priponou txt, tvar ABC*.txt ponukne vSetky subory s nazvom zacinajucim pismenami
ABC a priponou txt.

2.4. Internet adresar

Je databaza, ktor4d vdam pomdZe udrziavat triedit a tlacit zoznam pre vas zaujima-
vych internetovych adries.

2.5. Archivéacia udajov

Umoziuje uchovavat vsetky databazové subory na disketach, USB kfGcoch a v
pripade potreby ich skopirovat spat na disk. Udaje sa ukladaju v databazovych subo-
roch s priponou DBF.

Kal.dbf Planované ulohy

Akal.dbf Splnené (archivne) ulohy

Adro.dbf Adresy os6b



