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Uvod 5

1 Uvod

4

KEO4 je nejnovéjsi generace informacniho systému z rodiny produkti ALIS spol. s r.o. Je postaveny na zakladé
vice nez dvacetiletych zkuSenosti a s vyuZitim modernich technologii tak, aby v maximalni mozné mire vyhovél
narocénych pozadavkim mést, obci, prispévkovych a nevydélecnych organizaci a podnikatelskych subjekt.

Co vam KEO4 prinasi?

o Komfortni a produktivni uzivatelské prostredi - aplikace plné vyuzivd moznosti grafického
prostfedi a navic je navrzena s ohledem na co nejvétsi produktivitu uZivatele.

e Nejrychlejsilegislativni Upravy - jako jedni z prvnich vdm poskytujeme aktualni a
spravnou legislativu prostrednictvim aktualizaci.

e Zakaznickd podpora - disponujeme rozsahlou siti kvalitné proskolenych obchodnich
zastupcl na celém Gzemi CR, bezplatny hotline a zdarma viechny aktudini informace k
legislativé: web, pravidelné zasilani Obecnich e-novin, metodiky, Skoleni...

e Individudlni pfizpGsobeni - do nasich programi neustale zahrnujeme vase ptripominky a
individudlni potfeby. Program je mozné nastavit pro vase individudlni potfeby i v ramci
vasich krajskych specialit.

e Moderni a provérené technologie - vyuzivame provérené open-source technologie a
nemusite platit navic licence za databazi nebo jiné softwarové knihovny, platite pouze za
to, co pouzivate.

e Nezavislost na prostredi - systém KEO4 je od zacatku navrzeny tak, aby byl schopen béhu
na pracovni stanici, v lokdlni siti i ve vzdaleném datacentru, navic je schopen béhu na
dvou majoritnich operacnich systémech: Windows a Linux.

© 2024 ALIS spol. s r.o.



KEO4 - ovladani programu

KEO4 Cloud jako hostovana sluzba

Pouzité moderni technologie ndm umozniuji poskytovat aplikaci KEO4 jako sluzbu ze vzdaleného datového
centra ALIS (Cloud). Kromé samotného software tak za stejnou cenu ziskate také vykonny hardware, aktivni
dohled technikl a spolehlivé zdlohovani dat.

e Aplikace béZi nepretrzité - pracovat mlzete kdykoli a odkudkoli.

Aplikace bézi na $pickovém vykonném hardware - nemusite feSit nakup nové techniky a jeji
pravidelnou obnovu ¢i rozSifovani.

Hardware i software spravuji certifikovani odbornici, na rozdil od vasich zaméstnanca
bézi u nas dohled nonstop.

Odpadaji starosti s aktualizaci - nové verze a reinstalace aplikace a databdze probiha
pfimo v datovém centru.

Vase data nejsou ulozena nékde v anonymnim cloudu - spravuje je pro vas léty provérena
spolecnost ALIS.

Zalohovani dat probiha pravidelné do bezpe¢ného UloZisté a navic jeSté do dalsi
geograficky odlisné lokality.

e Datovd centra jsou ve dvou geograficky oddélenych lokalitdch (Praha a Brno), ktera se
vzdajemné replikuji a v dobé vypadku mohou na sebe prevzit zatéz. Jsou mimo zatopové
oblasti, maji zdvojeny systém haseni inertnimi plyny, zdvojenou elektrickou sit
zdlohovanou navic dieselovymi generatory, dvojity systém chlazeni serverd a pripojeni k
internetu je realizovano prostrednictvim tfi patecnich linek. Navic je zajisténa fyzicka
ochrana budovy, zdvojeny kamerovy systém, pristup je povolen pouze autorizovanym
osobam a servery samotné jsou jesté navic zamceny ve skfini. Samozifejmosti je AntiDDoS
ochrana, zalohovani dat, ochrana praniku po siti pomoci firewallu a ochrana pfed viry
pomoci antiviru. Data jsou pfi prenosu i v samotnych ulozistich Sifrovana. Provadime
skeny zranitelnosti, penetracni testovani, provozujeme nastroj na sledovani a
vyhodnocovani kybernetickych bezpe¢nostnich udalosti a jsme drzitel é certifikatd 1SO
27001, 27017, 27018 a dalsich certifikatl, jako je napf. certifikat mezinarodnich testd
Evropského Ustavu pro telekomunikacni normy ETSI (el DAS).

Tenky klient KEO4

Systém KEO4 je v jadru webova aplikace, avSak pro vétsi komfort nasich naroénych zakaznikl jsme pripravili
tenkého klienta, ktery vyuZiva vSech vymoZenosti desktopového prostredi. Pracovats aplikaci KEO4 se dd
odkudkoli - z prace, z domova ¢i na cesté. Staci pouze dostatecné rychlé pfipojeni k internetu.

Vazby na ostatni subsystémy

Data ze starSich systém( vdm do KEO4 prevedeme.
Samoziejmosti je provazanost mezi jednotlivymi moduly KEOA4.

© 2024 ALIS spol. s r.o.



Pfihlaseni 7

v

Login dialog, prihlaseni jménem a heslem, certifikatem, JIP,
dvoufaktoroveé

Obsluha zada svoje prihlasovaci jméno a heslo, pfipadné se ptihlasi certifikdtem. Pti pfihlaseni heslem se
zkontroluje sila hesla a v ptipadé, Ze heslo nespliiuje bezpecnostni podminky nastavené pro danou databazi, je
vynucena zména hesla.

Pokud bylo uZivateli vygenerovdno do€asné heslo, zobrazi se dialog pro zménu hesla s tim, Ze bez zmény
tohoto docasného hesla nelze KEO4 spustit. Vygenerované heslo plati maximalné 24h od jeho vygenerovani,
pokud nedojde k jeho zméné pti prvnim prihlaseni.

Dvoufaktorové prihlaSovani

Dvoufaktorové prihlasovani povoli uZivateli administrator na zakladé politiky organizace. (povoluje se v
modulu Administrace / zdlozka Databdze / UZivatel é a org. struktura / UZivatelé).

Pokud uz mate zaregistrované zafizeni (autentizac¢ni aplikace v mobilu)

e Spustte ve vaSem zafizeni (typicky mobil) autentizaéni aplikaci a najdéte v ni polozku KEO4 / i¢o a ndzev
uzivatele, napf.:

KEO4 / 00672416

dvorakova >

052 934 &

e Podstatné je Cislo, které se po tficeti vtefinach méni.
e Toto Cislo opiSte do dialogu ve formulari KEOA4.

Pokud jesté nedoslo k registraci zafizeni

e Zobrazi se okno s QR kodem.

e Vevasem zafizeni, které bude slouZit pro druhou autentizaci (typicky mobil) musite mit aplikaci, ktera
umoziuje tento zpUsob prihlaseni. Téchto aplikaci je spousta a existuji aplikace, které jsou zdarma (napf.
Microsoft Authenticator, nebo Google Authenticator). Autentizacni aplikace jsou dostupné v obchodé
Google Play nebo App Store.

e Naskenujte QR kdd do autentikacni aplikace (viz predchozi bod).

e Do autentizacni aplikace se pfida volba KEO4 /i¢o a nazev uZivatele, napr.:

KEQO4 / 00672416

dvorakova >

052 934 &

e Podstatné je Cislo, které se po tficeti vtefindch méni.

© 2024 ALIS spol. s r.o.



KEO4 - ovladani programu

e Opiste do dialogu ve formuldf¥i KEO4 (policko pod QR kdédem) €islo z vasi autentizaéni aplikace.

Prihlaseni pres Jednotny identitni prostor (JIP)

Nastaveni se provede ve formulafi UZivatel.

K automatickému odhlaseni dojde, pokud neni 30 minut v klientu Zadna aktivita.
Vybeér pracovniho mista

Dialog pro vybér pracovniho mista se zobrazi jen tehdy, pokud uZivatel ma povoleno vice pracovnich mist
(napf. pfi zastupu).

57 KEQ4: Vybér pracovniho mista » - - I&
Yybér pracovniho mista r
Zvolte pracovni misto, pod kterym budete dale pracovat.
Pracovni misto Asistentka starosty -
Zpét ‘ [ Vybrat l I Konec

Vybér schématu

Databdzové schéma je samostatnd oddélend databdze. Zpravidla ma organizace jedno databazové schéma
pro svoje ostra data. Také ale mdze mit dal$i schéma pro potteby testovani.
Dialog pro vybér schématu se zobrazi jen tehdy, pokud uZivatel ma povoleno vice databazovych schémat.

Zastup

Pokud uZivatel zastupuje za nékoho jiného, musi mu nejprve byt zastupovani v aplikaci nastaveno. Vicev
kapitole Nastaveni zastupu.

Vicenasobné spusténi KEO4

Moznost spustit si KEO4 dvakrdt vyuzijete napf. tehdy, kdyz potfebujete mit stale otevienou napf¥. Pokladnu,
abyste se do ni mohli béhem préace v jiné ¢asti programu rychle vracet. MliZete spustit cely program KEO4

© 2024 ALIS spol. s r.o.



PfihlaSeni 9

znovu. Minimalizujte si okno KEO4 a pres ikonu, kterou obvykle KEO4 spoustite, oteviete KEO4 jesté jednou.
Podminkou vicenasobného spusténi je, pfihlasit se pod stejnym uZivatelem na stejném pocitaci.

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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Rozcestnik

% i [\

l : ‘ /:i b‘
'-\.. A I\"-\. __."

Mzdy Majetek Referent
" -~ / |I| [ O |
w & &
Administrace Adresar Podatelna

Rozcestnik je prvni obrazovka, ktera se zobrazi po pfihlaseni do systému.

Ikony v rozcestniku si uZivatel maze libovolné usporadat (tdhnout mysi), po kliknuti na ikonu je spustén

modul.

Na rozcestniku lze zobrazit dalsi zajimavé vystupy, jako jsou napfiklad aktualné prihlaseni uzivatelé v

systému.

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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4

Otevirani a zavirani modulu

e'led [ Mésicni uzivérka 57 Rozcestnik “ Mzdy ‘Al Adresaf ) Referent

'Majetek dlouhodoby

Majetek podroz\rah:\r}? 'L 17173 M e | '-:J Nowvy '} Zména ceny .f_J Upravit Dr Premisteni K;J Smazat @ Vyfazeni | Akce - )

MEJ:EtEk H_EL.IEEtm' O, Hledat 54 Tridit f Filtrovat = €5 I< Typ majetku > v} [< Umisténi » v] {4 Datum poiizeni > vl I< Datum poi

Majetek finanéni

Ciselniky Majetek dlouhodoby
O = Inventdmi islo MNazev majetku Pofizovaci cena  Opravky Gcetni Transfery celkem o
T 3 nadrazi 124111 64008000 6230000 300 000,00 Obe
[} 4 notebook 26,2011 42 600,00 7112,00 15 000,00 £
= 5 vana 234210 79 700,00 7 756,00 58 000,00 | 1
[ 6 dzemni plan 5811.16 98 640,00 9012,00 31000,00

Panel spusténych modulii se zobrazuje vpra:n:') n'ahc;f:éﬂa‘;;likace KEO4.

Kazdy spustény modul se zobrazi jako ikona v panelu spusténych moduld. Obsluha se mize mezi spusténymi
moduly pfepinat a zavirat je pomoci kiizku v ikoné spusténého modulu.

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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Hlavni menu KEO4

lkona KEO4 vlevo nahore

*ked

| (20 MNapovéda

i

Vzddlena pomoc
Movinky
Videotkoleni
Zaznamy webinaid

Zobrazit rozéifeni »

Zapnout "Spisova sluzba - spravee”
Uzivatel

Mastaveni zastupu

£ména hesla

& O programu KEO4

Odhlasit
Konec Alt+F4

Napovéda - Pomoci této nabidky se dostanete do obecné ndpovédy (dokumentace), kterd obsahuje spole¢né
funkce pro vsechny moduly. Jak se dostat do ndpovédy k jednotlivym modulim:

a) V této obecné dokumentace "KEO4 - ovladani programu" vyberte v levém menu nabidku "Moduly" a tak
kliknéte na modul, jehoz ndapovédu potrebujete.

b) Oteviete modul a stisknéte tlacitko F1.

Vzdalenad pomoc - Otevie se internetovy prohlize¢ na adrese www.alis.cz, kde jsou informace o vzdalené
pomoci - sluzbé, kterou poskytujeme pro nase zakazniky.

Novinky - Otevie se internetovy prohlize¢ na adrese www.alis.cz, kde najdete seznam novinek v jednotlivych
verzich - sefazeno od shora dold od nejnovéjsich novinek ke starsim.

Videoskoleni - Pro nékteré moduly a pro nékteré problematiky jsme vytvofili namluvena skoleni véetné
ukdzky obsluhy naseho programu.

Zaznamy webina#l -V této nabidce se zobrazuji nahravky webindfd, které jste si objednali, a vy si je
muZete opakované prehrat. Nahravka webinare se zobrazi zpravidla 2-3 dny po Uhradé faktury za webinar.
Podminkou pro zobrazeni nahravky je jeji UspéSné nahrani (pokud nenastaly technické problémy pfi nahravani
webinare). Ty nahrdvky, které jiz nebudou aktualni, (zménila se legislativa nebo se vyznamné zménila verze
programu, ke kterému byl webinar poradan) mizeme po néjaké dobé smazat.

Zobrazit rozs$i¥eni - Nabidka rozsifujicich funkci se mdze lisit podle toho, ktery modul mate zrovna
otevieny.

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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Zapnout / Vypnout "Spisovad sluZba - spravce" -tato nabidka slouZijako prepinac pro
zapnuti a vypnuti spravcovského prava (SSUDR011). SlouZi jen tém pracovnim mistlim, ktefi maji toto pravo
povolené. Podrobnéjsi popis najdete zde.

Uzivatel - zde si mGZete zkontrolovat a doplnitinformace o uZivateli (tituly, jméno a ptijmeni, kontakty).

udaj

popis

Tlacitko Office 365
- OAuth

K e-mailovym Gcétlm, na které ma pracovni misto pravo, lze nastavit (pfip. obnovit
po devadesati dnech, kdy vyprsi) OAuth - bezpecnou autentizaci a autorizaci k e-
mailu Microsoft Office 365.

Titul pfed jménem,
Jméno, Prijmeni, Titul
za jménem

Jméno a prijmeni mliZze upravovat jenom spravce pfes modul Administrace.

Kontakty - e-mail,
telefon, messenger,
mobil

Certifikat pro
prihlaseni

Zde mlZete nastavit certifikdt pro prihlaSeni do KEO4 (komeréni certifikdt musi byt
importovan do KEO4 - viz Osobni certifikaty - komercni).

Administrator mlzZe nastavit pro celé databazové schéma, Ze se nedovoli prihlaseni
do KEO4 jinak, nez pres certifikat (Globalni parametry databaze).

ZtotoZnéni v JIP

Tento reZim je zatim pouze u ovéiovacich zakaznikl a nastavit ho mtize jen uZivatel typu ALIS.

Zde si mlzZete nastavit pfihlaSovani pfes JIP (Jednotny identitni prostor). Tento typ
prihlaseni (stejné pfihladseni, jako je do CzechPointu) je vyZzadovdn v ptipadé, Zze
uzivatel pracuje s agendami, které umoznuji pristupovat k zakladnim registram.
ZtotozZnit v JIP - \Vyvola se proces ztotoZznéni, abyste se mohli do KEO4
prihlasovat pomoci JIP.

Odhléasit - Zrusi se ztotoznéni.

Dvoufaktorova
autentizace (TOTP)

Tato volba je pfistupna v pripadé, Ze ma uzivatel povoleno prihlasovatse
dvoufaktorové (povoluje se v modulu Administrace / zalozka Databaze / UzZivatel é a
org. struktura / UZivatelé).

Nastavit dvoufaktorovou autentizaci - zaregistrovat
za¥izeni

e Zobrazi se okno s QR kddem.

e Ve vaSem zatizeni, které bude slouzit pro druhou autentizaci (typicky mobil)
musite mit aplikaci, ktera umoznuje tento zplsob prihlaseni. Téchto aplikacije
spousta a existuji aplikace, které jsou zdarma (napfr. Microsoft Authenticator,
nebo Google Authenticator). Autentizacni aplikace jsou dostupné v obchodé
Google Play nebo App Store.

e Naskenujte QR kéd do autentikaéni aplikace (viz pfedchozi bod).

e Do autentizaéni aplikace se pfida volba KEO4 / i¢o a nazev uZivatele, napf.:

KEO4 / 00672416

dvorakova 5

052 934 &

e Podstatné je Cislo, které se po tficeti vtefinach méni.

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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autentizaéni aplikace.

e OpisSte do dialogu ve formulari KEO4 (policko pod QR kdédem) Cislo z vasi

Nastaveni zastupu - viz kapitolu Nastaveni zastupu.

Zména hesla - zdesi mlzZete zménit heslo do programu KEO4. Nejprve zadejte plvodni heslo a do dvou
dalSich poli heslo nové. Heslo musi splfiovat bezpecnostni podminky nastavené pro danou databazi.

Doporucujeme heslo, ktera nelze snadno uhodnout.

Interval mezi zménami hesla nesmi byt krat$i nez 30 min.

O programu KEO4 -V tomto formuldfi najdete kontakty na dodavatele ALIS spol. s r.o, podrobné informace
o sestaveni dané verze programu, seznam webovych sluZeb a na zdloZce Datové centrum najdete obsazeny
prostor v nasem datovém centru.

Odhlasit - dojde k odhlasSeni z programu KEO4 a zobrazi se pfihlaSovaci dialog.

Konec - dojde k ukonéeni programu KEO4.

Hlavni menu modulu

e'lkeD 57 Vypotetmezd | [

"4 Zaméstnanci
Osobni karta
Evidence praxe
Exekuce
Srazky ze mzdy stilé
E Pracovni vztahy
Pracovni vztah
Platoveé vymeéry
Odmény
Priplatky stalé
Benefity a cdmény stalé
Vyjimbky zadctovani
, Mésiéni evidence
Odpracovana doba
Prekazky v praci
Mzdové slozky
Zalohy
Priplatky mésiéni
Osobni piiplatek
Benefity a ocdmény meésicni
Slevy na dani

. Mesicni uzaverka

1/22

‘& Névrat zpét

Inl s
Osobni karta
Mésic ¥ Rok Osobni éislo Celé jménc Titul pred Titul za Datum nar
& 2012 24 Biiza Karel 12
& 2012 13 Castulik Zdengk 13
& 2012 11 Cunderdlik Ben 21
& 2012 10 D¢ Tetky Ing. 9.1
& 2012 26 Flinsteunowva Vilma an
& 2012 3 Gruntorad Josef 16.4
& 2012 21 l3ja Pdja 4,
& 2012 28 Just Kim 12.
& 2012 23 Kankovéd Marcela 5.1,
& 2012 29 Kofickovd Bronislava 16.!
i 2012 20 Li Max 14
& 2012 14 Modrooka Emanuellz Dis. 14
& 2012 27 Mravenec Ferda an
& 2012 4 Mriava Nadézda Mgr. o
6 2012 ] Mowy Pip LT

Zakladni navigace po viech evidencich spusténého modulu se provadi vlevém menu. Po kliknuti na pfislusnou evidenci se v pravé

Casti okna zobrazi tabulka s daty.

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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Hlavni nastrojova lista

Hlavni nastrojova lista

& lkeo Iz Vypoéet mezd | ) Mésiéni uzavérka | g Mavrat zpétl 57| Rozcestnik [ Mzdy R Vypravna

i famnctoaic M vz Pl S| #)Noy F)Detail X]smazat | O 44 T | =2 €
Osobnr karta S
Evidence praxe Osobni karta
EK?FUCE o | Mésic ¥ Rok  Osobniéislo Celé jméno Titul pfed Titul za Datum naroz
Srazky ze mazdy stalé ; o

Ej Pracovnivatahy | 6 2012 24 E‘:nza Karel 12.8.
Pracovnivztah ] 2012 13 (Eastull‘kZdenek 131

6 2012 1 Cunderdlik Ben 21.1,

Platove vyméry
Nastrojova lista vlevo nahore okna KEO4 se méni podle toho, jaky je spustény modul. Na obrazku je vidét, jak

vypadad tato nastrojova lista v modulu KEO4 Mzdy.
Jednd se o akce, které se netykaji zobrazenych datv tabulce, ale jsou to akce nad vSemi daty spusténého

modulu.

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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7.1

Spolecné funkce

Vsechny prvky informacéniho systému KEO4 jsou jednotné - maji stejny design, stejné ovlddaci prvky, jednotné
chovani.

Tabulka

i 1/8 | & i % |Novy /] Detail % ]Smazat | B [ | =] [:‘:§| ! |

KaZda tabulka (Fadkovy seznam zaznamti - zobrazeni dat v podobé tabulky) ma spoleénou nastrojovou listu a spoleéné funkce.

I"Prvni z&znam - pfesune pozici na prvnizaznamv seznamu

Podet zAznamd z kolika -zobrazuje aktualnipozici vseznamu zaznami
Dalsi z&znam - pfesune pozici na poslednizdznamv seznamu
Obnovit data -znovu nacte ze serveru viechna data

"‘LJ Novy zaznam - zobrazi formuldf pro vloZeni zdznamu

_;J Detail z&znamu -zobrazi formulaf pro Upravy zaznamu

:'E;J Smazat zAznam-smaZezdznam

L& | s s s s . ’ R

~“wHledat - vyhledavani ve zvoleném sloupci dle zvolenych kritérii

2 T#idit - Z levého seznamu se pfesunuji do pravého seznamu ty Udaje, podle kterych je tfeba
tfidit. V pravém seznamu se voli priority pro tfidéni a tfidici kritéria.

I Filtrovat - Vyplni se Gdaje, podle kterych je tfeba data vyhledat (nafiltrovat). Podrobné
informace v kapitole Filtr.

=l Tisknout - Data, ktera si obsluha set¥idi a nafiltruje, Ize kdykoliv vytisknout. Vytisknout se
sloupce v poradi, které si obsluha zvoli (viz kapitolu Pohledy).

E‘.! Export do Excelu - Data, kterda si obsluha setfidi a nafiltruje, Ize kdykoliv otevfit v
tabulkovém procesoru (Excel, LibreOffice Calc), ktery mate prirazen pro otevirani soubor( XLS.

i 'Historie -Zobrazi historické zdznamy vybraného zdznamu.
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7.2  Filtr

Filtry najdete pod tlagitkem | Filtrovat v nastrojové listé v kazdém radkovém seznamu (tabulce) v celém
systému KEO4.
Vyplni se udaje, podle kterych je tfeba data vyhledat (nafiltrovat) a potvrdi se OK.

®7 Filtrovat — O X

Filtrowvat

Obdobi do

Os. éislo | >100 |

Iméno | |

Prijmeni | Mach, Sebestova |

vek  [1011,12.15 |

Datum narozeni | G2 |

Zdravotni pojistovna | |

Prohlaseni k dani | < vyberte = -

'\‘? Mastavit Smazat filtr Storno

Priklad kombinovaného filtru
Tabulka specialnich znaku

Pokud se vdm nedafi napsat specialni znak, pouzijte kombinaci klavesy ALT+ ¢islo z tabulky.

Znak Alt+cislo
< 60
= 61
> 62
? 63
@ 64
" 34

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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92

Textové udaje

PFi hledani (filtrovani) ve sloupci, ktery je textovy (tedy hledate napf. Prijmeni, Ulice, Nazev...), plati
jednoduchad pravidla, presto tento nastroj umoznuje velky komfort a Siroké moznosti.

Funkce

Popis

Zacind na

Asi nej¢astéjsi hledani, kdy neuvedete Zadny specidlni znak. Prosté do filtru napiste
nov a vyfiltruje vdm vSechny Novaky, Novakové, novinky, atd.
NerozliSuje velkd mald pismena.

Obsahuje -
hvézdicka

(*)

Pfed hledanym nazvem uvedte znak hvézdicky *
Priklad: Hledate ptijmeni ova? Zadejte do filtru *ova
Priklad: Hledate vSechny ulice 5. kvétna a 7. kvétna? Zadejte do filtru *kvét

Rovna se

Pokud hledate vsechny karty majetku, zacinajici na Zidle, zadejte prosté Zidle.
Zobrazi se vSechny Zidle Cervené, Zidle modré, Zidle dievéné...
Pokud ale hledate presny nazev Zidle modrd, zadejte =Zidle modra

Vycet
hodnot

U hledani vice hodnot mizZete hledané vyrazy oddélit ¢arkou nebo stfednikem.
Ptiklad: Novak ,Cepidka,Hujer
MiZete kombinovat s intervalem nebo maskou, napf.:

Adrspach,B..C

314,572,677

300..321,331

Interval

PFi hleddni Cisel v intervalu pouzijte dvé tecky . . mezi vyrazy od do.
Priklad: Hleddte SU v intervalu od 500 do 6997 NapisSte do filtru 500. .699
MuzZete kombinovat s vy¢tem hodnot, napf. 300. .321,331

Filtrovani
maskou

Pfi hleddni ¢isel pomoci masky pouZijte znak ? ve vyrazu.

Pfiklad: Hledate znak SU, kde je na prvnim misté jednicka, na poslednim nula a na
prostrednim misté libovolny znak? Napiste do filtru 1?0

MuZete kombinovat s vyétem hodnot, napf. 314 ,5??,6??

Negace

Pfi hleddni negace (vSe kromé této hodnoty) pouzijte vykricnik !
Priklad: Hledate vSechna jména kromé "Jan"? NapiSte do filtru ' Jan
MiuZete kombinovat s vyétem hodnot, filtrovanim maskou, intervalem, zacdina

na/obsahuje/rovna se.

© 2024 ALIS spol.
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Je (neni)
prazdny

je prazdny Kdyz hledate zaznamy, které maji néjaky udaj prazdny.

neni prazdny KdyZ hledate zdznamy, které maji néjaky udaj vyplnény (jakoukoliv
hodnotou).

Priklad: Hledate vSechno, kde je variabilni symbol VS prazdny? NapisSte ve filtru v
policku proVS je prazdny

ve

Pokrocilé
filtrovani

Zadejte text do uvozovek v pfipadé, kdy chcete v textu vyfiltrovat napf. tyto specidlni
znaky: ? mezera
Priklady:

Filtracni |Vyznam
text

abc zacind na 'abc’

a??d za¢ind na 'a' ndsledované dvéma libovolnymi znaky nasledovanymi 'd'

"abc" |zadindna'abc'

=abc rovna se 'abc'

="abc"|rovndse'abc'

=a, b, c hodnota v mnoziné 'a’, 'b' nebo 'c'

*abc obsahuje 'abc'

"*abc" zacind na '*abc'

="\"uvozo | rovnd se "'uvozovky" v uvozovkach'

vky\" v

uvozovka

ch"

a.b hodnota vintervalua azb
="a..b" rovna se'a..b'

\\c za¢ind na ' c' (dvé mezery a 'c')

"a\\\c¢" |zaéinad na 'a\c' (‘a' zpétné lomitko 'c')

Ciselné u

daje

Funkce Popis
U hledani vice hodnot miZete hledané vyrazy oddélit ¢arkou nebo stfednikem.
Vy'éet Ptiklad: Hleddte ¢isla popisnad? Vypiste je "18,1554,450".
hodnot
Pfi hleddani ¢isel v intervalu pouZijte znak dvé tecky (..) mezi vyrazy od do.
Interval PFiklad: Hledate ¢isla popisnd vintervalu od 51 do 151? NapiSte do filtru "51..151".
MiuZete kombinovat s vyétem hodnot, priklad: Hledate ¢isla popisna vintervalu od 51
do 151 a ktomu jesté 251, 1403? Napiste do filtru "51..151,251,1403".
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Pfi hleddni ¢isel se nékdy hodi vyhledavat vétsi, mensi atd.

Opera’tory PFiklad: Hledate ¢isla popisna vétsi nez 100? NapiSte do filtru ">100".
Operator mlze byt ve vyrazu pouZity jen jednou.
=I <I >I <=I
<=
Pfi hledani ¢isel pomoci masky pouZijte znak ? ve vyrazu.
Filtrovani |Priklad: Hledate znaky ORG, kde je na prvnim misté jedni¢ka, na poslednim nula a na
k prostfednim misté libovolny znak? Napiste do filtru 1?20
maskou Priklad: Hledate znaky ORG, které maji Ctyfi znaky, na prvnim misté je jednicka a pak
libovolny znak? NapisSte do filtru 1?2??
MUzete kombinovat s vyétem hodnot, napf.55??,16??
Pfi hleddni negace (vSe kromé této hodnoty) pouzijte vykricnik !
Negace Priklad: Hledate vSechna cisla kromé "151"? NapisSte do filtru '151
MiZete kombinovat s vyétem hodnot, intervalem a operatory.
je prazdny KdyZ hleddte zéznamy, které maji néjaky udaj prdzdny.
Je (nem’) neni prazdny KdyZ hledate zaznamy, které maji néjaky udaj vyplnény (jakoukoliv
. , hodnotou).
praZdny Priklad: Hledate vSechno, kde je Cislo orientaéni nevyplnéno? Napiste ve filtru do pole

¢.0. je prazdny

Castky

Funkce Popis
U hledani vice hodnot mizZete hledané vyrazy oddélit strednikem.

Vycet

hodnot 2 Carka nebo tetka u ¢astek znamend oddélovag pro desetinnd mista, proto pro
vycCet pouZivejte strednik.
PFiklad: Hledate ¢astky Mda dati 1500, 500 a 1438.50 K¢? Vypiste "1500;500;1438,50".
Pfi hleddni ¢astek v intervalu pouZijete znak dvé tecky (..) mezi vyrazy od do.

Interval PFiklad: Hledate ¢astky v intervalu od 300 do 5007 Napiste do filtru "300..500".
MiZete kombinovat s vy¢tem hodnot, priklad: Hledate ¢astky v intervalu od 300 do 500
a ktomu jesté ¢astky 1512.50 a 14037 Napiste do filtru "300..500;1512,50;1403".
PFi hledani ¢astek se nékdy hodi vyhledavat vétsi, mensi atd.

Opera'tory Priklad: Hleddte ¢astky vétSi nez 100? NapiSte do filtru ">100".
Operator miZe byt ve vyrazu poufZity jen jednou.

=I <I >I <=I

<=
Pfi hledani negace (vSe kromé této hodnoty) pouZijte vykricnik !

Negace Priklad: Hledate vSechny ¢astky kromé "12345.50"? Napiste do filtru 112345 .50
MiZete kombinovat s vy¢tem hodnot, intervalem a operatory.
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je prazdny Kdyz hledate zaznamy, které maji néjaky udaj prazdny.
Je (nem’) neni prazdny Kdy7 hledate zdznamy, které maji néjaky udaj vyplnény (jakoukoliv
< . hodnotou).
prazdny Piiklad: Hledate viechno, kde je Eastka prazdna? Napiste ve filtru do pole Castka je
prazdny. Neplést si s nulovou ¢astkou. VétSinou totiz prdzdné ¢astky v programu
nenajdete, implicitné je ¢astka rovna nule (0) a pak ve filtru hleddte 0.
Datumy
Funkce Popis

Vycet hodnot

U hledani vice hodnot miZete hledané vyrazy oddélit ¢arkou nebo stfednikem.
Pfiklad: Hledate data narozeni 13.5.2013, 13.6.2013 a 13.8.2013 K¢&? Vypiste
"13.5.2013,13.6.2013,13.8.2013".

Interval

Pfi hleddni dat v intervalu pouZijete znak dvé tecky (..) mezi vyrazy od do.

Priklad: Hledate data vintervalu od 1.8.2013 do 31.8.20137? Napiste do filtru
"1.8.2013..31.8.2013".

MiuZete kombinovat s vyétem hodnot, priklad: Hledate data v intervalu od 1.8.2013
do 31.8.2013 a k tomu jeSté data 13.6.2013 a 13.8.2013? NapisSte do filtru
"1.8.2013..31.8.2013,13.6.2013,13.8.2013".

Operatory 5, <,
>, <=, <=

Pfi hledani dat se nékdy hodi vyhledavat vétsi, mensi atd.
Priklad: Hledate data vétSi nez 1.7.2013? NapisSte do filtru ">1.7.2013".
Operator mlze byt ve vyrazu pouZity jen jednou.

PFi hledani negace (vSe kromé této hodnoty) pouZijte vykricnik !

Negace Priklad: Hledate vSechny datumy kromé "13.1.2018"? Napiste do filtru
113.1.2018
MiuZete kombinovat s vyétem hodnot, intervalem a operatory.
je prazdny KdyZ hleddte zaznamy, které maji néjaky udaj prdzdny.
Je (nem’) neni prazdny Kdy? hleddte zaznamy, které maji néjaky udaj vyplnény
p . (jakoukoliv hodnotou).
praZdny Priklad: Hledate vsechno, kde je datum prazdny? Napiste ve filtru do pole Datum
je prazdny
Kdyz hledate zaznamy, které maji datum s dnesnim datem, zadejte do filtru dnes
Dnesni datum
Neuplné 2 Velkou vyhodou je, 7e datumy nemusite vypisovat celé, sta&i pouze mésic+rok
datumy adaldi nebo jen rok. Naptiklad:
. . =2012
moznosti
2012,2013
2.2012
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7.3

<=1.2.2012

2.2012

13.2018

1.2.2012

1.2.2012..5.2.2012

2012..2013

2012, 2020..2030, 6.2035..8.2035, 2042, 2.2.2043..12.2043

=2012,2020..2030, 6.2035..8.2035, 2042, 2.2.2043..12.2043

Ciselnikové hodnoty

MizZete hledat i podle hodnot, které jsou odkazem na ¢iselnik. Naptiklad v osobni karté ve mzdach budu hledat
podle zplsobu vyplaty (na Ucet/v hotovosti). Jednoduse vyberete Ciselnikovou hodnotu ze seznamu a filtr
potvrdite.

ML 5 DG Zows | Q36 7| i | ©] 8 ioocematy | ek -
Filtr: Jméno cbsahuje jan Upravit filtr Zrusit filtr
Pofizeni dle zamé&stnancii
O 0sé. 4. Jméno Datum narozeni  Prohligeni k... Zdraw
a0 14 Janacek Jakub 16.7.1970 v Zdravotni pojistovna Minist
O 5 Kos Jan 1.7.1963 v Oborova zdravotni pojistov
O 3 Maly Jan 18.2.1963 ' Vieobecna zdravotni pojisty

Vybrany filtr je zobrazen mezi nastrojovou listou a mfizkou s daty.
2 Filtr Ize upravit pomoci tlagitka Upravit nebo zrusit pomoci tlacitka Storno.

Filtrovat mimo vybér

PFi vybéru hodnot z Ciselniku ve filtru mdZete zasSkrtnout Filtrovat mimo vybér. Vysledek filtru budou
vSechny zaznamy, které neodpovidaji vybranym ciselnikovym zaznamidm.

Pohledy

Tfidéni

Prvnim kliknutim na ndzev sloupce setfidite data dle vybraného sloupce vzestupné.
Druhym kliknutim na nazev sloupce setfidite data dle vybraného sloupce sestupné.
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Sekunddrni tfidéni Ize vyvolat kliknutim na dalsi sloupec se stisknutou kladvesou Ctrl.
Presun sloupce
Kliknutim a tdhnutim my3$i na ndzvu sloupce Ize vybrany sloupec pfesunout na jinou pozici.

Zobrazeni/ukryti sloupce

Kliknutim pravym tlacitkem mys$i na ndzvu sloupce se vyvola kontextové menu. Kliknéte na nabidku Sloupce
a miZete si zobrazit nebo naopak ukryt sloupce dle svych individualnich pozadavkda.

VsSimnéte si vpravo dole zatrzitka O Souétovat. Jak funguje: Vyberte v pravém seznamu udajl néjaky udaj,
ktery chcete secist. PficemzZ tieba znakové Gidaje nemd cenu scitat, proto je zatrzitko Souctovat neaktivni. Ale
vyberte Gdaj, ktery ma smysl| séitat, tfeba "Castka", a zadkrtnéte vpravo dole zatr¥itko Sou&tovat. Potvrdte
tladitkem OK a v tabulce dole zvoleny sloupecek (tfeba "Castka") secte.

Ulozit pohled pro dalsi pouziti

RozvrZeni tabulky - pohled - si miZete ulozZit. Co se vSechno uloZi: poradi a Sifka sloupcu, zvolené tridéni v
tabulce, filtr (pokud si budete prat ulozit v€etné filtru) a souctové radky.

Kliknutim pravym tlacitkem mysi na ndzvu sloupce se vyvola kontextové menu. Vyberte z nabidky UloZit
pohled jako...

udaj popis

Jméno nového Zadejte si nazev pohledu, pod kterym si chcete pohled ulozZit (mUZete jich mit uloZeno vice

pohledu a podle nazvu se budete pfi prepinani pohledl orientovat).

] . Pokud zaskrtnete, vami ulozZeny pohled se zobrazi v levém stromu nabidek (menu) se
Zobrazitv s . , ; . S ux - o
. Zlutou ikonkou. Nyni budete mit moznost jesté prehlednéji vybrat svij pohled.

levém stromu

nabidek

Pokud nechdte zaskrtnuté, pohled se uloZi véetné filtru, ktery jste si vybrali (napf. pouze
dokumenty vybraného partnera a tak podobné). Pokud odskrtnete, uloZi se pouze poradi a
Sirka sloupct, zvolené tfidéni v tabulce a souctové radky; filtr se neuloZi a po navratu do
nabidky se data zobrazi bez aplikovani vaseho filtru.

O Ulozit véetné
filtru

= Naposledy pouZity uloZeny pohled si program zapamatuje a pfi navratu do nabidky na vas bude cekat presné to rozvrzeni
(pohled), jak jste méli naposledy.

Piepinani pohledi

Pokud chcete pfepnout na jiny pohled, kliknéte pravym tlacitkem mysi na ndzvu sloupce a vyvola se
kontextové menu, ze kterého vyberete nabidku Pohledy. Pokud si pfejete pfepnout na originalni pohled, ktery
dodavame s programem, vyberte Zdkladni pohled.

Smazat pohled

Pokud si prejete svij pohled smazat, kliknéte pravym tlacitkem mysi na nazvu sloupce a vyvola se kontextové
menu, ze kterého vyberete nabidku Smazat pohled.
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7.4

Nastrojova lista

Prejete si data tak, jak je vidite, vytisknout nebo exportovat do Excelu? Viz ikony I ~-aE‘.I v nastrojové listé nad
tabulkou.

Kontextové menu

Abrle Svat " e
Bajer Jan
E‘J Smazat Delete
Kopirovat
4 Hledat F3
z Tridit Ctrl+5
[ Filtr Ctrl+F

Filtrovat podle hodnoty

Filtrovat mimo vyjbér

Oznaf vie Ctrl+ 4

Odznac vie

V kazdé tabulce s daty lze kliknutim pravého tlac¢itka mysSi zobrazit kontextové menu. Kromé béznych

funkci popsanych v kapitole Tabulka se v ramci kontextu mohou objevit dal$i potfebné operace nad vybranymi
daty.

Kopirovat

Zkopiruje do schranky obsah burky, na kterou jste klikli (obdoba Ctrl + C). VloZeni ze schranky je pak pomoci
Ctrl+ V.

Filtrovat podle hodnoty

Do filtru se pfida hodnota, na kterou jste praveé klikli. Pokud tedy kliknete na datum narozeni 30.10.1976,
vyfiltruje vam v seznamu vSechny zaznamy s timto datem narozeni. Podobné to funguje u ¢astky, Cisel nebo
textu.

Filtrovat mimo vybér

Do filtru se pfida hodnota, na kterou jste praveé klikli. Funguje podobné jako Filtrovat podle hodnoty, ale jedna
se o negaci (vyber vSe kromé této hodnoty).

= Filtrovat podle hodnoty a Filtrovat mimo vybér Ize libovolné skladat. Postupnym klikanim si omezte vybér dat podle
libovolnych moznosti.

Oznac vse
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Tato nabidka se zobrazuje v tabulkach, kde |ze provadét hromadné operace; v prvnim sloupci tabulky je
zatrzitko.
PomociOznaé& v&e se zaskrtnou vsechny zaznamy (fadky) zobrazené v tabulce.

Odznac vse

Tato nabidka se zobrazuje v tabulkdch, kde |ze provadét hromadné operace; v prvnim sloupci tabulky je
zatrzitko.
PomociOdznaé& vse se odskrtnou vSechny zaznamy.

7.5 Novy zaznam/detail

87 Aktualni obdobf 1 - 2012 = | lal P

YWyniti z evidenéniho stavu

{ b S %) ¢

Prekazka | Korekce nahrady

Typ [RodiEovs.ka' dovolend -
Datumod 13012012 |71 Datum do  13.01.2016 Hodiny prvniho dne
Predch. prek. ke spaojeni | = Vyberte = Dohoda ZP

Predp. datum nar, ditéte dd.mm.rrrr Skut. datum nar. ditéte dd.mm.rrrr

[ Ulodit a nowvy ] [ Ulodit a zavfit ] ’ Storno ]

Kazdy formulaF (novy zaiznam nebo detail ziznamu) ma spolec¢nou nastrojovou listu a spole¢né funkce.
1 Pfedchozi z&aznam

" Dalsi zaznam

% Obnovit data -znovu nacte zeserveru vSechna data

EJ Smazat z&znam-smazZezaznam

4'Historie -Zobrazihistorické zdznamy vybraného zdznamu.

Ulozit a novy - UloZi zdznam a zobrazi okno pro voZeni dal$iho zdznamu.
Ulozit a zaviit - UloZi zaznam a zavie okno.
Ulozit koncept -vizkap. UloZeni rozdélané prace.

Storno - Zavie okno bez uloZeni zaznamu.
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7.6 Klavesové zkratky

Komponenty
NaSeptavaé - Sipkou doll zobrazite vsechny zaznamy z ¢iselniku.

Mikroformular - editacni radek v tabulce

Klavesova |Funkce

zkratka,

mys

F4 Zkopiruje hodnotu ze stejného sloupce z predchoziho radku.

Sipka Kurzor preskoci na stejnou hodnotu (sloupec) v pfedchozim radku.
nahoru

Sipka dollG | Kurzor preskoci na stejnou hodnotu (sloupec) v nasledujicim fadku.

Sipka Kurzor preskoéi na sloupec vlevo / vpravo.
vlevo /
vpravo

levy Zobrazi vSechny hodnoty v naseptavaci.
Alt+Sipka
dol

Ctrl+Enter |UlozZi zaznam.

Tabulka (fadkovy seznam zaznam, zobrazeni dat v podobé

tabulky)

Klavesova zkratka, [Funkce

mys

F1 Vyvolani ndpovédy nebo kontextové ndpovédy.
F3 Funkce hledat data.

ctrl+f, ctrl+F Funkce filtrovat data.

ctrl+s, ctrl+S Funkce tridit data.

F5, ctrl+r, ctrl+R Funkce obnovit: obnovi data, tedy stdhne ze serveru aktudlni data do zobrazené mfizky.
F12, Enter, mys- Funkce detail (upravit).

dvojklik

ctrl+p, ctrl+P Funkce tisknout.

ctrl+n, ctrl+N Funkce novy zdznam.

Del Funkce smazat zaznam.

mezernik Oznaci nebo odznaci vybrany zaznam.
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mys$-pravé tlacitko

Zobrazi kontextové menu.

mys-levy click,
mys-levy click+ctrl,
mys-levy
click+shift, ctrl+a,
home, end, (ctrl+)
PgDn, (ctrl+)PgUp

Standardni chovani Windows.

Detail (dialogové okno pro praci s daty)

Klavesova zkratka,
mys

Funkce

F1

Vyvolani kontextové napovédy.

F5, ctrl+r, ctrl+R

Funkce obnovit: obnovi data, tedy stahne ze serveru aktualni data do zobrazené mfizky.

Tab, shift+tab

Pohyb mezi jednotlivymi udaji.

Enter

Potvrdi Udaj a pfesune se na dalsi udaj.

Ctrl+Enter

Zavie okno a uloZi zaznam.

Shift+Enter

Jen v editaci vicerddkového textového pole: vlozi novy radek.

Enter, Ctrl+TAB

Jen v editaci vicerddkového textového pole: ukonci editaci textu a presune se na dalsi
udaj.

Esc

Zavie okno bez uloZeni.

F6

Pfepinani mezi zalozkami.

ctrl+p, ctrl+P

Funkce tisknout.

levy Alt+Sipka
vpravo

Pfechod na dalsi detail.

levy Alt+Sipka vlevo

Pfechod na ptedchozi detail.

Vybér (dialogové okno pro vybér jedné nebo vice hodnot,
napfr. z Ciselniku)

Klavesova zkratka,
mys

Funkce

F1

Vyvolani kontextové napovédy.

F3

Funkce hledat data.

ctrl+f, ctrl+F

Funkce filtrovat data.

ctrl+s, ctrl+S

Funkce tridit data.

F5, ctrl+r, ctrl+R

Funkce obnovit: obnovi data, tedy stdhne ze serveru aktudlni data do zobrazené mfizky.

F12

Funkce detail (upravit).

Enter, mys-dvojklik

Pfevezme zaznam a zavre okno.

ctrl+n, ctrl+N

Funkce novy zdznam.

Esc

Zavie okno bez prevzeti zdznamu.
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ctrl+p, ctrl+P Funkce tisknout.

mezernik Oznaci nebo odznacdi vybrany zdznam.

mys-pravé tlacitko |[Zobrazi kontextové menu.

mys-levy click, Standardni chovani Windows.
mys-levy click+ctrl,
mys-levy
click+shift, ctrl+a,
home, end, (ctrl+)
PgDn, (ctrl+)PgUp

Naseptavac

Naseptavac je komponenta navrZena pro pohodiné vybirani z ¢iselniku.

T

Bangladésska lidova republika ”
Barbados
Belgické kralowvstel

m
L

Eéloruska republika
—| Beninska republika
Bermudy
Bhitanske kralovstel
|# | Bolivarovska republika Venezuela
— Bonaire, Svaty Eustach a Saba
Bouwvetlv ostrov
Brazilska federativni republika W

1

Fobrazeno prenich 20 zaznamd

Tim, Ze obsluha zacne psat, za¢ne program okamZité fulltextové vyhleddvat v ¢iselniku. A pomoci tlacitka s
lupou |ze vybrat z ¢iselniku standardnim zpdsobem.

= KdyZ do naseptavace nic nenapisete astisknete Sipku dol(, zobrazi se viechny zaznamy z ¢iselniku.
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7.8 Vybér vice hodnot

Tzv. Multiselect je komponenta navrZzena pro pohodlny vybér (pfifazeni) vice hodnot.
ﬁ. Eg —

Skupiny pro tisk

Mo S ANT | = Kl 1 [MlAas=
4 Kod MNazev Kéd MNazev
01 MNehmotny majetek Pridej > 02 Hmotny majetek odpisovany
03 Hmotny majetek neodpisovany
04 MNedokonéeny a pofizovany maj. < Odeber
05 Poskytnuté zdlohy

Pridej vie ==

<< Odeber vie

Mahoru

Deld

[ <Predchozi | Daki> || Dokonct

Okno multiselectu ma v levé poloviné seznam nevybranych poloZek a v pravé poloviné seznam vybranych
polozek. Mezi obéma seznamy jsou umisténa tladitka P£idej, Odeber, Pfidej vse a Odeber vse,
pod nimi tla¢itka Nahoru a Dold.

Pomoci tlacitka P¥idej se zarazuji polozky do seznamu vybranych a naopak tla¢itkem Odeber se ze
seznamu odstranuji.

Tlacitkem PEidej vsSe a Odeber vse lze pfidat nebo naopak odstranit ze seznamu vSechny dostupné
polozky najednou.

Tlacitky Nahoru a Dol se nastavuje poradi poloZek v seznamu.

7.9 Kontroly

Povinné polozky jsou ve formulafi zvyraznény pomoci dekoratoru - cerveného kolecka s kiizkem vievo od
policka pro zadavani udaje.

‘3 4 4
Datum od  dd.mm.rreer

VétSina kontrol je provadéna okamzité a vysledek je zobrazen v horni ¢asti okna.
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7 Aktualni obdobi 1 - 2012

Prikaz k dhradé

I, Uéet organizace - Pole musi byt vyplnéno.

Dokud nejsou vSechny povinné kontroly odstranény, neni dovoleno zaznam uloZit.
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8  Napojeni na Spisovou sluzbu

Napojeni jednotlivych modull na KEO4 Spisova sluzba se provadi v modulu Administrace:

Bud'v nabidce:
Administrace / Databazové schéma / Parametry / Napojeni na spisovou sluZbu

Nebo v nabidce:
Administrace / Databazové schéma / Moduly / Spisova sluzba / Parametry /

Napojeni na spisovou sluzZbu

Vyberte zalozku modulu, ktery chcete na spisovou sluzbu napojit a dale vyberte agendu, kterou budete
nastavovat; kliknéte na tlacitko Nastavit.
Zobrazi se parametry, podle kterych se pfi volani Spisové sluzby budou tvofit dokumenty ve Spisové sluzbé.
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9  Sablony

K programu jsou dodavany Sablony, jako napriklad Sablona pro vytvareni dopist v modulu Referent,
platové vyméry a pracovni smlouvy v modulu Mzdy nebo Stitky a protokoly v modulu Majetek. Tyto
distribu¢ni Sablony jsou pfipravené tak, aby vyhovovaly vétsiné uzivatel Q.

Nicméné, pokud z jakéhokoliv dvodu nase distribucni $ablona nevyhovuje, je mozné si ji prizplsobit
na miru, a to bud' piimo v modulu Mzdy, Majetek, Referent, U¢etnictvi, PFijmové agendy... nebo také v
modulu Administrace, na z4lo?ce Databazové schéma - Sablony.

Jsou-li pouzivany distribuéni $ablony, dostanou se k uzivatelim s aktualizaci programu také vSechny
naSe Upravy Sablon.

V pfipadé vlastnich Uprav Sablon zlstanou po aktualizaci tyto Sablony nezménéné - tedy upravena
varianta nebude nasSimi Sablonami prepsdna.

Pokud se rozhodnete Sablonu si upravit na miru, mize se vam hodit seznam vSech vstupnich poli,
ktera je mozno v Sablondch poutZit. Popis vstupnich poli najdete v dokumentaci pro jednotlivé moduly.

Prostredi pro Upravu Sablon jsou programy OpenOffice nebo LibreOffice.
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10 Uzivatelska prava

Pristupova prava

Pristupova prdva se pridéluji pracovnimu mistu, pfipadné skupiné pracovnich mist a lze vyuZiti role - skupiny
prav.
Nastaveni je v modulu Administrace, vice viz kapitolu Pracovni mista.

Pokud ma prihlasené pracovni misto (uzivatel) prdva na modul, je v rozcestniku vidét ikona modulu. Modul se
po spusténi chova podle toho, jaky typ prava pfihlasené pracovni misto (uzivatel) ma.

Pokud uZivatel nema platnou licenci na modul, tak je modul vidy spoustén v rezimu prohlizeni: pti spusténi
modulu je uZivatel informovan, Ze je zablokované pofizeni/uprava dat.

Prava na data

Kromé pfistupovych prdv nastavenych pracovnimu mistu (skupiné, roli) v modulu Administrace, jesté v
nékterych modulech existuji tzv. "prava na data", kdy urcité pracovni misto ma pridélend prava na
uZivatelském ciselniku a definuji tim pristup k datlm, ktera jsou urcitého typu z Ciselniku.

Priklad: nastavi se prava v &iselniku Dokladové fady v Ucetnictvi a prava definuji pfistup ke véiem dokladtim
dané dokladové rady.

Nékterd mista, kde se definuji prdva na data:

e Ucetnictvi / Ciselniky / Zakladni / Dokladové fady

e Piijmové agendy / Ciselniky / P¥ijmové fady

e Piijmové agendy / Ciselniky / Typy pfijma

e Evidence smluv / Ciselniky / Typy smluv

e Vidimace/ Ciselniky / Knihy

e Evidence hibitovil / Ciselniky / Hfbitovy

e Matrika / Ciselniky / Knihy

e Majetek / Ciselniky / UZivatelské / Organizace

e Majetek / Ciselniky / Distribuéni / Typy majetku (SU)
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11 modul Administrace

Modul Administrace je urcen pro nastaveni programu KEO4. Podle typu uZivatele se v modulu Administrace
zobrazuji jednotlivé nabidky.

V této prirucce je popis funkci, které se zobrazuji béznym uzivatel im.
Popis funkci uréenych spravcim je uveden v Systémové priru¢ce KEO4.

11.1 Databaze

Na zadloZce Databdaze najdete nastaveni tykajici se celé databdze, tedy pokud ma jeden zdkaznik vice
databazovych schémat, tak zde je nastaveni pro viechna databdzovad schémata.

11.1.1 Uzivatelé a organiza€ni struktura

Nastaveni organizacni struktury organizace - odbory, pracovni mista, uZivatelé, pfistupy a prdva provede

spravce systému nebo obchodni zastupce ALIS spol. s r.o.

¢ Do nastaveni pracovniho mista se dostanete v modulu Administrace / UzZivatelé a org.
struktura / Pracovni mista - Detail.

e Formuldfe uZivatele najdete pod ikonou KEO4 / UZivatel.

Podrobnéjsiinformace o nastaveni a moznostech najdete v systémové prirucce KEO4.
11.1.1.1 Pracovni mista

Aby uzivatel ziskal pristup do systému a mohl v ném pracovat, tak musi byt posazen minimalné na jednom
pracovnim misté. Ve struktufe organizace musi byt pracovni misto zafazeno v organiza¢ni jednotce. Dalsi
pozadované Udaje jsou nazev a zkratka pracovniho mista. UZivatel mizZe mit pfifazeno vice pracovnich mist;
pak Ize pracovni misto vybrat pfi pfihlaseni do aplikace.

Udaj Popis

Nazev [Ndazev pracovniho mista

Zkratka | Zkratka pracovniho mista

UZivate [Jaky uZivatel je pfifazen tomuto pracovnimu mistu (nastavuje spravce systému nebo obchodni
| zastupce ALIS spol. s r.o.).

Vedouci|Jedna se o pfiznak, kterym odliSite pracovni misto v pozici vedouciho v ramci kazdé organizacni
jednotky. Ve slozitéjSich organizacnich schématech slouzi pro lepsi rozliSeni vedoucich mist.
Vedouci bude v ramci organiza¢niho schématu zvyraznén a uveden jako prvni pracovni misto v
organizacni jednotce.

Zastup |Popis najdete v kapitole Nastaveni zastupu.

= Snadnéjsi pfistup do formuléfie pro udéleni zastupu najdete pod ikonou KEO4 / Nastaveni zastupu.

Kontakt [ Kontakty evidované k tomuto pracovnimu mistu. Tyto Udaje jsou evidencni (nikam nevstupuji).
y

Aktivni |[Od kdy do kdy je toto pracovni misto aktivni.
Podobné jako u uZivatele je mozné omezit dobu platnosti daného pracovniho mista.
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Pokud uZivatel sedi na ¢asové omezeném pracovnim misté, ale sdm nema v detailu uZivatele
omezenou platnost, tak se stejné nebude moci prihlasit do systému v dobé mimo platnost
pridéleného pracovniho mista.

Zadlozka
Prava

Nastaveni pristupovych prav tomuto pracovnimu mistu (nastavuje spravce systému nebo obchodni
zastupce ALIS spol. s r.o0.).

Prava k pracovnim mistim se s€itaji, tzn. Ze pracovni misto ma soucet prav:

1. Pfifazend prdva pfimo danému pracovnimu mistu.

2.Zdédénd prava ze skupiny pracovnich mist, v detailu pracovniho mista jsou na zédloice Prava
zobrazena Sedivou barvou.

3.Zdédénd prava z prifazenych roli (skupina prav), v detailu pracovniho mista jsou na ziloZce
Préava zobrazena Sedivou barvou.

4. Pracovni mista zafazena pod organizacnijednotkou Sprava systému maji automaticky
pfifazena vSechna prava, v detailu pracovniho mista jsou na zalozce Prava zobrazena Sedivou
barvou.

5. Pracovni misto, které se prihlasilo v zastupu za pracovni misto, které ma povoleno pravo
SSUDRO11 "Spisova sluzba - spravce", dostane automaticky také toto pravo, v detailu pracovniho
mista je na zdloZce Prava zobrazeno Sedivou barvou.

6. Specialni uZivatel é typu ALIS mohou mit dalsi specialni prdva, kterd jsou v detailu pracovniho
mista na zaloZce Prava zobrazena Sedivou barvou.

ZdlozZka
Databd
zovd
schéma
ta

Nastaveni, ke kterym databazim ma dané pracovni misto pfistup (nastavuje spravce systému nebo
obchodni zastupce ALIS spol. s r.o.).

Zdlozka
Skupiny

Skupina pracovnich mist je "sdruZeni" stejnych nebo podobnych pracovnich mist, napf.
"Vedouci", "Zastupitel é" atp.

Celé skupiné pak muZete priradit hromadné prava (pfip. celou roli - skupinu prav). KdyZ potom do
skupiny pracovnich mist nékoho ptidate, zaroven zdédii vSechna prdva jako ostatni pracovni mista
ve skupiné. KdyzZ ze skupiny nékoho odeberete, odeberete mu zaroven i tato prava.

V této zaloZce v detailu pracovniho mista mizZete zaradit toto pracovni misto do néjaké skupiny
pracovnich mist. Nastavuje spravce systému nebo obchodni zastupce ALIS spol. s r.o.

= Prava k pracovnim mistiim se s€itaji, tzn. Ze pracovni misto ma soucet prav: 1. zdédénych ze skupiny pracovnich
mist, 2. z pfifazenych roli (skupina prav) a 3. zindividualné pfifazenych prav pfimo danému pracovnimu mistu.

Zdlozka
Role

Role je "sdruZeni" urcitych pristupovych prav (skupina prav), jako mulze byt napf. "Nahlizeni do
PFijmovych agend", "Bézny referent" atp.

Pracovnim mistlm (pfip. celé skupiné pracovnich mist) mliZete pomoci role pfifadit najednou vice
prav sdruzenych v roli. Kdyz potom do role néjaké pravo pridate, zaroven jej pfidate vsem
pracovnim mistm (pfip. skupiné), ktefi maji tuto roli pfrifazenou. KdyzZ z role néjaké pravo
odeberete, odeberete jej zaroven i tém, kdo maji tuto roli pfifazenou.

V této zaloZce v detailu pracovniho mista mlzete pracovnimu mistu pfiradit role (skupinu
pristupovych prav). Nastavuje spravce systému nebo obchodni zastupce ALIS spol. s r.o.

= Prava k pracovnim mistlim se s¢itaji, tzn. Ze pracovni misto masouéet prav: 1. zdédénych ze skupiny pracovnich
mist, 2. z pfifazenych roli (skupina prav) a 3. zindividualné pf¥ifazenych prav pfimo danému pracovnimu mistu.

Zdlozka
Licence

V této zaloZce se zobrazuje, jaké licence jsou pridéleny tomuto pracovnimu mistu (nastavuje
obchodni zastupce ALIS spol. s r.o.).
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11.1.1.2 Uzivatelé webovych sluzeb

11.1.2
11.1.2.1

Udaj |Popis

Typ Typ autentizace:

e Autentizacei autorizace
HTTP Basic autentizace
e Autorizace uZivatele
HTTP bez autentizace

UZiva | Vyberte uZivatele, pro kterého definujete pristup do KEO4 pres webové sluzby.
tel

Praco [ Vyberte pracovni misto uZivatele, pod kterym bude pfes webové sluzby pfistupovat do KEO4.
vni
misto

UZiva | Stisknéte tlacitko Vygenerovat a vygeneruje se pfihlasovaci jméno, které se pouzije jako login
telské [ name pfi pFistupu do KEO4 prostiednictvim webovych aplikaci z ostatnich aplikaci.

jmén | Pomoci tladitka Zkopirovat si toto nezapamatovatelné jméno zkopirujete do schréanky (obdoba
o ctrl+C) a v aplikaci, ze které se bude do KEO4 pristupovat (napf. FormFiller od Software602),
stisknéte ctrl+V (ve formulari, kde se zadava login do KEO4).

Heslo | Stisknéte tlalitko Vygenerovat a vygeneruje se heslo.

Pomoci tladitka Zkopirovat si heslo zkopirujete do schrdnky (obdoba ctrl+C) a v aplikaci, ze které
se bude do KEO4 pfistupovat (napf. FormFiller od Software602), stisknéte ctrl+V (ve formulafi, kde se
zadava heslo do KEO4).

Sluzb | Pro HTTP Basic autentizaci lze vybrat pfislusnou sluzbu, kterou ma pfistup vyuZzivat.

= Podrobnéjsi popis najdete v Systémové pfirucce KEO4.
Seznam webovych sluzeb: Webové sluzby.
Certifikaty
Osobni certifikaty - kvalifikované

Aby mohl uZivatel ve spisové sluzbé KEO4 elektronicky podepisovat dokumenty, musi vlastnit kvalifikovany
certifikat umistény na kvalifikovaném prostfedku (token), a tento certifikat musi byt naimportovan do spisové
sluzby. Token musi byt vioZeny do pocitace.

Import certifikatu se provadi v modulu Administrace / zaloZzka Databaze / Certifikaty /
Osobni certifikaty - kvalifikované -tlacitko Novy /Ze systémového ulozisté.

= Pokud je vtabulce certifikat cervenou barvou, znamena to, Ze neni platny (ma ukonéenou platnost).
Novy / Ze souboru

Import kvalifikovaného certifikatu ze souboru nejspis nepouZzijete, protoze dnes se kvalifikované certifikaty
poskytuji na kvalifikovanych prostredcich (napf. tokenech).

Novy / Ze systémového ulozisté

© 2024 ALIS spol. s r.o.



modul Administrace 37

e Kvalifikovany certifikdt z vaseho kvalifikovaného prostifedku (napf. tokenu) nejprve importujte do
systémového ulozZisté Windows.

o Poté kliknéte na nabidku Novy / Ze systémového ulozisté.

e Vyberte aktudlIné platny kvalifikovany (QCA) certifikat a kliknéte na Dalsi.

e Pokud informace souhlasi, kliknéte na Dokoné&it.

e Zkontrolujte, zda je kvalifikovany prostfedek (napf. token) vloZzen do vaseho pocitace a kliknéte na
VyzkousSet podepsani.Zadejte PIN, pfip. heslo ke kvalifikovanému prostfedku (napt. tokenu) a dojde k
testovacimu podepsani.

e Certifikatse prida do KEO4 a vy jej jiz mlzete vyuZivat. Pokazdé, kdyz budete chtit certifikat pouZzit, musite
mit do pocitace vlozZen kvalifikovany prostredek (napf. token) a zobrazi se okno pro zaddni PINu, pfip. hesla.

Zakazat / Povolit

Pfepind pfiznak Certifikat je aktiwvni. Neaktivnicertifikdt se v programu nenabizi.

Detail

Udaj

Popis

Zacatek
platnosti

Zacatek platnosti certifikatu.

Konec
platnosti

Do kdy je certifikat platny. Neplatné certifikdty jsou uvedeny cervenou barvou.

Vydavatel

Zemé

Komplet

Kvalifikovany
prostfedek

Win-alias

Sériové Cislo

Vydano pro

Vlastnik

Pouze uvedeny vlastnik mlZe tento certifikat pouZit.

Akreditovana
autorita

Certifikatje

Zatrzitko urci, zda se certifikat bude v programu nabizet.

aktivni Aktivita se ru¢né prepind pomoci tlacitka Zakazat / Povolit v ndstrojové listé.

Obrazek V tomto misté importujte svlj obrazkovy podpis pouze tehdy, pokud ma uZivatel vice

podpisu certifikat. Pokud zde obrazkovy podpis importujete, bude mit prednost pfed tim, ktery je
nastaveny v parametrech podepisovani.

Tlacitko Toto tlacitko slouZi pro export verejné ¢asti certifikatu.

Exportovat

Tlacitko Zobrazi se vSechny podrobnosti certifikatu.

Podrobnosti

Vice informaci v kapitole Elektronické podpisy a casova razitka.
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11.1.2.2

11.1.2.3

11.1.2.4

11.1.2.5

Osobni certifikaty - komercni

V této nabidce si mizZete importovat komercni certifikaty.

Tyto certifikdty neslouzi pro elektronické podepisovani (k tomu slouzi nabidka Osobni certifikaty -
kvalifikované), ale pro pfihlasovani pomoci certifikdtu do systému KEO4 (to znamena, Ze v prihlasovacim
dialogu KEO4 nevypliiujete jméno a heslo, ale vybirate svlij komercni certifikat).

Systémové certifikaty - kvalifikované
Jedna se o certifikaty pro celou organizaci (napf. peceté).
Systémové certifikaty - komeréni

Jedna se o certifikdty pro celou organizaci urcené napf. pro prihlasovani do datovych schrének (pro ty, kdo
nepouzivaji pro pfrihlasovani do datovych schranek nas certifikat hostovanych spisovych sluzeb).

Tato nabidka se vyuZiva také k tomu, kdyZ potifebujete nahrat novy certifikat pro prihlaseni OVM k zadkladnim
registrim, viz Napojeni KEO4 na zakladni registry.

Podepisovani
Udaj Popis
Podrobnosti Davod podpisu - Text, ktery se bude nabizet, napf. "Jsem autorem tohoto

dokumentu."
Misto - Text mista, ktery se bude nabizet.

Automatické
podepisovani -
podepsat po
prfevodu dokumentu
do PDF

Na dotaz - po pfevodu dokumentu do PDF se zobrazi okno, abyste se mohli
rozhodnout, zda budete PDF podepisovat.

Nikdy - po pfevodu dokumentu do PDF se nebude automaticky podepisovat.
Vzdy - po prevodu dokumentu do PDF se dokument automaticky podepiSe podle
nastavenych parametra.

Zobrazeni podpisu

Skryty - PDF bude podepsan uvnitf, tzn. nebude vloZen viditelny podpis pfimo pod
text dokumentu.

Viditelny - Pokud vyberete tuto volbu, bude se na PDF zobrazovat viditelny
(obrazkovy) podpis.

- bude se doplriovat pouze k vlastnim dokumentim

- nebude se doplfiovat k systémovym dokumentlm (napf. transakéni protokol) ani k
dokumentlim vzniklych konverzi do vystupniho datového formatu.

Viditelny podpis
také pro hromadné
podepisovani

Pokud zaskrtnete tuto volbu, bude se vkladat viditelny (obrazkovy) podpis i v pfipadé
hromadného podepisovani.

Typ viditelného
podpisu

Systémovy s logem KEO4 - do PDF sevloZi viditelna textovd informace o
podpisu véetné loga KEO4.

Systémovy bez loga - do PDF sevloZijen viditelna textovd informace o podpisu
Vlastni - do PDF se vloZi kromé textové informace o podpisu také grafické zobrazeni
vaseho podpisu.

= Pokud mate vice podpisovych certifikat a u kazdého chcete mit jiné grafické zobrazeni
(obrazek) vaseho podpisu, importujte si obrazek pfimo v detailu daného kvalifikovaného certifikatu
-viz kapitolu Osobni certifikaty - kvalifikované.

Umisténi
viditelného podpisu

Uréit umisténi podpisu-Zobrazisendhled prazdné stranky, zde je tieba
piremisténim obdélni¢ku urcit poZzadované umisténi viditelného podpisu. Je mozné také
upravit jeho velikost.

Umistit podpis na - prvnistranka / poslednistranka - vyberte, zda ma byt
viditelny podpis vloZen na prvni ¢i na posledni stranku PDF.
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= Toto nastaveni umisténi je pouze orientacni, viditelny podpis Ize pozdéji pfemistit pfi
vlastnim podepsani dokumentu. Lze pak pouZit nékteré ztlacitek (prvni, <, >, posledni nebo
Pfesunout podpis na aktualni stranku) nebo je mozné obdélnicek s grafickou podobou el. podpisu
ru¢né presunout na pozadované misto.
3] - m| X

WloZeni podpisu

> posledni

Stranka 1z 2

Presunout podpis na aktualni stranku

Dokoncéit Storno

Vice informaci v kapitole Elektronické podpisy a ¢asova razitka.

11.1.3 Nastaveni klienta

Parametry klienta se vztahuji k aktualnimu pocitaci, resp. profilu Windows - kazdy uZivatel (profil Windows)
mUZe mit tyto parametry jiné.

udaj

popis

Cesta k ALIS-PVS

ALIS-PVS musi byt nainstalovany na kazdém pocitaci, kde se ma komunikovat pres ALIS-
PVS (napf. na €SSz, Dariovou spravu, zdravotni pojiétovny...). V tomto nastaveni nastavite
cestu k programu ALIS-PVS pro KEO4.

Cesta k ALIS-UIS

Obdobné cesta k programu ALIS-UIS.

Prevod do PDF

PouiZivat program ALIS-PDF (doporuceno)
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Pro prevod do PDF doporucujeme pouzivat program ALIS-PDF, ve kterém mate zaruceny
prevody do spravnych formatt PDF/a dle Ceské legislativy.

Program najdete na nasem instala¢nim médiu a musi byt nainstalovany na kazdém
lokalnim pocitaci, na kterém budete prevadét do PDF.

Adresa pro ziskani nové verze -adresa pro aktualizace ALIS-PDF
(https://update.alis.cz/alispdf/aktualni/alis-pdf.exe)

Instalovat - pomoci tohoto tlacitka nainstalujete na svij pocita¢ novou verzi
programu ALIS-PDF (fungujei pro preinstalaci na novéjsi verze).

Pouzivat program PDFCreator

Tuto moznost nedoporucujeme, ale pokud se pro ni rozhodnete, miZete pouzit ndstroj
PDFCreator ve verzi 1.7.3, ktery musi byt nainstalovany na kazdém lokalnim pocitaci, na
kterém chcete prevadét do PDF.
Cesta - Pokud jste pFi instalaci neménili umisténi programu, neni tfeba cestu
nastavovat a program se hleda v téchto umisténich:

C:/Program Files (x86)/PDFCreator/PDFCreator.exe

C:/Program Files/PDFCreator/PDFCreator.exe

Nastaveni PDFCreatoru

Spustte program PDFCreator, otevie se vdim okno "PDFCreator - Tiskovy monitor PDF".
Zvolte menu Tiskdrna - Moznosti...

Obecna nastaveni

V menu Obecnd nastaveni na zalozZce "Obecnd nastaveni 1" nastavte "Nezobrazovat
zpravu o docasném nastaveni programu...": Ano.
Na zaloZce "Obecna nastaveni 2" nastavte " Interval aktualizace": Nikdy.

7z s

Automatické ukladani

V menu Automatické uklddani nastavte:

e Povolit automatické ukladani: Ano.

e Automaticky uklddat format: PDF/A-2b.

e Nazev souboru: keo4.

o Automaticky uklddat do nasledujici slozky: nastavit slozku pro do¢asné soubory. Je
nutné, aby uzivatel mél na danou slozku dostate¢nd prava.

Pozn.: slozka pro automatické ukladani nesmi zlstat <MyFiles> a pokud
zapomenete tuto slozku zménit, KEO4 na to pfi prevodu do PDF
upozorni.

Akce

V menu Akce nastavte:

e Akce po uloZeni: Ano.

e Program / Skript: Nejprve nakopirujte soubor KEO4WriteFlagFile.vbs (najdete na
instalac¢nim DVD) do niZe uvedeného umisténi a nastavte cestu k souboru
KEO4WriteFlagFile.vbs:

© 2024 ALIS spol. s r.o.



modul Administrace 41

C:\Program Files (x86)
\PDFCreator\Scripts\RunProgramAfterSaving\KEO4WriteFlagFile.vbs

e Parametry programu: vyplnte nasledujici véetné uvozovek:
"<OutputFilename>"

Skenovéani

Program ALIS-SCAN - podpora ukoncena ke dni 31.12.2023.

Pouzivat externi program (doporuceno)

Prvni volba - program ALIS-SCAN - nevytvari PDF dokumenty véetné testové (OCR) vrstvy.
Proto doporucujeme nastavit skenovaci program, ktery textovou (OCR) vrstvu umi.

Jak to funguje: KEO4 zavola externi program pro ovladani skeneru a ¢ekd se na ukonceni
tohoto programu, aby prevzal vysledny soubor v zadané slozZce.

Ovladani externiho programu a vystupni formaty jsou rlzné a zalezi na tom, jaky program
si vyberete a jak ho nastavite.

Program NAPS2

My mame vyzkouseny program NAPS2, se kterym mame dobré zkuSenosti. Stahnete jej ze
stranky https://www.naps2.com/ a nainstalujete do pfednastaveného umisténi.

V KEO4 v modulu Administrace / Databize / Nastaveni klienta vyberte
Pouzivat externi skenovaci programa vyplnte:

Ptikaz pro |"C:\Program Files (x86)\NAPS2\NAPS2.exe" (uvozovkyje
spusténi | potifeba uvést, pokud jsou v cesté mezery).

Pozn. Pokud chcete pouZit portable verzi, musi prikaz byt
"App\NAPS2.exe" nikoliv \NAPS2.Portable.exe.

Vystupni | Nastavte napf. c: \work\naps2
slozka

Spustte program NAPS2 a kliknéte na tlacitko OCR, zaskrtnéte Czech a kliknéte na
Stahnout.
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ey —=
® . @
Skenowvat UloZit PDF UlozZit PDF Tisk ot

Profily
chrazek e-mailem

Stazeni OCR *

Pro pouditi OCR musite stéhnout kazdy jazvk, ktery choete skenovat.
Wyberte jeden nebo vice jazyk:

L]

English
AMrkaans
Albanian
Amharic
Arabic
Amenian
Assamese
Azerbaijani
Azerbaijani (Cyrillic)
Basgue
Belarusian

AEEEEEEEEN

Bengali
Bosnian
Breton
Bulgarian
Bummese
Catalan
Cebuano
Corsican
Croatial
Czech

|| Danish

] D

Danish (Fr
Dutch
Dzonghkhz
English (M
Esperanto
Estonian
Faroese
Filipina
Finnizh
Frankish
French

>

Odhadovana velikost staZeni: 22 6 MB

.

Ndsledné se zobrazi okno Nastaveni OCR, zaSkrtnéte UmoZnit prohledavani
PDF pomoci OCRajako Méd OCR vyberte Best. Potvrdte tlacitkem OK.

/e

Jazyk OCR:

Mad OCR:

Mastaveni OCR

Czech
=

oint prohledavani POF pomoci OCR

Po skenovani automaticky spustit OCR

pod

St

Instalovat vice jazvki Frusit
=
A

Potom vytvorte novy profil. V profilu miZete ponechat nevyplnéné zatizeni a vybirat ho az

pfi skenovani.
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Skenovat

Profily ~ OCR

Import Ulozit PDF

PDF

e-mail

Zobrazované jméno:

| Skener

(® Owvladaé WIA

Zarizeni:

(O Ovladaé TWAIN

| | Vybrat zafizeni

(@ Pou?it defaultni nastaveni

Zdroj papiru:

Skio
Velikost stranky:

US Letter (8.511in)
Rozliseni:

100 dpi

Jas:

3|
ort || Ulogit PDF Ulezit

Vie

Vybrano (0)

MNastaveni PDF

obrazek e-mailem

(O Pouiit nativni uzivatelske

Bitova hloubka:
v 24bitové barvy
Preklopit vodorovné:
v Vipravo
Méfitko:
v 1:1
Kontrast:

g o] v
[] Povolit automatické ukladani Nastaveni automatického uloZeni

T

B Nastaveni profilu X

PDF

© 2024 ALIS spol. s r.o.




KEO4 - ovladani programu

Skenovat Profiy ~OCR  Import | UlezitPDF  Ulodit PDF
obrazek e-maile

& Nastaveni PDF

\ichozi cesta soubomnu:

|Jsers'-.coufal'-.Documents'-.Scanned Documents'-napsz-dokl
Zastupné znaky

Preskodit dotaz na uloZeni

Metadata

Titul:

|Naskenovanj' obrazek |
Autor:
[NaPS2 |
Predmét:

|Naskenovanj' obrazek |

Kligowa slova:
Sifrovani
[] Zasfrovat POF

Zapamatovat si tato nastaveni

Obnovit wychozi oK Zrust

Nastavte stejnou cestu jako jste nastavili do Vystupni slozka v KEO4
(doporucujeme vloZit zdstupny znak dokument$ (nnnn) . pdf ).

ZaSkrtnéte Preskocit dotaz na uloZeni a Zapamatovat si tato
nastaveni.

PDF Tisk

chrazek e-mailem

Vie

Vybrano (0)

Mastaveni obrazku
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— = [ahe il [y §
f |\E;| . O | =| . _ . i
Skenovat Profily ~OCR Import | UlezitPDF  Uledit PDF

obrazek e-mail

Vychozi cesta soubonu:

|C “Users‘coufal\Documents' Scanned Documentsnaps 2\image $innnn) jpg |

Zastupné znaky
Preskocit dotaz na uloZeni

Kvalita JPEG:
0

Pro dosazeni nejlepsich vysledkd u vysokych kvalit JPEG (80+) pouzit profil
Maximalni kvalta.

Zapamatovat si tato nastaveni

Obnovit wychozi QK Zrusit
Spoustét Dlouhotrvajici akce jsou v programu KEO4 doprovazeny bavic¢em (teplomér ukazujici, Zze
dlouhotrvajici se néco déje) a nékteré bavice Ize nastavit tak, aby se provadély na pozadi a vy mohli dal

akce na pozadi pracovat v KEO4. Pokud jste si takovou moznost zatrhli, tak timto parametrem
Spoustét dlouhotrvajici akce na pozadi mUiete bavice opét vratit do

pGvodniho stavu, tj. zobrazuji se v okné a do doby nez akce skon¢i, nemUzete pracovatv
KEO4.

11.1.4 Pristupy do systému

V této nabidce je prehled o tom, kdy a kdy se pfihlasoval a odhlasoval v systému KEO4.

11.2 Databazové schéma

Na zaloZce Databazové schéma najdete nastaveni tykajici se jednoho databdzového schéma.
11.2.1 Sablony

Viz kapitolu Sablony.
11.2.2 Zakladniregistry

Viz dokumentaci: Napojeni KEO4 na Zakladni registry.

11.2.3 Bod obnoveni

Potrebujete vytvorit "provozni zalohu" modulu pred provedenim nebezpecné akce? Vytvorte si vlastni bod
obnovy. V pfipadé nutnosti se mizZete do tohoto bodu vrétit - obnovit data modulu ze zalohy k okamziku, kdy
byl vytvotren bod obnovy.

Pied nékterymi akcemi se body obnovy délaji automaticky, napf. pted provedenim uzavérky.

Vytvoreni bodu obnovy

Modul Administrace / Databazové schéma / Bod obnoveni:vyberte modul, k jehoZ datiim
chcete vytvofit bod obnovy.
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Stisknéte Vytvofrit bod obnoveni. Do pole Pozndmka popiste vliastnimi slovy, pro¢ vytvatite bod
obnovy, napf. "Pfed hromadnym pfemisténim majetku ze zruSeného Utvaru XYZ.".

Smazat bod obnoveni

Nepotiebné body obnovy miZete smazat. NesmaZou se Zadna data, jen se zrusi vybrany bod obnovy.

Obnovit data

Pokud mate dostatecnd uzZivatelska prdva, stisknéte tlacitko Obnovit data.
POZOR: Nebezpetna operace. Neprovadéjte, pokud si akci nejste dostate¢né jisti. A pokud nemdte KEO4 jako
hostovanou sluzbu, ovérte si pred touto akci, zda mate zajisSténo kvalitni zdlohovani.
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12 Nastaveni zastupu

UZivatel si mdzZe urcitjiného uZivatele, ktery jej bude zastupovat, pfip. na jak dlouho jej bude zastupovat.
UZivatel s povolenym platnym zdstupem si maze v pfihlasovacim dialogu vybrat, k jakému pracovnimu mistu
se prihlasit.

Zastup znamena, Ze nedojde k vyrazeni trvale pfifazeného uzivatele, ale bude urcen dalsi uZivatel, ktery se
muiZe v dobé platnosti zastupu prihlasit na dané pracovni misto. UZivatel trvale pfifazeny na pracovni misto
neni omezen ve svych moznostech a mlZe se na své pracovni misto prihlaSovati v dobé platnosti zastupu.

Napriklad pokud jde osoba A na 14 dni na dovolenou, urcite zastupovani na toto obdobi osobou B.

g Zastup muzZe nastavit i "vedouci". Vedouci se v programu nastavi tak, Zze se mu pfifadi pravo JASADMO002 Administrace -
udélovani zastupu.

Nastaveni zastupu lze v programu provést na dvou mistech:

o Nejsnadnéjsi pristup do formulafe pro udéleni zdstupu najdete pod ikonou KEO4 / Nastaveni
zastupu.

e Zastup lze také nastavit v detailu formuldfe pracovniho mista v modulu Administrace / UZivatelé
a org. struktura / Pracovni mista - Detail.

Pravidla pro nastavovani zastupu:

Typ uzZivatele [Nastavenizdstupu pro Nastaveni zastupu pro jina pracovni mista
svoje pracovni misto
UZivatel MUzZe nastavit uZivatele
typu "UzZivatel", "OZ" nebo
"ALIS".
UZivatel s MUZe nastavit uzZivatele |V rdmci svoji organizacni jednotky mlze pro jina pracovni mista
pravem typu "UZivatel", "OZ" nebo| nastavit zastup uZivatelm typu "UZivatel", "OZ" nebo "ALIS".

JASADMO002 "ALIS".

Mistni spravce| M(iZe nastavit uzivatele |Pro jina pracovni mista s typem uZivatele "UZivatel" mlize
typu "UzZivatel", "OZ" nebo| nastavit zastup uzivatelim typu "UZivatel", "OZ" nebo "ALIS".

"ALIS".
Obchodni MUZe nastavit uZivatele |Projind pracovni mista s typem uZivatele "UZivatel" mlzZe
zastupce typu "0Z". nastavit zastup uZivatelim typu "UZivatel".

ALIS-podpora | MUlZe nastavit uZivatele |Projina pracovni mista s typem uZivatele "UZivatel" mlize
typu "ALIS-vyvojafi". nastavit zastup uZivatelim typu "UZivatel".

Pro jind pracovni mista s typem uzivatele "OZ" mlze nastavit
zastup uzivatelim typu "0OZ".

ALIS-vyvojari Pro jind pracovni mista s typem uZivatele "UZivatel" mliZe
nastavit zastup uZivatelim typu "UZivatel".

Pro jind pracovni mista s typem uZivatele "OZ" mlZe nastavit
zastup uZivatelim typu "0Z".
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13

Aktualizace

Soucdsti aktualizace KEO4 jsou novinky (zmény legislativy, nové véci, vylepSeni programu a oprava chyb)
nashromazdéné zpravidla za mésic prace vyvojara a testerd.

Vydavani aktualizacije zpravidla vidy na konci kaZzdého mésice a v pfipadé potieby vydavame ihned
"opravnou" aktualizaci.

Co predchazi zverejnéni aktualizace aneb zZivotni cyklus nové
verze

Kazdy pozadavek na novou vlastnost, vylepSeni, zménu z dlvodu ménici se legislativy ¢i zaevidovani chyby je
nejprve zdokumentovan v naSem centralnim systému pozadavk( a je stanovena priorita. Zavazné chyby se
opravuji ihned, nova legislativa podle potifeby a u vylepSeni a novych vlastnosti zvazujeme naklady, nasi
kapacitu a pfinos pro co nejvic uzivatel (.

NeZ se pozadavek za¢ne programovat, specifikuji se podrobné jeho vlastnosti, namaluje se graficky navrh
(wireframe) a peclivé se vSe zdokumentuje. Tento navrh se probira v Sirsim krouzku metodikl a pfedélava se
do té doby, neZ se ndm zdd ndvrh perfektni. Nasledné se sejdou vyvojafi a stanovi odhad pracnosti navrhu.
Podle odhadu (ndklady), nasi kapacity, lobbingu uZivatelG a zvaZeni pfinosu vzhledem k ostatnim prioritdm se
stanovi priorita pozadavku.

V ramci metodiky Scrum planujeme v kazdém tymu praci ve ¢trnactidennich sprintech. Tym kazdého projektu
(modulu) se sklada z programatoru (vyvojaru) a ovérovatel G funkénosti (metodika).

1. Programovani - vyvoj

Vyvojar naprogramuje dany pozadavek podle zadani a kritérii, ktera byla stanovena v zadani. Dokumentuje
implementacni specifika.

2. Kontrola - inspekce kédu

Kdyz vyvojar dokonci poZzadavek, preda ho nejprve ke kontrole kddu ostatnim vyvojarim a ti, pokud najdou v
kédu nedostatek, vraci pozadavek k dopracovani. Dbdme na dobrou dokumentaci kédu, Citelnost kédu a také
na to, aby Zddnd nova Uprava nezpomalila aplikaci (a neznamenala nové zatiZzeni databaze ani server().
Inspekce kédu se dokumentuje.

3. Kontrola - ovéreni funkcnosti

AZ poté, co pozadavek projde kontrolou ostatnich vyvojari ispésné, dostane se k ovéreni. Pfi ovéreni se dba
na to, zda vysledek v programu odpovida kritériim, kterd byla stanovena v zadani. Pokud se najde nedostatek,
zdokumentuje se, a poZzadavek se vraci zpét na zacatek vyvojafi k dopracovani.

4. Kontrola - automatické testy

Vyvojar pise ke kazdému svému kdédu test (dalsi kus programu), ktery se automaticky spousti pfi kazdém
sestaveni aplikace. Pokud se test kdykoliv v budoucnu rozbije (to znamen3, Ze funkce, ktera driv fungovala, uz
nefunguje), ihned se to tym dozvi a musi se to opravit.

5. Kontrola - ru¢ni ovérovani pozadavku

Pred vydanim pozadavku (legislativa, nova funkénost, vylepSeni, oprava chyb) v aktualizaci se kazdy znovu
ovéruje na prostredi, které jsme sestavili pro zvefejnéni nové aktualizace. Do vykazu se zaeviduje, kdo a kdy
danou véc ovéfil.
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6. Kontrola - rucni ovéfovani zakladni funkcnosti

Kazdy modul obsahuje seznam nezbytné funkénosti a ta se musi pfi kazdé aktualizaci ru¢né ovéfit (i kdyzsev
dané ¢asti tfeba nic neménilo). Do vykazu se zaeviduje, kdo a kdy danou véc ovéril.

7. Kontrola - ru¢ni kontrola na testovaci produkci

Tésné pred tim, neZ se aktualizace zverejni, provedeme ji na lokdlnim serveru KEO4 u nds a tam se jeSté rucné
kontroluji jednotlivé moduly, zda v nich aktualizace probéhla v potadku.

8. Zverejnéni aktualizace

Teprve poté, co projdou UspéSné zmény vSemi témito procesy a nepada Zadny automatizovany test,
pristupujeme ke zvefejnéni aktualizace.

Tento narocny a koordinovany proces v mnohaclenném tymu vyvojaru, ovérovatel i, metodik( a technikl je
dnes jiZ zavedena rutina v ramci metodiky Scrum a pomaha nam spousta praktickych nastrojl a evidenci.
Samotné fizeni aktualizaci provadime pomoci robotky Eve, kterou jsme si k tomu vyvinuli a fidime ji pomoci
prikaz( ve spole¢ném chatu.

KEO4 provozované v datovém centru

Aktualizace serveru

Jakmile aktualizaci zverejnime, tak server KEO4 cekd, az dany zakaznik prestane pracovat. Jakmile server KEO4
zjisti alespon 15 minut neaktivitu (vSech pracovnikd, ktefi mohou v dané databazi pracovat), tak se
aktualizace na dané databazi provede. Pokud by v tu danou chvili nékdo z pracovnikd chtél KEO4 spustit,
program zahlasi, Ze z divodu aktualizace je program nedostupny, ale tento vypadek trva jen nékolik minut,
zpravidla v noci.

Klasicky scénar mlzZe vypadat takto:

21:00 - Zvetejiiujeme aktualizaci pro KEO4 v datovém centru.

21:00 - Zadkaznik stale pracuje a vyviji v programu aktivitu, tfeba do 23:30 (pak program zavira a jde domd).
23:45 - Aplikace zjistila, Ze uz zakaznik 15 minut nepracuje a nainstaluje aktualizaci.

23:48 - Aplikace je znovu dostupna.

To znamena, Ze aktualizace jsou témér bezvypadkové a bézné o nich zakaznik viibec nevi (probihaji v noci ve
chvili, kdy nikdo nepracuje).

Aktualizace klienta

Pokud je spustén klient poprvé od instalace nové verze na serveru; obsluha je upozornéna, Ze dojde ke stazeni
nového klienta (trva zpravidla 1 minutu podle vaseho pfipojeni).
Aktualizacni balicek klienta KEO4 se stahuje z datového centra ALIS.

KEO4 provozované lokalné

Aktualizace serveru
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KEO4 - ovladani programu

U vlastnich server( si spousténi aktualizaci mlzete fidit sami. ZaleZi na tom, jak je systém nastaveny. Bud' se
nastavi automaticka aktualizace v danou hodinu (napf. v noci), nebo se nastavi prdvo na aktualizace tfeba
jednomu ¢lovéku u vas a ten aktualizaci spousti podle svého uvazeni.

Aktualizace klienta

Pokud je spustén klient poprvé od instalace nové verze na serveru; obsluha je upozornéna, Ze dojde ke stazeni
nového klienta (trva zpravidla 1 minutu podle rychlosti pfipojeni klienta k lokdlnimu serveru KEO4).
Aktualizacni balicek klienta KEO4 se stahuje z lokdlniho serveru KEO4.
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14 E-maily

KEO4 obsahuje e-mailového klienta pro pfijem a odesildni e-mail.

Lze nastavit libovolné mnoZstvi e-mailovych Gctd, jakou jsou napf. e-mailové ucty elektronické podatelny, ale
také e-mailové ucty mzdové ucetni, pokud chce odesilat vyplatni listky e-mailem. Nastavit Ize e-mailovy ucet
ucetni, ze kterého se budou odesilat vykazy na krajsky Gfad z modulu Ucetnictvi. Nastavit Ize, zda budete e-
maily z U¢tu pfijimat, odesilat a dal$i parametry.

E-mailové ucty nastavuje spravce systému nebo obchodni zdstupce ALIS spol. s r.o. a podrobnéjsi popis jev
Systémové prirucce KEO4.
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KEO4 - ovladani programu

15

Webové sluzby

Prehled vSech aktivnich vystavenych webovych sluzeb KEO4 najdete zde:

Ikona ¥ k@O ,nabidka O programu KEOA4,zdlozka Webové sluzby.

Nastaveni webovych sluzeb najdete v kapitole UZivatel é webovych sluzeb.
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16 Ukladani souboru

Limit pro uloZeni jednoho souboru je 400MB.

53
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KEO4 - ovladani programu

17

Moduly

Spisova sluzba

Ekonomické moduly

Evidenc¢ni moduly
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