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KAPWOLAT
Uvod

Vitejte v personalnim a mzdovém systému PAMICA

Tato kapitola uvadi zakladni souhrnné informace o personalnim a mzdovém programu PAMICA.
V kapitole naleznete nasledujici podkapitoly:

1/1 Uvodni informace

1/2  Zakaznicka podpora

1/3  Pokud si nevite rady

1/4  Piehled podporovanych funkci
1/5  Sdéleni k pIlnéni relevantnich norem
1/6  Jak pouzivat tuto pFiruc¢ku

1/7  Systémové pozadavky

1/8  Instalace programu

1/9  Piehled povell nabidek

1/10 Prehled klavesovych zkratek
1/11 Prehled tladitek nastrojové listy
1/12  Popis okna programu
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Uvodni informace

Dekujeme vam, ze jste si zvolili persondlni a mzdovy systém PAMICA z produkce
spolecnosti STORMWARE.

Tento software je urcen podnikatelim a firmdm pro vedeni personalistiky, pracov-
nich pomért a zpracovdni mezd.

Vérime, ze program PAMICA bude prinosem pro vase podnikdni a znacné ulehci
vasi kaZdodenni prdci. Jsme pripraveni poskytnout vam veskerou podporu a souvi-
sejici sluzby, kdykoli je budete potrebovat.

Zkontrolujte obsah krabice

Baleni produktu obsahuje predevsim instalacni DVD, pfirucku k programu
PAMICA a tisténou dokumentaci.

Identifikacni cislo zakaznika pro zakaznickou podporu

Svym zékaznikim pridéluje spolecnost STORMWARE jedinecna identifi-
kacni Cisla, tzv. ID zakaznika. Své ID zdkaznika naleznete na priloze k dano-
vému dokladu o koupi licence. Toto cislo dikladné uschovejte. Budete ho
potrebovat:

— pri kontaktu se zakaznickou podporou,
— pro vytvoreni profilu v Zakaznickém centru prostrednictvim U¢tu POHODA
na adrese www.stormware.cz/zc.

V pripadé, ze neméate dosud pridéleno ID zakaznika a zakoupili jste program
PAMICA prostrednictvim sité obchodnich partnert, ziskate své ID zékaznika
v priibéhu registrace do Zakaznického centra.

Zakaznicka podpora

Spole¢nost STORMWARE poskytuje uzivateldm programu PAMICA kompletni
Skalu sluzeb zékaznické podpory.

Soubor sluzeb zakaznické podpory, ktery je soucasti zakoupeného programu
PAMICA, nese nazev SERVIS a zahrnuje automaticky pfisun aktualizaci, informaci
a sluzeb odborné podpory. Podrobné a aktualni informace o rozsahu souboru

sluzeb SERVIS jsou k dispozici na www.stormware.cz/podpora.

Dalsim okruhem sluzeb zakaznikim je nabidka odborného Skoleni pro uzivate-
le programu PAMICA. Skoleni probihaji v moderné vybavenych klimatizova-
nych skolicich strediscich v Praze, Brné, Ostravé, Olomouci, Hradci Krélové, Plzni
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a v Jihlavé. Popis a napln skoleni spolu s aktualnimi terminy konani naleznete na
www.stormware.cz/skoleni.

Pro zakazniky vyzadujici rychlé a bezchybné zavedeni mzdového systému do
provozu, okamzité zaskoleni personélu a v neposledni fadé provadéni datové
Udrzby, at uz preventivné ¢i v pripadé poruchy, je uréena nabidka individualnich
sluzeb. Podrobné informace o typech sluzeb zahrnutych do této kategorie jsou

k dispozici na www.stormware.cz/sluzby.

Zakaznické centrum

Zakaznické centrum je komunikacni portal uréeny pro zakazniky spolec-
nosti STORMWARE a uzivatele programl STORMWARE Office. SvUj profil
v Zakaznickém centru mdzete obsluhovat z jakéhokoliv pocitace pfipojeného
k internetu. Diky prehlednému usporadani a jednoduchému ovlddani mizete se
spolecnosti STORMWARE ,komunikovat” bez ohledu na provozni dobu zékaz-
nické podpory, obchodniho oddéleni nebo pobocek.

Zakaznické centrum je zcela zdarma. Nabizi a pfinasi tyto moznosti a vyhody:

UPLNY PREHLED ZAKOUPENYCH LICENCI A JEJICH INSTALACNICH CiSEL
Ve svém profilu v Zakaznickém centru najdete vzdy aktudlni a Uplny prehled
zakoupenych produktd z nabidky STORMWARE Office vcetné jejich instalac-
nich cisel. Nemusite si tedy vést zadnou vedlejsi evidenci nebo narychlo, na-
priklad v pfipadé preinstalace, kontaktovat obchodni oddéleni s prosbou
o sdéleniinstalacniho Cisla. Veskera platna instalacni &isla i vypis aktualné zakou-
penych produktl a pfipadnych doplnk{ z nabidky STORMWARE Office najdete
v Zakaznickém centru prehledné usporadané.

STAHOVANI NOVYCH VERZi A UPDATU

Po zakoupeni nového produktu nebo pfi vydani nové verze programu, k némuz
vlastnite licenci, uz nebudete muset cekat, az vam postou pfijde instalacni DVD
a doklad s instalac¢nim cislem. Instalaci si mGzete v predstihu stdhnout pfimo
v Zakaznickém centru a novy nebo aktualizovany program zacit pouzivat o né-
kolik dni dfive. V Zakaznickém centru jsou také zverejiiovany pripadné dilci ak-
tualizace programd, tzv. updaty.

DISKUSNi FORUM UZIVATELU PRODUKTU STORMWARE OFFICE

Kazdy uzivatel se po pfihlaseni do Zakaznického centra mUize také zapojit do
diskusniho féra k softwarovym produktim STORMWARE Office. Mlzete se zde
s ostatnimi uzivateli podélit o své zkuSenosti s pouzivanim produktl z nasi na-
bidky, ptat se a hledat odpovédi na své dotazy.

JEDNODUCHA AKTUALIZACE KONTAKTNICH UDAJU

Ve svém profilu mdlzete snadno ménit a upravovat fakturacni nebo dodaci ad-
resu a udrzovat tak své Udaje v databazi spolecnosti STORMWARE aktualni, aniz
byste museli kontaktovat obchodni oddéleni.

VOLBA ZPUSOBU ZASIiLANi DOKLADU A NOVYCH VERZi NA DVD
V Zékaznickém centru si mlzete vybrat, jakym zptsobem chcete dostavat faktu-
ry a dalsi doklady od spolecnosti STORMWARE, a jestli potfebujete zasilat DVD
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s novymi verzemi programu, nebo radéji upfednostnite stahovani novych verzi
rovnou ze Zakaznického centra, resp. pfimo z programu PAMICA.

MOZNOST VYTVORIT UCTY DALSIM UZIVATELUM

A ADMINISTROVAT JEJICH PRAVA

V kazdém zakaznickém profilu miize administrator vytvorit Gty dalSim uzivate-
[Gm s rliznou Urovni prav. Napfiklad do seznamu licenci a instalacnich cisel ma-
Zete nastavit pristup pouze omezenému okruhu osob, stejné jako do sekce, ze
které je mozné stahovat produkty nebo aktualizace. Jinym uzivateldim zase zpfi-
stupnite stahovani dokumentl nebo prehled aktualit a udalosti apod. Prava je
mozné nastavit také kombinacemi.

Kdo se muze do Zakaznického centra registrovat?

Pro Uspésnou registraci zékaznika (firmy) do Zakaznického centra je zapotrebi
znat ID a IC zakaznika. Své ID zakaznika naleznete na pfiloze k dafovému do-
kladu o koupi licence k jakémukoliv produktu z nabidky STORMWARE Office.
Prvni uzivatel, ktery zad4 spravnou kombinaci ID a IC konkrétniho zakaznika, se
automaticky stava administratorem zéakaznického profilu v Zakaznickém cent-
ru. Tato osoba miize v zakaznickém profilu vytvorit Ucty dalSim uzivatelim, a to
s rGznou Urovni uzivatelskych prav. Proto je nezbytné, aby registraci zdkaznika
do Zakaznického centra provedla osoba s dostate¢nymi kompetencemi, tedy
majitel nebo reditel spolecnosti, hlavni Gcetni, spravce sité apod.

Jak se do Zakaznického centra zaregistrovat pres Uc¢et POHODA?
Zakaznické centrum najdete na internetovych strankach www.stormware.cz/zc.
Pokud jste se jesté nezaregistrovali a neméte tedy v Zakaznickém centru vytvo-
reny svlj profil, postupujte podle pokyn( v ¢asti Registrace zakaznika a vypln-
te pozadované Udaje. Na e-mailovou adresu, kterou pfi registraci zadate, ob-
ratem obdrzite zpravu o registraci nového uzivatele do Zakaznického centra.
Tuto zpravu do 2 dnd od doruceni potvrdte, jinak bude nutné provést novou
registraci. Po potvrzeni zpravy o registraci nového uzivatele se do svého profilu
v Zakaznickém centru budete prihladovat prostrednictvim U¢tu POHODA po-
moci své e-mailové adresy a zvoleného hesla.

Kdy je registrace v Zakaznickém centru nezbytna?

V pfipadé, ze jste licenci k programu z nabidky STORMWARE Office zakoupili
prostiednictvim sité obchodnich partnerq, je registrace produktu v Zakaznickém
centru nezbytnou podminkou pro ziskani naroku na soubor sluzeb zakaznic-
ké podpory. V takovém pripadé postupujte podle pokynl v Casti Registrace
produktu a vyplite pozadované instalacni Cislo produktu a své ID zakaznika.
Zaregistrovany produkt pak naleznete v seznamu licenci ve svém profilu.

Pokud si nevite rady

Pokud si pfi praci se mzdovym systémem PAMICA nebudete védét rady, mlzete
vyuzit nasledujici informacni zdroje:
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PRIRUCKA. Prirucka uzivatele, kterou pravé ctete, je zakladni soucasti doku-
mentace k produktu PAMICA. Obsahuje mnozstvi informaci dllezitych zejména
pro zacinajici uzivatele. Nez do programu zavedete vlastni firmu a zacnete zpra-
covavat mzdovou agendu ,naostro”, doporucujeme nejprve diikladné sezname-
ni s touto priruckou.

NAPOVEDA. Program obsahuje bohatou interaktivni napovédu. Staci stisknout
kldvesu F1, ktera vyvola stranku se zakladnim popisem oteviené agendy a hy-
pertextovymi propojenimi na vSechny souvisejici texty. Vzdy tak mate k dispozici
kompletni dokumentaci.

Pfi zapisovani zaznam( mUzete navic vyuzit dalsiho pomocnika, a to kontexto-
vou napoveédu ke kazdému policku formulare, ve kterém se momentalné nacha-
zi kurzor. Tuto nadpovédu vyvolate kldvesovou zkratkou CTRL+F1.

Kromé kontextové napovédy je k dispozici obsah a abecedni rejstfik zpracova-
nych témat ndpovédy, ktery je pfistupny pres povel Témata napovédy z nabid-
ky Napovéda. Pokud nevite, jak vyuzit vSech moznosti ndpovédy, pouzijte povel
Jak pouzivat napovédu.

VIDEONAVODY. Na adrese www.stormware.cz/videonavody jsou pfipraveny
videonavody, které poslouzi jak zacinajicim, tak zkusenéjsim uzivatelGm. Ukazuji

i technického charakteru v programu PAMICA. Galerii videonavodl pribézné
doplrujeme s ohledem na ¢asté dotazy uzivatell programu PAMICA.

E-LEARNING PAMICA PRO ZACATECNIKY. Predeviim pro zacinajici uzivatele
je pripraven 8dilny videokurz, ktery je seznamuje s programem PAMICA, s jeho
ovladanim, moznostmi a nékterymi uzite¢nymi funkcemi. Pustit si ho mazete na

www.stormware.cz/e-learning-pamica. Jednotlivé lekce mlzete absolvovat kdy-

koliv a zdarma.

FAQ NA INTERNETU. Odpovéd’ na svoji otazku mdzete nalézt také na inter-
netovych strankdch www.stormware.cz/podpora/fag/pamica.aspx. Sekce
Otazky a odpovédi obsahuje databazi nejcastéjsich dotazl uzivateld programu
PAMICA. K rychlému nalezeni pozadované odpovédi slouzi fulltextové vyhleda-
vani. Doporucujeme sledovat casté dotazy na zminéném internetovém odkazu,
protoze je pravdépodobné, Ze zde najdete odpovéd'i na svij dotaz.

DISKUSNi FORUM V ZAKAZNICKEM CENTRU. Daléim mistem, kde muzete
najit odpovéd na svoji otazku, jsou prispévky uzivatell v diskusnim féru, které se
nachazi v Zakaznickém centru na www.stormware.cz/zc.

ZAKAZNICKA PODPORA. V piipadé, Ze stale nebudete mit veskeré potiebné
informace, obratte se na tym zakaznické podpory. Nas tym odbornikd mizete
kontaktovat hned nékolika zpUsoby:

- Telefonickéd podpora: pracovnici telefonické podpory jsou vam k dispozici
v pracovni dny od pondéli do ¢tvrtka od 8:00 do 17:00 hodin a v patek od


http://www.stormware.cz/videonavody
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8:00 do 16:00 hodin. Pri kontaktu se zékaznickou podporou budete vyzvani
ke sdéleni identifika¢niho ¢isla (ID) zakaznika.

« E-mailova podpora: Takto doslé dotazy jsou zpracovavany nezavisle na
obsazenosti telefonnich linek. Pouziti této formy doporucujeme zejmé-
na v pripadé vétsiho poctu dotazl. Svou odpovéd mizete obdrzet velmi
rychle a také levnéji nez telefonicky. V dotazu nezapomenite uvést své ID
zakaznika.

SKOLENi A KONZULTACE. Ucasti na $koleni urychlite Gspé&né nasazeni nového
mzdového systému. Pokud nemUzete z casovych ddvod(i cekat na volné terminy
odborného skoleni, vyuzijte moznost individualniho zaskoleni.

ONLINE KURZ. Klasicka skoleni maji bezesporu vyhodu v tom, Ze se vam nasi
lektofi mohou vénovat individuainé a zodpovi viechny vase dotazy. Z pohodli
domova ¢i kancelare si vSak mlzete vyzkouset i zkracenou alternativu Skoleni
v podobé predtoceného videa. Vice informaci o online kurzech a jejich aktualni

nabidce najdete na www.stormware.cz/skoleni/online-kurzy.

Prehled podporovanych funkci

Co umoznuje mzdovy systém PAMICA? V tomto textu uvadime stru¢ny souhrn
moznosti a principt pouzitych v programu. Vzhledem k rozsahlé funkénosti sys-
tému se ovsem nejedna o Uplny seznam funkci.

Mzdova evidence

Systém PAMICA umoznuje komplexni a pohodiné vedeni personalistiky a zpra-
mérd, nerovhomérné rozvrzeni pracovni doby i zpracovani turnusovych mezd.
Ke kazdému zaméstnanci Ize nastavit slevy na dani z pfijmd, zplsob zdanéni,
pravidelné srazky, resp. vypocet nezabavitelné ¢asti mzdy (exekuce) a insolvence.
Program PAMICA kontroluje maximalni osvobozenou ¢astku prispévku zamést-
navatele na penzijni pfipojisténi ¢i zivotni pojisténi. Spocitad a vystavi doklad na
zakonné pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele za Skodu pfi pracovnim Ura-
zu nebo nemoci z povolani. Mzda zaméstnance se sklada z jednotlivych slozek
mezd, které je mozné si predem definovat, véetné neomezeného mnozstvi pfi-
platk{ a prémii.

Zauctovanim mezd jsou tyto mzdy uzaméeny proti dalSim Gpravam a jsou vyge-
nerovany doklady pro export do externiho Ucetnictvi. Uzivatel ma moznost pro-
vést i ro¢ni zac¢tovani zéloh dané z pfijmd. V programu je k dispozici fada tisko-
pisQ, které jsou navrzeny shodné s Urednim vzorem a které je mozné odevzdat
v elektronické podobé, napt. Oznameni o nastupu do zaméstnani, Evidenéni
list diichodového pojisténi apod. Déle zde naleznete napr. Pfehled o vysi po-
jistného, Pfehled o platbé pojistného na zdravotni pojisténi zaméstnavate-
le, Prohlaseni poplatnika dané z pfijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti,
Podet zaméstnancu, Potvrzeni o zaméstnani.
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Program PAMICA umoznuje zpracovani dat pro statistické Setfeni v rémci
Informacniho systému o prdimérném vydélku (ISPV), a to do datového souboru
ve formatu XML.

Sitovy provoz

Sitova verze mzdového systému PAMICA s oznacenim NET a pfidavné sitové
licence oznacované jako CAL umoznuji soucasnou praci vice uzivateld na poci-
tacich propojenych do sité. Jednotlivi zaméstnanci riznych profesi, typicky napf.
personalisté a mzdovi Ucetni, pracuji s firemnim mzdovym systémem ze svych
pocitacd, pricemz mohou mit presné definovana pfistupova prava do dilcich
Casti systému podle svych pravomoci.

Aktualizace systému

Program PAMICA je spolecnosti STORMWARE pribézné aktualizovan, a to pro-
strednictvim aktualizaci na DVD, resp. ke stazeni v Zakaznickém centru nebo on-
line prostrednictvim update.

Bezpecnost

Bezpecnost systému je zajistovana pouzitim pfistupovych prav a hesel. Uéetni
databaze Ize zabezpedit proti neopravnénému pfistupu z jinych programd, nez
je mzdovy systém PAMICA. Miru bezpecnosti je mozné zvysit volbou systému
PAMICA SQL postaveného na technologii klient-server.

Sdeleni k plneni
relevantnich norem

Program PAMICA je vyvijen v souladu s platnou legislativou a splfiuje pozadavky
stanovené nize uvedenymi predpisy.

Mzdovy systém PAMICA spliuje pozadavky zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik
prace, ve znéni pozdéjsich predpist. Software rovnéz spliuje pozadavky zakona
¢.586/1992 Sb., o danich z pfijmQ, ve znéni pozdéjsich predpist.

Mzdové evidence spliiuje relevantni ustanoveni uvedena v zakoné ¢. 592/1992
Sb., o pojistném na verejné zdravotni pojisténi, v zakoné ¢. 48/1997 Sb., o ve-
rejném zdravotnim pojisténi, a zméné a dopInéni nékterych souvisejicich zako-
n(, zadkoné ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni a pfispévku na
statni politiku zaméstnanosti, zakoné ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi,
azakoné ¢. 42/1994 Sb., o penzijnim pfipojisténi se statnim prispévkem, ve znéni
pozdéjsSich predpisd.
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Certifikace CSN EN 1SO 9001:2016

Nezavisli auditofi spole¢nosti TUV SUD CZECH provéfili spole¢nost STORMWARE
z hlediska systému managementu jakosti podle normy CSN EN 1SO 9001:2016
a udélili ji certifikat systému fizeni kvality podle normy ISO 9001 pro obory ¢in-
nosti vyvoje, implementace a podpory softwarovych produktli véetné organi-
zace a provadéni seminard a kurzd. Ziskani certifikace ISO je dikazem profesi-
onality nabizenych softwarovych produktl a koresponduje s cilem spolecnosti
STORMWARE nabizet zakazniklim kompletni Skalu podpory sluzeb prostrednic-
tvim vysoce kvalifikovanych skoleni a kurz(.

Jak pouzivat tuto prirucku

Prirucka uzivatele je jednou ze soucasti kompletni dokumentace personélniho
a mzdového systému PAMICA.

Prirucka vSak neni tiSténou verzi ndpovédy, kterd je obsazena pfimo v systému
PAMICA. Oba typy dokumentace maji rozdilny rozsah a urceni. Tisténa pfirucka
neobsahuje podrobny popis nékterych okrajovych funkci, jejichz charakteristiku
naleznete v napovédé, a az na vyjimky neobsahuje podrobny popis jednotlivych
poli pfistupnych v programu stisknutim klavesové zkratky CTRL+F1.

Zatimco napovéda primo v programu je aktualizovana priibézné nékolikrat roc-
né, nova vydani tisténé dokumentace jsou k dispozici v delsich intervalech. V né-
kterych pfipadech se proto v priruc¢ce odkazujeme na aktualni informace uve-
dené v ndpovédé programu nebo na internetu. K jaké verzi systému PAMICA je
tiSténa pfirucka vydavana (aktualizovana), se dozvite v Gvodni tirazi.

Orientace v prirucce

Tato Uvodni kapitola obsahuje zakladni informace o produktu a jeho instalaci.
Kapitola Zakladni dovednosti shrnuje ovladani programu a nejcastéji pouzivané
funkce a postupy. Kapitola Nastaveni provadi krok za krokem zalozenim Gcet-
ni jednotky a popisuje nastaveni systému. Dalsi kapitoly se uz konkrétné vénuji
jednotlivym funkénim celkdim a popisuji pfislusné agendy a funkce programu
PAMICA.

Orientaci v prirucce usnadnuji pouzité symboly, uvadéné na okrajich stranek:
Tip pro urychleni prace nebo usnadnéni orientace.
u Dodatecna upfesnujici informace nad rdmec béZného textu.

m Text se tyka pouze Ucetnictvi (dfive podvojného).
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E Text se tyka pouze danové evidence (jednoduchého Ucetnictvi).
( Takto uvedeny text se tykéa pouze sitové verze programu.

Text se tyka pouze fady SQL.

W% Oznaceni popisu konkrétni agendy programu.

) Oznaceni popisu konkrétniho povelu.

ppp

IEI Oznaceni popisu konkrétni tabulky.
% Oznaceni popisu konkrétniho formulare.

@ Oznaceni popisu tiskovych sestav agendy.

V zavéru prirucky je rejstrik s abecednim seznamem pojmd.

Systemove pozadavky

Nez zacnete program PAMICA instalovat, ujistéte se, zda je vase technické vyba-
veni pro jeho nasazeni dostacujici.

Pokud budete s programem pracovat na jednom pocitaci, postaci vam bézné
vybaveni. Chcete-li program vyuzivat v sitové verzi na vice pocitacich, doporu-
Cujeme kvalitnéjsi vybaveni. Aktualizovand hardwarova a softwarova doporu-
Ceni pro aktuélni verzi programu PAMICA najdete také na www.stormware.cz/

systemove-pozadavky.

Obecné pozadavky a doporuceni

Pro Ucely Udrzby a defragmentace doporucujeme na vsech serverech a pracov-
nich stanicich udrzovat volné misto o velikosti 25 % kapacity pevného disku.
SpInéni tohoto systémového pozadavku je spolu se spinénim doporuéeni po-
psanych dale zakladni predpoklad pro bezproblémovou instalaci a pouzivani
program( STORMWARE Office.

Pri instalaci aplikaci STORMWARE Office na jiné nez ¢eské prostredi mGze v da-
tabazi dojit k deformaci ceskych znakd. Pokud nemate ve svém operacnim sys-
tému ceské prostredi, doporuc¢ujeme doinstalovat tzv. MUI Pack (Multilingual
User Interface Pack) urceny pro vas operacni systém.
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V operacnim systému Windows je tfeba mit v ovladacich panelech nastaven ja-
zyk: Cestina (Ceska republika). Dale je nutné vybrat jazyk pro programy nepod-
porujici sadu Unicode: ¢estina (Ceska republika).

Pred instalaci produktd STORMWARE Office doporucujeme aktualizovat ope-
racni systém na nejnové;si verzi Service Pack (SP) pro dany typ Windows.

Systémové pozadavky uvedené v nasledujici tabulce predstavuji doporucené
parametry pracovnich stanic jednotlivych uzivateld programi STORMWARE
Office. MUzete je pouzit také jako minimalni parametry serveru file-servero-
vych (sitovych) verzi/fad program STORMWARE Office.

Operacni systém: Windows 11, Windows 10, Windows 8/8.1 CZ a Windows 7
SP1CZ.

Procesor: Intel Core 2 Duo 2 GHz
Pamét: 4 GB
Pevny disk: 2 x SATAII, 7200 ot./min.

UPS: Pocitac napajejte nejlépe ze zadlozniho zdroje UPS, zabranite tak ztraté dat
nebo poruseni databazi pfi vypadku proudu.

Tiskarna: Laserova tiskarna umoznujici rychly tisk.

Dalsi systémova doporuceni pro sitovou verzi

Sitové verze PAMICA s oznacenim NET umoznuji pracovat s daty umisténymi na
serveru az ze 3 stanic (v pripadé sitové verze NET3), resp. az 5 stanic (v pfipadé
sitové verze NET5) propojenych do sité. Pro kazdy dalsi pocitac, na kterém po-
trebujete sitovou verzi pouzivat, jsou uréeny pridavné sitové licence CAL.

PAMICA vyuziva file-server technologii postavenou na databazovém stro-
ji MS Jet, podobné jako zndmy kancelarsky produkt Microsoft Access. U systé-
mu PAMICA SQL je pouzita technologie klient-server a databazové prostredi
Microsoft SQL Server. Diky tomu dochézi k vyraznému zvyseni vykonu a bezpec-
nosti celé aplikace. Uzivatelim je také umoznéno bezproblémové a soubézné
zpracovavat velké mnozstvi dat, aniz by dochézelo k jakémukoliv zpomalovani
systému.

Kazda aplikace vyzaduje pro svdj provoz technickou infrastrukturu (server, kli-
entské pocitace, sitové prvky a operacni systémy) s parametry odpovidajicimi
zejména zatizeni aplikace v plném provozu. Pfi sitové praci se po siti prenaseji
znacné objemy dat a na celkovy vykon systému PAMICA tak ma rozhodujici vliv
optimalni dimenzovani vsech prvkd infrastruktury a jejich vyvazené sestaveni.

Doplnujici obecné pozadavky pro provoz sitovych verzi programu PAMICA na-

jdete na www.stormware.cz/systemove-pozadavky.
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< Specifikace konkrétnich postupl pro hardware jednotlivych vyrobct a Sitka vy-

rabénych typl presahuji obsahovy rdmec této uzivatelské prirucky. Korektnost
provedenych zasah a technicka preciznost jsou predpokladem spravného fun-
govani a ocekavanych vysledkd. Proto vam doporucujeme, abyste nasazeni si-
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19 tové verze svéfili kvalifikovanym odbornik{im.

V pfipadé zajmu o tyto sluzby jsme pripraveni vam vyhovét. Nasi specialisté vas
navstivi a poskytnou servisni sluzby typu instalace nebo nastaveni systému, in-
dividualné vas zaskoli nebo provedou servisni zasah podle potreby. Podrobné

informace naleznete na www.stormware.cz/sluzby.

1/8 Instalace programu

Nejprve  ukoncete vsechny
programy, které méate spus-
tény v prostredi Microsoft
Windows. Tim uvolnite pamét’
a zabranite pfipadnym kon-
fliktdm mezi instala¢nim pro-
gramem a ostatnimi progra-
my. Do operacniho systému se
pfihlaste UGctem (pristupem),
ktery ma opravnéni k insta-
lacim programd (napf. Ucet | Parsonalisiil a orey
administratora).

Instalace

Pokud se instalace nedari,
muize byt instalacni DVD zne-
Cisténé. Zkuste jej opatrné odistit. Pokud to nepom(ize, obrat'te se na vyrobce.

Pri opakované instalaci programu PAMICA do stejné slozky, napf. pfi instalaci
aktualizace, se ujistéte, ze program neni z této slozky spustén, a to ani na va-
Sem poditaci, ani na jiné stanici sité, kterd ma pravo spoustét programy z vaseho

pocitace.
& Instaloce programu PAMICA ¢
Spusténi instalace | e
Wi st eryesientonse 40 STORMWARE
~ ’ . Vasim poZadavidim. SOFTWARE DEVELOPMENT
Po vlozeni DVD do jednotky se -
. L7, L Vyberte typ pofadovand inctalace. ..
automaticky spusti Uvodni pre- : Popss
zentace. V piipadé, ze mate au- e
. s vev s sz soubory. Doporuceno pro vEtSinu
tomatické spousténi zakazano, uvated.

je nutné spustit tuto nabidku
ruéné (Tento pocital/DVD-
ROM/Start.exe). Instalaci spus-
tite kliknutim na text Instalace
a v nasledujicim okné na text

napi. PAMICA 2024, resp. o —
PAMICA 2024 SQL. T B D]

STORMWARE



http://www.stormware.cz/sluzby

Personalistika a mzdy PAMICA | Pfirucka uzivatele | 20

Na strance s informacemi o pravé instalovaném produktu si ovérte, Ze skutec- aPoLe
né instalujete aktualni verzi programu. V dalSim kroku budete vyzvani k vypIné-
ni svého jména, nazvu firmy a instalacniho ¢isla programu PAMICA. Toto ¢islo
najdete ve svém profilu v Zakaznickém centru (www.stormware.cz/zc) nebo na

STRANA

priloze k danovému dokladu o koupi programu PAMICA. Spolu s programem 20
PAMICA se automaticky a zdarma nainstaluje i editor tiskovych sestav REPORT
Designer. Na dalsi strance je mozné zvolit typ instalace. Ponechte moznost PIna
instalace.

V nésledujicim okné vyberte slozku, do které chcete program nainstalovat.
Jako vychozi slozka pro umisténi dat vam bude nabidnuta vychozi slozka pro
uzivatelska data systému Microsoft Windows. Jeji umisténi zavisi na pouzitém
operacnim systému Windows. Nabidnuté umisténi programu muzete zménit.
Pokud pravodni instrukce pro instalaci aktualizace neuvadéji jinak, pouzijte pro
vSechny nasledujici aktualizace programu stejnou slozku. Diky tomu program
pri spusténi automaticky prevede dosavadni datové soubory do nové verze.

V  pribéhu samotné instalace zkopiruje instalacni program soubory
z DVD. Nakonec vytvofi zastupce na plose pocitace a v nabidce Start. V nékte-
rych pripadech vas instalacni program jesté vyzve k restartu pocitace, aby se
mohly do paméti spravné zavést nékteré komponenty programu. Kliknéte na
tlacitko OK a po znovuzavedeni systému uz miizete personalni a mzdovy systém
PAMICA poprvé spustit.

Instalace SQL verze programu

Systém PAMICA SQL pouziva pro ukladani dat SQL server. Jako prvni krok pfi
instalaci programu PAMICA SQL je nezbytné vytvorit materskou databézi na pfi-
slusném SQL Serveru. Vytvofite ji pomoci aplikace StwPhBuilder. Postup vytvo-
feni materské databaze pomoci StwPhBuilder naleznete na instalacnim DVD ve
slozce Navody.

Sit'ova instalace

Pokud jste si zakoupili sitovou verzi, je treba zplsobem popsanym v nasleduji-
cich odstavcich nejdfive provést instalaci z DVD na hlavni pocitac (server). Z této
instalace na hlavnim pocitaci pak nainstalujete program PAMICA na ostatni po-
Citace (klienty).

Instalace na server

Na server nainstalujte plnou instalaci programu PAMICA. Privodce vam po za-
dani instalacnich adresari (programového i datového) nabidne moznosti na-
staveni jejich sdileni. V pfipadé nové instalace (do nové slozky) je zvolena prvni
moznost Vytvorit sdileni. Vychozi hodnoty nazvi sdileni pro tuto moznost jsou
prednastaveny podle nazvi slozek, do kterych je PAMICA instalovana. V pfipa-
dé aktualizace uz instalované sitové varianty je vybrana druhd moznost Zvolit
sitovou cestu. Zde jsou vyplnény nazvy existujiciho sdileni slozek programu
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PAMICA. Treti moznost Nevytvaret sdileni je hlavné pro zkusené uzivatele (ad-
ministratory), ktefi mohou vytvofit sdileni po instalaci sami.

Instalace klienta

Na jednotlivych pocitacich najdéte pomoci ikony Sit' (Mista v siti) sdilenou
slozku programu PAMICA a v ni spustte mzdovy systém PAMICA souborem
Pamica.exe. Takto spustite instalacni program, ktery doda do systému sitového
klienta vSechny potiebné soubory. Zaroven se na plose vytvori zastupce, ze kte-
rého budete program PAMICA spoustét ke své praci.

Slozky programu

Instala¢ni slozka mzdového systému PAMICA (aplikacni i datovy adreséar) obsa-
huje nebo muze obsahovat nasledujici podslozky:

- Data - obsahuje datové soubory viech firem. Podslozka Zalohy je uréena
pro zalozni kopie dat.

« Dokumenty - je uréena pro firemni dokumenty. Podslozka Sablony\
Personalistika obsahuje vzory pracovnépravnich dokumentd.

- Export PF — pfipravena pro textové soubory slouzici k identifikaci hromad-
né platby zasilané penzijni spolecnosti.

« Info — obsahuje soubory informacni plochy a adresére se soubory Sablon
pro XML komunikaci.

 Log - obsahuje zaznamy o prdbéhu importu a dalsi soubory.

« Tisk — obsahuje soubory tiskovych sestav; podslozka Zalohy je urcena pro
tiskové zalohy; podslozka Copy slouzi pro uzivatelské sestavy a podslozka
Edit pro uzivatelské nahrady originalnich sestav. Podslozka Export obsahu-
je exportované sestavy do formatu HTM, TXT a XLS.

« Update - slouzi k instalaci sitovych klient(i a update.

« XML - slouzi k ukladani XML soubord vygenerovanych z programu PAMICA.

Format databaze
Program PAMICA vyuziva datovy format databaze Microsoft Access 2000.

Pozor! Neodbornym zasahem do datovych soubord MDB otevienych z jiného
programu, nez je mzdovy systém PAMICA, se vystavujete nebezpeci nenévrat-
ného poruseni databaze a vztahll mezi jednotlivymi tabulkami. Vyrobce v zad-
ném pripadé nerudi za takto zplisobené problémy.

Personélni a mzdovy systém PAMICA SQL pouziva pro ukladani dat SQL Server,
ktery pfinasi zvyseni vykonu a bezpecnosti aplikace, umoziuje zpracovani vel-
kého mnozstvi dat a soubéznou praci vétsiho poctu uzivatel(.

Spusténi programu
Po instalaci naleznete na plose ikonu mzdového systému PAMICA. Program
Ize spustit také z nabidky Start/VSechny programy/STORMWARE Office. Prvni
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spusténi programu trva déle nez obvykle, protoze se nejprve vytvari systémova ariTolA
databéaze a poté databaze Gcetni jednotky.

Zkusebni data o

Po spusténi vdam PAMICA nabidne zavedeni zkusebnich dat firmy Novaék, s.r.o.,
na kterych si mazete vyzkouset zékladni zplsoby prace se mzdovym systé-
mem PAMICA. Po vyzkouseni mizete zkuSebni firmu smazat a zacit zpracovavat
mzdovou agendu ,naostro”. Nejprve je vsak tfeba zadat fadu zakladnich udaja
a nastavit parametry programu na miru mzdové agendy své firmy. Vice se dozvi-
te v kapitole Nastaveni.

Aktivace programu

Aktivace systému PAMICA slouzi k ovéreni legalnosti instalované licence progra-
mu, podobné jako jste zvykli u systému Microsoft Windows. Aktivace mé za Gcel
znemoznit instalaci programu na vice pocitacich, nez je v souladu s licenénim
ujednanim. Program je nutné do 30 dnd po instalaci aktivovat prostrednictvim
pravodce aktivaci, ktery se zobrazi po spusténi programu nebo jej vyvolate po-
velem Aktivovat... z nabidky Napovéda. Doporucujeme provést online aktivaci
pres internet, ktera je casové nenarocna.

Chcete-li zvolenou instalaci programu pouzivat na jiném pocitaci nez do-
posud, je nutné provést jeji deaktivaci prostrednictvim povelu Napovéda/
Deaktivovat... Poté uz mulzete program nainstalovat a aktivovat na jiném
poditaci.

V pfipadé pouzivani terminalovych sluzeb umoznuje licenéni smlouva uzivateli,
ktery ma na vyhrazeném pocitaci pridélenu vlastni licenci, tuto licenci sdilet. To
znamena, ze uzivatel, ktery ma vyhrazeny pocita¢ a na ném vyclenénou pfistu-
povou licenci, nemusi pro pfipojeni k terminalovym sluzbam cerpat dalsi pfistu-
povou licenci. Systém aktivaci tuto licen¢ni vyhodu bohuzel neumoziuje vyuzit.
Z tohoto ddvodu byl do programu PAMICA zaveden druhy licenéni systém, tim
je monitoring vyuziti licenci na terminalovém serveru.

V rezimu monitoringu se aktivuji pouze fyzické pocitace, licence v terminalovém
provozu se neaktivuji, resp. aktivuje se pouze jedna licence na serveru. Tento re-
Zim je zalozen na monitorovani vyuziti viech licenci, a to fyzickych i terminélo-
vych. Monitoring sleduje pouzivani programu a zaznamenava kazdé jeho spus-
téni jednotlivymi uzivateli. Program sestavuje data do tzv. reportd, které odesila
na licencni server spole¢nosti STORMWARE.

Monitoring zapnete v agendé Uéetni jednotky z nabidky Databaze povelem
Sprava licenci... Na zalozce Aktivace/Monitoring vyberte volbu PouZivat
monitorovani vyuzivanych licenci.

Pro monitorovani pouziti licenci je vyzadovano povoleni pfipojeni jednotli-
vych uzivatell k internetu. Pokud z néjakého dlivodu nemaji uzivatelé toto
pripojeni povoleno, mohou administratofi v rdmci interni sité instalovat proxy
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1/9

Soubor

ok B

e

Ucetni jednotky Ctrl+U
Prihlasit se...
Zménit heslo...

Ctrl+T
Ctrl+Shift+T

Tiskoveé sestavy...
Nahled
Vytisknout
Exportovat do PDF

Kontrola ufivatelskych sestav

Datovd komunikace 3
Zdlohovani »

Zavfit agendu
Zaviit vie

Konec

reportovaci server, pres ktery se zpravy o pouziti odesilaji na licencni server
STORMWARE. Navod na instalaci a nastaveni proxy reportovaciho serveru
najdete ke stazeni v Zakaznickém centru, pfip. na instalacnim DVD programu
PAMICA ve slozce Navody.

Zmena licencniho cisla

V dialogovém okné Sprava licenci Ize také zménit licencni cislo programu
PAMICA pomoci tlacitka Zménit. Zména licencniho cisla slouzi pouze pro pre-
chod mezi variantami, ne vSak mezi fadami. Nelze tedy prejit mezi fadou MDB
a SQL. V pripadé prechodu z lokélni verze na sitovou je nutné pouzit zménu
klasickou reinstalaci programu, aby doslo ke spravnému zavedeni programu pro

sitovy provoz.

Prehled povelu nabidek

V této casti uvadime prehled povell nabidek se stru¢nym popisem a uvedenim
pripadné klavesové zkratky. Konkrétni obsah nabidek programu PAMICA zavisi
na nastaveni pfistupovych prav uzivatel(.

Nabidka Soubor

Nazev
Ucetni jednotky
Prihlasit se...

Zménit heslo...

Tiskové sestavy...
Nahled

Vytisknout
Exportovat do PDF

Kontrola
uzivatelskych sestav

Datova komunikace

Import
personalistiky...

XML import
personalistiky...

XML import
historickych mezd

Popis

Otevfe agendu Ucetni jednotky
Umozni pfihlasit se do programu
jako jiny uzivatel

Umoznuje zadat heslo proti
neopravnénému pristupu

Vyvola tiskové sestavy

Zobrazi nadhled vychozi sestavy
Vytiskne vychozi sestavu
Exportuje vychozi sestavu do PDF

Zkontroluje uzivatelské tiskové
sestavy

Provede import dat z jiné databaze

Provede import personalistiky
z XML souboru (pouze u fady
PAMICA SQL)

Provede import historickych mezd
z XML souboru (pouze u fady
PAMICA SQL)

Klavesa
CTRL+U

CTRL+T
CTRL+SHIFT+T



Nastaveni
Globalni nastaveni Ctrl+G

Ufivatelské nastaveni  Ctrl+W
Legislativa

Piistupova prava  Ctrl+Shift+U
Mastaveni formuldie...  Ctrl+Y
Zobrazit »
Zdravotni pojistovny

Zivotni pojistovny

Penzijni spolecnosti

Mista vykonu prace

§ab|uny turnusu

Bankowvni téty
Homebanking

Histerie

Import dochazky...

Export pro
dochéazku...

Export databaze...
XML import/export...
XML log

Import roku...

Odeslané e-maily
E-maily k odeslani

Odeslané datové
zpravy
Zalohovani
Zalohovat...
Zalohovat vse...
Nacist zalohu...

Nacist tiskovou
zalohu...

Zavrit agendu
Zavrit vie

Konec

Nazev

Globalni nastaveni

Uzivatelské nastaveni

Legislativa
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Provede import dat z jiné databaze

Provede export vybranych dat
do jiné databaze

Provede export databaze (pouze
u fady PAMICA SQL)

Obdoba XML importu a exportu
pres prikazovy radek
Eviduje importované soubory

prostfednictvim dat ve formatu XML
Provede import starsich let z Ucetni

jednotky programu POHODA
(Pokud prechazite zpracovavat
mzdy z programu POHODA
do programu PAMICA.)

Otevre agendu odeslanych e-maill
pomoci postovniho klienta SMTP

Otevre agendu e-maild cekajicich
na odeslani

Otevre seznam odeslanych
datovych zprav

Zalohuje data vybrané firmy
Zalohuje data

Nacte data vybrané firmy ze zalozni

kopie

Umozni zobrazeni a tisk zalohované

tiskové sestavy

Zavre agendu

Zavie vsechny oteviené agendy
Ukonci aplikaci

Nabidka Nastaveni

Popis
Otevre nastaveni Ucetni jednotky
spolecné pro vsechny uzivatele

Otevre nastaveni Ucetni jednotky
platné pro prihlaseného uzivatele

Otevre nastaveni legislativy

Klavesa
CTRL+G

CTRL+W
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Seznamy
Ciselné fady
Predkontace
Uétova osnova

Strediska
(fiﬂnosti
Zakazky

Kédy bank
Konstantni symboly
Obce

§t&ky zaznami

(fl'sglm'ky »

Pristupova prava

Nastaveni formulare

Volitelné parametry
Volitelné parametry

Uzivatelské seznamy

Uzivatelské
seznamy

Zobrazit

Vzhled programu
Panel agend
Standardni lista
Hlavni tabulka
Zalozka dotazu
Tabulka polozek

Zalozky agendy

Zdravotni pojistovny

Zivotni pojistovny
Penzijni spolecnosti

Mista vykonu prace
Sablony turnusu
Bankovni ucty
Homebanking
Historie

Umoznuje administratorovi
pridélovat pfistupova prava
uzivateldim

Nastavi pole formulare pfistupna CTRL+Y

z klavesnice

Otevre agendu Volitelné parametry
(pouze u fady PAMICA SQL)

Otevre agendu UzZivatelské seznamy
(pouze u fady PAMICA SQL)

Otevie agendu Uzivatelské
seznamy (pouze u fady PAMICA
sqL)

Umozni nastavit vzhled programu
Zapne/vypne panel agend

Zapne/vypne standardni listu

ALT+V
ALT+Q
ALT+P

Zobrazi hlavni tabulku agendy
Zobrazi zélozku s dotazem

Pfepina mezi prvni tabulkou
polozek a hlavni tabulkou
Zobrazi postupné zalozky agendy ALT+I
Zobrazi seznam zdravotnich

pojistoven

Zobrazi seznam Zivotnich pojistoven

Zobrazi seznam penzijnich
spolecnosti

Zobrazi seznam mist vykonu prace
Zobrazi seznam Sablon turnus
Zobrazi seznam bankovnich uctl
Otevre nastaveni bankovnich sluzeb
Otevre agendu Historie

Nabidka Seznamy

Nazev

Ciselné fady
Predkontace
Uétova osnova
Strediska

Popis Klavesa
Otevre nastaveni Ciselnych rad doklad(
Otevie seznam predkontaci

Otevre Uctovou osnovu

Eviduje strediska

CTRL+SHIFT+U
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Cinnosti Eviduje ¢innosti oo
Zakazky Eviduje zakéazky
Kody bank Eviduje seznam kodl bank
Konstantni symboly  Eviduje seznam konstantnich symbold 6
Obce Otevre databazi obci a postovnich smérovacich Cisel
Stitky zéznamdi Otevfe agendu Stitky zaznami
Ciselniky
Uzemni jednotky Otevre databéazi kodd podle ciselniku LAU1
Ekonomické ¢innosti  Otevre Ciselnik ¢innosti CZ-NACE
Sprava socialniho Otevre ciselnik okrest C_COKR
zabezpeceni
Zemé Otevfe databazi Ciselniki zemi CZEM podle
klasifikace Ceského statistického Gfadu
Obce (zU)) Otevre ciselnik zakladnich Gzemnich jednotek (ZUJ)
Urady prace Otevre databazi uradll prace
Postaveni Otevre databazi ¢iselniku klasifikace CZ_ICSE

v zaméstnani
Klasifikace zaméstnani Otevre databazi kodi klasifikace zaméstnani KZAM-R

Klasifikace zam. Otevre databazi kodU klasifikace zaméstnani CZ-1SCO
CZ-I1SCO

Nabidka Personalistika

& Perconalictika Ctrl-E
Dracovni poméry [ . . L
Uchazedi Ctls Shife | Nazev Popis Klavesa
Vybérova fizeni’ CtrlShift+V
Qranaatntstrakiors Personalistika Otevre agendu Personalistika CTRL+E
Pracovni pugice
Balfikace b Pracovni poméry Otevie agendu Pracovni poméry CTRL+P
W Definice upominek .. . ..
¥ Upominky Uchazedi Otevre agendu Uchazedi CTRL+SHIFT+I
E Definice |ekafskych prohlidek . LY , . o LY ,
Lékaict prohlidy _ CtrieShitt+1 Vybérova fizeni Otevre agendu Vybérova fizeni CTRL+SHIFT+V
“f Detince ckaleni . ., . . .,
[# Skoleni CtleShift§ Organizacni struktura  Otevre agendu Organizacni struktura
Pracovni pozice Otevre agendu Pracovni pozice
Kvalifikace
Definice kvalifikaci Otevre agendu Definice kvalifikaci

Dosazena kvalifikace  Otevie agendu Dosazena kvalifikace
Definice upominek Otevie agendu Definice upominek
Upominky Otevre agendu Upominky

Definice |ékarskych Otevie agendu Definice lékarskych
prohlidek prohlidek

Lékarské prohlidky Otevie agendu Lékarské prohlidky CTRL+SHIFT+L
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Definice Skoleni Otevre agendu Definice Skoleni

Skoleni Otevie agendu Skoleni

e w Nabidka Mzdy

27 [ e
g Doy G Nazev Popis Klavesa
Vystavit nové mady CtrlsN
Lot . Historické mzdy Otevre agendu Historické mzdy CTRL+H
ek o Vechny mzdy Otevie agendu pro prohlizenivéech ~ CTRL+M
i i mezd
F Aktualni mzdy Otevre agendu pro editaci CTRL+A
e mezd daného mésice
T e Vystavit nové mzdy  Otevie agendu pro zpracovani CTRL+N
L) — mezd nového mésice
ok Cul=n
2 sl ol Leden Otevie agendu vystavenych CTRL+1
A mezd za leden
ooy Unor Otevfe agendu vystavenych CTRL+2
Zirnivoh mezd za Unor
Brezen Otevie agendu vystavenych CTRL+3
mezd za brezen
Duben Otevre agendu vystavenych CTRL+4
mezd za duben
Kvéten Otevie agendu vystavenych CTRL+5
mezd za kvéten
Cerven Otevie agendu vystavenych CTRL+6
mezd za Cerven
Cervenec Otevie agendu vystavenych CTRL+7
mezd za Cervenec
Srpen Otevre agendu vystavenych CTRL+8
mezd za srpen
Zari Otevie agendu vystavenych CTRL+9
mezd za zafi
Rijen Otevre agendu vystavenych CTRL+0

mezd za fijen

Listopad Otevie agendu vystavenych CTRL+SHIFT+1
mezd za listopad

Prosinec Otevie agendu vystavenych CTRL+SHIFT+2
mezd za prosinec

eNeschopenka Otevre agendu eNeschopenka
Slevy na pojistném  Otevie agendu Slevy na pojistném

Definice slozek Otevre agendu Definice slozek mezd  CTRL+D
mezd
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Definice slozek Otevie agendu Definice slozek CTRL+F aPoLe
nepritomnosti nepritomnosti
Slozky mezd Otevre souhrnnou agendu slozek mezd CTRL+S
Slozky nepfitomnosti Otevie agendu sloZek nepfitomnosti 28
Slozky srazek Otevre souhrnnou agendu slozek
srazek
Vybrat rok... Otevre dialogové okno s moznosti
vybéru roku pro praci se mzdami
Uzavrit rok... Zobrazi priivodce uzavienim roku
Zrusit uzavieni roku  Zobrazi privodce zrusenim uzavreni
roku
Nabidka Podani
Elekliunickd puddni
PodinEL0P Nazev Popis Klavesa
Podéni HZUPN
o i Elektronickd podani  Otevie agendu elektronickych podani
e Podani ELDP Otevie agendu s vytvofenymi evidenénimi listy
Rocni zictovani dGChOdOVéhO pOJIéténi
Zadost o dafiovy benus
Witintdont g Podéani HZUPN Otevre agendu vytvorenych podani HZUPN
Podéani NEMPRI Otevre agendu vytvorenych podani NEMPRI
Podani ONZ Otevie agendu s vytvofenymi ozndmenimi o nastupu
Podani OZUSPOJ Otevre agendu s vytvorenymi oznamenimi zaméru
uplatnovat slevu na pojistném
Podani PVPO) Otevre agendu s vytvorenymi prehledy o vysi
pojistného
Roc¢ni zGctovani Otevre agendu s vytvofenymi ro¢nimi zdc¢tovanimi
zaméstnanctl
Zadost o danovy Otevre agendu vytvorenych zadosti o danovy bonus
bonus
Vyuctovani dané Otevre agendu Vyuctovani dané z pfijmi
z pfijmu
s  Nabidka Doklady
Doklady Ctrl+Shift+Z
Piikazy k uhradé Ctrl+Shift+ B Nazev Popis Klavesa
Doklady Otevie agendu Doklady CTRL+SHIFT+Z
Prikazy k Uhradé Otevie agendu Pfikazy k thradé CTRL+SHIFT+B
Ziznam Nabidka Zaznam
Editace Nabidka Zaznam v programu PAMICA je obzvlast ddlezita. Obsahuje mj. povely
Si';f"e”' : pro praci s aktualnim zaznamem oteviené agendy, které popisujeme v kapitole
Vybér




KAPITOLA

STRANA

29

29 | KAPITOLA 1 | Uvod

Zakladni dovednosti. Obsah nabidky se dynamicky méni podle pravé oteviené
agendy a obsahuje tedy i dalsi povely, které jsou specifické pro danou agendu.

Nazev
Editace
Editovat
Vlozit

Kopirovat

Ulozit
Smazat
Precislovat...

Upravit vée...
Smazat vse

Oznaceni
Oznacit

Oznacit vse
Zrusit oznaceni

Vybér

SloZeny dotaz...

Ulozené dotazy/
Pridat do seznamu

Ulozené dotazy/
Upravit seznam...

Posledni dotazy/
Vymazat seznam

Vybrat 1 zdznam
Vybrat dle obsahu

Vybrat doplnék

Upravit dotaz...

Popis

Povoli editaci aktualniho zaznamu
Vlozi novy zéznam do agendy

Zkopiruje aktualni zaznam a pfipravi
ho na vlozeni do agendy

Ulozi aktualni zaznam agendy na disk
Smaze aktualni zéznam
Precisluje vybrané zaznamy

Zapise novou hodnotu do zvoleného
pole vybranych zaznami

Smaze vsechny nebo vybrané
zaznamy v tabulce

Oznadi aktualni zaznam

Oznaci vsechny nebo vybrané
zaznamy v tabulce

Zrusi oznaceni vsech nebo vybranych
zdznamU v tabulce

Umozni vybrat zdznamy podle
libovolnych kritérii

Prida aktualni dotaz do seznamu
ulozenych dotazu

Umozni Upravy ulozenych dotazl

Vymaze seznam dfive provedenych
dotazl

Vybere jeden aktualni zaznam

Vybere zdznamy se stejnym obsahem
pole jako aktualni zdznam

Vybere zdznamy, které neodpovidaji
podmince

Umozni upravit aktualni dotaz

Klavesa

F9
INSERT
CTRL+K

CTRL+ENTER
CTRL+DELETE

ALT+X
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Agendy nabidky Personalistika

Komunikace

Novy hovor...

Nova zprava
Hromadna zprava
Adresy do Outlooku

Hromadné hlaseni
zmeén...

Insolvencni rejstrik
Rocni zGctovani
zaloh DzP...

Z4dost o danovy
bonus...

Vyuctovani dané
z prijmu

Vlozit Iékafské
prohlidky

Vlozit skoleni

Vlozit upominku

Umoznuje vytocit zvolené telefonni
Cislo

Zalozi novou zpravu elektronické
posty

Vytvofi soubor s e-mailovymi
adresami zaméstnanci

Zkopiruje adresy zaméstnancu
do kontaktt aplikace MS Outlook

Vytvofi hlaseni pro zdravotni
pojistovnu na zalozku Evidence
podani

Ovéfi zaméstnance v insolvencnim
rejstriku

Provede ro¢ni zuc¢tovani zéloh DzP
vybranych zaméstnanct

Vygeneruje zadost o ro¢ni danovy
bonus

Vygeneruje vyUctovani dané z prijmu

ze zavislé Cinnosti, resp. srazkové
dané

Vlozi [ékafskou prohlidku vybranym
zameéstnanclim

Vlozi skoleni vybranym
zaméstnancdm

Vytvori upominku do agendy
Upominky

Agendy nabidky Pracovni poméry

Urazové pojistént...
Podani ELDP
Podani NEMPRI
pro RP

Podani ONZ...

Slevy na pojistném

ISPV...

Vystavi zavazek na Urazové pojisténi
zaméstnancl

Vygeneruje podani evidencnich listl
vybranych zaméstnanct

Vygeneruje prilohu k zadosti

o rodicovsky prispévek

Otevre prdvodce pro vytvoreni
ozndmeni o nastupu

Vygeneruje zdznam o slevé na
pojistném vybranému zaméstnanci

Otevre pravodce exportem dat
pro ISPV

KAPITOLA
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Hromadné
platby PS

Vlozit pracovni
pozici

Vlozit trvalé slozky

Vlozit upominku

Otevre prdvodce pro vytvoreni
textového souboru k hromadné
platbé penzijniho prFipojisténi
Umozni vlozit pracovni pozici
zaméstnanci

Otevre pravodce pro hromadné
vlozeni trvalych slozek mezd

Vytvofi upominku do agendy
Upominky

Agendy nabidky Mzdy

Vlozit slozky... Umozni hromadné vlozeni mzdovych
slozek

Vlozit slozky Umozni hromadné vloZeni slozek

nepfitomnosti... nepfitomnosti

Vlozit slozky Umozni hromadné vlozeni slozek

srazek... srazek

Vlozit roztGc¢tovani

Vlozit
eNeschopenky
Podani NEMPRI

Podani HZUPN

Podéni PVPOJ

Hromadné hlaseni
zmén — dohody...

Z4dost o danovy
bonus...

Prepocitat mzdy...

Zalctovat...
Uzavrit

Vlozit upominku

Umozni hromadné vlozeni
rozuctovani mezd na strediska,
¢innosti a zakazky

Umozni hromadné vlozeni
eNeschopenek

Vytvori podani NEMPRI pro vybrané
zameéstnance

Vytvofi podani HZUPN pro vybrané
zameéstnance

Vytvori prehled o vysi pojistného

Vytvoii hromadné hlaseni zmén pro
zaméstnance na DPP nebo DPC

Vytvofi Zzadost o dafovy bonus

Umozni prepoditat mzdy pro vybrané
zaméstnance

ZaUctuje mzdy zadaného mésice

Uzavrie mésic bez mezd

Vytvori upominku do agendy Upominky

Agendy nabidky Doklady

Odeslat doklady
Predat pisemné...

Smazat...

Otevie prdvodce pro odeslani
dokladli do programu POHODA

Otevre pravodce pisemnym
predanim dokladd

Smaze vybrané zaznamy
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Odeslat prikazy... Vyvola privodce exportem prikazl KapoLn
k Uhradé

Zrusit export... Zrusi priznak exportu prikazu k Uhradé

Zavazky Slouzi pro vybér a vlozeni zavazkd
do prikazu k Uhradé 32

Uzamknout prikazy... Uzamkne vybrané prikazy k thradé

Odemknout prikazy... Odemkne vybrané pfikazy k Ghradé

Vlozit upominku Vytvori upominku do agendy Upominky

wwee]  Nabidka Napovéda
Témata napovédy

CE P A P Nazev Popis Klavesa

Koupit v e-shopu , , . . , .

Objednat individualni sluzby Temata napovedy Otevre napovedu programu

Objednat na webu (rozcestnik) ., , . . . , .

T Jak pouzivat Vyvola popis pouzivani napovedy

Zpravy napovédu

Nejcastéjéi otazky a odpovedi

Vzdilens pomoc Koupit v e-shopu Umozni zadat objednavku softwaru

STORMWARE na webu . v . , . .. P

Ports] POHODA Objednat Otevie objednavku individualnich

Automatické aktualizace . individualni sluzby  sluZzeb na www.stormware.cz

Aktualizovat . " . . ,

Eey— Objednat nawebu  Otevre rozcestnik objednavek

eaxlvoval
: na www.stormware.cz
0 aplikaci...

Zakaznicka podpora Zobrazi informace o zékaznické
podpore k programu PAMICA

Zpravy Otevre internetové stranky se
seznamem zprav pro uzivatele
systému PAMICA

NejcastéjSi otazky =~ Otevie FAQ na www.stormware.cz

a odpovédi

Vzdalena pomoc Vytvori pfistupové jméno a heslo
pro vzdalené pripojeni k plose
vaSeho poditace

STORMWARE na Otevie www.stormware.cz

webu

Portal POHODA Otevie www.portal.pohoda.cz

Automatické Otevre dialogové okno pro nastaveni

aktualizace... automatickych aktualizaci programu

Aktualizovat Umozni provést automatickou
aktualizaci programu

Aktivovat/ Otevre prdvodce aktivaci,

Deaktivovat resp. deaktivaci programu

O aplikaci... Zobrazi informaci o programu, ¢islo

verze a autorska prava


www.stormware.cz
www.stormware.cz
www.stormware.cz
www.stormware.cz
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1/10

Prehled k

avesovych zkratek

Pomoci klavesnice a klavesovych zkratek mlzete svou praci v programu PAMICA
mnohonasobné zrychlit. Protoze moznosti pouziti téchto praktickych kldvesovych
poveld se v jednotlivych ¢astech programu lisi, konkrétni dostupnou nabidku na-
jdete vzdy v kontextové napovédé (klavesova zkratka CTRL+F1). Na tomto misté

Klavesové zkratky ve formulafri

Formulafem nazyvame horni ¢ast okna agendy zobrazujici detail aktuainiho

zaznamu.

Rezim editace

F9 nebo kliknuti mysi

Dalsi pole ENTER nebo TAB

Predchozi pole SHIFT+TAB,
SHIFT+ENTER

Vlozeni dneéniho data MEZERNIK

Zvyseni data o jeden den +

Snizeni data o jeden den -

Rozbaleni seznamu F4

Otevreni agendy seznamu F5

Potvrzeni vybéru a navrat (v agendé seznamu po F5) ENTER

Zrus$eni vybéru a zavreni agendy seznamu ESC

(v.agendé seznamu po F5)

Vybér polozky seznamu, ktera zacina danym pismenem  klavesy pismen
Vybrat pole s podtrzenym pismenem v nazvu ALT+klavesy pismen
Aktivace dalsi zalozky formulare CTRL+PAGE DOWN
Aktivace predes|é zalozky formulare CTRL+PAGE UP

| Klavesové zkratky v tabulce

Tabulka je spodni ¢ast okna agendy, ktera zobrazuje seznam zaznamd agendy.

Zalozka * (hlavni tabulka) ALT+V
Zalozka dotazu ALT+Q
Zalozka polozek ALT+P
Zalozky agendy ALT+I
Predchozi zdznam SIPKA NAHORU
Nasledujici zaznam SIPKA DOLU
Predchozi obrazovka PAGE UP
Nasledujici obrazovka PAGE DOWN
Prvni zaznam CTRL+HOME
Posledni zaznam CTRL+END
Zaznam zadaného ¢isla radku F7

Oznaceni sloupce

CTRL+MEZERNIK
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Obsah tabulek bilé barvy Ize pfimo editovat. Jedna se predevsim o tabulky o
polozek dokladd. 1

1
Oznaceni obsahu burky 2
Pfechod na dalsi polozku SHIFT+ENTER

34

Funkéni klavesy

F1 Zobrazeni napovédy programu PAMICA

CTRL+F1 Zobrazeni napovédy k poli formulare

F2 Aktivace seznamu

F3 Vyhledani zdznamu obsahujicich zapsany text v aktualnim sloupci
SHIFT+F3 Vyhledani polozek obsahujicich zapsany text v aktualnim sloupci
F4 Rozbaleni seznamu

CTRL+F4 Zavreni agendy

F5 Otevreni agendy seznamu

F6 Prepnuti do dalsi ¢asti okna

CTRL+F6 Pfepnuti do dalsi oteviené agendy

F7 Prechod na zdznam zadaného poradového disla

F9 Editace zdznamu

F10 Aktivace hlavni nabidky

F11 Kalkulacka

1/11 Prehled tlacitek
nastrojove listy
Standardni nastrojova lista obsahuje tladitka nejcastéji pouzivanych funkci.

Nasledujici prehled tlacitek listy je doplnén stru¢nym popisem, pfipadnou klave-
sovou zkratkou a odpovidajicim povelem.

Tlac¢itko Nazev Klavesy Povel/Nabidka
¢ Zaviitagendu CTRL+F4 Soubor/Zaviit
agendu
. . Soubor/Tiskové
48 Tiskové sestavy CTRL+T sestavy
._E‘;q Vytisknout Soubor/Vytisknout
- Exportovat vychozi
= sestavu do PDF
-LQ Vytisknout vychozi sestavu
do PDF a odeslat e-mailem
& Nahled CTRL+SHIFT+T Soubor/Nahled
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Novy zaznam
Ulozit
Ulozit a Novy

Kopie adresy
do schranky

Vyhledavaci pole
Slozeny dotaz

Definice slozek
mezd

Definice slozek
nepfitomnosti

Personalistika
Pracovni poméry
Historické mzdy
Vsechny mzdy

Aktualni mzdy

Vystavit nové
mzdy

Definice upominek
Upominky
Oblibené zaznamy
Kalkulacka

IBAN Kalkulacka
Pouze formular

Zobrazit normalné

INSERT

CTRL+ENTER

CTRL+SHIFT+ENTER

CTRL+Q

CTRL+D

CTRL+F

CTRL+E

CTRL+P

CTRL+H

CTRL+M

CTRL+A

CTRL+N

F11

Editace/Vlozit

Editace/Ulozit

Vybér/Slozeny
dotaz
Mzdy/Definice
slozek mezd
Mzdy/Definice slo-
zek nepfitomnosti
Personalistika/
Personalistika
Personalistika/
Pracovni poméry

Mzdy/Historické
mzdy

Mzdy/VSechny mzdy

Mzdy/Aktualni mzdy
Mzdy/Vystavit
nové mzdy

Personalistika/
Definice upominek

Personalistika/
Upominky
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=l  Pouze tabulka

L& Mistnindpovéda  SHIFT+F1

1112 Popis okna programu

Informacni plocha

PAMICA poskytuje aktudlni informace na plose, kterou nazyvame informac-
ni plocha. Zobrazuje se po spusténi programu pfi otevieni nového Ucetnictvi
avzdy, kdyz jsou zavfeny vSechny agendy.

Z levého panelu informacéni plochy se dozvite jméno pravé otevrené firmy, jméno
prihlaseného uzivatele nebo treba i to, kdo dnes slavi svatek. Zobrazuji se zde také
tipy pro zrychleni ¢i zjednoduseni prace s programem. S kazdym otevrenim plo-
chy se zobrazi novy tip. Pokud nebudete chtit s timto panelem pracovat, mlzete
ho jednim kliknutim jednoduse skryt.

Na informacni ploSe jsou uvedeny také zakladni informace o aktualné otevrené
Ucetni jednotce, a to v sekci Hlavni informace.

Mzdové a personalni informace

Tato sekce obsahuje aktualni informace o stavu zpracovavanych mezd, zaucto-
vanych zalohach a Udaje o zauctovanych mzdach. Najdete tady také pocet za-
méstnancl, které eviduje aktualné oteviena Gcetni jednotka. Tato sekce se zob-
razuje pouze uzivatelm s pfistupem k administratorskym funkcim.

Kalendar
Kalendéar zobrazuje nékolik nejblizsich termind danového kalendare.

Upominky
V této casti budete informovani o poctu upominek k vyfizeni v aktualné otevre-
né Ucetni jednotce, resp. ve viech Gcetnich jednotkach.

Lékarské prohlidky

V této casti budete informovani o deseti nejblizsich lékarskych prohlidkach
zaméstnanct, které maji byt absolvovany a které jsou zaznamenany v agendé
Personalistika/Lékarské prohlidky
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Skoleni
V této &asti budete informovani o deseti nejblizSich $kolenich zaméstnancg,
které maji byt absolvovany a které jsou zaznamenany v agendé Personalistika/
Skoleni.

vy

Prostrednictvim poveld, které jsou k dispozici po stisknuti pravého tlacitka mysi
na informacni plose, mlzete prepinat nastaveni plochy. Prostfednictvim povelu
Barevné schéma mUzete vybrat barevny vzhled informacni plochy.

Okno agendy

Ve viech agendéch programu PAMICA se jednotlivé operace provadéji shodnym
zpUsobem, vétsina pomoci kldvesnice nebo mysi.

Data, ktera zapisujete do programu PAMICA, jsou ulozena v databazi na pevném
disku poditace, resp. na serveru.

Vybérem povelu z nabidky nebo stisknutim klavesové zkratky mlzete otevfit
pozadovanou agendu. Oteviené okno obsahuje nékolik ¢asti, které maji v pro-
gramu svou specifickou funkci.

o Titulkovy pruh uvadi nazev programu a za poml¢kou v hranatych zavor-
kach i nazev otevrené agendy.

e Hlavni nabidka obsahuje jednotlivé dostupné povely. Prehled poveld na-
bidek je uveden v kapitole 1/9. Podrobnou napovédu ziskate stisknutim
klavesy F1 po vybéru konkrétniho povelu v nabidce.

o Standardni lista urychli a usnadni provadéni zakladnich operaci se zazna-
my. Prehled tladitek nastrojové listy najdete v kapitole 1/11.
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e Panel agend urychluje prepinani mezi agendami a zobrazuje pfipadné
vazby mezi nimi. Otevrené agendy tak mUzete prepinat jednim stiskem le-
vého tlacitka mysi. Panel vypnete povelem Panel agend z nabidky

Nastaveni/Zobrazit.
SPmcomipentn]
ifusanes) D E e = Yoo | PO O3 [ B [7 6 [ | g - [ '—oE‘
e e [ 4 W=
Zaméstnanee | Doledal Pracovnipomér  Hiavnl pracovei pomér
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Druhpoméns 1 - pracens pomés o Zathtek praceho pordny | 010129 Oeuh nady Misizni -
Datum vtupu do zaméstrini | 01012019 Penoaec
e Lk price w Pracavmi dsba
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lkona agendy v panelu agend. Obrézek Sipky v ikoné indikuje rezim vkla-
dani z jedné agendy do druhé. Obrazek tuzky v ikoné znazoriuje rezim
editace zadznamu. Snadno tak poznate, Ze je v této agendé rozpracovany,
dosud neulozeny zdznam.

e FormulaF agendy slouzi k zapisu a Upravé Gdajd jednotlivych zéznamd.
BlizSi popis uvadime dale v této kapitole.

e Délici pruh je mozné uchopit mysi a ménit pomoci néj velikost formula-
fe a tabulky. Dvé tlacitka na konci nastrojové listy posunou délici pruh do
krajnich poloh a zobrazi bud” pouze formular, nebo pouze tabulku. Pomoci
prostfedniho tlacitka mlzete prepnout zobrazeni do vychoziho nastaveni
(Zobrazit normalné).

Tabulka agendy zobrazuje vSechny zdznamy agendy nebo jejich vybér,
umoznuje jejich pohodiné prohlizeni a listovani mezi nimi. Blizsi popis
uvadime dale v této kapitole.

0 Zahlavi sloupce umoziiuje setfidéni a vybér zaznama. Blizsi informace
uvadime v kapitole Zakladni dovednosti.

@ Vyhledavaci pole slouzi k vyhledavani a vybéru zaznami. Blizéi informace
uvadime v kapitole Zakladni dovednosti v ¢asti popisujici vybér zaznam.
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TP Napriklad v agendeé

Personalistika pri
zadavani udaji v oddilu
Adresa trvalého pobytu
neni z kldvesnice
automaticky pristupno
pole Rozend. Pokud tento
udaj chcete vyplnit, staci
do pole kliknout mysi.

A bfezen 2024 L4

po Ut st & pd so ne
% 272820 1 2 3
45 6 7 8 910
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26637128 29 30 21

1 2 3 4 6 7
[ Dnes: 27.03.2024

0 Zalozka dotazu umoziiuje vratit se k dfive provedenym vybérim zazna-

mU. Blizsi informace uvadime v kapitole Zakladni dovednosti.

@ Stavovy radek zobrazuje fadu informaci, napf. ¢islo aktualniho zéznamu,
celkovy pocet zaznam a kratké zpravy o provadéné akci. Pokud stisknete
zahlavi sloupce tabulky, ktery obsahuje ¢astky, zobrazi se zde soucet ¢as-
tek vSech vybranych zaznam(. Déle je zde uveden nazev firmy a Gcetni rok.
Po stisknuti pravého tlacitka mysi Ize prepnout firmu/rok vybérem z mistni
nabidky. Dalsi ¢ast indikuje inicialy a prava prihlaseného uzivatele.

Formular agendy

Formular v horni ¢asti okna agendy zobrazuje detailni pohled na aktualni za-
znam. Formular slouzi predevsim k zapisu novych zaznam( nebo k jejich opravé.
V levém hornim rohu zaznamu je jeho nazev (adresa, pracovni pomér apod.).

Pole bilé barvy jsou volné pfistupna. Mizete do nich zapisovat a upravovat sta-
vajici obsah. Blizsi popis téchto operaci je uveden v kapitole Zakladni dovednosti.

Presun na dalsi pole formulare se provadi kldvesami ENTER nebo TAB, na pred-
chozi pole se presunete pomoci
klavesové zkratky SHIFT+TAB.
K nékterym polim je pfimy
pristup pres  ALT+konkrétni
pismeno.

MNastaveni phistupnjch poli formulafe

Nastaveni pristupnych poli formulare
Zatrhnéte pole, kters maji byt phistupna z kavesnice

uh pomény_ T
covni pomér padie Zakoniku prace
|| Vyplatit mzdu pe ukenZeni poména

zev

Rychlost pofizovani dat mize-
te optimalizovat tak, Ze pomoci
funkce Nastaveni formulare
z nabidky Nastaveni vypnete
k nékterym polim pristup z kla-

Stiedisko

|| Dxterni identifikdtor

[7] Zaéatek pracovnihe poméru
Datum vetupu do zaméstnani’
[] Konec zkutebni doby

[ smlouva na dobu wréitou

[ Datum edchodu

| Sacilnd nidténd

vesnice. Pole, ke kterym nemate
pristup z klavesnice, jsou odli-
Sena jemné Sedou barvou. Pfi
presouvani pomoci klaves ENTER/TAB, resp. klavesové zkratky SHIFT+TAB jsou
tato pole preskakovana. Nicméné do kteréhokoliv z nich snadno vstoupite klik-
nutim mysi.

prewes L

Pole Sedé barvy nemUzete ovladat z kldvesnice, ani pomoci mysi. Hodnoty v nich
jsou bud’ vypliovany automaticky programem, nebo se jedna o pole, ktera se
zpfistupni az po zadani néjakého jiného udaje. Napfiklad na zélozce Cizinec se
jednotliva pole zpfistupni teprve az po zadani Gidaje do pole Cislo dokladu.

Pole pro zapis data (Datumové pole)
Specialni pole umoziuje rychly zapis a Upravu data a kontroluje spravnost za-
psaného Udaje.

Datum nemusite zapisovat celé, chybéjici Gdaje PAMICA doplni. Pokud zapiSete
pouze den, automaticky vypini aktualni mésic a rok. Pfi zapisu dne a mésice je
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automaticky doplnén rok. Rok miizete uvadét jak ve dvoumistném (24), tak v pl-
ném formatu (2024).

Aktudlni (dnesni) datum snadno zapiete jedinym stiskem klavesy MEZERNIK.
Zvyseni data o jeden den provedete kladvesou plus (+), snizeni data klavesou
minus (-). Kompletni kalendar vyvolate klavesou F4. Datum se v kalendafi méni
kurzorovymi klavesami. Stisk levého tlacitka mysi nad nazvem mésice otevre na-
bidku mésict, nad rokem umozni zménu roku.

Vyklopny seznam

Vyklopny seznam zajistuje rychly vybér Gdajd definovanych v seznamu konkrét-
ni agendy. Typickym pfikladem je zavedeni seznamu stredisek (pojmenovani,
uvedeni zkratky) v agendé Strediska. Ve formulafi pracovnich pomérd v poli
Stiedisko si pak z vyklopného seznamu vyberete pozadovany udaj.

Viibec nejrychlejsSim zplsobem vybéru je zapis pocateéniho pismene zkrat-
ky. Jakmile kliknete do jiného pole, program zkratku automaticky doplni.
Doporucujeme, abyste nazvy zkratek navrhovali s ohledem na rychly vybér, tedy
aby zacinaly pokazdé jinym pismenem nebo dislici. Pokud si své zkratky jesté
presné nepamatujete, mlizete je prochazet pomoci Sipek nahoru a doll na kla-
vesnici. Chcete-li se podivat na seznam zkratek a popisnych textd, otevrete jej
klavesou F4 nebo kliknutim na Sipku vyklopného seznamu. Je-li treba seznam
upravit, napf. rozsifit o dalsi polozku, otevrete pfislusnou agendu seznamu bud’
stisknutim klavesy F5, nebo kliknéte na tfi tecky, nasledné vlozte nebo upravte
zaznam a klavesou ENTER jej vlozte do dokladu. Kldvesou ESC pak mUzete vybér
z agendy seznamu zrusit.

Tabulka agendy

Tabulkou rozumime spodni ¢ast okna pod délicim pruhem. Zobrazuje prede-
vsim seznam zaznamU agendy a umoznuje s nimi provadét celou rfadu operaci.
Jednotlivé fadky jsou barevné oddéleny. Vzhled tabulky si mizete v kazdé agen-
dé individualné nastavit. Zalozky nad tabulkou zpfistupnuji v jednotlivych agen-
dach dalsi skalu udaju.

Zalozky tabulky

V horni &asti tabulky najdete nékolik zalozek. Zalozka s hvézdickou slouzi k zob-
razeni vSech zadznamU agendy. Zalozka s trychtyfem (nélevkou) ukazuje jen vy-
brané zaznamy agendy podle posledniho dotazu. Detailnéjsi popis najdete v ka-
pitole Zakladni dovednosti.

Pokud je ikona pred textem zalozky Sedd, je tabulka po aktivaci této zalozky
prazdna. Zalozky, které obsahuiji jakakoliv data, jsou zndzornény zlutou ikonou.
Diky barevnému rozliseni poznate, zda méa zvoleny zaméstnanec uvedeny néja-
ké udaje na zalozce Dané a pojistné, Pracovni poméry, nebo jestli byly pred-
nastaveny srazky ¢i zavedeny lékarské prohlidky, apod.

KAPITOLA
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Hlavni tabulka

Hlavni tabulka obsahuje jeden radek pro kazdy zaznam. Slouzi k listovani za-
znamy, k jejich vybéru a tridéni. BlizSi popis téchto operaci opét naleznete v ka-
pitole Zakladni dovednosti. Podle sloupct tabulky mGzete predevsim velmi jed-
noduse zaznamy vyhledavat a tfidit. Po stisku zahlavi nékterych sloupcl se
zobrazi dynamické zalozky a vy tak mdzete vybér zaznamU provést jednim klik-
nutim mysi.

Pro snadnou préci s tabulkou je vam k dispozici nabid- Personalistika...
ka plna povelt. Ty zpfistupnite stiskem pravého tlacitka Pracovni poméry...
mysi nad tabulkou. Tabulku si mGzete snadno vytisknout, T

a to se zachovanim nastavenych Sifek a poradi sloupc(,

. X Oznait
oteviit ji v programu Microsoft Excel nebo exportovat do Sonactl
o v T v, s.o Stithy zdznamu »
souborud nékolika dalSich formata. Vobe
Vybér 3
Udaje v hlavni tabulce nelze pfimo editovat. Upravovat | Tiskove sestavy..
je mlzete ve formulafi v horni ¢asti okna. [E Tisktabulky
Export tabulky...
#6  Otevift v Excelu

Sloupce tabulky
Kazdé pole agendy, které vidite ve formulafi, mize byt Viogit upominku..
zobrazeno v tabulce. Na jakémkoli zdznamu v tabulce
stisknéte pravé tlacitko mysi a zobrazi se mistni nabidka.
Vyberte povel Sloupce a zatrhnéte sloupce, které chcete mit v tabulce zobra-
zeny. VSechny dostupné sloupce Ize zapnout tlacitkem VSechny. K pGvodnimu
nastaveni se mlzete vratit tlac¢itkem Obnovit.

Nastaveni Sifky sloupct

Sitku sloupcli nastavite mysi podobné, jako jste zvykli napfiklad z programu
Microsoft Excel. Jakmile se kurzor pfi prejizdéni mezi zdhlavimi sloupcd zméni na
oboustrannou Sipku, staci stisknout levé tlacitko mysi a tahem zménit sitku sloupce.

Nastaveni poradi sloupci

Poradi sloupct upravite tak, ze oznacite sloupec kliknutim na jeho zahlavi, stisk-
nete klavesu SHIFT a znovu kliknete na zahlavi sloupce. Kurzor se zméni na Sipku
a pak mlzete sloupec tahem mysi presunout.

Nastaveni sloupcl se uklada do databaze, takze i kdyz méte sitovou verzi pro-
gramu PAMICA, kazdy uzivatel mGze mit své vlastni nastaveni tabulek v jednotli-
vych agendéach.

Tabulka polozek

Zalozkou Polozky je aktivovana tabulka pro zapis polozek zdznamu. Jednotlivé
polozky jsou dvouradkové a barevné odlisené. Nazev aktivniho poli¢ka je zvy-
raznén tucné. Mezi policky polozky se presouvate klavesami s Sipkami vlevo
a vpravo, dale klavesou TAB nebo ENTER, popripadé rovnou kliknutim mysi.
Klavesami se Sipkami nahoru, resp. dold se presouvate na stejna pole predeslé,
resp. nasledujici polozky.
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Polozky dokladu aproLs
Do poli¢cek mlzete pfimo psat. Program sam zapne rezim editace pfi prvnim za-
psaném znaku. Na obrazku je aktivni pole Polozka.

Poradi polozek dokladu ovlivnite povelem Poradi z kontextové nabidky po stis-
ku pravého tlacitka mysi. Vybrané polozce zaznamu mizete sami urdit jeji pora-
di ruénim zadanim ¢isla radku.
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KAPITOLA 2
Zakladni dovednosti

KAPITOLA

2

V této Casti prirucky se naudite pracovat s jednotlivymi zéznamy. Znalosti, které diky .
informacim v této kapitole ziskate, vyuzijete v kterékoli agendé programu PAMICA. 44

Kapitola popisuje:

2/1  Vlozeni nového zaznamu
2/2  Uprava stavajiciho zaznamu
2/3  Smazani zaznamu

2/4  Tridéni zaznamu

2/5  Vybér zaznami

2/6  Tisk sestav

2/7  Zalohovani dat
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2/1 Vlozeni nového zaznamu

PAMICA umoznuje vkladat zaznamy dvojim zplsobem. Povelem Vlozit se auto-
maticky vyplni pole daného zdznamu podle toho, co jste si nadefinovali v agen-
dach Globalni nastaveni a UZivatelské nastaveni. Povelem Kopirovat dojde
k vypInéni poli podle zdznamu, ze kterého novy zaznam pofizujete (kopirujete).

KAPITOLA
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Edtovat Z Vlozeni nového zaznamu

VloZit Insert
| Kopirovat Ctri+K « Stisknéte klavesu INSERT nebo kliknéte na tlacitko | .
& uosit Crl+Enter « Kurzor se umisti do prvniho pole nového zaznamu. Se zapisem muZete za-
LY Smomt  CubeDekcte ¢it. (Napovédu ke kazdému poli formulare vyvolate klavesovou zkratkou

5Fec‘|’sltov?t... CTRL+F1 )

e e L -+ Stiskem klavesové zkratky CTRL+ENTER nebo kliknutim na tlacitko | za-

Smazat vie znam ulozte.

Vlozeni nového zaznamu kopirovanim

Pokud opakované zapisujete podobny (nebo shodny) zaznam, ulehéete si praci
tim, ze ho zkopirujete. | jeho naslednd Gprava vam ve vétsiné pripadd zabere
méné Casu, nez kdybyste ho cely vyplfiovali nové.

* Vyberte zaznam agendy, ktery chcete zkopirovat.
« Stiskem klavesové zkratky CTRL+K jej zkopirujte.
« Upravte zdznam podle potieby.

 Potom jej ulozte.

2/2 Uprava stavajiciho zaznamu

Upravu jiz vytvofeného zaznamu muizete provést kdykoliv. Vyjimkou jsou zazna-
my, pro které plati urcitd omezeni. Jde napriklad o zaznamy v tabulkach Slozky
mzdy, Slozky nepfitomnosti a Srazky. Tyto zaznamy mUzete editovat, resp.
vymazat a znovu zadat pouze v pfipadé, Ze jesté nedoslo k zauctovani mezd.
Chcete-li provést opravu slozky mzdy nebo nepritomnosti ve mzdach, které jsou
uz zauctovany, je nutné zrusit zauctovani mezd, opravit nepfitomnost a znovu
mzdy zauctovat.

« Stisknéte klavesu F9 nebo pfimo kliknéte do pole, jehoz obsah chcete zménit.
« Upravte zdznam podle potieby a ulozte jej.

2/3 Smazani zaznamu

Témér vSechny zaznamy mdzete nevratné odstranit z databaze. Vyjimku tvofi
zaznamy, pro které plati uréitd omezeni (viz kapitola 2/2).
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2 /4

1 Provedené setridéeni
plati az do uzavieni
agendy.

Qi Vcendsobre
setridéni zaznamu

provedete opakovdnim

tohoto postupu s rtiznymi

sloupci tabulky.

Vymazani zaznamu

 Oznacte zaznam, ktery si prejete smazat.

« Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+DEL.

« Potvrzenim dotazu Opravdu chcete smazat zaznam? dojde k jeho nevrat-
nému smazani.

TV /d \"4 7/ / o

Zaznamy jsou v databazi ulozeny v poradi, v jakém byly zadany. Uvedené poradi
nelze zménit. Jakmile jsou agendy programu PAMICA otevieny, poradi uloze-
nych zdznamd je v paméti setfidéno vzestupné tak, aby co nejlépe vystihovalo

potreby uzivatele. Pole, podle kterého jsou zaznamy aktualné setfidény, je ozna-
¢eno Sipkou v zahlavi sloupce tabulky.

Zaznamy si mlzete pochopitelné setfidit vzestupné i sestupné podle libovolné-
ho sloupce tabulky. Setfidénim si nejen zprehlednite tabulku, ale zejména ovliv-
nite poradi zdznama na tiskovych sestavach.

Setfidéni zaznamii

 Nejprve se presvédcte, ze pole, podle kterého chcete tridit, je viozeno for-
mou sloupce v tabulce (je zapnuto). Pokud ne, stisknéte pravé tlacitko mysi
a v mistni nabidce zvolte povel Sloupce. Vlozte ty sloupce, podle kterych
potrebujete tridit.

« Mate-li sloupec vybrany a zapnuty, kliknéte dvakrat levym tlacitkem mysi na
jeho zahlavi. Agenda se setfidi vzestupné. Pokud pozadujete sestupné tfi-
déni, nejprve stisknéte kldvesu SHIFT a teprve potom dvakrat kliknéte na za-
hlavi vybraného sloupce.

Povely vyvolate i volbou z mist- X Rodné Eislo (e pr
ni nabidky. Kliknéte pravym tla- BRI 0voiikous Michacla LTl e B il
v, v. , , 2 [T Havlickova Alena 625927/1447 Z0002-01
Citkem mysi na zahlavi sloupce 3 |7 Horsk Radek 7608315641 TR
tabu”(y a zvolte pFIS'Uén)I/ po- 4 ; Meduiikové Taldns 745916/4790 Z0006-01
T Lo iy s 5 Novak Jan 690604/5883 70003-01
vel. Rucn.e prove(VJI,en(ve.trlderll € 511 Noviklen e
automaticky zrusi pfi uzavreni 7 | svbodovs Jana S576210/1246 2000501
& [ Svobodov Jana 576210/1246 Z0005-02

agendy. Napfisté bude opét
pouzito vychozi tfidéni agen-
dy. Chcete-li, aby se vdmi nastavené setfidéni zachovalo i po uzavreni programu,
zvolte z mistni nabidky povel Ulozit tfidéni.

Zruseni setfidéni zaznamii
« Kliknéte dvakrat na zahlavi nultého sloupce tabulky (levy horni roh) nebo
z mistni nabidky vyberte povel Obnovit tfidéni.
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2/5 Vybeér zaznamu

PAMICA umoziuje originalnim a vysoce efektivnim zplsobem vyhledavat za-

KAPITOLA

Naucte se pouzivat

dotazykrfcmému znamy podle zadanych podminek. Dynamické zalozky pomoci nékolika kliknu-
ziskdvdni informact ti mySi okamzité vyhledaji zaznamy odpovidajici slozité kombinaci podminek.
o stavu dctovane firmy. Kromé nich je k dispozici cela rada dalSich funkci v nabidce Vybér. Nabidka ob- )
Usetfite tak papir . T v , v o P . v e
Zbytecnym tiskem celjch sahuje takg nazvy drive pr(l)veldenxclj a quzenych’dotazu, které rpuzete primo 48
sestav. vyvolat. Vybérovym podminkam fikédme dotaz. Zaznamy vybrané dotazem se

zobrazi v tabulce dotazu. Opakovanym vyhledavanim nad rliznymi sloupci ziska-
te vysledek jakkoli slozitého dotazu.

- o s
Personalistta.~ Co s vyhledanymi zaznamy?
Pracovni poméry...
) PAMICA Max - [Mady - |
S|0LIFICE... P Seubwr Masteveni  Segrarty  Ppsondslka  Mudy  Pedani  Doklady  Zdenam  Mapgveds
- 40RO IR B = 2 OOV BT By [t 2
Oznafit e | gy |
v_ Zsméstnanec  Havlidkows Alena Pracowni pornds  Pracovni pomé&r Meésic leden/2024 Zavérovino 12022004
Stitky zdznamu » (]
Vober » Pigem 12 pracovni pemis | Nepftamnas | Pojisteni o pracowni pamét | Vyitavini medy za samstnance | Gvazek | Whrdy - leden 20
_}r Obdohi’ Meda Piehled Paukil 23 prici na diliy
I3 Mesic leden Lakladni madda 1817400 Piesiasy, naduvacky o Pawiaini naheada o
@ 1—|5kove SEStEV}f... Rek 2024 Diléi hrubs mzds 21 254,00 Prémit 8 odmdny 000 ztohd nad limit 0.00
Osabai chod) 210400
Tisk tabulky Kelendsini dry 31| Primémy vdélek pro. 12201 ,,::,,,,L”m;w n;.m
—_— Stitni ity 1) procomépeint el 00| \enomae, pestetty 20000
Pracovni dny 2 S
Export tabulky... iy A il el
@ Oteviit v Excelu OQdpracoving h Dohody, odstupné o
Piestasy, nadivazky Oh
— Y st/ Vyldoby | 0 D
loZit upominku...

»

lj-‘ | 2 stohy macy | & slosy nephtomnosti | Bl sritky | B Rozudtovini | O Log | D Historie | B Upominky | O Fomimby |

x| Wi Rok Zaméstnanes Rodnétle | Osobmi éisle Prac.pomds oot IR i |7
1 reden 2024 Dolesal lan 710104555 o Hli pracmi pomé S8EW ~
2 leden 2024 Doiskors Michaela BIG212/7834 z0m7 1948500
3 reden 2034 Halichoes Alena G2RITNT o 18348,00
4 T beden 2024 Meduikeva Tatana MR oo Hiami pracemi pomern 128,00
5 leden 2024 Novidek David 121278589 o010 Hlsi praceni pomét 760
6 T leden 2034 Novik Janing. 690504/5880 20003 Pracomi gomér 760
7 leden 2024 Novik Joning. 6906045503 0003 Dehoda o provedeni price
BT leden 2024 Movotn Tomiking. 12124544 005 Dehoda o provedent price 00000
8 T leden 2024 Paviitkovs Adéls 26581370488 0012 Dehoda o pracovni Snnosti 32800
10 beden 2024 Svsbodov lang 5762101245 005 Procowmi pomer 1683500

[Souet = 159 156,00 K Nowtk ... F2 [ 4

A Kromé toho, ze se mlzete podivat na zdznamy odpovidajici vasemu vybéru,
P el napfiklad na viechny vade zaméstnance pracujici na stfedisku v Brné, PAMICA
analyticky ndstroj umoiﬁuje:
dokdzete vyuzit. Muzete

se napr. podivat na vysi ’y ; . Lz
hmb)’fch‘;nezdza me{[c « prohlizet na obrazovce sestavu, ktera obsahuje pouze vybrané zaznamy,

dnor pomoci tr kliknuti « vytisknout sestavu s vybranymi zéznamy,
mysi. Soucet se zobrazi « provést rychly soucet Ciselnych polozek vybranych zaznam kliknutim
vestavovem radku na zahlavi sloupce.

Vyhledané zaznamy muzete také:

« vyexportovat v riznych datovych forméatech,
« otevfit v programu Microsoft Excel.

Obé volby naleznete v mistni nabidce, kterou vyvolate stisknutim pravého tlacit-
ka mysi v tabulce.
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NapiSete-li napr.
Ll TRN, nalezne se
Trnka i Strnad. Pokud
umistite pred text tecku
(TRN), vyhledaji se
fetézce, které na tento text
zacinaji (Trnka, ne Strnad).

Znak ? (otaznik)

zastupuje jeden
znak, napr. hledanou
slozku mzdy. DO? vybere
slozky D01, D02, D03, D04
iDO5.

Po provedeni dotazu

Je aktivni zdlozka
Dotaz, kterd obsahuje
vyhledané zdznamy.
Chcete-li opét zobrazit
vsechny zdznamy agendly,
kliknéte na zdlozku
s hvézdickou.

Logicky soucin vice
A dotazu (pouZiti
radkovych operdtorti
A (AND), NEBO (OR) lze
Ziskat stisknutim
klavesové zkratky
CTRL+ENTER pri zadadni
druhého a dalsich dotazd.
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Vybér zaznamu podle textu nebo data zapsaného do vyhledavaciho pole
Vyhledavaci pole je umisténo ve standardni nastrojové listé. me =

« Kliknéte mysi kamkoliv v textovém sloupci i sloupci s datem, podle kterého
chcete vyhledavat. Nazev sloupce se zobrazi tu¢né.

« Zacnéte psat hledany text. Kurzor se presune na prvni odpovidajici zdznam.
Datum m0zete zapsat jak v plném (dd/mm/rrrr, dd.mm.rrrr atd.), tak i ve
zkraceném formatu (dd/mm/rr).

« Stisknéte klavesu ENTER. Dojde k vybéru vSech zdznamd, které ve zvole-
ném sloupci obsahuji zadany text. V zéloZce Dotaz se objevi zapsany dotaz
(napr. Jméno = Novak, Datum = 04. 02. 2024 atd.). K vysledku tohoto dota-
zu se mUzZete vratit i pozdéji stiskem zalozky.

Klavesou F3 mizete opakovat vybér s pouzitim textu ve vyhledavacim poli.
Stiskem kldvesové zkratky CTRL+Q presunete kurzor do vyhledavaciho pole.

Vybér zaznamu podle ¢astky zapsané do vyhledavaciho pole
« Kliknéte na sloupec s castkami, podle kterého chcete vyhledavat. Nazev
sloupce se zobrazi tu¢né.
« Zalnéte psat hledanou castku. Kurzor se presune na prvni odpovidajici
zaznam.

Castku mUzete uvést bud presné, nebo neznamé ¢islice nahradite zprava otazniky.
Pfi zadani cisla 1?? vyhleda PAMICA vsechny trojmistné castky zacinajici jednickou.

Poté stisknéte kldvesu ENTER. Dojde k vybéru vsech zdznamd, které ve zvoleném
sloupci obsahuji zadanou ¢astku, resp. zadana cisla.

Vybér zaznamu podle pocateéniho pismene

Po stisku zahlavi textového sloupce tabulky zobrazi
PAMICA dynamické zalozky pismen pro rychly vybér
zaznam.

Milan
Michaela
Alena

 Nejprve zvolte sloupec, podle kterého chcete vyhledavat. Volbu proved-
te stiskem klavesové zkratky CTRL+MEZERNIK nebo kliknutim na z&hlavi
sloupce.
« Kliknéte na zélozku s pozadovanym pismenem.
 Zaznamy, které zacinaji ve zvoleném sloupci na zadané pismeno, se zobrazi
v tabulce.
Vybér zaznamu podle polozky seznamu v [sic] | srwo ] oia | maa |
Po stisku zahlavi seznamového sloupce tabulky zob- = * zansune Stisdisko
razi PAMICA dynamické zalozky polozek seznamu & r s
pro rychly vybér zaznam. B [ ol Race

* Nejprve zvolte sloupec, podle kterého chcete vyhledavat. Volbu proved-
te stiskem klavesové zkratky CTRL+MEZERNIK nebo kliknutim na zahlavi
sloupce.
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« Kliknéte na zalozku s odpovidajici polozkou seznamu. Vybrané zaznamy se
zobrazi v tabulce.

KAPITOLA

Zd . Vybér zaznami podle ¢asového obdobi
PiTy) Zde sepopisuje

pouze vybér podle Po stisku Zahla\[" sloupce s daFerT,] ¥ | mic | =] dnes | tyden | teden | tnor | biezen | duben | kvéten
sloupcti tabulky. Cheete-li v tabulce zobrazi PAMICA dynamické X f— Dat. vstupu [
vyhleddvat podte zalozky ¢asovych obdobi (tyden, m&- 1 | Dvefakova Michacla 0 BRNO S
libovolného pole agendly, , . T 2 |7 Haviickova Alena BRNO
pouzijte povel SloZzeny S'Fe’ kvfrtaly’ rok) pro ryChly vyber 3 |7 Horsk Radek JHLAVA >0
dotaz. Zaznamu. 4 | Medufikova Tatana JHLAVA

» Nejprve oznacte sloupec s daty, podle kterého chcete vyhledavat. Volbu
provedte stiskem klavesové zkratky CTRL+MEZERNIK nebo kliknutim na za-
hlavi sloupce.

« Kliknéte na pfislusnou zalozku. Zaznamy ze zvoleného ¢asového obdobi se
zobrazi v tabulce.

Casové obdobi na zalozkach jsou relativné vztazena k aktualnimu datu.

 Dnes - vzdy dnesni datum

 Tyden - kalendarni tyden v aktualnim kalendarnim roce

» Meésic (leden, ...) — kalendarni mésic v aktualnim Gcetnim roce
- Kvartal (1q, ...) — kalendarni Ctvrtleti v aktualnim Géetnim roce
» Rok - aktualni cetni rok

Vybér oznaéenych zaznamu
Po stisku zahlavi sloupce se zatrhavacimi poli
zobrazi PAMICA dynamické zélozky logic-

A ||\«'10je ozna('enél Oznafenél Meoznacené

Zaméstnanec Dat. vstupu

kych hodnot pro rychly vybér zaznamd. 1 Dvoikova Michacla 011209

2 Havlickova Alena 01.04.03

. . « Nejprve oznacte jednotlivé zaznamy > Hordk Radel 020112

TIP Visechny vybrané K3 Kratk ALT+X bo dvor 4 Medufikov Tatdna 02.01.09
zdznamy oznac{ gvesovou‘z ratkou +X nebo avoj-
funkce Zdznam/ klikem mysi. MGzete také pouzit funkce

Orietdan/Oxitowdit vtz z nabidky Zaznam/Oznaceni.

« Zvolte prvni sloupec tabulky agendy stiskem klavesové zkratky
CTRL+MEZERNIK nebo kliknutim na zahlavi sloupce.

« Pokud chcete vybrat vSechny oznacené (zakfizkované) zaznamy, kliknéte na
zalozku Oznacené. Zalozka Moje oznacené vybere pouze zdznamy ozna-
cené prihlasenym uzivatelem.

< Oznaceni zdznam ve sloupci X je spolecné pro vsechny uzivatele programu. Na
toto pamatujte zvlast'v pripadé, kdy v jedné agendé sitové verze programu PAMICA

pracuje soucasné vice uzivateld.

Pfi vybéru oznacenych zaznami

. J , ' |An0 | MNe |
mimo Sloupec X (napr' ve SIOUPCICh X Pijmeni Jméno Roéni zictovani
Socialni, Zdravotni, Dafi z pfijmi 1 [ polesl Milan -
v agendé Pracovni poméry nebo 2 |7 Dvoigkova Michaela -

3 [T Havlickovs Alena X
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SloZeny dotaz...

UloZené dotazy
Posledni dotazy

Vybrat 1 zaznam
Vybrat dle gbsahu
Vybrat doplnék

Upravit dotagz...

ve sloupcich Pram. vydélek, Min. mzda v agendé Definice sloZzek mezd) se
pro vybér zaznam( pouzivaji zalozky:

+ Ano - vybér oznacenych zaznamu
. Ne - V}’/bér neOZI’]a(v:en}l/Ch ZéznamG Specifikujte 2de slodeny dotaz pro vbér urditych ziznamd agendy podle jednahe & vice

Kiterii. Do jednotivych fadkd zapitie vidy pelozku tabulky, na kierou cheete uplatnit dotaz,
operitor (=, <, >), hednotu této polozky a phipadné homi mez.

Definice detazu Ridkowy aperitor A (AND) v

Vybér zaznamu sloZzenym dotazem

- L , P Pale agendy op. Hodnaota Homi mez
Povel SloZeny dotaz z nabidky Vybér | 1 e - s
umoznuje vyhledat zdznamy agendy | =5 -
podle libovolnych kritérii. Tento na-
stroj pouzivejte vSude tam, kde vam
moznosti dynamickych zéalozek a vy-
bér podle sloupctd tabulky agendy uz

nedostacuji. = e —

Pole pro zapis definice dotazu:

« Pole agendy, podle kterého chcete vyhledavat

« Operator vyhledavani

 Hodnota, kterou maji mit vyhledané zaznamy ve zvoleném poli
 Horni mez vyhledavani

Réadkovy operator se uplatni pouze u vicefadkovych dotaz.

A (AND) - Kazdy vyhledany zéznam bude odpovidat vSéem podminkam (do-
tazlim na vsech radcich definice).

« NEBO (OR) - Kazdy vyhledany zédznam bude odpovidat alespon jedné
podmince.

Pfi opétovném vyvolani povelu je zachovan dotaz, ktery jste v této agendé po-
uzili naposledy. Rychle tak mizete doplnit ¢ upfesnit posledni vybér. Chcete-li
zapsat jiny dotaz, stisknéte nejprve tlacitko Vymazat.

Vybér jednoho zaznamu
Chcete-li vybrat pouze jeden zdznam (napf. pro tisk v nékterych sestavach), po-
uzijte povel Vybrat 1 zaznam.

« Stisknéte pravé tlacitko mysi nad pozadovanym zdznamem.
« Zvolte povel Vybrat 1 zaznam z nabidky Vybér.

Vybér zaznami podle obsahu
Chcete-li vybrat vSechny zdznamy, které se obsahové shoduji s pravé zvolenym
polem, pouzijte povel Vybrat dle obsahu.

- Presunte se do pozadovaného pole tabulky.
« Zvolte povel Vybrat dle obsahu z nabidky Vybér.
« Zaznamy, které maji shodny obsah zvoleného pole, se zobrazi v tabulce.
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Vybér doplitku dotazu

Pokud jste si v tabulce vybrali jakékoliv zaznamy, mdzete vybrat i vSechny ostat-
ni, tzn. doplnék vybranych, a to povelem Vybrat doplnék z nabidky Vybér.
Ulozeni dotazu do seznamu

Naposledy pouzity dotaz, jehoz nédzev je uveden na zélozce dotazu, mlzete
snadno pridat do seznamu ulozenych dotazl pro budouci opakované pouzivani.

STRANA

52

Povel Pridat do seznamu otevre okno, ve kterém si Y Ppridat do seznamu
mUzete dotaz pojmenovat podle svého. Stiskem tla- 1
Citka OK se dotaz ulozi. Dotaz pak mUizete pouzit vy-
volanim z nabidky Vybér/Ulozené dotazy.

Y Upravit seznam...

Ulozené dotazy

Urcité se vam vyplati, kdyz si ¢asto pouzivané dotazy pojmenujete a ulozite pro
pozdéjsi pouziti. Povel Upravit seznam z nabidky Vybér/Ulozené dotazy ote-
vie seznam ulozZenych dotazd a umozni jejich editaci (pfidani, Upravy, mazani)
a také jejich primé pouzivani.

Tlacitka pro praci s ulozenymi dotazy

|#] PFidat dotaz - otevre okno pro pfidani naposledy pouzitého dotazu,

[=] Smazat dotaz - odstrani oznaceny dotaz ze seznamu,

ﬂ Vlastnosti dotazu — zobrazi okno pro modifikaci (zménu) uloZzeného dotazu.

Dislogové okno Viastnost

dotazu obsahuje nazev dota- ] i
, . . MNazev dotazu Vlastnik: @ []Pro viechny
zu a pod nim jeho modifikova- —
LT Stredisko - BRNO
nou SQL definici.

Pozor: Pokud se radite mezi | SQ-definice

.bézZné uzivatele’, nedoporucu- || @MpomerResstr LIKE'BRNO)
Jjeme vam zasahovat do defini-
ce dotazu.

Tridéni [ Véetné tridéni

Naproti tomu néazev dotazu
(ZAM.Prijmeni+" "+ ZAM.Jmeno), ZAMpomer.Poradi

si mlzete upravit zcela podle
sebe. Na rozdil od béznych
dotaz(, které mulze pouzit
jen autor, se zatrhnutim vol- Slomo Hopoveda
by Pro vsechny zverejni ulo-

zeny dotaz vsem uzivatelim programu PAMICA, ktefi jsou uvedeni v agendé
Pristupova prava, a maji do aktualni agendy pfistup.

Vybér uloZzenym dotazem
Uzivatelsky pevné definované ulozené dotazy vyvolate nejrychleji takto:

« Stisknéte pravé tlacitko mysi nad zalozkou dotazd.
« Zvolte ulozeny dotaz z druhé ¢asti seznamu UloZené dotazy.
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Vybér drive provedenym dotazem
PAMICA uchovava poslednich 16 dotazd kazdého uzivatele. Uzivatel ma pfistup-
né pouze své dotazy.

KAPITOLA
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« Stisknéte pravé tlacitko mysi nad zalozkou dotazd.

« Zvolte dotaz z prvni ¢asti seznamu Posledni dotazy.
53 Preddefinované dotazy

V agendé Personalistika se po stisku pravého tlacitka
mysi nad zalozkou tabulky zobrazi nabidka poslednich e

a ulozenych dotazd, kde naleznete i preddefinované Zartnanc s pracovi porndeen
dotazy. Jedna se o preddefinované dotazy Zaméstnanci |  remmmi.on

s DPC, Zaméstnanci s DPP a Zaméstnanci s pracovnim L
pomérem, které vyberou jen ty zaméstnance s pfislus-

nym druhem pracovniho poméru.

Preddefinované dotazy jsou k dispozici také v agendé Pracovni poméry a Mzdy.

K dotazu miete Nastaveni vychoziho dotazu

ulozit tridént Po otevreni agendy se v tabulce zobrazi viechny zézna- P tazy
zdznamd. my. Chcete-li po otevieni agendy automaticky zobrazit | 3 s roe
pouze vybrané zaznamy, nastavte vychozi dotaz. Jako s e
vychozi mlzete oznacit pouze ulozeny dotaz. enhidotsond
« Stisknéte pravé tlacitko my3i nad zalozkou dotazil. |« sesske-smo

« Poté stisknéte klavesu SHIFT a levym tlacitkem mysi
zvolte odpovidajici dotaz ze seznamu UloZené dotazy.
 Néazev dotazu, ktery je vybran jako vychozi, se oznadi teckou (viz obrazek).
Stejnym zplsobem mizete nastaveni vychoziho dotazu agendy zrusit.

« Stisknéte pravé tlacitko mysi nad zalozkou dotazu.

Vymazat seznam « Poté stisknéte klavesu SHIFT a levym tlacitkem mysi zvolte vychozi oznace-
Stiedisko = BRNO ny dotaz.

X = Moje oznadené

Stredisko = IHLAVA Smazani seznamu dotazi

Rozvrh = Rovnomémy Seznam naposledy provedenych dotazi uzivatele odstranite povelem Vymazat

Double=dyS MEsicnl seznam z nabidky Zaznam/Vybér/Posledni dotazy. Stejny povel najdete

Dat. vstupu = leden i v mistni nabidce, kterou vyvolate stisknutim pravého tlacitka mysi v tabulce.

& 26 Tisk sestav

Zaznamy, které mate zapsany v programu PAMICA, miizete vytisknout jak jed-
notlivé, tak v celé radé soupisek, prehledli apod. Takovym vystuplim fikdme
tiskové sestavy. Sestavy jsou rozdéleny do nékolika kategorii. Odlisuji je razné
ikony.



T Doporucujeme

Jehlickovou tiskdrnu
EPSON LX-300+|, ktera
podporuje tisk na
traktorovy papir, ddle
doporucujeme
nainstalovat ovladac
LX-300+ a nastavit format
papiru na ovladaci
‘némecky standardni
skladany".
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Mzdové sestavy
Tiskopisy
Soupisky
Piehledy

= [ ) W O

Grafy

Kontrolni sestavy
Analytické sestavy
Dokumenty

Vsechny vyse uvedené sestavy jsou uréeny pro tisk na format A4. Do tisku jsou
zaznamy zahrnuty v takovém vybéru a tfidéni, v jakém jsou uvedeny v tabulce
agendy. MUzete si vytisknout jakykoli vybér zaznam( sefazenych v libovolném
poradi.

PAMICA umoznuje tisk sestavy Diskrétni vyplatni paska, kterd se tiskne na
traktorovy papir. Tato sestava je upravena pro format 210 x 305 mm.

Mzdové sestavy

Sestavy, které zobrazuji pravé jeden zaznam formatu A4, jsou oznaceny ikonou|[_]
Jde predevsim o zéznamy z agend Personalistika a Mzdy (napr. Mzdovy list
a Karta zaméstnance).

PAMICA umoznuje hromadny tisk zaznama. Stadi, kdyz vyberete pozadované
zaznamy, stisknete kldvesovou zkratku CTRL+T nebo kliknete na ikonu tisko-
vych sestav v panelu nastrojd. V dialogovém okné zvolite dokladovou sestavu
a kliknete na tlacitko Vytisknout vse. Nahled vychozi tiskové sestavy, ktera je
vyznacena tu¢né v seznamu sestav agendy, mizete otevrit klavesovou zkratkou
CTRL+SHIFT+T.

Tiskopisy

Sestavy s ikonou [E jsou navrzeny shodné s Gfednim vzorem, a proto jim fikime
tiskopisy. Tyto vystupy nemusite prepisovat do originalnich formulard. Postadi,
kdyz je z programu PAMICA vytisknete a odevzdate na pfislusny urad nebo in-
stituci. (Pro jejich prijeti je zapotrebi, aby byly vytistény kvalitné a nebyly obsa-
hové ¢i formalné pozménéné. Doporucujeme tisk na kvalitni laserové tiskarné.)
Dojde-li ke zméné formulare, mlzete vyuzit program REPORT Designer a pfi-
slusny tiskopis prostrednictvim tohoto softwarového produktu upravit do po-
trebné podoby.

PAMICA obsahuje $kalu bézné pouzivanych tiskopisl, a to napfriklad: Vypocet
dané z pfijmd, Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech, Vyaétovani dané vybi-
rané srazkou podle zvlastni sazby dané, Vyuétovani dané z pfijmu ze za-
vislé ¢innosti, Po¢et zaméstnanct, Hromadné oznameni zaméstnavatele,
Prohlaseni poplatnika dané z pfijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti,

KAPITOLA
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Piehled o vysi pojistného, Priloha k Zadosti o davku nemocenského pojis-
téni, Eviden¢ni list diichodového pojisténi (ELDP), Oznameni o nastupu do
zaméstnani (skonceni zaméstnani) a Prehled o platbé pojistného na zdra-

KAPITOLA

p) votni pojisténi zaméstnavatele atd.
? .
Soupisky
55 Sestavam, které radkové zobrazuji bud’ vsechny, nebo jen vybrané zéznamy, at’

uZ na vysku D, nebo na sitku [ fikdme soupisky. Takto oznacené sestavy re-
spektuji aktualni vybér zaznamu. Ve vétsiné soupisek Ize rozlisit:

« hlavicku soupisky, ktera obsahuje jeji ndzev a popis sloupcg,

« télo soupisky, které zobrazuje vSechny zdznamy patfici do soupisky,

« paticku soupisky, kterd shrnuje vySe uvedené Udaje a pfipadné obsahuje
i udaje doplnujici obsah sestavy.

Typickym predstavitelem soupisek je napfiklad sestava Mzdové udaje
zaméstnancul.

Prehledy

Prehledové sestavy ] poskytuji uzivateli programu PAMICA souhrnné informa-
ce o poctu zaméstnanctl, uzavienych pracovnich pomérech, mzdovych slozkach
apod. Typickou sestavou je Pfehled mezd.

Grafy

Grafy, podobné jako prehledy, poskytuji uzivateli souhrnné informace o poctu
zaméstnanctl, uzavienych pracovnich pomérech, mzdovych slozkach a podob-
né. Navic vSak obsahuji grafickou interpretaci sledovanych Gdaju. Sestavy obsa-
hujici grafické vyhodnoceni jsou oznacené ikonou [M] .

Kontrolni sestavy

Tyto sestavy vyuzijete zejména pfi kontrole zadanych slozek mezd. K dispozici
jsou v agendé Pracovni poméry a ve mzdach jednotlivych mésicd. V agendach
mezd navic mdzete kontrolovat i slozky nepfitomnosti. Na kontrolnich sestavach,
jakymi jsou napr. Kontrolni sestava slozek mezd a Kontrolni sestava slozek ne-
pFitomnosti se zobrazi pouze ty slozky, u kterych mate v agendé Definice slozek
mezd, resp. Definice sloZek nepfitomnosti zatrzenu volbu Kontrolni sestavy.

Analytické sestavy

Analytické sestavy slouzi hlavné ke sledovani vyvoje mzdy zaméstnance. V levé
Casti dialogového okna Tisk muzete zvolit, za jaké obdobi pozadujete Uda-
je zobrazit. Mezi tyto sestavy patfi napriklad Piehled praméra (mésiéné)

a Mésicni prehled mzdovych slozek (za zaméstnance).
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Dokumenty

Dokumenty obsahuji vzory pracovné-pravnich dokumentd, které se automatic-
ky predvyplni osobnimi Udaji vybraného zaméstnance, napf. pracovni smlouvy,
dohody, z&dosti o Iékarsky posudek nebo vypovédi. Tyto vzory je mozné upravit
podle potreb firmy. Hotové dokumenty mlzete z programu PAMICA pfimo vy-
tisknout nebo exportovat do forméatu *.odt a nasledné je libovolné upravovat.

KAPITOLA
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=  Tisksestavy

« Otevrete agendu, ze které chcete tisknout.

N /1formace o formdtu « Zvolte zaznam, ktery chcete vytisknout. Chcete-li tisknout vice zdznamu na-
B souboru naleznete jednou, vyberte pozadované zaznamy a v pfipadé potreby provedte jejich
v ndpovéde. setridéni.

« Stisknéte tlacitko @ nebo klavesovou zkratku CTRL+T.

r R
Tisk  Tickima Sestava AM Vyberte tiskovou sestavu BEhREERE

liskima ~ Microseft XPS Document ( Pracouni poméry
[ Karta pracovniho poméru

A e " =
[ Seznam pracovnich pomérd

[ Madoué ddaje zaméstnancd
: [ Priméry na nahrady

j Prehled nepfitomnosti

[ Prehled kryti prjmil = vyloucenymi dohami
[ Zbjvaiici dovolena

[ Kerceni dovolené

: ——— [ Zbjvajici sick days

Oboustranné Vychezi v B Urooevé pogitinl

Datum ticku 2603.2024 |v [ Préce preséas

[ Cerponé nahradni volne - pieséas

15

Kopie

[ Cerpané nahradni volno - svatek
[ Piehled sucidlniho pujisténi
| Pichled zdravotnibe pojisténi
[8] Cnameni o nastupu do 7améstnani
18] Potvrzeni o zoméstndni
[§ Poturzeni zaméstnavatele pro Géely posouzeni naroku na pedporu v nezaméstnanost
j Potvrzeni o vyplaceni pro ucely podpory v
B Potvrzeni zaméstnavatele o primémém/pravdép. vidélku a zplisobu ukeneni prac. poméru

B Potureni raméctnavatele pfi padani fidosti o diichad jehn zamétnance
@ Analytické sestavy
@ Kontrolni sestavy
@ Vykazy pro Cesky statisticky ufad
@ Dokumenty

Karta pracovnihe poméru umozhuje vytisknout véechny zadane udaje véetné tabulky Invale slozky mady.

Nahied Vytisknout Vytisknout vie POF |- Stomo Népoveda

* Vyberte tiskovou sestavu z nabidnutého seznamu. Strom sestav mize-
te rozbalovat klavesami plus (+) a minus (-) na numerické casti klavesnice.
Dialogové okno zvétsite podle potieby uchopenim mysi za jeho pravy nebo
dolni okraj, resp. pravy dolni roh.

« Pred tiskem nastavte pocet kopii a pfipadné i dalsi parametry, které jsou
v levé casti dialogového okna Tisk.

« Stisknéte tlacitko Vytisknout pro tisk sestavy nebo tlacitko Nahled, pokud
si chcete sestavu pred tiskem jesté prohlédnout.
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Pracovni poméry

[W] Kartz pracovnihe poméry

[[] Seznam pracovnich pomérd
[[] Mzdové idaje zamé&stnanci

i~ [] Priméry na nahrady

Ninstauit vjchori peo véechny firrmy
Mastavit vychoai pro aktuslni hrmu

Phidat ufi Iskou sestavu
vatelskou sestavu

Vytvoiit svizanou sestav

Viastnosti sestavy

T Ve vetsine pripadt

je vychozi sestava

primo od vyrobce
nastavena na prvni
mzdovou sestavu.

Export do PDF

Stiskem povelu PDF v dialogovém okné Tisk vytvofite dokument ve formatu
PDF. Hromadny export do formatu PDF vyvolate pomoci povelu Exportovat
vse do PDF. Tiskovou sestavu ve formatu PDF snadno odeslete e-mailem pres
povel Odeslat PDF e-mailem. Otevie se nova zprava ve vychozim, resp. SMTP
klientu elektronické posty. Sestava ve formatu PDF je pfipojena ke zpravé ve
formé pfilohy. K hromadnému odesilani e-maild s pfilohami ve forméatu PDF
slouzi povel Odeslat vSe e-mailem. K PDF souboru miizete pfipojit i elektro-
nicky podpis pomoci stejnojmenného povelu. Povel Odeslat PDF pfes datovou
schranku umozni odeslat sestavu pres datovou schranku. V Nastaveni PDF pak
mUzete definovat parametry, na jejichz zékladé probiha export tiskovych se-
stav. Nabidku téchto poveld najdete ve vyklopném seznamu tlacitka PDF pfimo
v dialogovém okné Tisk.

Vychozi hodnoty pro nastaveni elektronického podpisu a datové schranky zadej-
te v agendé Uzivatelské nastaveni/E-mail, resp. Datova schranka.

Dialogové okno tisku

Povel Tiskové sestavy otevie hlavni dialogové okno pro nastaveni tisku, vy-
bér a nastaveni tiskové sestavy, popis sestavy, nahled a vlastni tisk. Umoznuje
také pridavat nové tiskové sestavy. Dialogové okno tisku obsahuje zalozky Tisk,
Tiskarna, Sestava a A4.

Vychozi sestava

Vychozi sestava, kterd se automaticky zobrazuje v nahledu zvoleném pfimo
z agendy (zobrazeni také pomoci klavesové zkratky CTRL+SHIFT+T), je zvyraz-
néna tuc¢nym pismem. Jako vychozi sestavu si mlzete samoziejmé zvolit tu, kte-
rou nejcastéji pouzivate a tisknete.

Vybér vychozi sestavy:

* Levym tlacitkem mysi oznacte sestavu, kterou pozadujete nastavit
jako vychozi.

- Stisknéte pravé tlacitko, zobrazi se mistni nabidka.

* Z ni levym tlacitkem vyberte povel Nastavit vychozi pro vSechny firmy
nebo Nastavit vychozi pro aktualni firmu.

 Druh& moznost je stisknout kldvesu SHIFT a kliknout na pozadovanou
sestavu.

Pokud chcete zrusit své nastaveni a vratit se k plvodné nastavené vychozi sesta-
vé pfimo od vyrobce, zvolte vychozi sestavu v nabidce (stromu) sestav. Stisknéte
pravé tlacitko mysi a v mistni nabidce zvolte znovu povel Nastavit vychozi pro
vSechny firmy. Pfipadné stisknéte klavesu SHIFT a mysi kliknéte na pavodni
sestavu.

Svazané sestavy

Ke kazdé tiskové sestavé muazete pripojit nékolik vedlejSich sestav, které se pak
budou automaticky tisknout spolu s hlavni sestavou. Napriklad se mzdovym lis-
tem tak mUGzete zaroven vytisknout vSechny jeho pfilohy.
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V dialogovém okné Tisk pouzijete u hlavni sestavy povel Vytvofit svazanou
sestavu, ktery naleznete v mistni nabidce zobrazené pres pravé tlacitko mysi.
Zobrazi se dialogové okno Svazané sestavy se seznamem vsech sestav kon-
krétni agendy. V ném si mlzete strom svazanych sestav pojmenovat dle vlastni
potreby a nasledné zvolit, které tiskové sestavy se maji k té hlavni pfipojit. Po
vybéru sestav, které chcete svazat s hlavni sestavou, se vSechny zatrzené sestavy

KAPITOLA

Pokud chcete zménit
TIP iy

poradi svdzanych
sestav ve stromu, pouZijte
ikony Sipek v pravém
hornim rohu dialogového
okna Tisk.

presunou do sekce Oblibené a svazané sestavy.

Dialogové okno Svazané sestavy slouzi i pro pozdéjsi Upravy vazeb mezi se-
stavami. Vyvolate jej povelem Upravit svazani sestav z mistni nabidky nebo
ikonou . Povel Odstranit ze svazanych sestav smaze vsechny vazby mezi

hlavni sestavou a svazanymi sestavami.

Pri tisku se postupné vytisknou vSechny sestavy, pfi odesilani sestav ve formatu

PDF e-mailem se vSechny sestavy automaticky vlozi do e-mailu jako prilohy.

Zalozka Tisk

Uvodni strana dialogového okna slouzi predevsim k nastave-
ni parametr( tisku zvolené sestavy. Pfi prochazeni seznamem
sestav se jeji obsah v dolni ¢asti dynamicky méni. V horni ¢as-
ti je zobrazena tiskarna pro vybranou sestavu. Kliknutim na
text Tiskarna muzete nastavit nékteré parametry ovladace
tiskarny.

Déle je uveden prednastaveny pocet kopii pro vybranou se-
stavu, pole pro nastaveni oboustranného tisku a datum tisku.
Datum tisku u vétsiny sestav definuje den, ke kterému jsou tis-
tény. U vybranych sestav je mozné primo uvést zacatek a ko-
nec obdobi. Nékteré sestavy umoznuji zadat jesté dalsi para-
metry tisku.

Zalozka Tiskarna

Na zalozce Tiskarna muzete zvolit vychozi tiskarnu pro tisk
z programu PAMICA. Na tuto tiskarnu se budou tisknout
vSechny sestavy, které nemaji pod zélozkou Sestava uvede-
no vlastni nastaveni tiskarny.

Volbu Nastavit format papiru na ovladac tiskarny Ize vy-
pnout v pfipadé problémU nebo pfi tisku na traktorovy (tabe-
lacni) papir.

Volba Ovladac¢ tiskarny podporuje kopie je po instalaci vy-
pnutd, takze PAMICA posila k tisku kazdou kopii zvlast. U né-
kterych ovladacli je mozné zapnutim této volby tisk urychlit.

Volba Barvy prFevést na ¢ernou umozni spravny tisk na né-
kterych cernobilych tiskarnach.

Tsk  Tiskima Sestaa Ad

Tigkimg  Microsoft XP'S Document
Kepre 1E

Oboustrann Vjchori
a0 [v]

0d mésice leden

D mésice Gnor ~

@ Tisk R
) Wetiknout RE

Tisk  Tiskma Sestava A4

Vchozi tiskama
Mizee Microsoft XPS Documer ~

Typ  Microsoft XP$ Document

Fozn.

[ Nastavit tormar papiru na aviadae
[ owiadat tiskamy podporuje kapie
[] Barvy prevést na cemou

Mend formity:

knout wprave naharu

knout vpravo na stied
(O tisknout vieva dolds

Tk Tukdma Sestava A4

Tiskirna vybrané tiskové sestavy

fchor tiskirma

(O limé tiskarma pea tuto sestav
Microsoft XPS Document v
astaveni vybran lskoeé sestavy
Kupie =
Obsustranné v
Mahoie 2 mm
Vievo 3] mm

Dele 2| mm
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TIP Blizsi popis

naleznete
vinteraktivni ndpovédeé
dostupné po stisknuti
klavesy F1.

Chcete-li upravovat
1P . .
okraje, zobrazte si
ndhled a rozmyslete si,
kam ktery okraj posunete.

Prepinacem Mensi formaty se urci, na kterou ¢ast papiru maji byt tistény sesta-
vy pro obalky. Je vhodna u tiskaren s nastavcem pro vedeni papiru.

Zalozka Sestava
Na zélozce Sestava mUzete provést nastaveni tisku pro aktuainé vybranou sestavu.
Nastavit Ize pocet kopii, okraje tisku apod.

Pokud nechcete nebo nemizete tisknout visechny sestavy na jediném typu tis-
karny, mizete zde provést dil¢i nastaveni tiskaren k dalSim sestavam. Sestavam
mUzete prifadit také libovolné sitové tiskarny. V pfipadé sitovych verzi progra-
mu PAMICA si kazdy pocitac v siti udrzuje vlastni nastaveni tisku.

Zalozka A4

Na zéloZce A4 nastavujete okraje pro viechny sestavy formatu e ruim s »
A4 najednou. Tuto moznost uvitate v okamziku, kdy vase tis-  wessmmsmstennss
karna v zékladnim nastaveni od vyrobce tiskne sestavy posu-  [+] e [ zoe

nuté. Hodnoty pro nastaveni okrajd urcuji relativni posun (+/-). o R
Nastaveni Vlevo na -10 znamenj, Ze se tiskne o jeden centi- ] -
metr doleva, +10 predstavuje tisk o jeden centimetr doprava. — ...
Nastaveni Nahofe na -10 zmensi horni okraj o jeden centime- R

tr, nastaveni Dole na +10 zvétsi dolni okraj o jeden centimetr.

Nahled sestavy

@ie
O akadind strinka

Pred tiskem sestavy si v dialogovém okné Tisk | =7
mUzete pomoci tlacitka Nahled prohlédnout, jak
bude vytisténa sestava vypadat na papire. e 175 Dot e =

PORIPROMPT:

« Stisknéte tlacitko Nahled v dialogovém okné Tisk.

+ Nahled si mGzete zvétsit klavesou + (plus) a zmensit klavesou - (minus).

« Stiskem tlacitka Tisk mdzete jesté v rezimu néhledu upravit rozsah tisku. Az
poté zvolte Vytisknout.

« Stiskem tlacitka Zav¥it nahled (pfip. klavesou Esc) se vratite do agendy.

Nahled vychozi tiskové sestavy, kterd je zvyraznéna tuéné v seznamu sestav
agendy, je mozné oteviit pfimo klavesovou zkratkou CTRL+SHIFT+T nebo tla-
Citkem [¢ na nastrojové listé. Stiskem tlacitka Tisk v ndhledu mzete urcit roz-
sah tisku, pocet kopii a pak sestavu vytisknout.

Nastrojova lista nahledu obsahuje tyto povely:

ﬂ PAMICA Max - [Personalistika]

Ol BTk | i & o> | OD] @ QL 100% 1z B3 | BE REPORT Designer, | ) T2 8 (59 2

HL‘ Zavrit nadhled ALT+F4
B Tiskové sestavy CTRL+T
EiTisk  Tisk dokumentu ALT+T



Personalistika a mzdy PAMICA | Pfirucka uzivatele | 60

K= Prvni HOME
<7 Pfedchozi ALT+P
= Dalsi ALT+A
=4 Posledni END
[T] Vice stran ALT+D o
G Zvetdit ALT+V
=L Zmendit ALT+M
100% = Zvétseni
] Celé strana
B Na celou Sirku

B¢ REPORT Designer  Editor sestav ALT+R

Export do formatu PDF

Exportovat sestavu do PDF
a vlozit do emailu

N D

Export sestavy ALT+E

Zaloha sestavy ALT+Z

Mistni napovéda CTRL+F1
Export sestavy e

B [

Tiskovou sestavu lIze z nahledu exportovat | Zmiz il i
do nékolika béznych formata. Fba e L e e
Zaloha sestavy z nahledu

Tiskovou sestavu muizete z ndhledu ulozit

do souboru. Jednotlivé soubory s tiskovymi zdlohami se ukladaji do adresare
Tisk/Zalohy. Zalohovanou sestavu mUzete kdykoli otevfit v nahledu progra-
mu PAMICA pomoci povelu Zalohovani/Nacist tiskovou zalohu z nabidky
Soubor. Z ndhledu je mozné sestavu vytisknout v plvodni podobé. Tiskové za-
lohy mazete vyuzit k zasilani sestav e-mailem mezi dvéma uzivateli programu
PAMICA.

Tiskové zalohy jsou spolehlivym zplisobem archivace dulezitych udajl ze zpra-
covanych mezd. Prikladem uvadime evidencni listy dlichodového pojisténi,
mzdové listy a nékteré jiné sestavy a tiskopisy, u kterych chcete mit zarucené
zachovani plvodniho vzhledu i po nékolika letech.
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Zdlohu sestavy

muzete poslat
komukoli e-mailem spolu
s odkazem na stranku
www.stormware.cz,
ke-stazeni/. Zde je ke
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