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INSTALACIA A PRVE KROKY

Aplikacie AUTOPLAN vyuzivaju pre svoj beh prostredie Microsoft .NET Framework 2.0 . Microsoft .NET je sada
modernych softwarovych technoldgii spoloénosti Microsoft a .NET Framework je prostredie, ktoré aplikaciam
umoznuje vyuzivat tieto technoldgie.

Systémové poziadavky pre aplikaciu AUTOPLAN:

Procesor minimum 600 MHz, doporu¢ené 800 MHz a viac
Operaéna pamat’ minimum 128 MB, doporu¢ené 256 MB a viac
Graficka karta minimum 800x600 a 256 farieb
Disk 300 MB volného miesta na disku (vratane miesta pre inStalaciu .NET 2.0 Framework)
Operacny systém Windows 98, Windows ME, Windows XP,
Windows 2000, Windows Server 2003, Windows Vista
Dalsie poZiadavky Microsoft Internet Explorer 6.0 SP1

Pre pristup k datam sa vyuZziva technolégia ADO.NET, ktora je sucastou prostredia Microsoft .NET Framework
2.0. Ako Ulozisko dat mdzete alternativne vyuzit databdzu Microsoft Access alebo Microsoft SQL Server .
Informéacie o volne Siritelnej verzii Microsoft SQL Server 2005 Express najdete na inStalanom CD alebo na
nasich internetovych strankach.

Po vlozZeni inStalaéného CD do mechaniky Vasho pocitaca sa zobrazi Gvodné okno. Ponuknu sa Vam dva typy
inStalécie:

InStalacia aplikacie AUTOPLAN

Tento typ inStalacie je ur€eny pre nesietovu inStalaciu alebo pre inStalaciu na sietového klienta, u ktorého sa
predpoklada aj praca s aplikaciou v okamziku odpojenia od siete (napr. notebooky). Pri tomto type inStalacie sa
nainstaluju na stanicu vSetky potrebné aplika¢né subory a prostredie pre ich spustenie. MOZete vytvorit a pripojit
sa k databaze na lokalnom aj sietovom disku.

InStalacia sie tovej verzie aplikdcie AUTOPLAN na server

Tento inStalaény subor je uréeny pre sietovl inStalaciu, kedy su vSetky aplikaéné stibory umiestnené na serveri,
a na jednotlivych klientoch sa iba nainStaluje prostredie pre spustenie aplikacie. Pri tomto type sa iba nakopiruji
na server do cielovej zlozky vSetky aplikacné subory a tiez inStalacny subor pre sietovych klientov.

Rozhodnite, ktory typ inStalacie je vhodny pre planované nasadenie aplikacie AUTOPLAN vo Vasej firme. Oba
spbsoby mdzete kombinovat (Cast sietovych klientov spusta aplikaciu zo servera, ¢ast klientov spusta aplikaciu
zo svojho disku a pripajaju sa k databaze na serveri). Kliknite na vhodny typ inStalacie a spusti sa prislusny
inStalaény sprievodca. V inStalaénom sprievodcovi vzdy prechadzajte na dal$i krok stisnutim tlagitka Dale;j.

InStalécia a prvé kroky 5



InStalacia aplikacie AUTOPLAN

1. Po uvodnom okne a licenénom ujednani sa zobrazi panel pre zadanie

15! Sprievodca instalaciou - AUTORLAN

Licenéng kod

licenéného kddu. OpiSte presne VaSe licenéné uUdaje z licencnej karty. 28 b o vsiers
Musite presne opisat aj nazov a sidlo VaSej firmy, inak licenény kéd bude oot enind e ook, i ki o, ..
vyhodnoteny ako chybny. V dalSom kroku sa podla zapisaného kodu T o T s s i ot
ponukne inStalacia aplikacie Kniha jazd a aplikacie Cestovné prikazy . i i ot ;

Sidlo Vae av2,

Cadca

Licenznj koct
SHJHA) - AGTFDA - AGAFDE - FDA580]

18! Sprievodca inStaldciou - AUTOPLAN Q@ 2. Po zapl'sanl' licencie a inStalacie
i |3l aplikacii — pokratuje instalatny
sprievodca uréenim cielovej zlozky pre
| et e i e inStalaciu. Doporudujeme ponechat Standardné nastavenie
kg toutmroatdo Dt chee il g s, Khtona s ».C:\Program Files\AutoPlan“. V dalSich dvoch krokoch uréite, ako bude

mozné aplikaciu spustat. Tak sa vytvoria zastupcovia v novej zlozke v
ponuke Start a dalej moézete urcit, ¢i sa maju vytvorit zastupcovia na
ploche Windows a pripadne aj v panely Lahké spustenie vedla tlacitka

_ Start.

Inétalacia vyZaduie naimenej 32.3 MB miesta na disku
3. Dalej prebehne inStalacia prostredia pre beh aplikdcie. AUTOPLAN je [EREraiiEreuaT] EIEE
.NET aplikaciou, a preto vyZaduje nainstalované prostredie Microsoft .NET s b T e 20 it e EE
Framework 2'0 . |n§ta|aény SpriEVOdca OteStuje prl'tomnOSt‘ tOhOtO Microsoft NET|esadamudem,v’:h§Drlwaruv9:hlgthnu\ég\jSDquéq;sl\M\cvuxufﬁa
prostredia a automaticky oznagi, i je nutné prostredie in3talovat' alebo nie. g e e e e
Tato volbu iba potvrdte tlacitkom DalSi. Na zaver inStalacie sa potom e S T Pt i e
pripadne spusti inStalatny program tohoto prostredia, ktory moéze trvat aj S
niekolko minat. V dalSom kroku sprievodca podobne otestuje inStalaciu O Vymechat iitaici (NET Frameetk 20 bla i edmpsinflvand)
dalSich Windows komponentov nutnych pre inStalaciu a beh aplikacie
AUTOPLAN. Opat doporuéujeme ponechat’ ponuknuté nastavenia.

4. Tym je nastavenie inStalacie dokonéené a tla¢itkom InStalova t' zahdajite
samotnu inStalaciu. Behom nej sa nakopiruju aplikacné subory do ciefovej zlozky, vytvoria sa zastupcovia pre
spustenie aplikacie a pripadne sa nainstaluje prostredie .NET Framework 2.0 a dalSie Windows komponenty. Po
dokonceni inStalacie je aplikacia pripravena k spusteniu. Len v pripade inStalacie komponentov Microsoft Data
Access Components je najskor nutny restart pocitaca.

InStalacia sie tovej verzie aplikacie AUTOPLAN

InStalacia sietovej verzie sa sklada z inStalacie aplika énych suborov na server a dalej z inStalacie
prostredia pre spustenie aplikacie na klientoch . InStalaciu na server spustite z inStalacného CD:

1. Po Gvodnom okne a licenénom ujednani sa zobrazi panel pre zadanie
licenéného kédu. OpisSte presne VaSe licenéné Udaje z licen¢nej karty.

1 Sprievodca instaldciou - AUTOPLAN (=)

Licenénj kéd

Musite presne opisat aj nazov a sidlo Va3ej firmy, inak licenény kéd bude S
vyhodnoteny ako chybny. V dalSom kroku sa podla zapisaného kédu Opite Vi o i  eanén] katy pip 2iného s (s, ..
ponukne instalacia aplikacie Kniha jazd a aplikacie Cestovné prikazy . A ol Moo Vet oSt 2 el st

v skuigobnej START verzi

Mazov Yasei fimy (nézov wredeny na licenéne katte v 1. riadku vlastnika licencie].

ii&} Sprievodca instalaciou - AUTOPLAN Server 2 PO Zapl'sanl' “CEnCie a inétalécie A-CORY, sto
Vyberte cielov) adresar N, A AL > X ~ - Sidln Vassi firmy [iba obec uvedena v 2 riadku vlastnika licencie)
Kam mé byt procukt ALITOPLEN Server naindtalovani? | 2: apl ikacii pOkI’aCU]e | nStalaCny Cadca
e sprievodca uréenim cielovej zlozky Lioenérg o
privodoa nainitabie prod erver do naskcuicsho SRR .. * SHiHA) - AGTFDA - AGAFD? -FDASAT]
e pre inStalaciu. Urcite zlozku na
Poksatuite kiknutim na tatidlo Dalej Ak choete wbrat in adresér, kliknite na tatidlo

Fiechadeal sietovom disku, ku ktorej nasledne
nastavte pristupové prava vietkym
klientom, ktori budd moct aplikhciu AUTOPLAN spdstat. Tym je
nastavenie inStalacie na server dokonéené a v dalSom kroku tlac¢itkom
InStalova t’ zahajite samotnu inStalaciu.

Indtaléeia vy3aduje najmene] 63,5 MB miesta na disku

Indtalacia na server je tym dokonéena. Na server sa nenaintalovalo
prostredie pre beh aplikacie, preto na samotnom serveri zatial nejde aplikaciu spustit. Na kazdom sietovom
klientovi (a pripadne aj na serveri, pokial sa ma aplikacia spustat aj na serveri) sa musi najskor spustit’ inStalaény
program SETUPKLIENT.EXE, ktory sa nachadza v podzlozke SETUP cielovej zloZzky na serveri. Pokial spustite

InStalécia a prvé kroky 6



inStalaény program na klientovi s parametrom /SILENT, prevedie sa davkova Standardna inStalacia bez nutnosti
zasahu uzivatela. Inak inStalacia na klientovi prebieha takto:

1. Najskér prebehne instalacia prostredia pre beh aplikacie. AUTOPLAN je [ERiEEEuaEusTT EIE &
.NET aplikaciou, a preto vyzaduje nainstalované prostredie Microsoft .NET
Framework 2.0. InStalaény sprievodca otestuje pritomnost tohoto
prostredia a automaticky oznaci, ¢i je nutné prostredie inStalovat alebo nie.
Tato volbu iba potvrdte tlagitkom Dalsi. Na zaver inStalacie sa potom
pripadne spusti inStala¢ny program tohoto prostredia, ktory moze trvat aj
niekolko minat. V dalSom kroku sprievodca podobne otestuje inStalaciu
dalSich Windows komponentov nutnych pre inStalaciu a beh aplikacie
AUTOPLAN. Opat doporucujeme

18! Sprievodea instalaciou - Instalicia klienta aplikacii AUTOPLAN.  [27](1][5]

ponechat ponuknuté nastavenia. V
dalSom kroku sa aktivuje povolenie
o e z8supe o rasediicon st spustat na klientovi aplikacie AUTOPLAN zo sietového disku.

okraute kliknutim na Uatidio Oalei. Ak cheste zvolit inj adresér, Kikrite natistido
et

2. V dalSich dvoch krokoch urcite, ako bude mozné aplikéciu spustat. Tak
sa vytvoria zastupcovia v novej zlozke v ponuke Start a dalej mézete urdit,
¢i sa maju vytvorit zastupcovia na ploche Windows a pripadne aj v panely
Lahké spustenie vedla tlagitka Start. Tym je nastavenie inStalacie na
klientovi dokoncené a v dalSom kroku tlagitkom InStalovat’ zahajite
samotnu in3talaciu.

Aktualizacia aplikacie AUTOPLAN

Aplikacie AUTOPLAN su priebezne doplfiované o nové funkcie na zaklade nametov a pripomienok uzivatelov.
Zakupenim licencie aplikacie ziskavate bezplatny narok na vSetky aktualizacie vydané behom daného roku.
Aktualizacie prebiehaju automaticky pomocou pomocnej aplikacie Aktualizacia aplikaicie AUTOPLAN , ktora
stiahne z naSich internetovych stranok subory novej aktualizacie a nainstaluje je na Vas pocitac.

Aplikacia AUTOPLAN vzdy raz denne zistuje, ¢i nieje k dispozicii na naSich strankach nova aktualizacia (tento
automaticky test mozete vypnit pomocou menu Nastavenie — Moznosti — zalozka Obecné). Pokial tomu tak je,
zobrazi sa okno Aktualizacia aplikacie AUTOPLAN |, kde sa zobrazia informécie, aku verziu mozete stiahnut a
nainstalovat spolu s podrobnym popisom vsetkych novych funkcii oproti VaSej terajSej verzii. Toto okno mozete
kedykolvek zobrazit manualne pomocou menu Napoveda — Aktualizacia aplikacie

V pripade, Ze sa rozhodnete aktualizaciu nainStalovat, stisnite dole tla¢itko Stiahnu t' aktualizaciu . Tym sa
za¢ne stahovanie siborov aktualizacie. Pomocou tlacitka Skryt’ okno, upozorni t po dokon €eni modzete toto
okno schovat do listy Windows a neruSene pokracovat v dalSej praci. Akonahle je dokonéené stahovanie
vSetkych potrebnych suborov, okno sa znova zobrazi a inStalaciu aktualizacie zahgjite tlacitkom NainStalova t.
Pokial ste neukongili vSetky aplikacie AUTOPLAN, budete k tomu teraz vyzvani, preto Ze inStalacia aktualizacie
nembze prebehndt, pokial je prave spustena niektora z aplikacii, ktord sa ma aktualizovat. Po dokon&eni
inStalacie sa Vam ponukne spustenie aktualizovanej aplikacie AUTOPLAN.

Prehlad novych funkcii v jednotlivych aktualizaciach si mdzete kedykolvek zobrazit pomocou menu Napoveda
— Popis novych funkcii

Vytvorenie databazy

1. Pri prvom spusteni aplikdcie AUTOPLAN (nezalezi, ¢i sa prvy krat spusti
Kniha jazd alebo Cestovné prikazy) sa musi najskor nastavit pripojenie k | srevdcaprpoienmisuabsze  AUTOPLAN®
databéze. Zobrazi sa okno, kde su Styri mozZnosti, ako sa pripojit k databaze.
Pre prvé spustenie aplikacie po inStalacii prichadzaji do Gvahy dve z nich:

LN
stardic).

¢ Pokial ste skér nepouzivali Ziadnu nasSu aplikaciu, vyberte 2. moznost
Vytvori t nova prazdnu databazu.

O Vitvorit novi databszu prevodom dét zo s

e Pokial ste doposial pouzivali predchadzajice verzie naSich aplikacii pod R
obchodnymi nazvami Knihy jazd s automapou a Cestovné prikazy =
s automapou , zvolte 4. moznost Vytvori t' novl databazu prevodom HITR B
dat zo starSej verzie .V dalSom kroku sprievodcu urcite databazovy subor starSej verzie, z ktorého sa maju
previest data. Pokial je na VaSom pocitadi starSia verzia aktualne prevadzkovana, automaticky sa najde
aktualny databazovy subor a pontkne sa k prevodu.

InStalécia a prvé kroky 7
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Typ databazy PLAN®

Uéte yp databszy, Kot si prsjete wtvoit.

® Microsoft Access

2. V dalSom kroku sprievodcu vytvorenim databazy musite uréit typ novej
databazy. Aplikacia AUTOPLAN podporuje dva typy databazy: Microsoft
Access a Microsoft SQL Server . Rozdiely medzi tymito databazami su
popisané v okne. Obecne plati, Ze databaza Access je vhodna pre menej
rozsiahle a nesietové inStalacie. SQL databazu doporucujeme pouZit pre kazdé
naroénejSie nasadenie aplikacie. Vytvorenie SQL databazy vyzaduje, aby uz
bola v ramci VaSej siete dostupna inStalacia Microsoft SQL Servera 2005 alebo
predchadzajlca verzia 2000. InStalany stbor zdarma dostupnej Express verzie
je spolu s popisom umiestneny na inStalaénom CD.

3. Ur€enie umiestnenia novej databazy v dalSom kroku sprievodcu sa liSi podla typu databazy. Pre Access
databazu urcite nazov databazového suboru, pre SQL databazu ur€ite nazov SQL servera, nazov databazy a

spbsob prihlasenia k SQL serveri

. Potom sa vytvori nova databaza a pripadne sa naplni datami z databazového

suboru predchadzajucej verzie. Nasledne sa nova databaza naplni kompletnym historickym vyvojom sadzieb
cestovnych nahrad. Potom sa uz zobrazi hlavné okno aplikacie.

Nastavenie zakladnych udajov

popisanych v nieko Ikych nasledujicich krokoch je spolo ¢éné obom

aplikaciam. Mozete tieto kroky previes t v Knihe jazd alebo v Cestovnych prikazoch a automa ticky sa

objavia aj v druhej aplikacii, pokia

Firmy a zamestnanci
1.

pr

ro

okna objavi jej ikona a nazov.

alebo tato ikonu v nastrojovej liSte a zobrazi sa okno ||~
modzete evidovat viac firiem, kazda firma méze byt | &=

zamestnancov s moznostou nastavenia viac Urovni
skupin (jedna skupina obsahuje dalSie podskupiny,...). | oo

Najskor musite zaloZit do aplikdcie VaSu firmu. [ O
Stisnite tladitko Nova firma a v okne, ktoré sa zobrazi,
zadajte Udaje VaSej firmy. Po uloZeni sa v lavej Casti

I'ju tieZ pouZivate.

Zvolte menu Nastavenie — Firmy a zamestnanci — [H& ®

Tkona  Nazov fimy:

e nastavenie firiem a zamestnancov. V aplikacii | e

02201

z¢lenena do lubovolného poctu skupin | ”

Frévna foma

2. Pokial' potrebujete zamestnancov Vasej firmy rozdelit do jednotlivych skupin, stisnite vpravo prikaz Nova

Skupina zamestnancov

lhora:  Mazav:
it | [Semis

skupina zamestnancov a zadajte nazov skupiny. Skupina sa vzdy vytvori
pod tou firmou alebo skupinou, ktora je aktualne vybrata v zozname vlavo.
Pokial sa Sipkami alebo mySou pohybujete po zozname, v pravej ¢asti sa vzdy
zobrazuju ikony prikazov dostupnych pre aktualne vybratd firmu, skupinu
alebo zamestnanca.

3. Zamestnanca zalozite prikazom Novy zamestnanec (opéat pod tou firmou alebo skupinou, ktora je aktualne
vybratd vzozname). Vypliite Gdaje o zamestnancovi, pre Gvodné

zoznamenie s aplikaciou postacuje vyplnit priezvisko a meno [©

e

Obeoné | Poznamka,

zamestnanca. V spodnej ¢asti okna sa nachadza nastavenie, ¢i sa bude
zamestnanec prihlasovat do aplikacie pod svojim uzivatelskym uétom.
V tom pripade sa po uloZeni zamestnanca zobrazi okno pre nastavenie
jeho pristupovych prav. Tento postup je vysvetleny dalej vtomto
dokumente. V tato chvilu doporudujeme Ucet nezakladat. Uget mézete

lkona:  Priezviske:

2 v [fua

Bydisko
Zaectl 1

Cadca
02201

Mena: Tt

Miroslay v
Evidenéne gislo

]

zaloZit kedykolvek neskor. e
:::i:i oo ERTETR] [ iy pocra §7 zékona o davisch 2 e
B o e s
¢ho pomeru: |12.10. 1398 [F
Ak ste podnikate F (fyzicka osoba) , vytvorte novd firmu, kde pravnu formu .
uréite fyzickd osoba . Dalej pod touto firmou zaloZte seba ako | “REwdRtiEREIIEERENLIR T
zamestnanca s tym, Ze zasSkrtnete policko Podnikate I.
InStalécia a prvé kroky 8
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Vozidla

1. V aplikacii AUTOPLAN je nutné evidovat vSetky firemné vozidla a sukromné vozidla, ktoré Vy alebo Vasi
zamestnanci pouzivate na pracovnych cestach. Zvolte menu Nastavenie - Vozidla alebo tGto ikonu a zobrazi sa

- okno pre nastavenie vozidiel. Toto okno je velmi podobné oknu pre
nastavenie firiem a zamestnancov. Tiez vozidla mdZete €lenit do skupin s
moznostou nastavenia viac Urovni. Pri vytvoreni novej databazy sa
automaticky zalozi prazdna skupina VSetky vozidla .

=8 Vistky vozida
o

bohad
Rienault Cio (CA 255 BE)

X Odobrat vozidlo

SR Zaradi do skupiny

2. Pokial potrebujete svoje vozidla dalej ¢lenit do dalSich skupin, vytvorte

S postupne jednotlivé skupiny. V zozname vlavo vyberte skupinu, do ktorej sa
S mé nova skupina vlozit, stisnite dole tlac¢itko Nova skupina a zadajte jej
: nazov.

3. Pred vytvorenim vozidla sa opat v zozname vlavo presurite na skupinu,
do ktorej ma vozidlo patrit, a stisnite dole tlagitko Nové vozidlo . Zobrazi sa
okno pre zadanie Udajov o vozidle. Okno je ¢lenené do niekolkych zaloziek:

Obecné oznacenie vozidla, jeho druh, forma vlastnictva,
uréeny vodic,...
Normy spotreby normy spotreby podla TP vozidla (pre sikromné | oo [Hemseiey | fi | yae | Karafe | dsane| Poinka —
vozidla st uréujlice pre vypodet cestovnych | =, wom Frn
nahrad, u firemnych vozidiel sa v Knihe jazd | oo e g e
priemernd norma spotreby porovnava so fremné v -
zistenou skuto¢nou spotrebou) S =
PHM druh PHM vozidla s moZnostou nastavenia Uicer vt _
alternativneho pohonu na LPG 2 ol "
Tachometer vychodzi stav tachometra k urcitému datumu e
(ma zmysel iba pre Knihu jazd) oy St et
Nadrz kapacita nadrze a spbsob sledovania stavu nvad B [ .. |B
nadrze (opat ma zmysel iba pre Knihu jazd) ==
Karta PHM Udaje o platobnej karte pre nakupy PHM
(CCsS,...) pridelené vozidlu
Ostatné dalSie Udaje o vozidle
Poznamka lubovolna poznamka lubovolnej dizky

Pre Gvodné zoznamenie s aplikaciou doporucujeme vyplnit Gdaje v zalozkach Obecné, Normy spotreby a PHM.
VSetky Udaje mbzete neskor fubovolne upravovat. Jedinou vynimkou je forma vlastnictva vozidla. Pokial ma
vozidlo uzZ zapisané nejaké jazdy, nejde zmenit firemné vozidlo na sukromné a naopak.

Preddefinované Udaje o zamestnancoch a vozidlach si mbézete sami rozsSirit o dalSie Udaje, ktoré potrebujete
evidovat. Pomocou menu Nastavenie - Moznosti - zalozka Volite I'né Udaje urcite pouZitie a pomenovanie az
troch volite/nych Gdajov o zamestnancoch a troch volite/hych Gdajov o vozidlach.

Uéely jazd a ciest

1. Pre kazdu evidovanu jazdu alebo pracovnl cestu je nutné uviest jej GCel. [ERZEEaiatelarid I
V aplikaciach AUTOPLAN méZete naplnit zoznam Vasich obvyklych Géelov. Mimo 0 T
tieto Ucely mbzete zapisovat do jazd a pracovnych ciest fubovolny iny ucel.
PouZitie obvyklych Gcelov Vam ale urychli ich zapis. Podla UCelov modzete | hamox

nasledne filtrovat a sumarizovat jazdy alebo pracovné cesty. Nastavenie | |rs

Paila

zoznamu obvyklych G&elov sa prevadza pomocou menu Nastavenie - Ué&ely jazd Pt vt

(ciest) a pomocné rozlienie jazd (ciest) - zalozka U&ely. Po vytvoreni | s
databazy su nadefinované dva obecné Gc¢ely Sluzobna a Sukromna . Ucel | [
SluZzobna nieje pre dafovl kontrolu dostatoénym popisom Géelu jazdy,

doporucujeme zapisovat Ucel €o mozno najkonkrétnejSie.

2. Okrem Ucelu si mbzete pre jazdy a pracovné cesty nadefinovat az Sest dalSich
tzv. pomocnych rozliSeni  (napr. &islo zakazky, oznacenie klienta, fakturovana

Giastka,...) a zapisovat do nich svoje Udaje. Kazdé pomocné rozliSenie ma svoju zalozku, kde uréite &i a pod
akym nazvom sa ma pouZivat. Dalej moZete naplnit zoznam obvyklych hodnét. Pokial sa budl zapisovat len
numerické Gdaje, m6zete umoznit naslednd sumarizaciu hodn6ot.
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3. V Knihe jazd mdzete podobne rozliSovat tiez druhy nadkupov PHM (napr. platba CCS, platba v hotovosti,
firemny stojan). Obvyklé druhy nakupov PHM v Knihe jazd nastavite pomocou menu Nastavenie - Druhy
nakupov PHM a druhy PHM . Druh nakipeného PHM mozete tiez rozliSovat (hlavne sa to hodi pre vozidla s
alternativnym pohonom na LPG). Po vytvoreni novej databazy je zoznam druhov PHM naplneny obvyklymi
druhmi.

Nastavenie Statov, mien a kurzov NBS

1. Pre potrebu evidencie zahraniénych pracovnych ciest obsahuje aplikdcia zoznam vSetkych Statov sveta a
vSetkych cudzich mien, pre ktoré NBS vyhlasuje devizovy kurz. Dalej sa v aplikacii pontkaji iba Staty alebo meny
oznacéené v zozname ako aktivne , aby nebolo nutné prechadzat zbytoéne dlhy zoznam. Zoznam sa automaticky
naplnil po vytvoreni databazy, pricom ako neaktivne sa oznadili vSetky exotické Staty a uZz neplatné meny
(ATS,DEM,...). Pomocou menu Nastavenie - Staty a Nastavenie - Meny méZete zoznamy upravovat.

2. Pre potrebu prepoctu Ciastok v cudzich menach na eura sa v aplikacii eviduje kompletni vyvoj kurzov
devizového trhu vyhlasovanych Narodnou bankou Slovenska . Kurzy sa nedaju zadavat manualne, mézete ich
iba stahovat z internetovych stranok NBS. Pokial potrebujete vyvoj kurzov evidovat, zvolte menu Nastavenie -
Kurzy NBS . V zéloZke St'ahovanie kurzov z internetu  stiahnite kurzy za aktuélny kalendarny rok. Dalej mézete
nastavit automatické stahovanie kurzov NBS. V takom pripade sa o kurzy nemusite vobec starat (pri kazdom
spusteni aplikacie sa vyhodnoti, ¢i by na strankach NBS uz nemali byt k dispozicii nové kurzy a pripadne sa
automaticky stiahnu).

Teraz by malo by t prevedené akéko Ivek potrebné zakladné nastavenie aplikacie
AUTOPLAN.
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KAPITOLA 2

AUTOPLAN KNIHA JAZD

Aplikdcia AUTOPLAN Kniha jazd sliuzi k evidencii a vyhodnocovaniu prevadzky firemnych aj
stukromnych vozidiel. U firemnych vozidiel sa okrem jazd zapisuji tiez nakupy PHM a néklady na
prevadzku. Aplikacia pocita priemerni spotrebu vozidla a néasledne ju porovnava so zadanou
normou spotreby. U sikromnych vozidiel program pocita cestovné nahrady za uskutocnené jazdy
podla platnych sadzieb cestovnych nahrad.

N e m u S ite S a- b é-t,, 26 V 5 AUTOPLAN Kniha jazd

knlhe Jézd preved|ete _K'hmiééd jmaﬁ S e ] .
iMAG 4 hREX | VCEO| B R iRl EH e 6= fdmin [ AutoPlan

nejakl] zm enu, ktOl‘l.] ui 7 ¥ ™ mékma Octavia (CA-223A0) A CORYs. 1.0, ~ | 4 december2007 - b [ : B Uzdvierka ku dii

Ay ) 7 s chometsr | Tachomater | Nup P
nebudete méct opravit. : : : it it
. | t’ : aondea - Hovallin ‘Kufa Mioslay | EADCA, Popiad a spal lotn | asramg o
ic. 1eklema
Zm e ny m Ozete realizova I = a anﬂy’za MovakJan ‘Kur’a’M}ms’lav EADCA, Poprad a spdr K| jgpp 1115 | 4377230]  4mso07sg |
g o, = 12, 1eklama 0 1815 % 7
Za I u bOVOI ny ro k S patn e. = Ukétka, analyza | Kiobsoftware 5.0, ‘Kufs Miroslay | CADCA, Klokogov - Bilg SK 630 | 4390790 4381030 ‘
, A ' software, reklama 20|70 Ed % L|
Ke dka I ve k mozete - |Ukitka andea — Kiobsoftnaresro | KufoMiody Bl - Kckodor (Twzovkel Oatave | ©2 |, 1295 | 4301030 4391670
s o S soitware, reklama 0 g1y 5 ]
- |Ukdfka andbza | Kicbsoftware o, | Kifa Mioslay | stiava mesto >3 834 | 431670 431890
software, reklama ‘ 20| 1734 5 18 ‘ |
A 4 = - " |
n ah rady’ taC h 0 m ete r al e bo | Xuﬁi;aygsgzmaa Krobsoftware s.r.0. ‘ KufaMioslav | Dshiava, Bilé - Klokoov (Turzovka) z 50 13 gg 133 ‘93{3 438 “B{E ‘ |
. - . - |Ukétka,analvea | Kichsoftware sro, | Kufa Mioslay | Klokadov -Bila, CGADCA sK 1940 | 4382050 4382700 |
priemernud spotrebu a knihu aitar, e | R s s | |
., gy o |Ukaka andpa | PPPPsin KufaMioslay | Cadea, Ziina a spit 3K 730 4382700 4383480
jazd znova vytlacit. oy .
Ukétka, analpea | Skaly KufaMioslew | CADEA, Kosice a spat ES G5 | 4mu0 4389630 41261/ Cadca |
software, rekloma ‘ 5150|2320 3 % 700008k §07  Mafla
R\ Ukaska, analyza | Lipka Stefan |Kufa Miostay | Cadea, Zilina a spat 53 1535 | 4389630 4330410 2545 7
. , s . software, reklama ‘ 7805725 = 15 “LU%@%& Nafta
S UCB.St ou a.p I | kaC'e Je Uk&tka, anslyza | Dalacai s.1.0 ‘ Kufa Mioslav | EADEA, Kiivai = spar Ha g 1015 | 4330410 4383810 3520| Cadoa |
. software, reklama 1815 i5 3| 1450006k 1870 Naha
autom apa S IOVe ns keJ o | Ukéda, sndbaa | Novasro Kufa Miosloy | FADCA, Bralislava | om0 lsm | wsalg  ameng l
i i - Landyza Novasiie KufaMioslay | Bratislava, Cad TSk | w2 aaean SEET I T
repu b I i ky (o bsah uje cca kgt sz ‘ ova s ‘ wfaMioslay | Bralilava, Cadca 2ep 020 | MG ey ?‘S?‘f‘g[?ﬁ e
8 OOO obci a kr'iovat'ek) Celkom jazdy | 420] B128,0 km | Nakupy PHM 15+ 418,46 1| 17 028,20 5k | Aktudina spotreba v jazde | 6,67 11100 ki = 98,02% normy | Celkam naklady na prevadeku | 0x| 0,0 [
" " 2 toha po meste IS o= cribu nakupy

Pizriemn spetieba v roku | 6,79 1/100 ki = 100% ey
V/ roku ubehruté celkom | 73 382,0 km
154 | 418,461 | 17 028.20 Sk |V 1ok nakipen celkom | 533390 iirov

neureny | 154 412451| 17 028,205k

Vdaka tomu ' MO Zete
vkladat do knihy nova | -

jazdu len kliknutim mysi na

tri miesta: kedy - odkial a kam. Aplikacia sama najde optimalnu trasu a jej dizku, vypoé&ita vietky
odvodené hodnoty a ulozi jazdu do knihy. Je tiez mozné si doklpit a pouzivat dalSie mapové
moduly (napr. SR Plus, Eurépa, CR, regionalne mapy).

S aplikadciou AUTOPLAN Kniha jazd spolupracuje aplikdcia AUTOPLAN Cestovné prikazy , ktora
umoznuje evidenciu a vylctovanie tuzemskych aj zahrani¢nych pracovnych ciest. AUTOPLAN
Cestovné prikazy su ovladané v rovnakom Style, pouzivaju rovnaké automapy a hlavne zdielaju
s AUTOPLAN Kniha jazd spolo¢nl databazu. To znamena, Ze priamo preberaju data o jazdach a
pouzivaju ich pre vylctovanie cestovnych nahrad, tak Ze ni¢ nemusite zadavat dvakrat. Obe
aplikacie ale m6zu pracovat aj samostatne.
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Popis prostredia AUTOPLAN Kniha jazd

Pod menu a nastrojovu liStu sa nachadza pruh pre uréenie vozidla a aktualneho mesiaca. V zoznamoch vzdy
vyberte konkrétne vozidlo a urcity mesiac. V hlavnej ploche okna sa Vam zobrazi pozadovana kniha jazd.

Pri vybere v zozname mdZete vozidlo rychlo najst podia jeho nazvu alebo SPZ. Do pola Vyhladat napiste
hladany text. V zozname sa automaticky oznaci prvé vozidlo so zadanym textom v nazve. Ak bolo najdenych
viac vozidiel (zobrazi sa pocet najdenych vyskytov), potom sa Sipkami hore alebo dole (mdzete pouzit' Sipky
v poli pre zadanie hfadaného Udaja alebo priamo na klavesnici) dostanete na dalSie vozidlo s hfadanym

nazvom.

Pri prepinani knihy jazd na iny mesiac sa zvyraznenym pismom zobrazia mesiace, v ktorych je uz zapisana
nejaka jazda. Ihned tak uvidite, ktory mesiac je eSte prazdny a kde ma uz vozidlo vyplnené jazdy. Nemusite
teda zlozito hladat, kde ste skongili vo svojej praci.

Mobzete sa tiez rychlo presunut v knihe jazd na lubovolné datum, bez toho aby ste ho museli zlozito hladat.
K tomu Vam posluzi tlac¢itko umiestnené v liSte za nastavenim mesiaca a roku. Kliknite na tlaitko a do okna
napiste datum, na ktory sa potrebujete presunut. Tak sa kniha jazd jednoducho nastavi na potrebné datum.

= utopLan EIEX
=K fon

V strednej ¢asti okna je zobrazena tabulka s vybranou
knihou jazd. Riadky tabulky sG jednotlivé dni so
T zapisanymi jazdami a nakupmi PHM, ale pre
T L prehfadnost su tu zobrazené aj prazdne dni. Aby sa v
)y pripade viacerych jazd v jednom dni lahSie rozoznalo,
ktoré jazdy patria do jedného dfa, su riadky parnych dni
podfarbené svetlo Sedou farbou.

Stipce tabulky st jednotlivé Udaje o jazdach a
nakupoch PHM. Vzhlad tabulky si modzete upravit
v zalozke Tabulka v okne, ktoré sa zobrazi cez menu
Nastavenie - Moznosti . Vybranim konkrétnych poloZiek
ziskate vzhlad knihy jazd, ktory bude vyhovovat VaSim

- podmienkam pre zapis Udajov o jazdach. Velkost stipcov
sa d& nastavovat pomocou $ipky, ktord4 sa objavi presunutim mysi do z&hlavia stipcov. Stipce tak moZete
lubovolne ,natahovat* do velkosti, ktora Vam vyhovuje. Stipce si také rozlisené farebne. Udaje o samotnej
jazde su v bielych stipcoch. Udaje poskytujtce informacie o nakupoch PHM st v modrych stipcoch.

e
@

a9
]

Pod tabulkou je umiestneny informaény panel s rekapitulaciou Gdajov zapisanych v knihe jazd (napr. po¢et km
u jazd rozdelenych podla konkrétnych Ucelov, prehlad o nakupoch PHM, zistena priemerna spotreba, naklady
na prevadzku atd.). Vysku informaéného panelu mézete menit. Pomocou ikdn Sipiek na pravom okraji panelu
moZete panel roztiahnut na maximalnu velkost alebo naopak tak, Ze zabera minimalny priestor.

Udaje v knihe jazd mozete zadavat priamo do tabulky. Pomocou mysi alebo klavesnice sa presurite na
pozadovanu bunku tabulky. Editaciu Udaja aktivujete dvojitym kliknutim mysi, klavesom F2 alebo jednoducho
zacnite pisat Cislice alebo pismena. Aplikacia Vam dovoli zapisat len tak( hodnotu, ktora ma v dany moment
zmysel. Tam, kde zapisujete textovl informaciu Vam aplikacia pomaha a automaticky doplfiuje text na
preddefinovanu hodnotu. Editaciu Gdaja ukongite klavesom Enter a tymto klavesom sa zaroveri presuniete na
dalSiu bunku tabufky.

Popis jednotlivych st ipcov knihy jazd

1. Detall

Je to prvy stipec za datumom a tento stipec je stale viditelny. Ikonky v tomto stipci graficky znézorfiuji pre
vacSiu prehladnost, aké Gdaje su na riadku vyplnené:

=+ NOVO zapisana jazda
skor zapisana jazda

novo zapisany nakup PHM

=ul- R

skor zapisany nakup PHM

poznamka zapisana v jazde

@ [

naklad na prevadzku iny nez nakup PHM

2 jazda, nakup PHM alebo naklad na prevadzku na danom riadku maji vlozeny nejaky
dokument

AUTOPLAN Kniha jazd 12



Kliknutim na tento stipec sa zobrazi okno Detail so vSetkymi Gdajmi zapisanych na riadku. Jednotlivé
Udaje mozete tiez menit a tlaCitkom OK ich uloZit do knihy jazd.

2. Ugel jazdy

Vyberte Gcel jazdy zo zoznamu preddefinovanych hodnét alebo zadajte iny fubovolny nazov. Zoznam
mézete doplnit pomocou menu Nastavenie - Ugely jazd a pomocné rozlidenie jazd . Po vytvoreni databazy
s nadefinované dva obecné Ugely Sluzobna a Sukromna . Ugel Sluzobna nieje pre danovd kontrolu
dostatoé¢nym popisom UG¢&elu jazdy, doporucujeme zapisovat U¢el o mozno najkonkrétnejSie. V informa¢nom
panely sa priebezne zobrazuje prehfad jazd podla Géelov. Pokial je i¢elom jazdy Sukromna , nepodita sa u
sukromnych vozidiel Ziadna cestovna nahrada.

Pokial mate nadefinované dalSie pomocné rozliSenia (moZete zadat az 6 pomocnych rozliSeni), potom
sa v tabulke knihy jazd objavia dalSie stlpce s dopliujucim popisom jazdy. Tak mate moznost rozliSovat
jazdy podla svojich dalSich kritérii. Jedna polozka méze byt napr. “Zakazka", druha “Stredisko",....

3. Vodi€

Pokial ma vozidlo nastavené uréeného vodi¢a, automaticky sa doplni do kazdej novej jazdy. Meno vodi¢a
moZete kedykolvek zmenit vyberom zo zoznamu, ktory je tvoreny vSetkymi zamestnancami evidovanymi
v aplikacii. Aplikacia kontroluje, aby jeden vodi¢ nemal jazdu dvoma réznymi autami v jeden okamzik.

4. Trasa

Zapiste zoznam miest leziacich na trase jazdy alebo iny vhodny popis. Ako oddelovace miest na trase
doporucujeme pouzivat Ciarky. Medzery alebo pomicky nie st vhodné pri neskorSom rozdelovani trasy na
jednotlivé miesta (napr. pri automatickom vytvarani spiato¢nej jazdy alebo pri pouziti jazdy v aplikacii
Cestovné prikazy). Neskor budl popisané rychlejSie spdsoby zapisu jazd nez manualny zapis textu. U
sukromnych jazd nie je popis trasy povinny.

Aplikacia si pamatd navstivené obce a po zapisani zadiatku ndzvu obce Vam automaticky ponikne
zoznam vSetkych obci zadinajdcich na dany text a automaticky dopini ndzov na prvi takato obec. Pokial
obec zatial nieje v zozname, piSte dalej jej cely nazov, obec sa prida do zoznamu navstivenych obci a pri jej
budicom zéapise sa Vam uz automaticky ponukne. Pokial sa Vam automaticky dokonéil spravny nazov obce,
nemusite ho dopisovat. Stisnite klavesu Enter, pokial je to uz posledna obec na trase, alebo Ciarku, pokial
po tejto obci nasleduje na trase dalSia obec. Automatické doplfiovanie nazvu obce sa da nastavit v okne
Nastavenie - MoZnosti - zaloZzka Obecné.

MOze sa stat, Ze sa preklepnete a napiSete chybny nazov obce. Potom v zozname neustale figuruje aj tato
polozka. Odstranit ju mdZete pomocou Nastavenie - Moznosti - zalozka Obecné - tladitko Zoznam
navstivenych obci . Tlagitkom Odobra t' chybny nazov obce vymazete zo zoznamu.

U sukromného vozidla, ktoré jazdi pre viac firiem sa v popise trasy zobrazuje informacia, ze v tomto dni uz
bola uskutoénend jazda pre ind firmu. Tak je kontrolovana situacia, aby v jeden okamzik nebolo pouZité
sukromné vozidlo vo viacerych firméach.

5. Staty
Automaticky sa dosadzuje SK — Slovenska republika. Pri zahraniénych cestach vyberte medzinarodnu

skratku prislusného Statu zo zoznamu. To je vhodné uvadzat hlavne pokial potrebujete vyucétovat zahraniénu
pracovnu cestu v aplikacii AUTOPLAN Cestovné prikazy.

6. Dizka km

ZapiSte prejdenu vzdialenost v kilometroch. Pri vytvoreni jazdy z automapy alebo zo zasobnika obvyklych
jazd sa doplni automaticky. Hodnotu méZzete dodato¢ne upravit.

Pokial dany automobil méa nastaveny alternativny pohon na LPG, uvadza sa eSte vo vedlajsom stipci Na
benzin pocet km prejdenych na benzin z celkovej prejdenej vzdialenosti. Ten sa dosadzuje podla vychodzej
hodnoty v nastaveni vozidla a mbze sa pre jazdu upravit.

U vozidiel s roz&frenymi normami sa miesto tohoto stlpca zobrazuji stipce Jazda a prip. Motohodiny .
Spbsob zapisu Gdajov v takom pripade bude popisany neskor.

7. Naklad

Pri ndkladnych vozidlach moézete zadat hmotnost nakladu v tonach. To méa vplyv na vypoc¢et normovanej
spotreby, pokial u rozSirenych noriem spotreby vozidla mate nastavené navySovanie normy podla hmotnosti
nakladu.

8. Prives

Tento stipec je viditelny iba vtedy, ak ma vozidlo nastavené privesné zariadenie (v okne Nastavenie -
Vozidla - Vlastnosti vozidla - zalozka Ostatné . Pokial bola jazda podniknutd s privesom, zaSkrtnite toto
poli¢ko. U sikromnych vozidiel sa k ndhrade za jazdu pripocita priplatok.
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9. Mesto

Ma iba informativny charakter. Oznacenim jazd po meste sa da zistit, kolko kilometrov z celkového poctu
bolo uskuto¢nené v meste a kolko mimo mesto. Tym sa da oddvodnit navySenie spotreby PHM pri ¢astych
jazdach po meste.

10. Odjazd a prijazd

Udaj o 8ase zadiatku a konci jazdy. Dosadzuje sa automaticky na zaklade nastavenia vozidla, naviazanim
na predchadzajicu jazdu v dni alebo spésobom vytvorenia jazdy. Ak je v jednom dni viac jazd a ich ¢asy sa
prekryvaja, program Vas na to upozorni.

11. Tachometer a nadrz pred - Tachometer a nadrz po

Pre kazdé vozidlo mdzete nastavit fTubovolny pocet pevnych stavov tachometra k ur€itému dniu (napr. ku
koncu roka, ku koncu mesiaca alebo ku kazdému nakupu PHM). Potom pri zapise jazd sa vychadza z tychto
stavov a podla zapisanej ubehnutej vzdialenosti automaticky dopocitava stav tachometra pred a po jazde. U
jazd, pred ktorymi nebol Ziadny pevny stav zadany, sa zobrazuju otazniky. Pokial na seba nenadvazuji stavy
tachometra (stav tachometra po poslednej jazde pred uréitym pevnym stavom nie je rovny tomuto stavu),
aplikacia Véas na to upozorni.

Pokial si vo vozidle zapisujete stav tachometra po kazdej jazde, mbzete pouzit iny spdsob zapisu
ubehnutej vzdialenosti. Potom nepoéitajte na kalkuladke ubehnutt vzdialenost a nezapisujte ju do stlpca
Dizka km , ale zapite do stipca Tachometer po priamo skutoény stav tachometra po jazde a automaticky sa
vypoéita ubehnuté vzdialenost a uloZi sa do stipca Dizka km. Ale tento spdsob predpoklada, Ze poctivo
zapisujete jazdy v spravnom poradi a spatne jazdy nemenite. Inak sa Vam stavy tachometrov ,rozidu“ a uz
nezodpovedaji skuto¢nosti. Pokial sa to stane, aplikacia Vas na to upozorni a mdzete situaciu napravit.

U firemnych aut mozete tieZ sledovat priebezny stav obsahu nadrze. Ten sa pocita podla nastaveného
spOsobu sledovania spotreby (jednotlivé sposoby budi vysvetlené neskdr). Hodnoty s vypocitané z Gdajov
zapisanych v knihe jazd. Teda nepopisuji skutoény stav nadrze, ale jeho moznd hodnotu. Sldzi Vam hlavne
ku kontrole zmysluplnosti vytvorenej knihy jazd a aplikacia Vas upozorriuje na nerealne situacie.

Pre firemné vozidla si  d'alej zobrazené tieto st ipce:
12. Nakup PHM (mnozZstvo/cena)

U firemnych vozidiel je okrem jazd nutné evidovat nakupy PHM. Do tohoto stipca zapi$te mnoZstvo a
Ciastku za kazdy nakup. U zahrani¢nych nakupov PHM uvedte menu nakupu. Bud lavym tlagitkom mysi
kliknite na skratku Sk alebo napiSte do kolénky pre &iastku prvé pismeno skratky cudzej meny. V oboch
pripadoch sa otvori podokno, kde moZete zadat podrobné informéacie o zaplateni (Ciastku v cudzej mene,
prepocitavaci kurz na Sk v¢itane moznosti doplnenia kurzu NBS platny k danému datumu, DPH). Toto
pomocné podokno si mbZete zobrazit aj pre nakupy v tuzemsku a uréit pre dany nakup PHM aj ¢iastku bez
DPH. V hlavnej tabulke sa zobrazuje iba Ciastka v mene nakupu, vinformaénom panely pod tabulkou,
v prehlade nakupov PHM su rozpisané nakupy podla jednotlivych mien.

Neskdr budu popisané rychlejSie spdsoby zapisu nakupov PHM.

13. Miesto a ¢as tankovania

Pre neskorsiu kontrolu doporu¢ujeme si tu poznamenat miesto a ¢as nakupu. Potom by spravne mala byt
evidovana tiez jazda, pri ktorej ndakup PHM prebehol. Aplikacia Vas automaticky upozorni, pokial v ¢ase
nakupu Ziadna jazda zatial nebola zapisana.

14. Druh nakupov a druh PHM

Podobne ako Ucely jazd mdzete aj nadkupy PHM rozdelovat podla svojho druhu (napr. cez CCS, v
hotovosti, firemny stojan,...). A dalej m6zete rozliSovat druh nakipenej PHM (automaticky sa ponuka
nastaveny druh PHM pre dané vozidlo). To sa hlavne hodi u vozidiel s alternativnym pohonom na LPG pre
rozliSenie nakupu LPG a benzinu. Zoznamy obvyklych hodn6t mézete doplnit pomocou menu Nastavenie —
Druhy nakupov PHM a druhy PHM

Pre stkromné vozidl4 sa zobrazuju tieto st Ipce:
15. Cena PHM

Cena PHM, ktora je pouZita pre vypocet nahrad za spotrebované PHM. Automaticky sa prebera z cennika
prip. pre vozidlo stanovena stabilnd dolozena cena (v menu Nastavenie - Vozidla - Vlastnosti vozidla -
zalozka PHM). Na zaklade dokladu o nakupe PHM méZzete tu zapisat konkrétnu cenu PHM za jeden liter. U
aut s alternativnym pohonom LPG sa vedla ceny benzinu uvadza aj cena plynu.
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16. Nahrada

V tomto stipci sa zobrazuje vypoéitana celkova néhrada za jazdu podla prejdenej vzdialenosti a ceny PHM.
V informa¢nom panely sa zobrazuje prehlad cestovnych nahrad za vSetky jazdy.

Nastavenie firiem a zamestnancov

Aplikacia umozniuje evidenciu lubovolného poétu pracovnikov (v pripade
pouZivania aj aplikacie AUTOPLAN Cestovné prikazy je tento pocet
limitovany zakUpenou licenciou tejto aplikacie), ktori moézu byt
zamestnancami viacerych firiem. Pokial' si prajete zaloZit' idaje o novej firme
alebo zmenit Gdaje o firme existujlcej, stisnite ikonu Nastavenie firiem a
zamestnancov alebo v menu Nastavenie zvolte Firmy a zamestnanci .
Zobrazi sa okno Firmy a zamestnanci , kde je v lavej Casti strom vSetkych
firiem, skupin zamestnancov a zamestnancov. Prava ¢ast okna funguje ako
»ovladaci a informacény panel” vybrané polozky z lavej ¢asti okna.

ovtime

Poznamka: Pokial potrebujete pracovat sdanou firmou, skupinou
zamestnancov ¢i zamestnancom (vkladat, menit Udaje...), potom je nutné vzdy oznacit’ upravovanu polozku v
strome v favej ¢asti okna.

Firma = V spodnej Casti okna Firma a zamestnanci je k dispozicii tlacitko Nova
lkone:_ Moy fry firma. Po jeho stisnuti v novo otvorenom okne Firma vyplnite zakladné Udaje
S’iﬂ;y spolocnosti: ikona (zo zoznamu si mdZete vybrat' obrazok najlepSie vystihujici
Storiens 15 Vasu firmu), nazov a sidlo firmy, ICO, DIC a oznaéte pravnu formu subjektu.
Eades Tla¢itkom OK sa VaSe Udaje potvrdia a ulozi sa nova firma do stromovej

02z m

Struktlry vSetkych firiem a zamestnancov. Pokial si budete chciet prehliadnut
alebo zmenit Gdaje firmy, pouzite ikonu Vlastnosti firmy . Zmazat firmu
Pisina foms mobzete ikonou Odobrat firmu, ale firma nesmie obsahovat ziadneho
o e zamestnanca ani ziadnu skupinu.

@ prdvnick osaba - pednikatel sk subiekt

Ico: DIE:

Rl lkonou Nova skupina zamestnancov sa
zobrazi okno pre vytvorenie novej skupiny [F -

zamestnancov danej firmy. Mozete takto | i v

vytvorit lubovolny pocet roznych Gtvarov VaSej
firmy a rozdelit do nich svojich zamestnancov. Je mozné vytvorit' viacUrovriové
roz¢lenenie skupin (jedna skupina obsahuje dalSie podskupiny,...). Pokial budete chciet zmenit nazov skupiny,
pouzite tlagitko Vlastnosti skupiny . Zmazat prazdnu skupinu zamestnancov modzete tla¢itkom Odobrat’
skupinu .

Skupina zamestnancov

Pokial potrebujete presunit celd skupinu pod inG skupinu zamestnancov, potom pouzite tla¢itko Zaradit’ do
skupiny a objavi sa tabulka so stromom firiem, kde oznacite cielové miesto presunu vybranej skupiny
zamestnancov.

Pre kazdu firmu alebo skupinu zamestnancov mozZete vpravo dole nastavit, Ze sa nema tato firma resp.
skupina automaticky ,rozba Fovat“. To znamena vzdy pri zobrazeni zoznamu zamestnancov nebudu
automaticky zobrazeni zamestnanci patriaci do tejto skupiny, resp. firmy. Zobrazi sa az po jej manualnom
rozbaleni kliknutim na ikonu + pri jej nazve. PouZivajte napr. toto nastavenie pre skupinu, kde si budete
postupne presuvat byvalych zamestnancov, ktori uz ukongili pracovny pomer.

Stiskom ikony Novy zamestnanec sa objavi okno Zamestnanec, do ktorého vyplnite (daje nového
zamestnanca. V zahlavi okna je uvedené, k akej firme popr. skupine zamestnancov firmy bude novy
zamestnanec zaradeny.

V zalozke Obecné mozete zadat:

e zakladné data o zamestnancovi (priezvisko, meno, titul, bydlisko
a kontaktné tdaje )

« eviden éné ¢islo zamestnanca - interné ¢&islo zamestnanca vo VaSej
evidencii « s ]m
e uzavierka - datum, pred ktorym s0 cestovné prikazy zamestnanca | °

zablokované proti zmene (ma zmysel iba pre aplikaciu Cestovné prikazy).
Kedykolvek moZete tento datum zmenit, pokial ktomu mate prislusné
opravnenie.

« datum prijatia a ukon ¢&enia pracovného pomeru — dblezité pre posudenie, ¢i neevidujete sugasne viac
zamestnancov, nez kolko Vam dovoluje zakipena licencia k pouzivaniu aplikacie AUTOPLAN Cestovné
prikazy. Pokial koné&i jeden zamestnanec pracovny pomer a nastipi iny zamestnanec, nie je treba navySovat
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licenciu o nového zamestnanca. Len musite u starého zamestnanca zapisat datum ukoncenia pracovného
pomeru a u nového zapisat datum zahajenia pracovného pomeru. Je povolené, aby novy zamestnanec
nastupil o 30 dni skér nez stary zamestnanec vasu firmu opusti.

» povolenie, ¢i zamestnanec smie riadit vozidlo zaSkrtnutim policka vodi €. Potom modZete zapisovat jeho
meno do jazd. Vypnite toto nastaveni u tych zamestnancov, ktori nemoZzu riadit vozidla, ale potrebujete ich
evidovat pre evidenciu ciest inymi prostriedkami v aplikacii Cestovné prikazy.

» oznacenie zamestnanca ako podnikate I. ZaSkrtnutim tohoto poli¢ka neprindlezi podnikatelovi v minulosti
stravné a zakladna nahrada. Teraz uz je toto podla novely zakona zruSené.

« v pripade, Ze zamestnanec ma mat pristup do aplikacie pod svojim uzivate Fskym menom , zvolte tuto
moznost. Po potvrdeni Udajov o zamestnancovi tlacitkom OK sa zobrazi nastavenie uzivatelského Gc¢tu
tohoto zamestnanca s vymedzenim pristupovych prav. Popis tohoto nastavenia najdete dalej v kapitole
UZivatelia. Po nastaveni uZivatelského UG¢tu bude v karte zamestnanca Vlastnosti zamestnanca
zaznamenané, pod akym prihlasovacim menom ma povoleny pristup do aplikacie.

Dalsou zalozkou v okne Zamestnanec je polozka Poznamka , kde je moZné zapisovat akékolvek poznamky
ku konkrétnemu zamestnancovi.

Tlagitkom OK zadané Udaje potvrdite a novy zamestnanec sa ulozi do stromu vSetkych zamestnancov.
Pokial si budete chciet prehliadnut alebo zmenit Gdaje pracovnika, pouzite tlaCitko Vlastnosti zamestnanca
Zmazat pracovnika mézete tla¢itkom Odobra t' zamestnanca .

Pokial' potrebujete presunat zamestnanca pod in( skupinu zamestnancov, potom pouzite tlac¢itko Zaradit’ do
skupiny a objavi sa tabulka so stromom firiem, kde oznadite cielové miesto presunu konkrétneho
zamestnanca.

Funkcia Zakazané obdobie umoznuje oznacit dobu, kedy zamestnanec nemohol absolvovat pracovnu
cestu (napr. mal dovolenku, nemoc,...). V tomto okne moézete oznacit jednotlivé dni v tyzdni alebo urcita dobu,
kedy zamestnanec nebol v praci k dispozicii. Pre uréenie obdobia zvolte tlac¢itko Pridat’ a v tabulke vyplrite
Udaje o dobe a dbévode nepritomnosti. Ulozené Udaje mdzete opravit tlacitkom Zmenit' alebo tiez zmazat
tlacitkom Odobra t'.

Ku kazdému zamestnancovi, skupine zamestnancov alebo firme mdzete do databazy vlozit fubovolny pocet
dokumentov fubovolného formatu (pracovné zmluvy atd.). Po kliknuti na tla¢itko Dokumenty sa zobrazi okno
pre ich nastavenie. Praca s nimi bude podrobne popisana v kapitole Dokumenty .

V pripade, Ze mate nastavené rézne uzivatelské opravnenia pre jednotlivych pracovnikov (podrobnosti vid.
kapitola DalSie nastavenia aplikacie - UZivatelia), mbdZete si prikazom UZivatelia s pravom na tohto
zamestnanca zobrazit zoznam vSetkych uZzivatelov, ktori maju plné alebo obmedzené pravo na vybratého
zamestnanca.

Nastavenie vozidiel

V aplikacii musite evidovat' vSetky firemné vozidla, pre ktoré ste povinny pem =
viest knihu jazd, a sikromné vozidla, ktoré Vy alebo VaSi zamestnanci : e VW passat (€A 363 AR)
pouzivajll na pracovnych cestach. Pokial si prajete zaloZit (idaje o novom
vozidle alebo zmenit Udaje uz evidovaného vozidla, stisnite ikonu
Nastavenie vozidiel alebo v menu Nastavenie zvolte Vozidla. Zobrazi sa
okno Vozidla, kde je vlavej Casti strom vSetkych vozidiel alebo skupin
vozidiel. Prava ¢ast okna funguje ako ,ovladaci a informacény panel”
vybranej polozky z favej ¢asti okna.

it Cli (C4 255 B8)
cia (C4 111 BB)

cia (CA 567 LI)

Poznamka : Pokial potrebujete pracovat’ s urcitym autom popr. skupinou
vozidiel (vkladat, menit Gdaje...), potom je nutné vzdy oznacit upravovanu
poloZzku v hierarchickom strome v lavej ¢asti okna. Tlacidlami v pravej ¢asti

okna si mbzete Udaje vybraného auta prehliadat’ alebo ich menit popr. mazat.

V spodnej Casti okna su k dispozicii dve tlacitka pre zadavanie novych udajov. Tla¢itkom Nova skupina sa
otvori okno pre vytvorenie novej skupiny vozidiel. MdZete takto zaradit auta do jednotlivych skupin podfla
VasSich potrieb (napr. referentské, nakladné, sukromné atd.).

Pre kazdu skupinu vozidiel mdzete vpravo dole nastavit, Ze sa nema tato skupina automaticky
.fozba Fovat”. To znamena. vzdy pri zobrazeni zoznamu vozidiel nebudl automaticky zobrazené vozidla
patriace do tejto skupiny. Zobrazi sa az po jej manualnom rozbaleni kliknutim na ikonu + u jej nazvu.
PouZivajte napr. toto nastavenie pre skupinu, kde si budete postupne presivat vozidla, ktoré ste uz vyradili z
prevadzky.

Tlac¢itkom Nové vozidlo otvorite okno Vlastnosti vozidla pre zadavanie zakladnych informacii o vozidle.
Karta vozidla je ¢lenena do niekolkych zaloziek:
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1. zalozka Obecné

« lkona — zo zoznamu si vyberte ikonku, ktora najlepSie charakterizuje
VaSe vozidlo

» Nazov vozidla - sluzi k identifikacii vozidla (napr. Skoda Felicia)

+ Registra éna znaéka (SPZ) - tu vypliite registraént znacku Vasho
vozidla. V pripade vymeny registraénej znacky vozidla kliknite na
odkaz ,Historia SPZ“ pod touto kolonkou. Zobrazi sa okno, kde
mozete zaevidovat prevedent vymenu a sledovat tak historiu SPZ
pridelenych vozidlu.

Zahsienie pravadzky:  Ukonderie prevadeky:
o007 2004 |

e Druhvozidla - vyberte druh vozidla zo zoznamu. Zoznam druhov Lo fee
zodpoveda Ciselniku druhov vozidiel cestnej dane. Druh ma vyznam tiez pre sukromné vozidla, pretoze
nakladné vozidla a motocykle maju ini zakladni sadzbu nahrady za jeden kilometer nez osobné vozidla.

« Eviden éné éislo (popr. dalSie volitelné Udaje) — nepovinny Gdaj. Tato polozku mbZete nastavit alebo tiez
zruSit v menu Nastavenie —Moznosti - zalozka Volite 'né udaje .

» Uzavierka — datum, pred ktorym su jazdy vozidla zablokované proti zmene. Kedykolvek mdzete tento datum
zmenit, pokial k tomu mate prisluSné opravnenie.

e Forma vlastnictva vozidla - informéacie o majetkovom vztahu vozidla a firmy. Zo zoznamu si vyberte jednu
Z variant:

Sukromné - vozidlo podnikatela alebo jeho manzelky, ktoré nie je a nikdy nebolo v obchodnom majetku
firmy, alebo vozidlo zamestnanca, ktory ho so suhlasom zamestnavatela pouziva k pracovnym cestam za
cestovnu nahradu. Pre tieto vozidla sa pocita plna cestovna nahrada.

Sukromné bez naroku na zékladnt nahradu - poZi¢ané, prenajaté vozidlo alebo vozidlo, ktoré bolo skor
v obchodnom majetku firmy. Pre tieto vozidla sa pocita len ndhrada za spotrebované PHM.

Firemné - vozidlo v obchodnom majetku firmy.
Délezitou ¢astou je vyplnenie vlastnickych prav u:

Firemného vozidla - vozidlo priradite konkrétnej firme vyberom zo zoznamu. Vozidlu mézete tiez priradit
konkrétneho vodic¢a kliknutim na meno zamestnanca v zozname. Meno vymazete tla¢itkom Zrusi t’ vodi éa.

Sukromného vozidla - mozete ur€it len typ vlastnika vozidla, ¢ sa jednd o zamestnanca alebo
podnikatela (fyzicka osoba, majitel firmy) alebo priamo zamestnanca, ktorému vozidlo patri (potom sa typ
vlastnika vozidla riadi tym, &i je tato osoba podnikatel alebo zamestnanec). Udaje st déleZité pre vypodet
nahrad za spotrebované PHM. Auto musi mat vyplnend normu spotreby z TP a pokial pre cestu nie je
cena PHM dolozend blockom, berie sa cena PHM z cennika.

« Datum zahajenia a ukon €enia prevadzky - dolezité pre posidenie, ¢i neevidujete sic¢asne viac vozidiel,
nez kolko Vam dovoluje zakipena licencia k pouzivaniu aplikacie. Pokial jedno vozidlo predate a iné kupite,
nie je treba navySovat licenciu o dalSie vozidlo. Len musite u starého vozidla zapisat datum ukoncenia
prevadzky a u nového zapisat datum zahajenia prevadzky. Je povolené, aby ste nové vozidlo zakupili o 30
dni skor nez staré vozidlo predate. Aplikacia Vas upozorni, pokial sa pokusite zapisat jazdu mimo obdobie
prevadzky.

2. zélozka Normy spotreby

Pre osobné a menSie nakladné vozidla pouzite tzv. jednoduché normy spotreby, pre velké nakladné vozidla a
iné mechanizmy pouZite rozSirené normy spotreby:

Jednoduché normy spotreby

Do okienok vyplrite tie normy spotreby, ktoré mate v TP vozidla. Najskor urgite, aky typ normy mate uvedeny v
TP. Ako zistit' z technického preukazu normu sa dozviete kliknutim na odkaz ,Ako zistit z TP vozidla priemerné
normy“. Potom vpiSte do kol6niek jednotlivé normy spotreby. V popise zapisu noriem spotreby v TP vozidla su
uvedené normy spotreby tak ako boli zadané vo verzii Knihy jazd 2005 a starSe;j.

RozsSirené normy spotreby

Tato volba ponika moznost zadat r6zne normy spotreby podla rezimu jazdy (jazdy v meste, v teréne, ...)
alebo pri praci meranej v motohodinach (kdrenie, nakladanie, ....). Tla¢itkom Pridat sa zobrazi okno pre
zadanie novej normy. Hore urcite, ¢i sa jedna o jazdu alebo pracu na motohodiny, vyplnite nazov normy a
skratku pre rychle zadanie a dand normu spotreby vozidla. U nakladnych vozidiel mézete zadat zvySenie
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normy podfa hmotnosti nakladu. Zadané normy mézete kedykolvek
upravit pomocou tlac¢itka Zmenit, nepouzité normy mozete zmazat
tlaitkom Odobra t’.

Dalej je mozné rozliSova t' letnt a zimnd normu  (za$krtnutie tohoto
policka pod tabulkou). V zalozke Prechody medzi letnymi a zimnymi
normami tlagitkom Pridat zadate datumy u ur¢eného roku, kedy ma
byt pocitané podla letnej normy spotreby a kedy podla normy zimnej.

MbZete tak presne sledovat rozdiel medzi skutoéne spotrebovanym
mnozstvom PHM a mnoZstvom PHM, ktoré malo byt spotrebované | sres s
podla zadanych noriem.

Na vozidla s rozSirenymi normami sa vztahuju niektoré obmedzenia funkcii programu. RozSirené normy
nemézete nastavit u sikromnych aut. Dalej nembZete u tychto aut pouzivat sledovanie stavu nadrze podla
predpokladanej spotreby.

U vozidiel s rozsirenymi normami jazd sa v knihe jazd stipec Dizka km nahradi stipcom Jazda (reZim —
dizka), resp. stipcom Motohodiny (praca — doba) . Tieto stipce sa zobrazuju podia toho, & ma vozidlo
nadefinovany nejaky rezim jazd alebo nejaki pracu na motohodiny. Do kazdého riadku knihy jazd mozete do
tychto stipcov zapisat' dve hodnoty, tzn. Ze pre kazdy riadok moze mat vozidlo jazdu na dva rézne reZimy a
vykonat dve rézne prace na motohodiny. ZapiSte alebo dvojitym kliknutim mysi vyberte zo zoznamu skratku
(Cislo) rezimu alebo prace a ubehnuty pocet kilometrov alebo dobu préace.

Od vozidiel sjednoduchou normou sa tiez liSi vypoCet skutoCnej priemernej spotreby. U vozidiel
s rozSirenymi normami sa zisti skuto¢ny pocet spotrebovanych litrov PHM vozidla a podla zapisanych jazd
alebo prace sa vypogita pocet litrov, ktory sa mal spotrebovat podia noriem. Tieto hodnoty sa porovnaju a
zobrazi sa ich odchylka v percentach. U vozidiel, ktoré nemaji zapisané Ziadne motohodiny, sa vypocita
priemerna spotreba v litroch na 100 km, u vozidiel, ktoré naopak maju zapisané len motohodiny, sa vypogita
priemerna spotreba v litroch na motohodinu. U vozidiel, ktoré majua zarover zapisané kilometre aj motohodiny,
ale nejde zistit' Ziadna jednotna priemerna spotreba, len sa zobrazi porovnanie spotrebovanych litrov PHM a
normované spotreby PHM.

V zostavach Kniha jazd a Mesaéné preh lady nakupov a spotreby PHM moézete ziskat presny prehlad
0 normovanej spotrebe za jednotlivé rezimy jazd a prace na motohodiny.

Tlacitkom Skopirova t’ z iného auta... si mézete kompletnu definiciu noriem skopirovat z iného auta, kde ste
uz tie isté rozSirené normy nadefinovali, a uSetrit si tym pracu.

3. zalozka PHM

Slizi k zaznamu predpisaného druhu PHM a pripadného alternativneho pohonu na plyn. U volby LPG
mobZete uviest Standardnd hodnotu poétu km ubehnutych na benzin v kazdej jazde, pripadne aktualne
vyradenie plynu pre doloZend poruchu (to sa uplatni pri zapise jazd a ciest az od okamziku zmeny). Pokial
mate v technickom preukaze uvedenu normu spotreby LPG, tak ju tu uvedte. Inak sa pouzije rovnaka norma
spotreby ako benzinu, aj ked realne je spotreba LPG vySSia.

Dalej u firemnych vozidiel s LPG méZete uréit, & si prajete sledovat priemernt spotrebu a stav nadrze zvlast
pre kazdy druh PHM (benzin a LPG) alebo spolo¢ne. Pokial sa spotreba sleduje zvlast, nemusi vychadzat
spotreba benzinu presne podfa skuto¢nosti, pretoZze je omnoho mensi nez spotreba LPG a len tazko sa uréuje
celkovy pocet kilometrov ubehnutych na benzin. Tento vypocet spotrieb slGzi skér k overeniu zmysluplnosti
zapisanych Gdajov nez ku sledovaniu skutoénych spotrieb PHM.

U sukromnych vozidiel tu mézete zvolit, ¢i v novo zapisanych jazdach sa nahrada za spotrebované PHM
vypocita z dolozenej ceny PHM z potvrdenky o ndkupe PHM alebo z cennika PHM, kde si mdzete urit Ci
budete pouzivat vlastné ceny PHM a cennik si budete naplfiovat manualne sami alebo pouzijete priemerné
tyzdenné ceny z portalu natankuj.sk, alebo pouzijete priemerné desatdenné ceny PHM, ktoré vydava
Statisticky Grad SR.

4. zélozka Tachometer

Vyplnite tu datum a stav tachometra pred uvedenim vozidla do prevadzky. Stav slizi ako pevny bod, od
ktorého sa automaticky pocita tachometer u jazd podla zapisanej ubehnutej vzdialenosti. Tato zalozka sa v
tomto okne objavi iba pri zadavani nového vozidla (ako pociatoény stav tachometra). Zadavanie dalSich
pevnych stavov tachometra alebo vymenu tachometra u konkrétne vybraného vozidla prevediete v okne Stavy
tachometra , ktoré bude popisané neskoér.
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5. zalozka Nadrz

Udaje v tejto zalozke maju zasadny vyznam pre sledovanie spotreby auta a kontrolu realnosti knihy jazd.
Sledovanie stavu nadrze je potrebné len u firemnych vozidiel (pre sukromné je vstup nefunkény). Zadajte
kapacitu nadrze a spbsob sledovania stavu nadrze. Podla zvoleného spdsobu a z dajov zapisanych v knihe
jazd sa pocita priemerna spotreba a pravdepodobny stav nadrze na zaciatku a na konci kazdej jazdy. Sluzi
Vam hlavne ku kontrole zmysluplnosti vytvorenej knihy jazd, tieto Gdaje nemusite tlacit do zostavy Kniha jazd .

Podrobny popis a porovnanie jednotlivych spésobov je uvedeny v samotnej kapitole.

6. zalozka Karta PHM

Pokial pouzivate k plateniu za nakupy PHM platobnu kartu, mbzete tu zadat zakladné informacie o pridelenej
karte.

7. zélozka Ostatné
Zadavaju sa potrebné doplriujuce Udaje o vozidle:

« Privesné zariadenie - toto policko zaSkrtnite, pokial ma VaSe vozidlo privesné zariadenie. Potom mbzete
zadavat, Ci ste iSli s privesom (a Uc¢tovat’ si priplatok).

« Ugelova modifikacia (kombi, pick-up,..) - toto poliéko ma iba informativny charakter.

» Automaticka prevodovka - tieZ toto policko ma iba informativny charakter.

< Automatické nastavenie ¢€asu — nastavenie ¢asu obvyklého odjazdu pri zapise novej jazdy a obvyklou
dizkou prestavok medzi jazdami.

- Cislo poistnej zmluvy zo zodpovednosti (havarijného poistenia) - informativne nepovinné Udaje

9. zalozka Poznamka

V tejto zalozke si mdzete poznamenat dalSie dopliiujuce informacie o vozidle.

Potvrdenim tla¢itkom OK sa Gdaje o novom vozidle ulozZia a zobrazia v stromovej Struktire vSetkych vozidiel.
Pokial si potrebujete Gdaje o vozidle prehliadnut popr. upravit, potom si vozidlo vyberte zo stromu vSetkych aut
a stisnite tla¢itko Vlastnosti vozidla . Vozidlo odstranite zo zoznamu tla¢itkom Odobra t’ vozidlo .

Tlagitkom Zaradit' do skupiny modZete auto presunit do inej uz vytvorenej skupiny vozidiel. Objavi sa
jednoducha tabulka so stromom vSetkych skupin a vy jednoduchym kliknutim na vybrand polozku zaradite
vozidlo do prislusnej skupiny.

Dalej si méZete u vozidiel nastavit dalsie tdaje (pouZitim prislugnych tlagidiel v pravej asti okna):

Stavy tachometrov

Tlagitkom Pridat’ a vyplnenim jednoduchej tabulky mézete zadat novy pevny stav tachometra k urcitému
diiu v pripade vymeny tachometra alebo zapisani pevného stavu kilometrov napr. na prelome rokov.
Okrem pripadu vymeny tachometra sa kontroluje navazovanie stavov tachometra v jazdach (medzi dvoma
pevnymi stavmi tachometra musia byt zapisané jazdy s celkovou prejdenou vzdialenostou zodpovedajlicou
rozdielu stavu tachometra).

Naklady na prevadzku

Aplikacia umozriuje podrobne evidovat a analyzovat r6zne polozky nakladov na prevadzku vozidla. V prvej
zalozke Naklady na prevadzku tlac¢itkom Pridat’ zobrazite okno pre vyplnenie Gdajov o naklade na prevadzku.
ZapiSete datum, popis nakladové polozky (napr. prevadzkové naplne, dialniéné nalepky, opravy vozidla atd.),
druh nakladu (vyberom zo zoznamu, to je Udaj pre Vasu analyzu), ¢iastku a pripadnd poznamku.

Pod zoznamom sa stéle zobrazuje sucet vSetkych nakladov. Pomocou nastavenych filtrov mozete zistit
Ciasto¢né sucty vynalozené na naklady za uréité obdobie (rok, mesiac, obdobie) alebo za ur¢ity druh nakladov.

Naklady moZete zobrazit aj vcudzich menach a tiez suvedenim rozpo¢tu DPH (zatrhnutim tychto
moznosti). Oznaéenud polozku v zozname vSetkych nakladov moZete opravit' tlacitkom Zmenit alebo zmazat
tlacitkom Odobrat. Tla¢itkom Skopirova t mdzete oznacenl polozku uloZit naraz do fubovolného poétu dni
(napr. pravidelné leasingové splatky).
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Druha zéalozka Druhy nakladov na prevadzku Vam poméZze zostavit zoznam réznych druhov nékladov
napr. autodoplnky, servis, poistenie a pod., ktoré sluzia k VaSej neskorSej analyze.

Tretia zalozka Pomocné rozliSenia Vam umoznuje rozSirit evidované (daje o nakladoch o dalSich az 6
koloniek, ktoré si sami pomenujete (napr. stredisko, zdroj financii, zodpovedna osoba,...). M6zZete pouzit uz
nadefinované pomocné rozliSenie jazd. Pre kazdy novy Udaj mbzete zapisat zoznam obvyklych hodnét.

Tlagitkom Tlaé zoznam vSetkych alebo len vybranych nakladovych poloZziek a prislusnd sumu vytlagite.

Upozor novanie

MbZete tu zadat, na ktoré terminy si prajete byt v budicnosti upozorneny (napr. STK, vymena oleja, ukonéena
platnost' dialniénej znamky,...) Tla¢itkom Pridat’ sa otvori tabulka, kde mate moznost nastavit datum alebo
pocet kilometrov, po ich uplynuti budete aplikaciou informovany o vyprSani tohoto terminu. Zapisané
upozorfiovanie mézete spatne upravovat alebo vytvorit nové képiou pdvodného. Tlacitkom Odobrat’ zadané
upozornenie zmazete. Spdsob upozorfiovania je popisany v samostatnej kapitole.

Zakazané obdobie

U kazdého vozidla mdzete urcit dni, v ktorych nemohlo mat’ jazdu. To méze byt z r6znych dévodov (oprava
vozidla, dovolenka vodica,...). MdZete zadat, Zze ma byt zakazany urcity den v kazdom tyzdni (napr. kazda
nedela) alebo urgite obdobie pociatoénym a koncovym datumom v okne, ktoré sa zobrazi tlagitkom Pridat.
Oznacené obdobie mdZete opravit tlaéitkom Zmenit’ alebo zmazat tladitkom Odobra t'. Tieto dni s vyznacené
v knihe jazd a aplikacia Vas upozorni, pokial je v tejto dobe zapisana nejaka jazda.

Nepouzivanie vozidla

U kazdého vozidla mbzete tiez nastavit iné obdobie, kedy nemohlo byt z réznych dévodov v prevadzke. To su
myslené obdobia, kedy ste firemné vozidlo nepouzivali k podnikaniu, ale vozidlo mohlo medzitym ubehnit
nejakl vzdialenost. Typickym prikladom mdze byt prenajom vozidla alebo kradez vozidla. Tlagitkom Pridat’ sa
aktivuje okno pre zadanie datumu zaciatku a konca urcitého obdobia, stavov tachometra na zaciatku a na konci
obdobia a popisu dévodu nepouzivania vozidla. Ozna¢ené obdobie mézete opravit tlacitkom Zmenit' alebo
zmazat tlagitkom Odobra t’. Tieto dni su tiez vyznacené v knihe jazd a aplikacia Vas upozorni, pokial je v tejto
dobe zapisana nejaka jazda.

Nastavenie uzavierky

V pripade nastavovania uzavierok viacerym vozidlam nemusite prechadzat postupne karty vSetkych vozidiel.
Vyberte v strome vlavo urcitl skupinu vozidiel a kliknite na tento prikaz. Zadané datum sa potom ulozi do
vSetkych vozidiel tejto skupiny.

Dokumenty

Ku kazdému vozidlu alebo skupine vozidiel mbzete do databazy vlozit lubovolny pocet dokumentov
fubovolného formatu (technické preukazy, leasingové zmluvy atd.). Po kliknuti na tlaitko Dokumenty sa
zobrazi okno pre ich nastavenie. Praca s nimi bude podrobne popisana v kapitole Dokumenty .

Uzivatelia s pravom na toto vozidlo

V pripade, Ze mate nastavené rozne uZivatelské opravnenia pre jednotlivych pracovnikov (podrobnosti vid.
kapitola DalSie nastavenia aplikacie - Uzivatelia), mdzete si tymto prikazom zobrazit zoznam vSetkych
uzivatelov, ktori maju pIné alebo obmedzené pravo na vybraté vozidlo.
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Vypo et priemernej spotreby a sledovanie stavu nadrze

Na zaklade udajov zapisanych v knihe jazd aplikacia priebezne pocita a zobrazuje priemernd spotrebu
vozidla a to niekolfkymi réznymi spésobmi.

NajjednoduchSia je priemerna ro €na spotreba . Ta sa pocita z celkového mnozstva nakupenych PHM a
celkového poctu ubehnutych kilometrov behom celého roku. Nepocita sa so zostatkom v nadrzi na zaciatku a
na konci roka. Preto je tato priemerna spotreba na zadiatku nepresnd, ale ¢im viac jazd a nakupov PHM je v
knihe jazd zapisané, tym viac sa tato priemerna spotreba upresfiuje.

Z dbvodu nepresnosti priemernej rocnej spotreby vie aplikacia pocitat aj priemerné spotreby za kratSie
obdobie, tak aby zapis novych jazd nemenil uz vypocitani priemernu spotrebu predchadzajuceho obdobia.
Aplikacia volitelne umoznuje dva rézne spbsoby: sledovat mesaénu priemernt spotrebu a sledovat’
spotrebu medzi nakupmi PHM . Kazdy spbsob je vhodny za inej situacie, oba spdsoby maju svoje vyhody a
nevyhody. Kazdé vozidlo mdze mat nastaveny iny spdsob a medzi spdésobmi sa mozete [ubovolne prepinat
(zmena sa ale prejavi v celej histérii knihy jazd daného vozidla). Pri oboch spdsoboch mbZete vyvoj stavu
nadrZe a vypocitané priemerné spotreby prehladne zobrazit v okne Stav nadrze .

Sledovanie priemernej mesa ¢nej spotreby

Okrem bezného zapisu jazd a nakupov PHM musite tiez podla ukazovatela nadrze vo vozidle odhadnut stav
nadrZze na prelome kazdého mesiaca a zisteny stav zapisat v okne Stav nadrze, do ktorého sa dostanete cez
menu Kniha jazd — Stav nadrZze alebo klavesovou skratkou CTRL- N alebo prva ikonka v hlavhom okne.
Akonahle su zapisané nadkupy PHM daného mesiaca a zaroven su zadané stavy nadrze na zaciatku aj na
konci mesiaca, tak je uz znamy poéet litrov PHM spotrebovanych v mesiaci (stav na zaciatku plus
nakupené minus stav na konci). Vydelenim celkovym poétom kilometrov ubehnutych v mesiaci ziskame
priemernd mesa €nu spotrebu vozidla . Tato priemerna spotreba sa pouzije pri vypocte stavov nadrze v
kazdej jazde v mesiaci. To sluzi ku kontrole, ¢i zapisané Udaje v knihe jazd su ,hodnoverné®, tzn. i vypocitana
priemerna spotreba zodpoveda redlnej spotrebe vozidla a &i vo vyvoji stavu nadrze sa nevyskytuji anomalie
(zaporny stav nadrze alebo naopak stav presahujici kapacitu nadrze).

Vyhody:
Nie je nutné doplfovat Ziadne dalSie Udaje u jazd a nakupov PHM.
Priemerna spotreba v mesiaci je znama ihned po spracovani prislusného mesiaca.

Nevyhody:

Je nutné zaznamenavat stavy nadrze na prelome kazdého mesiaca.

Odhad stavu nadrze podla ukazovatela nadrze nemusi byt presny (mbzete to riesit povinnym nakupom PHM
do plnej nadrZze na konci mesiaca).

Sledovanie priemernej spotreby medzi nakupmi PHM

Pokial pravidelne tankujete PHM az do plnej nadrze , nie je nutné odhadovat stav nadrze v urcity okamzik,
preto Ze vieme, Ze stav nadrze v okamziku ndkupu PHM je rovny kapacite nadrze. Akonahle zapiSete do knihy
jazd novy nakup PHM, je rovné teraz natankované mnozstvo PHM poétu spotrebovanych PHM od posledného
nakupu (terajSi nakup zaplnil prazdny spotrebovany priestor v nadrzi). Ak podelime toto spotrebované
mnozstvo poétom ubehnutych kilometrov od posledného nakupu PHM ziskame priemernd spotrebu medzi
tymito nakupmi . Tato priemerna spotreba sa pouzije pri vypocte stavov nadrze v kazdej jazde medzi nakupmi.

Pokial ste niekedy predsa len nenatankovali do plnej nadrze, mdzete uviest v idajoch o ndkupe PHM (okno
s detailmi prislusného riadku knihy jazd, ktoré sa zobrazi po kliknuti na graficky informagny stipec) odhad,
kolko asi litrov PHM po nakupe chybalo do plnej nadrze. Aplikacia podla toho zohladni vypocet
spotrebovanych litrov PHM medzi nakupmi.

Dalej je doleZity spdsob, akym zapisujete jazdy a nékupy PHM. Pri tomto spdsobe vypo&tu priemernej
spotreby totiz tiez zalezi na tom, na ktorom kilometri jazdy ste previedli nakup PHM | pretoZe ubehnuté
kilometre v jazde pred natankovanim sa pocitaju do predchadzajuceho obdobia a ubehnuté kilometre v jazde
po natankovani sa pocitaju do nasledujiceho obdobia. Uvedte u kazdého nakupu, na ktorom kilometri jazdy
bol prevedeny (v okne s detailmi prislusného riadku knihy jazd), alebo zapisujte zvlast jazdu na Cerpaciu
stanicu a zvlast jazdu z Cerpacej stanice (v pripade pouzitia GPS zariadenia sa takto zaznamenavaju jazdy
automaticky).

K podrobnému prehladu priemernych spotrieb medzi nadkupmi slGzi zostava Spotreba medzi nakupmi
PHM.

Pouzitim tohoto spdsobu mézete vypo €itat’ priemerni spotrebu iba v jazdach medzi nakupmi PHM . To
znamena, Ze zatial nepozname spotrebu v jazdach po poslednom nakupe. Pokial potrebujeme vyhodnotit
priemernd spotrebu za mesiac, mdézeme to previest az v okamziku, kedy zapiSeme prvy nakup PHM v
nasledujicom mesiaci. Pokial vyuZzivame data poskytovatela platobnych kariet (napr. CCS), tak prijem dat o
tomto nakupe PHM ziskame s mesa¢nym oneskorenim. To ovSem znamena, Ze napr. priemernu spotrebu jazd
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na konci marca zistime az na zaciatku maja v okamziku, kedy sme do knihy jazd naimportovali data o
nakupoch PHM prevedenych v aprili. Tento handicap sa da rieSit dvojakym spésobom:

« Vtlaovych zostavach je mozné dopo €itat’ pravdepodobny koncovy stav nadrze  tak, Ze sa pouzije
pre vypocet v jazdach na konci mesiaca priemerna spotreba z jazd pred poslednym nakupom PHM v
mesiaci. Tato moznost je Standartne zapnutd a je mozné ju vypnit v okne MoZnosti . Velmi
pravdepodobne totiz vznikne rozdiel medzi tymto odhadom koncového stavu nadrze a skutonym
stavom nasledne dopocitanym a hodnoty v jednotlivych zostavach Vam nemusia presne suhlasit’.

eV okne Stav nadrze moZete zadat ako fixny stav nadrze odhad zostatku v nadrzi ku konci mesiaca.
To umozni vypoditat spotrebu vozidla po momentalne poslednom nakupe PHM. Ak zadate v okne s
nastavenim vlastnosti vozidla stav nadrze na zaciatku jeho prevadzky, vypocita sa tiez spotreba pred
uplne prvym nakupom PHM.

Vyhody:

Nie je nutné zapisovat stav nadrze na prelome mesiacov.

Pokial vzdy tankujete do plnej, nemusite nikdy nepresne odhadovat stav nadrze z ukazovatela nadrze.

Preto Ze sa obvykle tankuje PHM niekolkokrat do mesiaca, je obdobie pre vypocet priemernej spotreby kratSie.
To znamena4, Ze sa lahSie najde chyba v evidencii jazd, pokial sa vypocita ,nezmyselnd“ hodnota priemernej
spotreby.

Nevyhody:

Je nutné zapisovat, na ktorom kilometri jazdy bol prevedeny nakup PHM (mozZzete to rieSit povinnym zapisom
stavu tachometra v momente nakupu). V pripade zaznamu jazd GPS zariadenim tato nevyhoda odpada.

Pokial predsa len niekedy nenatankujete do pinej, musite odhadnut, kolko litrov chybalo v nadrzi po nakupe.
Bez zadania fixného stavu nadrze je presna priemerna spotreba v mesiaci znama az po zapise prvého nakupu
PHM nasledujuceho mesiaca.

Sledovanie stavu nadrze pod Fa predpokladanej
Spotreby Obecns | Moy spoety | PHM | N4 |KartaPHM | Ostane | Peanémka

Aplikacia umozriuje aj tento treti spdsob sledovania stavu nadrze,
ktory ale neposkytuje informaciu o skutonej priemernej spotrebe ot s ot iy
vozidla. Sluzi hlavne ku kontrole ,zmysluplnosti“ knihy jazd v pripade = ;
Jej rekOﬂﬁtrukCle 162005000 | B801100km s,xm/mnmm

Pridat

Oba skor uvedené spbdsoby vypo é&tu priemernej spotreby
(sledovanie mesacnej priemernej spotreby a sledovanie spotreby
medzi nakupmi PHM) maju nevyhodu, ze mbézete vyhodnoti t
prevadzku vozidla za prislusné obdobie az spatne (p o zadani
stavu nadrze na konci mesiaca alebo aZz po zapise  dalSieho nakupu PHM). Pri rekonstrukcii knihy jazd
je ale potrebna okamzita kontrola , i prave zapisana jazda alebo ndkup PHM nevytvori neziaducu situaciu
(stav nadrze sa dostane do zapornej hodnoty alebo naopak presiahne kapacitu nadrze). Preto je mozné pouZit
treti spdsob sledovania stavu nadrze a to pod Fa predpokladanej spotreby

Predpokladanou spotrebou sa rozumie ,realna“ norma spotreby vozidla, ktora sa ¢asto mierne |iSi od normy
spotreby podla technického preukazu vozidla. MdZe to byt vysledovana skutoéna spotreba vozidla alebo
naopak spotreba, ktord si prajete pri rekonstrukcii knihy jazd vozidla dosiahnut. Tato norma spotreby sa
zadava v okne s vlastnostami vozidla v zalozke Nadrz. V dolnej Casti zalozky je tabulka s vyvojom
predpokladanych noriem spotreby. MoZzete totiz urcit’ viac réznych noriem s r6znou ¢asovou platnostou, preto
Ze napr. v zimnom obdobi je skuto€na priemerna spotreba vysSia nez v lete,... Nova normu vlozite tlaitkom
Pridat. V okne, ktoré sa zobrazi uréite datum platnosti tejto normy, vySku normy predpokladanej spotreby
mimo mesto a v meste (pre presnejSie vypodty pri kombinacii jazd mimo mesto a po meste) a dalej vychodzi
stav nadrze k okamziku zaciatku platnosti tejto normy.

Potom aplikacia pogita stav nadrze v jazdach nasledujucim spdésobom. Od stavu nadrze pred jazdou odéita
prislusny pocet spotrebovanych litrov vypocitany z prislusnej platnej normy spotreby a z ubehnutej
vzdialenosti. V pripade nadkupu PHM zasa pocet natankovanych litrov pripo€ita ku stavu nadrze. Takze pri
akejkolvek zmene ihned vidite, akym sp6sobom sa vyvija stav nadrze a ¢i kniha jazd je nadalej ,zmysluplna“.

Aplikacia dalej ponuka niekolko pomécok k tomuto spdsobu sledovania stavu nadrze. V hlavhom okne v
informa¢nom panely pod knihou jazd sa neustale zobrazuje, aka je aktualna priemerna ro¢na spotreba (celkovy
pocet natankovanych litrov PHM v roku podelenych celkovou ubehnutou vzdialenostou v roku) a percentuélne
porovnava tito spotrebu jednak s predpokladanou normou spotreby a dalej s normou spotreby podia
technického preukazu. Cielom rekonStrukcie knihy jazd je dosiahnu t stav, kedy priemernd ro €éna
spotreba zodpoveda predpokladanej norme spotreby . K tomu slizi dalSia pomo6cka, kedy sa neustéle
zobrazuje, aky pocet kilometrov by sa mal eSte pridat alebo odobrat, aby sme dosiahli predpokladanej normy
spotreby. Tretia pomocka sluzi ku spatnym opravam v knihe jazd. Ked totiz spatne opravime ubehnutl
vzdialenost alebo vlozime do uZz zapisaného mesiaca Uplne novu jazdu, tak ovplyvnime stav nadrze vo
vSetkych nasledujdcich jazdach. Preto sa pre aktualny riadok knihy jazd dole zobrazuje informacia ,V nadrzi je
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PHM na x km.“, ¢o znamena, ze mb6zeme do tohoto riadku pridat maximalne x km, aby sa stav nadrze v
Ziadnej nasledujucej jazde nedostal do zapornej hodnoty. Pokial by sme tu vlozili viac kilometrov, dostaneme
sa do neziaducej situacie zaporného stavu nadrze v niektorej z buducich jazd. Pokial aplikacia stale hlasi ,V
nadrzi je PHM na 0 km.“, tak niekde v budlcnosti stav nadrze uz dosiahol nulového ¢i dokonca zaporného

stavu.

Zobrazenie grafu s vyvojom stavu nadrze

Vypocitané stavy nadrze a priemerné spotreby v jednotlivych jazdach mdzete prehladne graficky zobrazit v
okne Stav nadrze . Spbsob zobrazenia sa liSi podla zvoleného spdsobu sledovania stavu nadrze:

Pri sledovani stavu nadrze medzi ndkupmi PHM  sa zobrazuje
graf s vyvojom stavu nadrze behom roku. Na zvislej osi grafu je
stav nadrze s vyzna¢enou kapacitou nadrze, vodorovne je ¢asova
os. Stav nadrze prezentuje Cervena lomena diara, jej jednotlivé
Useky su zapisané jazdy a ndkupy PHM. MéZete si naraz zobrazit
graf pre cely rok alebo sa iba prepnat na uréity mesiac, ktory
potrebujeme podrobne preskimat. Ak presunieme mys na niektory
Usek Ciary, zobrazi sa pod grafom informativny text o prisluSnom
dni. Vlavo sa zobrazi numericky vyvoj stavu nadrze v tomto dni a
vpravo vypocitané priemerné spotreby pre tento den. Preto ze chybne zadané jazdy nemusia byt hned
rozoznatelné len z vyvoja stavu nadrze, mbzete sa hore prepnat na zobrazenie grafu priemernych
spotrieb . V tom pripade je zvislou osou priemerna spotreba s vyzna¢enou normou spotreby. Miesto, kde
sa vypocitana priemerna spotreba vyrazne |iSi od normy, oznacuje chybu v evidencii jazd. V pravom
hornom rohu moZete zadat fixné stavy nadrze na zaciatku alebo konci zobrazeného obdobia. Ich
uloZenie musite potvrdit’ stisnutim tlacitka OK.

P

Pri sledovani mesa €nej spotreby sa zobrazuje graf vyvoja stavu nadrze v aktualnom mesiaci. Nad
grafom sa tieZz zobrazuje aktualna priemerna spotreba v mesiaci. V hornej ¢asti okna su kolonky pre
zadanie stavov nadrze na zadiatku a na konci mesiaca. Stavy sa preberaji zo susednych mesiacov
(pokial tam uz boli zadané) a je mozné ich tu zmenit alebo znova zadat. Preto Ze zmena stavu nadrze
na prelome mesiacov ovplyvnuje vypocet predchadzajuceho resp. nasledujiceho mesiaca, mdzete si
volitelne zobrazit tieZz graf susednych mesiacov a hned zistit dosledok prevedenych zmien v stavoch
nadrze. Zobrazenie grafu je zhodné ako v predchadzajucom spésobe, rovnako tak aj zobrazenie
informativnych textov pri pohybe mySou nad grafom.

Pri sledovani nadrze pod Fa predpokladanej spotreby sa hore v okne zobrazi tabulka nastavenych
predpokladanych spotrieb. V tabulke sa mézete pohybovat a vyraznejSie ¢ervenou farbou sa zobrazuje
graf stavu nadrze pre predpokladant spotrebu na aktualnom riadku tabulky. Vlavo hore sa tieZ zobrazia
Udaje z aktualneho riadku. Tu ich méZeme fubovolne upravovat a prevedené zmeny sa ihned premietnu
do grafu. M6Zeme tak ,doladit* nastavenie predpokladanych spotrieb tak, aby vysledny vyvoj stavu
nadrze neobsahoval anomadlie typu zaporny stav nadrze, resp. stav nadrze presahujici kapacitu nadrze.
Zobrazenie grafu je zhodné ako v predchadzajucom spdsobe, rovnako tak aj zobrazenie informativnych
textov pri pohybe mySou nad grafom.
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Zapis jazd

Jazdy mbzete zapisovat do knihy jazd niekolkymi spésobmi:

manualny zapis jednotlivych tdajov priamo do knihy jazd
vkladanie jazd z automapy

pouZitie vytvoreného zoznamu obvyklych jazd

hromadny zapis jazd

pouZitie klavesovych skratiek

agprwdE

Manualny zapis a zakladné operacie s jazdami

Priamo v knihe jazd novl jazdu vytvorite fahko. Za¢nite jednoducho zapisovat' niektory Gdaj na riadku, kde
zatial zZiadna jazda vytvorena nebola. Postupnym vyplnenim vSetkych potrebnych Gdajov viozite do knihy jazd
novu jazdu.

U niektorych udajov Vam aplikacia poméaha s vyplnenim tym, ze Vam automaticky ponikne doplnenie textu
na niektord predvolent hodnotu (Gcel jazdy, meno vodi€a,...). V popise trasy sa ponukaju skér zapisané obce
a tiez obce z integrovanej databazy vzdialenosti (cca 850 vacSich obci SR). Pokial zapiSete trasu zlozenu
z obci databazy vzdialenosti, program automaticky zistent vzdialenost dosadi do kolénky pre dizku jazdy.

S vytvorenymi jazdami mozete dalej pracovat a upravovat ich pouZzitim tychto funkcii v menu Jazda:

Pridat’ riadok (Insert) — v pripade, Ze musite zapisat do jedného dfia viac jazd, potom vyuzite tito funkciu.
Novy prazdny riadok sa vloZi s rovnakym datumom za aktualne oznacéeny riadok. Pokial budete jazdu presuvat
alebo kopirovat do dna, kde uz bola nejakéa jazda zapisana, potom sa novo vloZzena jazda automaticky zobrazi
v novom riadku.

Vlozit spiato €énu jazdu (Ctrl+J) — tato funkcia Vam umozni automaticky vytvorit a zapisat spiato¢nu jazdu
k uz zapisanej jazde. Spiato¢na jazda sa vlozi vzdy do nového riadku za jazdu, z ktorej bola vytvorena.

Obratit’ smer trasy (Ctrl+B) — touto funkciou mdZete automaticky obratit zaciatok a koniec trasy jazdy
zapisanej v knihe jazd.

Zmazat' (Delete) — zmazat mdZete zvlast jazdu alebo nakup PHM. ZaleZi, &i ste aktuélne v stipci s Gdajom
jazdy alebo nakupe PHM.

Vybrat’ (Ctrl+X) - jazda sa presunie do schranky vyvolanim tejto funkcie. Z pdvodného miesta sa jazda vymaze
a mbzete ju premiestnit do iného dna. Takto mdzete presuvat jazdy v ramci jedného listu knihy jazd, ale tiez
mdzete presuvat do knihy jazd iného vozidla popr. iného obdobia (mesiaca, roku).

Prestvanim jazdy sa nepresuva nakup PHM. Predpokladame, Ze je uctovne fixovany k pdvodnému datumu.
Pokial si prajete nakup aj tak presunat, ucinte to rovnakym spdsobom ako presun jazdy.

Kopirova t' (Ctrl+C) — jazda sa presunie do schranky vyvolanim tejto funkcie. V pévodnom mieste jazda
zostane a moZete ju prepisat s rovnakymi datami do iného dfia. Takto mdzete kopirovat jazdy v ramci jedného
listu knihy jazd, ale tiez mdZzete kopirovat do knihy jazd iného vozidla popr. iného obdobia (mesiaca, roku).

Pri kopirovani jazdy sa nekopiruje pripadny nakup PHM. Kopirovanie nakupu PHM je totozné s kopirovanim
jazd, ale je potrebné oznadit pole podavajlce informacie o nakupe PHM (modro podfarbené stlpce).

Vlozit (Ctrl+V) — umiestni képiu alebo presunie vybratl jazdu (resp. nakup PHM) zo schranky do iného Vami
zvoleného dna (v ramci aktualne zvoleného listu knihy jazd alebo do knihy jazd iného vozidla popr. do iného
obdobia).

Prepo ¢et doby jazdy pod Fa ubehnutej vzdialenosti  (Ctrl+R) - tato funkcia Vam pri manualnom zapise jazdy
pomdze urgit ¢as prichodu podla zadaného ¢asu odchodu a zadanej ubehnutej vzdialenosti. V nastaveni
aplikacie (menu Nastavenie - Moznosti - zalozka Obecné), mozete urcit dve obvyklé priemerné rychlosti
(napr. pre pomalSie jazdy po meste a miestnych komunikaciach a pre rychlejSie dialkové jazdy). Potom
opakovanym stisnutim klaves Ctrl+R sa prepinate medzi rychlostami a dopoéita sa ¢as prichodu jazdy podla
zvolenej rychlosti. Po stisnuti klaves sa zobrazi malé okienko, kde vidite aktualnu priemernd rychlost’ jazdy.
Ako prva moznost je tu uvedena povodna priemerna rychlost jazdy, abyste sa opakovanym stisnutim klaves
Ctrl+R mohli vratit k pévodnému ¢asu prichodu.

Niektoré operacie s jazdami mbzete prevadzat hromadne. Najskér je nutné v knihe jazd oznacit potrebné
jazdy, k domu sliZi Gplne prvy stipec s datumom. Prejdite mySou na datum prvého riadku k oznadeniu a stisnite
lavé tlacitko mySi. Potom tahajte myS aZz na posledny riadok k oznacéeniu a tlagitko pustite. VSetky riadky
aktualneho mesiaca moZzete rychlo oznacit pomocou klaves Ctrl+A , pokial ste pred tym mySou kliknuli na prvy
stipec s datumom. Pre vSetky takto oznagené jazdy mdzete pouZit funkcie Zmazat', Vystrihnt t, Kopirova t a
Viozit'.
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Jazdy pod Fa automapy

Dalsia z moZnosti, ako vkladat trasu do knihy jazd, je pouZitim
aplikacie AUTOPLAN Automapa . Presurite sa na riadok, do
ktorého potrebujete vlozit jazdu. Automapu vyvolate pomocou
menu Jazda - PodfFa automapy . Spusti sa aplikacia AUTOPLAN
Automapa (jej podrobny popis je v kapitole 4). Trasu si ur€ite
postupnym vyhladanim vSetkych prejazdnych miest v mape. V
spodnom riadku pod mapou sa zobrazi popis trasy s udanim poéctu
kilometrov a predpokladanou dobou jazdy. Tieto (daje sa
automaticky odoSlu do knihy jazd volbou v menu Trasa - Odosla t’
trasu (alebo Odoslat’ so spiato €nou jazdou , pokial potrebujete
zapisat trasu aj s cestou spat). Tiez mdzete k odoslaniu trasy do knihy jazd pouZit jedno z troch tlaidiel diskiet
umiestnenych v hornej ovladacej liste nad mapou. Ostatné Udaje o jazde potom musite v knihe jazd doplnit
manuélne.

Obvyklé jazdy

Mbzete si vytvorit zoznam jazd, ktoré cCasto podnikate. Pri
vypliiovani knihy jazd je potom viozenie obvyklej jazdy jednoduché
a rychle. Obvykla jazda sa sklada z jej Gc€elu, vodi¢a, pomocnych
rozliSeni (ak su definované), popisu trasy, dizky v km, ¢asu vyjazdu ——

a doby jazdy. Tieto Udaje m6zete po vloZeni do knihy jazd menit. T g

Vi obwl o
s . e e

Dabs. .
Okcnod D2 porninka

s | oss |

EET
2

Naplnenie a zmeny zasobnika obvyklych tras prevadzate v okne
Obvyklé jazdy , ktoré si zobrazite pomocou menu Nastavenie -

Obvyklé jazdy alebo kliknutim na ikonu obvyklych jazd.

290 im, 00
| 2050kn,00.
20k, 000
2| 2400km, 00
390k

Z90im, 00
1360kn, 00

V okne sa nachadza zoznam obvyklych tras vSetkych firiem a

vozidiel. Pomocou filtrov mdZete z obsiahleho zoznamu vietkych |* '
tras jednoducho najst obvykll jazdu podla Vasich kritérii. Je mozné
pouZzit:

e Jednoduchy vyh Fadavaci filter — pomocou tohoto filtra mézete vyhladat jazdy podla nazvu, ktory je
obsiahnuty v popise trasy alebo podla Uc¢elu jazdy (vyberom zo zoznamu). Je mozné zapisat do popisu trasy
len ¢ast nazvu. Program potom zobrazi len tie trasy, ktoré obsahuju obce, ktorych nazov obsahuje danua ¢ast
textu.

« RozSireny filter — pokial potrebujete podrobnejSie vyhladavanie vytvorenych jazd, prepnite sa na rozSireny
filter a tlaCitkom Nastavenie filtra... zobrazite okno, kde si mOZzete vybrat kombinacie poloziek, podla
ktorych potrebujete vyhladat obvykll jazdu. ZaSkrtdvanim poloziek a doplfiovanim Udajov sa v poli pod
atribGtmi zobrazi Textovy popis filtra , kde sU popisané vSetky VaSe kritéria vyberu. Pokial potrebujete
LVycistit” filter, zvolte tlacitko Prazdny filter . Dalej mate moznost Vas filter ulozit do stboru tlacitkom Ulozit’
filter do stiboru... a potom kedykolvek svoj vyber obnovit pomocou tlagitka Naéitat’ filter zo suboru...

Tlagitkom OK potvrdite nastavené hodnoty Vasho vyberu a v zozname obvyklych tras sa potom zobrazia len
tie jazdy, ktoré splfiuju Vase poziadavky.

Tlacitka Zmenit’ a Zmazat' slizia k pravam v zozname obvyklych jazd. Tlaitkom Vytvori £ képiu vytvorte
identicku jazdu, ktorej vybrané Gdaje modzete eSte pozmenit.

Tlagitkom Nova obvykla jazda pridate do zoznamu novi obvykla jazdu. Najskor si urcite, ¢i ma byt
nadefinovana len pre jedno konkrétne vozidlo, pre jednu konkrétnu firmu alebo ma figurovat vo vSetkych
zoznamoch obvyklych tras vetkych vozidiel a fiiem. Dalej vkladate Gdaje novej obvyklej trasy beZnym
sposobom. Tlagitkom Trasa pod Fa automapy vyvolate automapu, v nej trasu naplanujete, nechate zmerat
kilometre, odhadnut dobu jazdy a vytvorit korektny popis trasy. Potom sa vratite do okna Obvykla trasa a uz
len pripadne doplnite tcel, vodi¢a a obvykly ¢as vyjazdu.

Tlagitkom OK vlozite novu alebo zmenena trasu do zasobnika obvyklych tras.
Takto nadefinované obvyklé jazdy moZete vkladat do knihy jazd dvoma spésobmi. Bud pomocou menu
Jazda — Vlozit obvykll jazdu (alebo dvojitym kliknutim na prvy stlpec s datumom daného riadku) si zobrazite

okno so zoznamom obvyklych jazd, jednu z nich vyberiete (mdzete pouzit vysSie popisané filtre) a tlacitkom
OK ju vlozite do knihy jazd na aktualny riadok.

Alebo si pomocou menu Jazda — Zasobnik obvyklych jazd zobrazite vpravo vedla knihy jazd panel
s nadefinovanymi obvyklymi jazdami (tu moZete aplikovat' iba jednoduchy filter na G€el jazdy a popis trasy).
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Jazdy potom vkladate do knihy jazd jednoduchym pretiahnutim mySou obvyklej jazdy, zo zasobnika na urgity
riadok v knihe jazd.

Posledny a asi najrychlejsi spésob je tzv. Rychly zapis obvyklych jazd . Pokial do prazdneho riadku v knihe
jazd zapiSete nejaky Udaj (napr. Ucel jazdy), tak sa hned zobrazi malé pomocné okno, kde sa zobrazi zoznam
obvyklych jazd daného Gcelu. Pokial si prajete vlozit niektort z tychto obvyklych jazd do knihy jazd, tak sa na
toto pomocné okno moézete prepnut pomocou klaves Ctrl + O, Ctrl + Sipka dole alebo Ctrl + Sipka hore ,
Sipkami vybrat vyhovujacu obvykll jazdu a klavesom Enter ju vioZit do knihy jazd. Alebo to isté mdzete
previest pomocou mysi kliknutim na tito obvykll jazdu v pomocnom okne. Automatické zobrazenie okna
mobZete nastavit pomocou menu Nastavenie — Moznosti — zalozka Obecné. Okno sa mbze zobrazovat po
zapise ucelu jazd, vodi¢a, pomocnych rozliSeni alebo popisu trasy. Ale kedykolvek mdZete toto okno vyvolat
pomocou klaves Ctrl + O. V okne sa zobrazia tie obvyklé jazdy, ktoré zodpovedaju zatial zapisanym Udajom
na riadku.

Hromadny zapis jazd
Pri rekonstrukcii Knihy jazd za dlhSie obdobie ocenite moznost vkladat rovnaké jazdy do viacerych dni

naraz. Pomocou menu Jazda - Hromadny zapis jazd si zobrazite okno, v ktorom zapis jazd prebieha v dvoch
krokoch:

Vyber jazd

Najskor je nutné zadat udaje jazdy, ktord sa ma hromadne vlozit. Zapis Udajov mbzete previest priamo
zapisanim (alebo vyberom zo zoznamov) do prisluSnych poli otvoreného okna. Trasu mézete urcit vyvolanim
automapy (z mapy tak prevezmete informacie o popise trasy, poctu km, dobe jazdy). Tiez mbzete pouzit
zoznam Obvyklych jazd (tlacitko Prevziat’ z obvyklych jazd ), kde uz mate vytvorené pravidelne konané
jazdy. Jazdy, ktoré su pripravené k hromadnému zapisu, st zoradené v tabulke v spodnej ¢asti okna. Pokial si
prajete viozit do dni viac suvisiacich jazd pouzije tlacitko Pridat’ d'alSie. Z tabulky modzete vymazat jazdy
oznacenim prislusného riadku a volbou Odobrat. Upravovat informacie o jazde (ktord je uz zobrazena
v zozname vSetkych jazd pripravenych k hromadnému zapisu) méZete ozna¢enim prislusného riadku s jazdou
a Upravou v jednotlivych polozkach sluziacich k zapisu jazdy. Tla¢itkom Kalendar sa prepnete do dalSieho
kroku.

Zapis jazd do kalendara
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V kalendari oznaéte dni, do ktorych si prajete zapisat vybranu
jazdu (alebo jazdy). Oznacéenie dni robte dvojitym kliknutim na
den v kalendari alebo pridrzte klavesu Ctrl a zaroven kliknite na
prislusny den. Rovnakym spdsobom zasa zruSite oznacéenie
jednotlivych dni. Vybrané dni sG oznac¢ené modrou farbou.
ZruSenie oznacenia vSetkych dni prevediete tla¢itkom &erveného
krizika v hornej ovladacej liste.

Octavia (CA-223 AD)" DVA 26.7.2007
o o o Trasa th
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Jednoducho mézete vkladat jazdy do kalendara, pokial je
VaSa jazda pravidelna. Tlac¢itkom Pravidelna jazda zobrazite
okno, kde si mbzete zvolit obdobie alebo urcit, kolko tyzdriov
resp. mesiacov bola jazda pravidelne absolvovana. Oznagcit dni mozete vSetky naraz v zvolenom obdobi alebo
len uréité dni v tyZzdni resp. len pracovné dni (zatrhnutim a kombinaciou poloziek). Va$ vyber mézete tiez od
stanoveného datumu posuvat (dopredu aj naspat) o lubovolny pocéet dni (jednym klikom na Sipky sa posuniete
vzdy o dany pocet dni). V pravej ¢asti ovladacieho panelu je informéacia o poéte jazd pripravenych k vkladaniu a
celkovom pocte oznacenych dni.

Oznacené dni su pripravené k zapisu, ktory prevediete stisnutim tlac¢itka Zapisat’ jazdy. V informacnej
tabulke je uvedeny pocet jazd, ktoré boli zapisané do knihy jazd.

V kalendari su dni, v ktorych je uz zapisana nejaka jazda, oznacené tu¢nym pismom a podciarknuté. Pod
kalendarom si zobrazené podrobné Gdaje o konkrétnych jazdach v danom dni. Tu mbzZete oznacené jazdy
vymazat tla¢itkom Zmazat’ oznaéené jazdy. Tla¢itkom Zoznam jazd sa vratite spat do okna pre vyber jazd.
Tlagitkom Zavrie t’ ukongite funkciu hromadného vkladania jazd.

Rychle vypl novanie jazd pomocou horucich klaves

U kazdého ucelu jazd, pomocného rozliSenia, vodi¢a, popisu trasy alebo druhu ndkupu PHM si m6zete urcit
kombinaciu klaves (v rozsahu Ctrl+0 az Ctrl+9), ktorych stisnutim sa Gdaj okamzite zapiSe do knihy jazd, pokial
sa v tabulke nachadzate v prislusnom stipci. Vynimkou st obvyklé jazdy. Tym tiez mdZete priradit hordce
klavesy a pomocou nich vlozite prislusnd obvykld jazdu do knihy jazd, pokial sa v tabulke nachadzate v prvom
(datum) alebo druhom stipci (grafické ikony).

Horuce klavesy si m6zete nastavit v tabulke v menu Nastavenie - Horlce klavesy . Okno je roz¢lenené do
niekolkych zéaloziek podla nazvu stlpcov knihy jazd, do ktorych je mozné vkladat Gdaje touto rychlou volbou
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(Ucel jazdy, dalSie pomocné rozliSenie, vodi€...). Kliknite na riadok s klavesovou skratkou, zvolte Nastavit’
akciu a k horucej klavese priradte uz nastavent hodnotu zo zoznamu alebo popisom vloZte text.

Zapis nakupov PHM
Tiez nakupy PHM mézete zapisovat do knihy jazd niekolkymi spdsobmi:

1. manualny zéapis jednotlivych tdajov priamo do knihy jazd
2. hromadny zapis ndkupov PHM
3. prijem dat z platobnych kariet

Manualny zapis

Spbsob manuélneho zapisu nakupov PHM priamo do knihy jazd je v podstate totoZny s vySSie popisanym
manualnym zapisom jazd. Opat novy nakup zapiSete tak, Ze zanete zapisovat Udaje o ndkupe do prisluSného
prazdneho stipca v uréitom riadku knihy jazd. Pri zapise &iastky mozete lavym tlagitkom mysi otvorit podokno
pre zapis podrobnejsich Udajov o zaplateni (ndkup v cudzej mene a DPH).

Pokial je na tomto riadku uZz zapisana jazda, tak prave zapisany nakup PHM sa bude vzdy zobrazovat
v knihe jazd na riadku s touto jazdou bez ohladu na zapisané ¢asy zaciatku a konca jazdy a ¢asu nakupu
PHM. Tato moznost mbézete vypnut v okne Nastavenie — Moznosti — prepina¢ Nakupy PHM radi t
chronologicky .

Hromadny zapis nakupov PHM

Pomocou menu Jazda - Hromadny zapis nakupov PHM si mbZete dopredu rychlo a pohodine zapisat do
knihy jazd nakupy PHM podla pripravenych blo¢kov, bez toho aby ste museli vzdy hladat v knihe jazd riadok
s odpovedajacim datumom.

V hornej Casti okna zadajte postupne Udaje z prvého blo¢ka (povinné je datum a pocet litrov) a stisnite
tlagitko Zapisat nakup . Udaje sa uloZia do tabulky a formular sa vyprazdni pre zépis Gdajov z dalSieho blogka.
Nespravne zadany zdznam v tabulke mdzete zmazat tlacitkom Zmazat’ ozna€ené. Ked zapiSete posledny
blocek, zatvorite okno tlac¢itkom Zavrie t’.

Prijem dat z platobnych kariet

Prijem dat z platobnych Kariet - CCS.

Aplikacia umoznuje prevziat data o ¢erpani PHM a inych
nakladoch priamo z datovych suborov, ktoré poskytuja svojim
zékaznikom spolo €énosti CCS, Benzinol, Slovnaft, Shell,
OMV, AGIP, EUROWAG, LeasePlan a ARMEX Oil .V pripade | & tisrs
spoloénosti CCS sa z poskytovanych formatov datovych | /EEiEE=E AT PowalpersOw
stborov jedna o CSV subor . Blo| iz 2 et e v
B[ 1511.2007 811 Natural 45301 142300k

Zvolte menu Knihy jazd — Prijem dat z platobnych kariet SHEETS R T
a urcite poskytovatela VaSich kariet. Vyberte subor, z ktorého 6 ‘
si prajete nacitat data. Obsah sUboru sa z analyzuje a zobrazi
sa okno s prevedenymi transakciami rozdelenymi do skupin

podfa jednotlivych kariet.
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Pokial karta nebola doposial pridelena Ziadnemu
konkrétnemu vozidlu, mozete kliknat na odkaz Priradit’ kartu vozidlu na prisluSnom riadku. V zozname
vyberte vozidlo a do buddcnosti bude tato karta pridelena tomuto vozidlu, tzn. kazdy nakup prevedeny
pomocou tejto karty sa automaticky priradi tomuto vozidlu. Pridelené ¢&islo karty mézete zruSit v nastaveni
vozidla (Nastavenie — Vozidla — Vlastnosti vozidla - zalozka Karta PHM).

Pokial' sa jedna o univerzalnu ,putovnd” kartu , ktora sa behom mesiaca pouziva pre nakupy pre rozne
vozidla, nepriradujte ju natrvalo Ziadnemu vozidlu. Na kazdom jednotlivom riadku kliknite na odkaz Uré€it’
vozidlo a vyberte vozidlo, pre ktoré bol konkrétny nakup prevedeny. Keby ste v budlcnosti opakovali import
dat z tohto suboru, aplikacia sama vyhlada, pre ktoré vozidlo bol kazdy nakup uloZzeny a nedovoli ho ulozit
znova do iného vozidla. Pokial ste sa zmylili pri vybere vozidla, zmazte najskér chybne ulozené nakupy a
prevedte znova import dat z tohto stboru.

Prijem jednotlivych nakupov mézete ovplyvnit zrusenim ,fajky“ na zaciatku kazdého riadku alebo v hornej
Casti okna moZete globalne z prijmu vyradit vSetky nakupy PHM, resp. vSetky ostatné nakupy. Pokial na
zaciatku riadku je zobrazena ikona diskety, znamena to, Ze tento nakup bol uz skdr ulozeny do knihy jazd.

Preto Ze u nakupov PHM a ostatnych nakladov na prevadzku sa eviduje aj ich druh, umozhuje aplikacia
rovno uréit druh nakupu v okamziku prijmu z platobnej karty. K tomu slizi posledny stlpec na kazdom riadku,
kde modzete manualne urcit druh vyberom zo zoznamu. To by ale bolo prili§ pracné, preto si mozete
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nadefinovat pravidla automatického ur €ovania druhu nakupu . Stisnite toto tlaitko a zobrazi sa okno pre
nastavenie pravidiel, zvlast pre nakupy PHM a zvlast pre ostatné nakupy. U nakupov PHM moézete urovat
druh podla miesta tankovania. To sa hodi pre pripad, kedy obvykle tankujete na niekolkych oblUbenych
pumpach a zaujima Vas, kolko ste u koho utratili. Potom si nadefinujte druhy ndkupov PHM ako nazvy tychto
pump a v pravidlach im priradte nazvy podla oznacenia pumpy u CCS. Hore urdite, aky sa ma pouzit druh,
pokial miesto tankovania nevyhovuje Ziadnemu pravidlu. U ostatnych nakupov je to podobné, len tu sa druh
uréuje podla nazvu tovaru. Preto si napr. nadefinujte druh nakladu ,Umyvanie vozidla“ a vytvorte pravidlo, Ze
tento druh bude mat kazdy tovar zaplateny cez CCS s ndzvom obsahujuci text ,Umyvanie".

Po stisnuti tla¢itka UloZit’ sa nakupy uloZia do knihy jazd.

Vyhrladavanie jazd a nakupov PHM a hromadné zmeny

Vyhrladanie jazd a nakupov PHM

Aplikacia tiez umoznuje vyhladat' v knihach jazd vSetky jazdy, ktoré splfiuja uréité podmienky. Potrebujete
zistit' napr. ktoré vozidlo alebo ktory vodi¢ bol v tomto mesiaci v Bratislave alebo ktoré vozidla jazdili pre uréitd
zakazku alebo ktoré z vozidiel ¢erpalo PHM na ur¢itej erpacej stanici? Potom stisnite tdto ikonu alebo vyberte
menu Jazda - Vyhladanie jazd a nakupov PHM .V okne, ktoré sa zobrazi, urgite tri kritéria:

» Vozidla - urgite konkrétne vozidlo alebo skupinu vozidiel a vyhladaju sa data vSetkych takto uréenych
vozidiel.

* Obdobie - urcite pociato¢né a koncové datum obdobia, v ktorom sa maju data vyhladat. Niekolko pomdcok
Vam pombdze zadat obdobie rychlejSie (niekolko Standardnych obdobi a uréeni dizky obdobia v dfioch,
tyzdfioch a mesiacoch).

- Filtre — urgite, &i si prajete vyhladat jazdy alebo nakupy (alebo oboje). Dalej stisnite prislusné tlagitko
Nastavit’ filter, kde velmi podrobne moZete nastavit dalSie podmienky vyhladania. Pokial zadate viac
podmienok, musia byt splnené vSetky sucasne. V spodnej Casti okna s filtrom je tlagitko pre zruSenie
vSetkych aktualne zadanych podmienok a tlacitka Naéitat’ filter zo stboru a Ulozit filter do stiboru pre
opakované pouzitie obvyklych podmienok vyhladavania.

Po zadani vSetkych podmienok stisnite tladitko Vyhladat. Prehladaju sa vSetky jazdy (resp. nakupy)
v databazy a zobrazi sa zoznam vSetkych jazd (resp. nakupov), ktoré zodpovedaji zadanym kritériam. Zoznam
si mdzete vytlacit. Pomocou ikbn na zadiatku kazdého riadku sa moZete prepnut v knihe jazd na tento zaznam
alebo zruSenim ,fajky" vyradit cestu z tlate zoznamu vyhladanych zdznamov.

Hromadné zmeny jazd a ndkupov PHM

Logicky na funkciu vyhrladanie jazd a ndkupov PHM navéazuje funkcia, kedy si so vSetkymi najdenymi
zaznamami mdzete naraz previest urcitl operaciu (napr. zmenu Uc¢elu jazdy, zmena vodi¢a, kopirovanie alebo
mazanie jazd,....)

Funkcia sa vyvola pomocou menu Jazda - Hromadné zmeny jazd a nakupov PHM. Uvodné dva kroky pre
vyber jazd su totozné s predchadzajlcou funkciou. V zozname vyhladanych jazd (resp. ndkupov) sa tlagitkom
Uréit’ zmeny dostanete do poslednej fazy tejto funkcie. V zozname vlavo oznaéte polozku, ktor(i potrebujete
zmenit. V pravej ¢asti okna sa objavi konkrétne nastavenie zmeny. Zvolena zmena sa vo vysledku premietne
do vSetkych vybratych jazd. Niektoré Gdaje ale mézete volitelne doplnit iba do jazd, u ktorych doposial neboli
zadané. Tlacitkom Previes t’ Upravy zahdjite ulozenie zmien do databazy a po ukonéeni sa zobrazi vysledok
prevedenych zmien.

U moznosti kopirovania jazd musite urcit, ¢i potrebujete skopirovat len jazdy, len nakupy PHM alebo
kombinaciu oboch moznosti. Potom je nutné oznacit v zozname vozidlo, do ktorého sa maju jazdy skopirovat.
Zobrazia sa tu tiez informacie, o prvom kopirovanom zazname. Vyplnenim cielového datumu prvého zaznamu
moZete kopirované zaznamy posunut’..

Korekcia ubehnutej vzdialenosti pod  Fa stavu tachometrov

Jednou Specialnou hromadnou zmenou je automatickd oprava situacie, kedy medzi dvoma zapisanymi
stavmi tachometra nesthlasi sUCet ubehnutych vzdialenosti zapisanych jazd s celkovou ubehnutou
vzdialenostou podla stavu tachometrov a v désledku toho potom na seba nenadvéazuju stavy tachometra v
jazdach.

Okno pre tlto opravu vyvolate pomocou menu Jazda — Korekcia ubehnutej vzdialenosti pod Pa stavu
tachometrov. Aplikacia Vam najskér zobrazi prehlad odchylok pre aktualne vybraté vozidlo v aktualnom roku,
ale mbZete sa prepnit na fubovolnd skupinu vozidiel a lubovolné obdobie. V hornej &asti okna je tabulka
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s prehladom odchylok jednotlivych vozidiel, kde vidite sucéet vSetkych rozdielov v kilometroch a percentualne
odchylky. Pokial je maximalna percentualna odchylka vacésia nez 10%, signalizuje to vazny problém a vozidlo
nieje oznac¢ené k automatickej oprave. V dolnej €asti okna sa zobrazuje detailny prehlad pre vybraté vozidlo.
Tu vidite jednotlivé zadané stavy tachometra a informécie o jazdach medzi nimi.

Pri automatickej oprave sa pomerne upravi ubehnuta vzdialenost jazd medzi stavmi tachometra tak, aby ich
sucet zodpovedal rozdielu oboch stavov tachometra. Vpravo hore mozete uréit, ¢i sa maju takto upravovat
sukromné alebo sluzobné jazdy. Automatickl opravu mdzZete spustat jednotlivo pre konkrétnu odchylku dole
v detailnom prehlade odchylok vybratého vozidla alebo tla¢itkom vpravo hore mdzete spustit opravu hromadne
pre vSetky oznacené vozidla. Pri oprave sa samozrejme strazi, ¢i mate povoleny zapis zmien ubehnutej
vzdialenosti v tychto jazdach. Po prevedeni opravy sa opat nacitaju prehlady jednotlivych vozidiel a ihned tak
vidite ucinky opravy.
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Suétoveé tabu Pky
Pomocou okna Suétové tabu Fky Fahko a rychlo

ziskate prehfad o zapisanych Gdajoch v knihe jazd [= === e L T .
formou suctovej tabulky alebo grafu. Okno si | &%, . oo 3
zobrazite pomocou menu Knihy jazd - Suaétové %
tabu Iky alebo kliknutim na tato ikonu. gt : _ — T3 [
= B | e
V hornej Casti okna urCujete, aké data sa maji |[g=zess e
vtabulke alebo v grafe zahmat. Riadky tabulky tvoria |meiice i oo ioin s oo n e
vozidla, viavo hore moZete ur€it skupinu vozidiel |lemsceso e foom Gemoe e soen e e R
alebo len konkrétne vozidlo, ktoré sa ma zobrazit.
Vedla urenia skupiny vozidiel je moznost nastavenia
filtrovania vozidiel. Vyberte si jednu z predvolenych
moznosti alebo zvolte posledny RozSireny filter
vozidiel a v zobrazenom okne moZete podrobne
urcit, aké vozidla sa maju do tabulky zahrnut.
7] Skejvat prézdné fédky (7] Cekové souity [ Padily ze vischiizd Nasin v

Vpravo hore urdujete stipce tabulky, o mézu byt
mesiace alebo dni uréitého obdobia alebo sa mbzete prepnat na prehlad podla uréitého Gdaja (napr. mozete
ziskat tabulku so stipcami jednotlivych Géelov jazd a v riadkoch je uvedené, kolko kilometrov celkom preslo
prislusné vozidlo pre dany ucel).

Pomocou zaloziek nad tabulkou alebo grafom si vyberate, aky Gdaj z knihy jazd si prajete zobrazit' v tabulke
alebo grafe. Takmer u kazdého udaja si mbzete jednoducho vyfiltrovat urcité data pouzitim jednoduchého a
rychleho filtra (iba sukromné jazdy, iba jazdy urcitého vodi¢a,....), ale mbzete sa prepnut aj na podrobny
rozSireny filter so vSetkymi moznostami vyberu dat.

Po zobrazeni okna sa tabulka postupne naplfiuje Udajmi, mbZete sa aj behom nacitania tabulky prepnit na
iny Gdaj alebo inak zmenit obsah tabulky. Akonahle je cela tabulka nacitana, mozete eSte ovplyvnit zobrazenie
tabulky pomocou niekolkych prepinadov pod tabulkou v lavej €asti okna. Hotovl( tabulku mozete vytlagit
pomocou tlagitka Tlaé vpravo dole. Preto e tabulka mdZe mat vela stipcov, ktoré by sa nevosli vietky na
jednu stranku, mdzete tu zaroven urcit, na kolko stranok sa ma tabulka v tla¢i vertikalne rozdelit. Tla¢itkom
Képia do schranky mdzete tabulku prekopirovat do inej aplikacie (Word, Excel, ...) pomocou Standartnej
funkcie Upravy — VloZi t (Ctrl+V) .

Prepinac¢om vpravo nad tabulkou sa méZete prepnit na zobrazenie siétovych dat vo forme grafu. Vpravo
vedla grafu mate k dispozicii niekolko moznosti nastavenia vzhladu grafu. M6Zete ovplyvnit samotny typ grafu
(plodny, priestorovy, stipce, kolag, suétovy alebo
porovnavaci,...) a aké data ztabulky sa maju do grafu
zahrnut (okrem celej tabulky mdzete zobrazit len data
vozidiel na riadkoch oznagenych v tabulke pomocou mysi a
klavesom Ctrl alebo Shift alebo iba celkovy stcéet vSetkych |*=

[= Bkoda Fabia (A1 6532)

stipcov alebo riadkov). Dalej méZete zmenit zobrazenie et
grafu v okne. Toto méZete previest pomocou mysi priamo na w:(i):
grafe, tahanim mysi so stisnutim lavym tla¢itkom posuvate i

graf, tahanim mysi so stisnutym pravym tla¢itkom ho P -
natacate, pomocou rolovacieho kolie¢ka graf zmenSujete P 9|
alebo zvacsujete. Podrobne menit zobrazenie grafu mozete ‘

pomocou prepinaov vpravo vedla grafu. Hotovy graf si
mdbzete vytlacit alebo ulozit v grafickom sibore pre Gcely
dalSieho spracovania. Vpravo dole vedla grafu musite o)
kliknat na titulok Tla€ a rozbalia sa Vam prepinale pre
nastavenie spdsobu tlace grafu. Nakoniec stisnite tla¢itko Tlaé a zobrazi sa Vam nahlad grafu v Prehliada €i
tlacée. Pri uloZeni grafu do suboru kliknite na titulok Export vpravo dole a rozbali sa nastavenie spésobu
exportu, okrem uloZenia do suboru pomocou tlagitka Export do suboru , mdzete tiez pouzit tlacitko Kdpia do
schranky a potom graf ihned vlozit do dokumentu v inej aplikacii (Word,Excel,...) pomocou Standardnej
funkcie Upravy — VloZi t (Ctrl+V) .
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Tlaové zostavy

Aplikacia vie vytvorit niekolko zostav, ktoré jednak sltzia ako podklad pre Danovy Urad (zostava Kniha jazd)
a tieZ pre VasSu potrebu vyhodnocovania prevadzky Vasich vozidiel. Zostavy maju jednotné ovladanie. VSetky
zostavy mozete naraz vytvorit pre viac vozidiel su¢asne. Volbou menu Knihy jazd — Tla€ové zostavy sa
zobrazi sprievodca vytvorenim zostavy. V prvom kroku musite urcit, aka zostavu si prajete vytlacit. Aplikacia
pozna tieto zostavy:

1. Kniha jazd

Postupne urgite vozidlo alebo skupinu vozidiel a obdobie. V poslednom kroku urgite, aké Udaje ma zostava
obsahovat. Tato zostava poskytuje komplexny prehfad jednak jednotlivych jazd, ndkupov PHM a ostatnych
nakladov na prevadzku, ale tiez rozne prehlady a rekapitulacie Gdajov.

2 Zoznam jazd a nakupov PHM pod Fa vozidiel
Zadanie zostavy je velmi podobné funkcii vyhladanie jazd. Tiez urcite vozidlo alebo skupinu vozidiel, obdobie a
filter a v zostave sa vytlacia vSetky zaznamy vyhovujuce zadanym podmienkam.

3. Zoznam jazd a nadkupov PHM pod [Fa vodi ¢ov
Obdobné zostava, ale jazdy su zoskupené podla vodiCov. Zistite tak pre uréenych vodicov ich jazdy v danom
obdobi l'ubovolnymi vozidlami.

4. Naklady na prevadzku
Podobna zostava, ale vytlaci sa zoznam ostatnych nakladov na prevadzku.

5. Zoznam zamestnancov a vozidiel
Zostavou ziskate prehfad o VaSich vozidlach a zamestnancoch. Zostava je plne konfigurovatelna a mimo iného
umoznuje spatne zistit' aktivne vozidla alebo zamestnancov k ur¢itému datumu.

6. Spotreba medzi nakupmi PHM

Tato zostava sluzi k ziskaniu prehladu, aké ma vozidlo evidované nadkupy PHM za dané obdobie a aka bola
prejdena vzdialenost vzdy medzi dvoma nakupmi. Tym sa vypo itaji priemerné spotreby medzi nakupmi a
porovnaji sa s normou spotreby vozidla. Tato zostava sa tlaci iba pre vozidla s nastavenym sledovanim stavu
nadrze medzi nakupmi PHM.

7. Mesaéné su éty

Tato zostava Vam poskytne mesaéné prehlady evidovanych tdajov (celkova ubehnuta vzdialenost, celkova
Ciastka za nakupy PHM,....). Najskor postupne urcite vozidlo alebo skupinu vozidiel a obdobie. V dalSom kroku
urcite, aké udaje si prajete vytlacit. Pred vytvorenim zostavy mozete eSte nastavit filter prislusného tdaja.

8. Mesacéné alebo ro €né preh Fady o prevadzke vozidiel

Vysledkom tejto zostavy su karty pre kazdé zadané vozidlo a pozadovany mesiac. Karta obsahuje tie Udaje,
ktoré ste zaSkrtli v nastaveni zostavy. Tak si mdZete nakonfigurovat vzhlad svojej zostavy a nabudlce sa
pouZije opat toto nastavenie.

9. Mesacéné alebo ro €né preh Fady ndkupov a spotreby PHM
Do tejto zostavy sa vytlaci pre kazdé vozidlo a poZadovany mesiac podrobny prehlad o prevedenych nakupoch
PHM a néasledné porovnanie skuto€nej a normovanej spotreby.

10. Vypo €et nadspotreby
Podobna zostava ako ,Mesac¢né prehlady nakupov a spotreby PHMY, ale naviac obsahuje vycislenie
nadspotreby PHM (rozdiel medzi skutoénou a normovanou spotrebou) v litroch aj v eurach.

11. Mesaéné preh lady spotreby a nadspotreby PHM

Tato zostava stru¢ne a prehladne informuje o zistenych skutoénych mesacnych priemernych spotrebach
VaSich vozidiel, ktoré sa porovnaju sich normovanou spotrebou vypocétom percentualnej odchylky a
nadspotreby.

12. Prehlady ubehnutych vzdialenosti

Touto zostavou ziskate prehlad ubehnutych vzdialenosti podla urcitej vlastnosti jazdy. Pokial napr. zapisujete
do 1. pomocného rozliSenia jazd Cislo zakazky, mbzete zistit, ako vozidla jazdili v danom obdobi pre jednotlivé
zakazky. Zostava mdze byt zaradena podla vozidiel (pre kazdé vozidlo sa vytla¢i zoznam jeho zakaziek) alebo
podla zakaziek (pre kazdl zékazku sa vytla¢i zoznam vozidiel). Jednou z moznosti tejto zostavy je tieZ prehlad
sukromnych jazd podla vozidiel a vodiov (pre kazdého vodia zistite sucéty sukromnych jazd podla
jednotlivych vozidiel, resp. pre kazdé vozidlo siéty sukromnych jazd podla jednotlivych vodi¢ov). Na zaver
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zostavy mozete volitelne vytlacit celkovy prehlad za vSetky vybraté vozidla. Okrem ubehnutych vzdialenosti sa
mdzu scitat’ aj doby jazdy a skutocna spotreba PHM alebo naklady na PHM podla normy spotreby z TP.

13. Posledné jazdy
Tato zostava slizi k ziskaniu prehladu, v ktorom dni maju jednotlivé vozidla zapisané posledné jazdy. Tym sa
ihned dozviete stav spracovania knihy jazd vSetkych vozidiel.

14. Kniha jazd (nevyplnena)
Vytlagi sa pre dané vozidla prazdny formular Kniha jazd so zadanym pocétom riadkov k ruénému zéapisu jazd a
nakupov PHM.

15. Zaznam o prevadzke vozidla (nevyplneny)
Vytlagi sa pre kazdé zadané vozidlo prazdny formular Zaznam o prevadzke vozidla, pokial je nutné, aby Vasi
vodi¢i ho mali pri sebe vo vozidle.

16. Zaznam o prevadzke vozidla (vyplneny)
Pre kazdé zadané vozidlo sa vytla¢i Ciasto¢ne vyplneny formular Zaznam o prevadzke vozidla na zéaklade
zapisanych jazd v danom obdobi.

Upozor Aovanie na terminy

V aplikacii si mdzete nastavit terminy pravidelnych ¢innosti tykajucich sa prevadzky a udrzby vozidla (napr.
STK, vymena oleja, ukoncéena platnost dialniénej znamky,...). V okne, ktoré zobrazite pomocou menu
Nastavenie — Vozidla — Upozor iovanie, mdzete zadat, na ktoré terminy si prajete byt v buducnosti
upozorneny Tlac¢itkom Pridat’ sa otvori tabulka, kde mate moznost nastavit datum alebo pocet kilometrov, po
ktorych uplynuti budete aplikaciou informovany o vyprSani tohoto terminu. Tlag¢itkom Odobrat’ zadané
upozornenie zmaZzete.

Aplikacia Vas automaticky upozorni na vyprSanie terminov.
Kontrola terminov prebieha vZdy raz denne pri prvom spusteni |l —
aplikacie AUTOPLAN. Ale tiezZ mOZete pomocou Nastavenie -
Moznosti - zalozka Upozornovanie nastavit zobrazenie
upozornenia hned po Starte Windows bez nutnosti spuistat
aplikdciu AUTOPLAN Kniha jazd. Zoznam prepadnutych i
aktualnych terminov sa zobrazi vzdy pri spustani aplikacie. Objavi
sa upozornenie v spodnej €asti obrazovky (bublina s textom) a
kliknutim na ikonu AUTOPLAN Kniha jazd aktivujete tabulku so
zoznamom vSetkych terminov, ktoré uz boli aktualne. Tato tabulku
tiez mdzete vyvolat manualne pomocou menu Knihy jazd - Upozor fiovanie na terminy .

ok ubehnuté 30 023k firit 1500)
od dia 372007 bolo ubebrié 40 350 k(i 20000)

o Skoda Octavia (CA223A0)

Kontla pretioha a2 derne.
08 1428 Zavid,

V tabulke priamo tla¢itkom Previes t’ kontrolu teraz overite aktualnost naplanovanych terminov. Zoznam
dblezitych terminov mbézete vytlacit. V pripade, Ze uZz bola naplanovana c¢innost uskutoénend, odstrante
poloZku v zozname jej oznacenim a kliknutim na tlaitko Odobra t’ vybrané upozornenie .
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Dal3ie nastavenia aplikacie

Jéely jazd a pomocné rozlisenia jazd

Kazda jazda musi mat uvedené, za akym U¢elom bola podniknutd. Po
inStalacii si v zozname Ucelov zaloZzené dva obecné Ucely Sluzobna a
Sukromna . Ugel SluZzobna nie je pre danova kontrolu dostatoénym popisom
Géelu jazdy, doporudujeme zapisovat Géel &o mozno najkonkrétnejsie. Dalsie
Ucely, ktoré obvykle uvadzate u svojich jazd, si mézete do zoznamu doplnit.

K jazdam mézete uvadzat az 6 dalSich pomocnych rozliSeni, ¢o su Udaje,
ktorym sami date vyznam, nazov a zoznam obvyklych hodnot. M6Zete ich pouzit
napr. pre oznacenie zakaziek, uréenie klientov, ¢&isla faktdr, faktirovanu
Ciastku,...

Zaviet

Zvlastna a velmi uZitoéna je moznost u niektorého pomocného rozliSenia
deklarovat len numerické hodnoty. Potom sa to chape nie ako kvalifikaény kéd pre zatriedenie, ale ako
kvantitativna hodnota, ktorda méze byt scitana. Vyuzitie to méze mat napr. pre evidenciu a sumarizaciu hodin
pracovného vykonu u pracovnikov, faktarovana ciastka, atd. V tlaovych zostavach mézete ziskat mesacné
sucty hodndt podfa urcitého Ucelu alebo urcitej hodnoty niektorého pomocného rozlisenia.

Ugely aj pomocné rozlienie sa vjazdach obvykle vypliuja vyberom zo zoznamu platnych hodnét.
Vynimoéne je ale mozné vlozit aj jednordzovi hodnotu, ktord sa vyskytuje ojedinele a nestoji za to vkladat ju
do zoznamu.

Stisnite ikonou Nastavenie 0 éelov jazd.. alebo zvolte menu Nastavenie - Ugely jazd a pomocné
rozliSenia jazd... a zobrazi sa okno Ugely, ktoré Vam slizi ku zmenam v zoznamoch Ucelov jazd a
pomocnych rozliSeni. MbZete pridavat, mazat a menit dany text nazvu obvyklého Gcelu alebo pomocného
rozliSenia.

Po klepnuti na zalozku niektorého pomocného rozliSenia sa Struktdra okna trocha zmeni. Pomocné
rozliSenie aktivujete, pomenujete a naplnite zoznam obvyklych hodnét. Od tohoto okamziku sa v knihe jazd
objavi novy stipec s nazvom pomocného rozlienia a s moznostou vkladat do neho hodnoty podfa zoznamu
alebo jednorazovo.

Druhy nakupov PHM a druhy PHM

Rovnako ako sa zapisuju Ucely jazd, analogicky mozete aj u nakupov PHM zapisovat druhy nakupov.
Pomocou menu Nastavenie — Druhy ndkupov PHM a druhy PHM sa zobrazi okno, kde m6zete (podobne
ako ste zadali obvyklé Ucely jazdy) zapisat obvyklé druhy ndkupov PHM (napr. cez CCS, hotovost, firemny
stojan,...). V druhej zalozke Druhy PHM sa nachadza zoznam obvyklych druhov PHM, ktoré sa naplnili pri
vytvoreni databazy. RozliSenie druhov nakipenych PHM sa hlavne hodi u vozidiel s alternativnym pohonom na
LPG pre rozliSenie nakupu LPG a benzinu.

Dokumenty

Aplikacia umoznuje k jednotlivym vozidlam, zamestnancom, jazdam, nakupom PHM a nékladom na
prevadzku vkladat fubovolny pocet dokumentov lubovolného formatu. Mdzu to byt napr. naskenované
technické preukazy, leasingové zmluvy, pracovné zmluvy zamestnancov, fotografie, spravy o ceste atd.
Dokumenty vcitane ich obsahu su priamou sucastou databazy, teda vytvorenim zaloznej kopie databazy
zaroven zalohujete vSetky dokumenty. Velkost databazy sa zva¢Suje Umerne pouzivaniu dokumentov.

Okno pre pracu s dokumentami mzete zobrazit' z niekolkych miest v aplikacii:
« okno Nastavenie vozidiel pre dokumenty vybratého vozidla alebo skupiny vozidiel
¢ okno Nastavenie firiem a zamestnancov  pre dokumenty vybratého zamestnanca, skupiny zamestnancov
alebo firiem
¢ okno s detailom riadku knihy jazd pre zadanie dokumentu jazdy alebo nakupu PHM
¢ okno Naklady na prevadzku pre zadanie dokumentov nakladov na prevadzku (napr. servisné zakazky)

V okne Dokumenty je vzdy prva zalozka Aktualne dokumenty , kde je zoznam dokumentov konkrétneho
vozidla (resp. zamestnanca, jazdy atd.), pre ktoré ste okno otvorili. Pomocou tlagitka Pridat mdzete vloZit novy
dokument. Musite ur¢it typ dokumentu (napr. ,technicky preukaz“), nazov dokumentu (napr. ,Technicky
preukaz Fabia“) a urgite sibor na disku, v ktorom je teraz dokument uloZeny. Udaje vloZeného dokumentu
moZete upravit pomocou tlagitka Zmenit’ alebo dokument z databazy zmazat pomocou tlagitka Odobra t'.
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Vlozené dokumenty si modzete prehliadat

pomocou tlagitka Otvorit. Aplikdcia vtom [Rcials

pripade ulozi dokument do dogasného stboru a [ sme] ey foctuner A el

spusti na nom aplikaciu podla prislusného typu Vazido / shupin: | =8 Yechna vozida |=% [ et vnorengch vozidel 2 skugin

stboru. Subor je uloZeny s vlastnostou ,len na gotummfz‘ga o Etmvtatem b

Citanie", preto si takto dokument mozete iba | (oo shupn Yeee R e |

prehliadat’ alebo tlacit. [0 Tomdokumenty [ie ] |eehick prlkaz ] Hazev sboduic 1
Pokial potrebujete dokument upravit, stisnite ,

tlaCitko Ulozit a vyberte umiestnenie SUDOIU | e R R R L)

s dokumentom. Tak sa Vam dokument ulozi ako iu-'-_ FordMondeo F2K 21-30) | woeidio | techrickj priksz | TP Ford Mondeo | ipa F

Standardny siibor a mozete ho vprislunej | = Mtmiind wa ks owee s D

aplikacii fubovolne upravit. Pokial takto upraveny || fa|omicomoneszzz | wedle | wchricki ks TF pel Conbo [ =]

dokument si prajete opat vlozit do databazy,

musite najskér povodny dokument z databazy - -

odobrat a vlozit ho tam znova z upraveného | =t

suboru.
Okno Dokumenty dalej obsahuje dalSie tri zalozky:

Dokumenty vozidiel

Tu si mbzete prehliadat vSetky dokumenty priradené jednotlivym vozidlam. V hornej ¢asti zalozky si mbzete
podrobne uréovat, aké dokumenty si prajete zobrazit (napr. len technické preukazy vsetkych vozidiel), dole sa
zobrazuje prislusny zoznam dokumentov s moznostou ich Uprav.

Dokumenty zamestancov
Podobné ako predchadzajica zalozka s dokumentami vozidiel.

Typy dokumentov
Tu si m6Zete zadavat nazvy obvyklych typov dokumentov, ktoré do aplikacie vkladate

Pomocou menu Nastavenie — Dokumenty si zobrazite okno pre spravu dokumentov, v ktorom su zobrazené
iba tieto tri zalozky.
Servisné listy

V aplikacii mézete kompletne evidovat a vyhodnocovat servisné Ukony prevadzané na VaSich vozidlach.
Pomocou tohoto modulu méZete sledovat’ ¢asovu a

kilometrick(  frekvenciu jednotlivych  servisnych  EIECEES — _ EER
zasahov (servisné prehliadky, vymeny oleja) &i Vek | mrmmmrmmrem e
a kilometricky priebeh konkrétnych servisnych | iesoise |eomzmaneey s
poloziek (sady letnych a zimnych pneumatik,...). . T i wieose
Okno Servis vozidiel zobrazite pomocou menu | e Waas [ Javen [ Eamisics
Nastavenie — Servis vozidiel . Toto okno ma (oremmin ) (G ] [oom
niekolko zaloZiek, ktorych popis uvedieme ||[_ e fom eafez R e i
v odliSnom poradi: ; i

| Opel Zafira (3T7 6091) 26.10.2007 | AUTO - NOVQTNY. spol s ro. 35715km | Preauti
Servisné miesta
Tato zéalozka obsahuje zoznam autoservisov,
ktorych sluzby vyuzivate. Pre kazdé miesto mozete | ...owms

zadat okrem jeho nazvu tiez adresu, kontaktné
informacie a fubovolnl poznamku.

Servisné polozky

Servisnou polozkou sa rozumi ur€ity materidl, sluzba, vybavenie alebo prislusenstvo vozidla, ktorého sa tyka
servis alebo udrzba vozidla. RozliSujeme dva druhy, obecné a konkrétne polozky, Obecnymi polozkami su
rézne spotrebné materialy alebo sluzby (napr. servisna prehliadka, motorovy olej, brzdova kvapalina,,..) U
obecnych poloZiek nas zaujima sledovanie ¢asovych a kilometrickych intervalov.

Konkrétnou poloZzkou je uréité vybavenie alebo prisluSenstvo vozidla, ktoré je vZdy namontované na najviac
jedno vozidlo. To mdzu byt napr. pneumatiky, nosice, tazné zariadenie,...U konkrétnych poloziek nas zaujima
doba pouzivania a pocet prejdenych kilometrov.

Pri vytvoreni databazy je zoznam naplneny obvyklymi obecnymi polozkami, Tento zoznam méZzete fubovolne
rozSirovat, U obecnej polozky staci zadat jej ndzov, u konkrétnej polozky je treba zapisat kateg6riu (napr.
-pneumatiky”) a oznacenie tejto konkrétnej polozky (napr. ,letné pneu Barum®) v ramci kategérie. Plati, Zze
vozidlo méZe mat namontovanu vzdy len jednu polozku z danej kategérie. Montaz novej konkrétnej polozky na
vozidlo znamena automatickii demontaz predchadzajucej polozky tejto kategorie. V pripade pneumatik zaznam
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0 obuti urgitej sady pneumatik sa automaticky vyhodnoti ako stasna demontaz aktualnej sady pneumatik,
nemusite tito demontaz zvlast zapisovat.

Pre kazdu zadanu polozku musite urit operacie, ktoré s s polozkou mdzu prevadzat. U preddefinovanych
poloZiek sa mdzete podivat, ako je vhodné operéacie urCovat. U konkrétnych poloziek su dblezité operacie
montaze, demontaze a vymeny.

U kaZdej polozky mézete zadat 'ubovolni(i poznamku alebo priamo dokumenty.

Servisné listy

Zéapis zaznamov o servise ,udrzbe alebo nakupe nového prisluSenstva sa prevadza v prvej zalozke Servisné
listy. Tu je zobrazeny zoznam skér zapisanych servisnych listov, ktory si mézete fubovolne filtrovat. Ako
vychodzi je zobrazeny jednoduchy filter umoznujlci nastavit’ vyber vozidla, roku alebo popisu, ale je mozné sa
prepnut na podrobnejsi rozSireny filter.

Vytvorenie nového zaznamu zahgjite tlacitkom Novy servisny list . Na prvej zalozke musite zadat datum a
stav tachometra vozidla. Venujte dokladni pozornost tymto Udajom, pretoze na ich zaklade sa potom
vyhodnocuju intervaly jednotlivych servisnych poloZiek. Datum sa neda neskdr zmenit! Dalej moZete urgit
servisné miesto, popis servisného listu, flubovolni poznamku a dokumenty.

Na druhej zaloZzke potom zadavate jednotlivé servisné Ukony . V dolnej ¢asti okna je zoznam zadanych
ukonov, v hornej Casti zapisujete daje o aktualnom Ukone, ktoré su rozdelené do tychto skupin:

Polozka — nemusi byt uréena, pokial sa jedna o urcity jednorazovy ukon, u ktorého sa nesleduju intervaly
(napr. oprava zamku dveri,...). Pokial urcite niektord z poloziek, musite zaroven urcit aj prevedenu operaciu.
Prvy servisny Ukon — tento Udaj sa zobrazi jedine v pripade, Zze zadate prvé pouzitie niektorej konkrétnej
polozky (napr. prva montaz urgitej sady pneumatik). Potom pre spravne vyhodnotenie jej pouZitia je vhodné
napisat, ako je zhruba stara a kolko asi kilometrov uz bolo s fiou najazdené.

Popis — lubovolny textovy popis Ukonu.

Naklad na prevadzku - vyplite, pokial si prajete tiez sledovat finanéné naklady na servisné Ukony. Servisné
listy si prepojené so skor popisanymi Nakladmi na prevadzku . Ciastky zadané v servisnych listoch sa
automaticky zobrazia aj vtomto zozname. U kazdého ukonu mézete urcit cenu bez DPH aj s DPH, upravit
textovy popis a urcit druh nakladu. Tlac¢itkom Detaily mézete Gdaje zapisovat v podrobnejSom okne tak, ako
ste zvyknuti z Nakladov na prevadzku . Na faktire z autoservisu byva €asto jeden servisny ukon (napr.
vymena motorového oleja) rozpisana na via polozeik (vypocet materialu a prac). V takomto pripade pouzite
tlagitko Spoéitat’ cenu pod la rozpisu . Zobrazi sa okno, v ktorom postupne zadate jednotlivé Ciastky a
nasledne sa Vam do servisného tkonu uloZi iba celkova Ciastka.

Upozornenie — pokial si prajete byt véas upozorneni na nutnost opakovania tohto servisného Ukonu,
zaSkrtnite pripomenutie za urcity ¢as alebo za urcity pocet kilometrov. Servisné Ukony su prepojené so skor
popisanymi Upozorneniami v nastaveni vozidla, dalej sa s nimi pracuje Standartnym spésobom.

Poznamka — k Gkonu si mdzete zapisat lubovolnd poznamku

Po zapise Udajov servisného Ukonu pouzite tlac¢itko Ulozit' Gkon do servisného listu a mozete pokracovat
zapisom dalSieho ukonu alebo ukongit zadavanie tlacitkom Ulozit’ servisny list .

Servisné ukony

Tato zalozka sluzi k ziskaniu prehladu o vSetkych servisnych Ukonoch. Tu sa zobrazuju Ukony so vSetkych
zadanych servisnych listov. Nad zoznamom je ako vychodzi zobrazeny jednoduchy filter (vozidlo, rok, popis,
servisna polozka, servisné miesto), ale mbzete sa prepnit na podrobnejsi rozSireny filter.

Vyhodnotenie

V tejto poslednej zalozke ziskate presny prehlad o stave jednotlivych servisnych poloziek na VaSich vozidlach.
V hornej ¢asti okna si m6Zete zvolit, &i si prajete Udaje zobrazit' po vozidlach alebo po polozkach,

Podra vozidiel - pre kazdé vozidlo sa zobrazi tabulka s datami poslednych servisnych Ukonov jednotlivych
poloziek. U obecnych poloZiek sa zobrazuje doba a prejdena vzdialenost od datumu Ukonu po dneSok. U
konkrétnych poloziek sa zobrazuje celkovy vek polozky a celkova prejdena vzdialenost,

PodFa servisnych poloziek — pre kazdua obecnu polozku sa zobrazi tabulka so stavom polozky na jednotlivych
vozidlach. U konkrétnych poloziek sa zobrazi ich kompletna histéria montaze a demontaze na vozidla.

Sadzby cestovnych nahrad a priemerné ceny PHM

Ty sa pouzivaju pre vypocet cestovnych nahrad za pouzitie sikromnych vozidiel. Pomocou menu Nastavenie -
Sadzby cestovnych nahrad a priemerné ceny PHM  vyvolate okno, ktoré Vam dava informacie o vyvoji
sadzieb, podla ktorych sa vypocet nahrad prevadza. Udaje su rozdelené do jednotlivych zaloZiek:

Zékladn& nahrada
Zakladna sadzba nahrady je pevna Ciastka UcCtovatelna za jeden ubehnuty kilometer a je rozdielna pre
motocykle, osobné vozidla a nakladné vozidla.

Zvysenie zakladnej nahrady

AUTOPLAN Kniha jazd 35



€2

Za jazdu, ktora splfiuje urcité podmienky, si moZete uctovat' vy3Siu zakladnd nahradu za 1 km. ZvySenie je
uvedeneé v percentach. Je to za jazdu s privesom (v knihe jazd musite zaSkrtnut' policko v stlpci Prives, tento
stlpec sa zobrazi pre vozidla s aktivovanym nastavenim Privesné zariadenie ).

Ceny PHM - Vlastné

Pre dané obdobie si mbzete nadefinovat priemerné ceny pohonnych hmot. Pre Va§ druh PHM (ktory ste
vyplnili v okne Vozidla a tam ste si aj urcili, ktoré ceny PHM budete pouzivat) sa predpokladd, Ze ste pohonnu
hmotu nakupovali za tdto priemerna cenu, pokial neuvediete ind doloZenu cenu.

Ceny PHM — natankuj.sk

Pre dané obdobie si mézete stiahnit priemerné ceny pohonnych hmét, ktoré vydava server natakuj.sk vzdy na
zaCiatku tyzdfia. Pre Vas$ druh PHM (ktory ste vyplnili v okne Vozidla atam ste si aj urcili, ktoré ceny PHM
budete pouzivat) sa predpoklada, ze ste pohonni hmotu nakupovali za tGto priemerni cenu, pokial neuvediete
inG doloZenu cenu. Po vydani novych priemernych cien, sa automaticky stiahnd nové ceny a ulozia do tabulky.
Pri prvom manualnom stiahnuti cien, stisnutim tla¢itka Stiahnutie novych cien sa uZz budd nové ceny
stahovat automaticky. Tlagitkom Tla€ si vyvoj cien mdzete vytlacit.

Ceny PHM — Statisticky tirad SR

Pre dané obdobie si mdZete stiahnat priemerné ceny pohonnych hmét, ktoré vydava Statisticky trad SR
kazdych 10 dni. Pre Va$ druh PHM (ktory ste vyplnili v okne Vozidla atam ste si aj urgili, ktoré ceny PHM
budete pouzivat) sa predpoklada, ze ste pohonni hmotu nakupovali za tGto priemernu cenu, pokial neuvediete
inG doloZenu cenu. Po vydani novych priemernych cien, sa automaticky stiahnd nové ceny a ulozia do tabulky.
Pri prvom manualnom stiahnuti cien, stisnutim tla¢itka Stiahnutie novych cien sa uZz budd nové ceny
stahovat automaticky. Tlagitkom Tla€ si vyvoj cien mdzete vytlacit.

Nahrady za jednotlivé jazdy sukromnych vozidiel sa automaticky priebezne vypoditavaju. Mozete ale
previest zmenu v sadzbach alebo zmenit parametre vozidla a potom je nutny prepocet. Vo vSetkych
pripadoch, kedy je prepocet nutny, to aplikacia rozpozna a prepocet ponukne automaticky. Nemusite si teda
davat pozor, kedy ho mate previest. Prepocet nadhrad u sukromnych aut moézete spustit manualne pomocou
menu Knihy jazd - Prepo et cestovnych nahrad

Pri prepocte sa najskor prejdi vSetky jazdy a zisti sa, ¢i sa liSi aktualna vySka nahrady od nahrady ulozenej
v databaze. Potom sa zobrazia vSetky rozdiely spolu s celkovou ¢iastkou rozdielu. Az ked zmeny potvrdite,
ulozia sa nahrady tychto jazd do databazy.

Staty

Pokial zapisujete aj zahraniéné jazdy, pomocou menu Nastavenie — Staty si zobrazite zoznam &tatov, s
ktorymi je mozné pracovat v aplikacii. V aplikacii sa ponukaju iba tie Staty oznacené v zozname ako aktivne,
aby nebolo nutné prechadzat zbyto¢ne dlhy zoznam. Zoznam sa automaticky naplnil po vytvoreni databazy,
pricom ako neaktivne sa oznacili vSetky exotické Staty. V pripade, Ze potrebujete pracovat so Statom, ktory je
neaktivny , potom staci zatrhnit zmienené pole u vybraného Statu. Novy Stat mozete zadat tlaCitkom Pridat’.

Meny

Pokial zapisujete naklady na prevadzku aj v zahrani¢énych menach, pomocou menu Nastavenie - Meny si
zobrazite zoznam mien, s ktorymi je moZné pracovat v aplikacii. Dalej sa v aplikacii ponikaju iba meny
oznacené v zozname ako aktivne, aby nebolo nutné prechadzat zbyto¢ne dlhy zoznam. Zoznam sa
automaticky naplnil po vytvoreni databazy, pricom ako neaktivne sa oznaili vSetky uZz neplatné meny
(ATS,DEM,...). V pripade, Ze eSte potrebujete pracovat s menou, ktora je neaktivna, potom staéi zatrhnat
zmienené pole u vybranej meny. Nov menu mdzete zadat tladitkom Pridat. Polozky moZete tiez menit a
alebo zmazat.

Kurzy NBS

Pre potreby prepoétu Ciastok v cudzich menach na eura moéZzete v aplikacii vyuzivat kurzy NBS. Okno
s vyvojom kurzov si zobrazite pomocou menu Nastavenie - Kurzy NBS - zalozka Kurzy. Zo zoznamu hore si
vyberte menu, ktord Vas zaujima a v tabulke sa zobrazia denné kurzy prisluSnej meny vyhlasené NBS. Pod
tabulkou mate moznost vyhladat zo zoznamu kurz podla zadaného datumu.
V nasledujicej zalozke St'ahovanie kurzov z internetu je nastavena moznost stahovania kurzov priamo
z oficialnych internetovych stranok NBS. Vyberte si z moznosti, ¢ aktualne pozadujete stiahnut len kurz
konkrétneho diia alebo celého roku. Dalej moZete nastavit automatické stahovanie kurzov NBS. V takom
pripade sa o kurzy nemusite vobec starat (pri kazdom spusteni aplikacie sa vyhodnoti, ¢i by na strankach NBS
uz nemali byt k dispozicii nové kurzy a pripadne sa automaticky stiahnu).
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Uzivatelia

Aplikacia umozniuje lubovolné spatné zmeny vSetkych Udajov, preto je dolezité zabranit tomu, aby tieto
zmeny previedol neopravneny uzivatel. Ak teda potrebujete zakazat niektorym uzivatelom aplikacie niektoré
funkcie a ochranit tak data pred nepovolenym zachadzanim, mézete im obmedzit ich pristupové prava.
V aplikacii sa tak dostanu len k tym Gdajom, ktoré im povolite.

V menu Nastavenie - Uzivatelia sa Vam zobrazi zoznam uzivatelov a ich prava v aplikacii. Zo zaciatku je
v zozname len jeden uZivatel Admin . Ten ma pristup ku vSetkym funkciam programu. Zo zaciatku tiez nema
nastavené zZiadne heslo. Akonahle mate vytvorené viac uzivatelov alebo nastavite heslo k jedinému uzivatelovi
Admin, pri spusteni programu musite previest prihlasenie. To znamena, Ze vypiSete prihlasovacie meno
(ponukne sa posledne prihlaseny) a heslo. Bez spravneho hesla sa do aplikacie neprihlasite.

Pokial' je na VaSom serveri nakonfigurovany radié domény poskytujuci sluzbu Active Directory , moZete
priradit jednotlivych uZivatelov aplikacie uZivatefom vaSej domény a automatizova t' tak proces
prihlasovania do aplikacie . Pokial mate tento spdsob nastaveny v okne MoZnosti (menu Nastavenie -
Moznosti ), tak aplikacia pri spusteni vyhlada, ¢i aktualne vo Windows prihlaseny doménovy uzivatel je
priradeny niektorému uzivatelovi v nastaveni aplikacie. V tom pripade sa tento uzivatel automaticky prihlasi do
aplikacie a nieje nutné zadavat ani potvrdzovat ziadne prihlasovacie Udaje. Ked sa aj tak momentalne
potrebujete do aplikacie prihlasit z tejto stanice ako iny uzivatel nez ten, ktory je aktualne prihlaseny do
Windows, tak v menu Knihy jazd - Pripojenie k databaze pouzite volbu Prihlasenie iného uzivate Fa. V tom
pripade sa doménovy uZivatel iba pondkne a mdzZete sa prepnut na prihlasenie menom a heslom.

Tlagitkom Novy uzivate I... vytvorite a stanovite prava pre nového uzivatela. Pokial ste prihlaseny do
domény, mdzete tlacitkom Novy uzivate I' zdomény... hned zalozit uZivatela napojeného na urcitého
doménového uzivatela. Taky uzivatel je v zozname oznaceny ikonou s obrazkom servera na miesto kluca.

V okne, ktoré sa zobrazi, vypliite jeho prihlasovacie meno a heslo (dvakréat, aby nedoslo k preklepu). Dalej je
tu zobrazené napojenie na doménového uzivatela, ktoré mézete fubovolne upravit, resp. zruSit. Pokial
potrebujete vymedzit platnost prihlasenia uZivatela, potom stanovte datum povolenia prihlasenia od — do. Dalej
moZete nastavit dalSie obmedzenia v jednotlivych zalozkéach:

1. zalozka Obecné prava

V tejto zalozke povolite alebo zakazete uzivatelovi jednotlivé operéacie.
Prva skupina sa tyka moznosti nastavenia aplikacie:

* menit nastavenie vozidiel

* menit nastavenie firiem a zamestnancov

* menit nastavenie G¢elov a pomocnych rozliseni

« menit nastavenie sadzieb cestovnych nahrad

« menit nastavenie obvyklych jazd

* menit nastavenie prav uzivatelov - uzivatel méze nastavovat
pristupové prava ostatnych uzivatelov, toto pravo (pokial nieje nutné
inak) by mal mat' len uzivatel Admin

* menit nastavenie zostav

« spravovat databazu - uzivatel méze obnovovat data zo zaloznej kdpie a ma pristup aj k ostatnym funkciam
aplikacie, kde sa pracuje s databazami

* nastavovat data uzavierok - uzivatel moéze menit zapisané data uzavierok a dostane sa tak k uz
uzatvorenym datam a méze menit pracovné cesty aj v minulosti (pred uzavierkou).

» nenastavovat automatickl uzavierku po vystupe databazy - pri spusteni vystupu databazy sa inak
automaticky nastavi uzavierka dat na aktualne datum

Dalej je moZné nastavit povolenie k zapisu a Gprave Gdajov, uZivatel tak mdZe mat povolené:

 zapisovat nové jazdy

« upravovat alebo mazat skor zapisané jazdy

 zapisovat nové nakupy PHM

 upravovat alebo mazat skér zapisané nakupy PHM

 zapisovat nové naklady na prevadzku vozidiel

 zapisovat nové stavy tachometrov

 zapisovat pracovné cesty (iba Cestovné prikazy)

« vyUctovavat pracovné cesty (iba Cestovné prikazy)

 schvalovat pracovné cesty (iba Cestovné prikazy) — je mozné nastavit pravo schvalovat len cesty ostatnych
zamestnancov alebo pravo schvalovat vSetky cesty v&itane vlastnych ciest

* mazat pracovné cesty (iba Cestovné prikazy) — je nastavit obmedzené pravo len na mazanie
nevyuctovanych ciest alebo plné pravo na mazanie akychkolvek ciest
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Vpravo dole mbzete niektoré povolené prava obmedzit nasledujucimi zakazmi:

e Zakéazané zobrazit trasu sukromnych jazd - uzivatel potom neméze zistit trasu ziadnych sukromnych jazd
bez ohladu na prava k vozidlu alebo vodi¢ovi

« Zakazané povolovat a schvalovat zahrani¢né cesty (iba Cestovné prikazy) - zaSkrtnite a potom tento
uzivatel mbéze schvalovat iba tuzemské cesty

» Zakazané povolovat pracovné cesty (iba Cestovné prikazy)

» Zakéazané schvalovat priebeh pracovnych ciest (iba Cestovné prikazy)

« Zakazané schvalovat vyuctovanie pracovnych ciest (iba Cestovné prikazy)

Poznamka: Pokial potrebujete nastavit’ uzivatefovi len moznost prehliadat’ si jazdy, potom mu nezaskrtnite
Ziadne povolenie z obecnych prav. UZivatel potom nebude mdct zapisovat nové (daje ani menit uz skoér
zapisané Udaje. Bude si moct’len knihy jazd prehliadat.

2. zalozka Prava na vozidla
Kazdému uzivatelovi mbézete nastavit prava na vozidla v troch arovniach:

e PIné pravo - uzivatel ma k vozidlu plny pristup, méze prevadzat zmeny vSetkych Udajov vozidla, ktoré su
povolené v zalozke Obecné prava

« Obmedzené pravo - uzivatel si moZe iba prehliadat Gdaje o vozidle, nembze prevadzat Ziadne zmeny

« Ziadne pravo — pokial nema uzivatel na vozidlo nastavené piné alebo obmedzené prava, tak si neméoze ani
prehliadat Gdaje vozidla, prakticky sa uzivatel nedozvie, Zze nejaké také vozidlo v databazy existuje

Uzivatelovi mdZete v tejto zalozke nastavit pristup k vozidlam zasSkrtnutim jednej z tychto moZznosti:

e Uzivatel ma pIné pravo ku vSetkym vozidlam - tladitkom Pridat’ obmedzené pravo si mozete vybrat
vozidlo alebo skupinu vozidiel zo zoznamu, ku ktorému bude mat nastavené len obmedzené pravo pristupu.

« UZivatel ma obmedzené pravo ku vSetkym vozidlam - tlagitkom Pridat plné pravo si mdzete vybrat
vozidlo alebo skupinu vozidiel zo zoznamu, ku ktorému bude mat nastavené pIné pravo pristupu.

« UZivatel ma pravo iba na konkrétne vozidlo alebo skupinu vo  zidiel — tlagidlami Pridat pIné pravo a
Pridat obmedzené pravo nastavite, aky pristup ma byt povoleny k vybranému vozidlu alebo skupine
vozidiel.

U konkrétne vybranych vozidiel alebo skupine vozidiel mdzete tla¢itkom Odobra t’ pravo pravo opéat zrusit.

3. zalozka Prava na zamestnanca

Analogicky moézete kazdému uzivatefovi nastavit prava na zamestnanca v rovnakych troch Grovniach (plnej,
obmedzenej, ziadne pravo). Uzivatelovi mbzete v tejto zalozke nastavit pristup k zamestnancom zaskrtnutim
jednej z tychto moznosti:

e Uzivatel ma plné pravo ku vSetkym zamestnancom  — tla¢itkom Pridat” obmedzené pravo si mozete
vybrat zamestnanca alebo skupinu zamestnancov zo zoznamu, ku ktorym bude mat uzivatel nastavené len
obmedzené pravo pristupu.

» UZivatel ma obmedzené pravo ku vSetkym zamestnancom - tlagitkom Pridat’ plné pravo si mozete
vybrat zamestnanca alebo skupinu zamestnancov zo zoznamu, ku ktorym bude mat uZivatel nastavené piné
pravo pristupu.

« UZivatel méa pravo iba na konkrétneho zamestnanca alebo skup  inu zamestnancov - tla¢idlami Pridat’
piné pravo a Pridat obmedzené pravo nastavite, aky pristup ma byt povoleny k vybranému
zamestnancovi alebo skupine zamestnancov.

U konkrétne vybranych zamestnancov alebo skupin zamestnancov mozete tlaitkom Odobrat pravo pravo
opat zrusit.

Poznamka: Vytvorenim nového zamestnanca v menu Nastavenie - Firmy a zamestnanci (samozrejme pokia/
k tomu mate pridelené pravo) Vam bude v zalozke Obecné okno Zamestnanec automaticky poniknuta

moznost’ vytvorit zamestnancovi jeho uzivatelsky Gcet. Objavi sa tabul/ka, kde nastavite novému
zamestnancovi pristupové prava do aplikacie.

V menu Nastavenie - Zmena prihlasovacieho mena si mdze kazdy uzivatel nastavit svoje nové
prihlasovacie heslo do systému. Musite vyplnit staré heslo a potom nové heslo, ktoré pre kontrolu zadate eSte
raz.
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Moznosti

V jednotlivych zalozkach v okne, ktoré sa zobrazi pomocou menu Nastavenie - Moznosti..., mozete

nastavit' tieto moznosti aplikacie:

Obecné

nastavit jazyk uZivatelského prostredia, pokial mate zakdpenu licenciu na dalSi jazyk.

automaticky zistovat dostupné aktualizacie na internete.

moznost pouzivat vSetkych zamestnancov v aplikacii ako vodi¢ov vSetkych vozidiel bez ohfadu na firemnu
prislusnost

Pokial zaSkrtnete Nakupy PHM radi t’ chronologicky (neviaza t na jazdy), budd sa nakupy PHM doplriovat
k jazdam iba na zaklade zapisanych ¢asov zaciatkov a koncov jazd a ndkupov PHM. Pokial je tato volba
vypnutd, nakup PHM zostava na tom riadku s jazdou, kam ste ho ruéne zapisali, bez ohladu na ¢as jazdy a
¢as nakupu PHM.

po pripojeni k databaze automaticky prejst na naposledy zobrazenu knihu jazd. V tom pripade sa Vam po
spusteni aplikacie zobrazi rovnaka kniha jazd ako pri poslednom ukonéeni aplikacie a moézete ihned
pokracovat v praci, kde ste naposledy skongili.

umoznit napojenie uzivatelov na doménového uzivatela sluzby Active Directory a automatizovat
prihlasovanie do databazy

nastavenie zaokruhlovania pri vypocte cestovnych nahrad za pouZzitie sikromného vozidla. M6Zete nastavit
typ zaokrahlovania : aritmetické (k bliz8ej hodnote), vzdy nahor alebo vzdy dole. Dalej mdZete zvolit
zaokruhlovanie na desiatniky, patdesiatniky alebo na celé eura.

Zoznam miest tankovania — obsahuje zoznam vSetkych miest tankovania, ktoré boli zapisané k ndkupom
PHM. Tlagitkom Odobra t’ mdzete zmazanim upravit zoznam.

Zoznam popisov nakladov na prevadzku  — analogicky ako zoznam miest tankovania mézete premazat
zoznam pouZitych popisov nakladov na prevadzku.

Zapis jazd

Popis trasy — tu urujete automatické dokoncovanie nazvov obci bud zo zoznamu skor zapisanych nazvov
alebo z databazy vzdialenosti (cca 850 vacsich obci).

Zoznam navstivenych obci  — obsahuje zoznam vSetkych nazvov obci, ktoré boli pouzité pri zapise popisu
trasy a teraz sa automaticky ponukaju pri zapise nového nazvu. Zo zoznamu moZzete tlacitkom Odobra t’
vymazat obce, ktoré nepouzivate alebo ich nazov je chybny.

Ubehnuté vzdialenos t' — pokial zadate trasu zloZenu z obci databazy vzdialenosti, automaticky sa zistena
vzdialenost dosadi do kolénky pre dizku jazdy. Databazu vzdialenosti si moZete prispdsobit’ svojim potrebam
(vid. nasledujuca kapitola).

Doba jazdy - moZete zadat dve obvyklé priemerné rychlosti (napr. pre pomalSie jazdy po meste a miestnych
komunikaciach a pre rychlejSie dialkové jazdy). Ty sa potom pouZziji pri prepocte doby jazdy podla ubehnutej
vzdialenosti pomocou klaves Ctrl+R alebo v ovladacom prvku su¢asného uréovania ¢asu odjazdu a prijazdu.
Dalej mozete uréit, & sa ma pri vytvarani jazd z aplikacie AUTOPLAN Automapa okrem kilometrov prenasat
aj odhad doby jazdy.

Rychly zapis obvyklych jazd — moZzete uréit, u ktorych Gdajov sa maju vybraté obvyklé jazdy ponuknut

k rychlemu zapisu

Zapis obvyklej jazdy — mbZzete si zvolit, ¢i sa pri zapise obvyklej jazdy do riadku s uz vyplnenou
jazdou ma obvykla jazda vlozit na novy riadok alebo ma pévodnu jazdu prepisat.

Zobrazenie

V tejto zalozke si mbzete nastavit graficky vzhlad listu kalendara. Vyberte si z uvedenych moznosti:

moZete rozliSit farebne parne a neparne dni pre lahsi zapis do riadku (to je vhodné predovSetkym pokial
mate v jednom dni uvedené viac jazd). Parne dni st podfarbené Sedo.

mozete farebne rozlisit stipce oddelujlce tdaje o jazde a informécie o nakupoch PHM (ty st podfarbené
modro).

vypocitané stavy nadrze pred a po kazdej jazde mbzete volitelne zobrazovat s presnostou na dve desatinné
miesta pre pripad rieSenia spornych situacii, kedy nestaci zaokrahlené zobrazenie na celé litre.

Pokial' zapisujete do knihy jazd motohodiny, mdZete si teraz urgit, Ze ich budete zadavat a zobrazovat ako
desatinné ¢islo v jednotkach hodin (napr. 2,25 mth namiesto 2:15 mth).

MbZete si vybrat z niekolkych predvolenych schém a prispdsobit’ si vzhlad aplikacie svojmu vkusu bez
ohladu na nastavenie farieb vo Windows. Doporuéujeme hlavne pre majitefov novsich verzii Windows, kde
Standartné nastavenie farieb nieje pre zobrazenie v aplikacii prili§ vhodné.
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Tabulka

Tu si mOZete upravit vzhlad tabulky na obrazovke. Z uvedeného zoznamu si zruste zaSkrtnutie tych poloziek,
ktoré sa nemaji zobrazovat v knihe jazd.

Kontroly

V tejto zalozke si mbzete nastavit' situacie, ktoré ma aplikacia kontrolovat a upozorfiovat Vas na nezrovnalosti.
Konflikty v knihe jazd su zobrazené &ervenym vykriénikom a prisluSnymi ikonami v hornom informaénom
panely konkrétneho vozidla. Kliknutim na vykriénik (popr. ikony) sa zobrazi tabulka s datumom a presnym
popisom nezrovnalosti. Oznacenim riadkov s upozornenim a pouzitim tlacitka Zobrazit' v knihe jazd sa
dostanete priamo do riadku v knihe jazd, kde sa dana chyba vyskytuje. Tu ju moZete jednoducho opravit.

Niektoré zdanlivé nezrovnalosti mézu byt v poriadku a zbytoéne ste na ne upozorfiovany. Takéto pripady
moZete ,odsuhlasit” pomocou tladitka Vybraté nezrovnalosti uz nezobrazova t, pricom mézete urcit, ¢i sa
maju skryt len Vam alebo vSetkym uzivatelom aplikacie. Skryté nezrovnalosti mézete pomocou zasSkrtavacieho
poli¢ka viavo dole doCasne zobrazit a pripadne opat obnovit ich trvalé zobrazovanie.

Upozor novanie

V pripade Ze mate nastavené terminy urcitych ¢innosti (STK, emisie, vymena pneumatik a pod.) v menu
Nastavenie — Vozidla - funkcia Upozor novanie, potom Vas aplikacia mdze upozornit na vyprSanie
nastaveného datumu uz pri Starte Windows, nemusi sa ¢akat az na spustenie Knihy jazd. Zatrhnite tdato
moznost v zaloZzke Upozor novanie a nastavte, v ktorej databazy sa maju terminy kontrolovat. Tiez musite
uviest, pod akym uzivatelskym menom sa k databazy prihlasujete.

Volite 'né Gdaje
Tato zalozka ponika moznost doplnenia dalSich niekolkych Udajov do evidencie vozidiel a zamestnancov,
ktoré si sami pomenujete podla svojich potrieb. Prednastavena polozka je pre zadanie evidenéného Cisla

vozidla ¢i zamestnanca. K dispozicii su eSte dva Udaje, ktoré sa po aktivacii a pomenovani zobrazia priamo
v evidenénej karte kazdého vozidla alebo pracovnika.

Zalohovanie

V tejto zalozke mdzete nastavit automatické zalohovanie databazy. Podrobny popis zalohovania najdete
v kapitole Databaza - Zalohovanie databazy .

Pripojenie k internetu

V pripade, ze Vas pocitac je pripojeny k internetu prostrednictvom proxy servera , musite nastavit jeho adresu
a spbsob overenia. Potom sa aplikacia mbze pripajat k internetu a prevadzat automatické aktualizacie
aplikacie, sadzieb nahrad a kurzov NBS. V pripade nejasnosti sa obratte na spravcu VaSej firemnej siete.

Zmena databazy vzdialenosti

Integrovani databazu vzdialenosti mézete upravit tak, aby plne vyhovovala Vasim potrebam. Po stisnuti
tlaGitka Upravit databazu vzdialenosti sa spusti pomocna aplikacia AUTOPLAN Automapa s automapou
Slovenska republika Plus  (tito mapu musite mat zakdpenu, inak funkcia nieje dostupnd). V pravom panely
sa zobrazi zoznam obci z databazy vzdialenosti. Po zva¢Seni mapy sa v mape zobrazia u tychto obci cedulky
s nazvom obce. S obcami mdzete prevadzat tieto operacie:

e Zobrazit' v mape — v mape sa dana obec zobrazi v maximalnom detaile, da sa to tiez previest dvojitym
kliknutim mysi na nazve obce

« Premenova t' — ndzov obce mézete zmenit na svoje obvyklejSie pomenovanie

« Zobrazi t' vzdialenosti — v zozname obci sa zobrazia u kazdej obce vzdialenost od aktualne vybratej obce.
Tlagitkem Upravi £ mdZete dany pocet kilometrov na urcitom riadku zmenit na svoju obvykld hodnotu.

« Pridat’ nové miesto — oznacte mySou v mape obec, ktord Vam v zozname schadza a kliknite na toto
tlacitko. Nazov miesta moZzete pred uloZenim upravit. Nasledne sa vypocita vzdialenost z tohto miesta do
vSetkych obci zo zoznamu.
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Databaza

Aplikacia umoznuje pracovat s viacerymi databazami. Pri prvom spusteni aplikacie bola vytvorena nova
databaza a bolo nastavené pripojenie k tejto databaze. Dokial sa neur¢i inak, aplikacia sa vzdy pripojuje k tejto
databéaze.

Pripojenie k databaze

Mbzete ale vytvorit dalSiu databazu alebo nadefinovat pripojenie k inej uz vytvorenej databaze. VSetky
nadefinované pripojenia sa Vam zobrazia v menu Knihy jazd - Pripojenie k databaze . Vyberte niektoré a
pripojite sa k tejto databaze. Uplne dole st dva prikazy, ktorymi méozete pripojenie k databaze konfigurovat'.
Pomocou Odstrani t' pripojenie k databdze mbZete niektoré nadefinované pripojenie zo zoznamu odobrat’.
Volbou Vytvori £ nové pripojenie k databdze sa zobrazi ten isty sprievodca vytvorenim databazy ako pri
prvom spusteni aplikacie. Prejdite postupne vSetky kroky sprievodcu a po koneé¢nom potvrdeni vSetkych krokov
sa aplikacia pripoji k nadefinovanej databaze.

Zalohovanie databazy

Aplikacia uklada do databazy ddlezité data a ziadny systém nie je
Dot |_zoborme 1Tty |_toruey | _Lpoentouar Uplne bezpecny proti ich strate. Preto doporucujeme casté
O ———— zalohovanie databazy. Aplikacia ~ AUTOPLAN umoznuje
e Moo __| Pl — nakonfigurovat automatické zalohovanie v zalozke Zalohovanie

Lokalne ziohy

s oty okno MozZnosti, ktoré sa zobrazi pomocou menu Nastavenie -—
: MoZnosti . Toto nastavenie sa tiez ponukne pri prvom ukonéeni
aplikacie.

MbéZe byt nadefinované viac zalohovacich Gloh. Ulohou sa rozumie
definicia, kde sa maju vytvarat zalozné kopie a ako ¢asto. Novl
Ulohu vytvorite tla¢itkom Pridat. Zobrazi sa okno pre zadanie
parametrov zalohovania:

¢ Nazov Ulohy - zadajte nazov Ulohy pre jej identifikaciu, pokial
mate vytvorené viacero Uloh

¢ Typ databazy - kazda uUloha sa tyka bud len databazy Access
alebo databazy SQL na urcitom serveri, preto ze pre kazdy typ
databazy sa liSi dalSie nastavenie. U SQL databazy musite zadat nazov SQL servera.

» Ako €asto zalohova t' — zadajte, ako ¢asto sa ma Uloha spustat. Pokial uréite O dni, spusti sa zalohovanie
pri kazdom odhlaseni z databazy. Inak sa spusti pri odhlaseni, pokial je posledna zaloha starSia nez zadany
pocet dni.

« Umiestnenie zalohy - urcite disk a zlozku, kde sa maju ukladat zalozné képie. Pozor! V pripade SQL
servera to je zlozka v suborovom systéme pocitaca, na ktorom bezi SQL Server. Nie je to zloZzka
v stiborovom systéme stanice, z ktorej sa k databaze pripojujete. Tla¢itkom Prechadzat’ si mozete cielovu
zloZku vyhladat.

e Mazanie starych zaloh - kazdym novym zalohovanim vznik& novy subor, neprepisuje sa predchadzajica
zéalozna kopia. Pokial zalohujete ¢asto (a doporuéujeme to), mali by ste nastavit, aby sa automaticky mazali
zéalozné kopie starSie nez urdity pocet dni.

« Automatické spustenie Ulohy bez dotazu — zalohovanie sa automaticky prevedie, akonahle sa splnia
podmienky pre jeho spustenie. Mdzete ale nastavit, aby sa iba ponuklo ku spusteniu a previedlo sa az po
VaSom potvrdeni.

Vytvorené ulohy moZete menit tlacitkom Zmenit’ alebo rusit tla¢itkom Odobra t'.

Kombinéaciou réznych nastaveni viacerych tloh moZzete docielit napr. tohoto stavu:

« Jedna Uloha zalohuje do urcitej zlozky kazdy den a maze vSetky zalohy starSie nez 7 dni

« Druha Uloha zalohuje do inej zlozky kazdych 7 dni a nemaze staré zalohy.

Tym mate stale k dispozicii za posledny tyzden vSetky denné zalohy a zaroven kompletné tyzdenné zalohy.

Obnovenie databazy zo zalohy

Pokial skuto€ne doéjde k situacii, kedy potrebujete obnovit databazu zo zaloznej kopie, zvolte menu Knihy jazd

— Zalohovanie databazy - Obnova databazy zo zalohy . Zobrazi sa opat sprievodca pre vytvorenie
pripojenia k databaze, tentokrat bolo presko¢ené UGvodné rozhodnutie, ako sa ma databaza vytvorit
(mimochodom obnovit databazu zo zalohy mdZete pomocou tohoto sprievodcu aj pri prvom spusteni aplikacie
alebo pri vytvoreni nového pripojenia). Ur€ite typ databazy a umiestnenie zalozného suboru. Zobrazi sa nazov
zalohovanej databazy, ¢as vytvorenia a meno uzivatela, pod ktorym zaloha prebehla. Pokial obnovu potvrdite,
vytvori sa Uplne nova databaza, ktora obsahuje data v stave k okamziku vytvorenia zalohy. NeprepiSe sa
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pévodna databaza, ta zostava v rovnakom stave. K novej databaze sa vytvori nova definicia pripojenia a
aplikacia sa k nej automaticky pripoji.

Synchronizéacia databaz - export a import dat

Ak pracujete v aplikacii AUTOPLAN s viacerymi databazami , je mozné, Ze niektoré z nich budete chciet
navzajom ,synchronizovat" tak, aby sa zmeny prevedené v jednej databaze premietli aj do o  statnych
databaz . Napr. v situacii, kedy si beriete pracu domov, Vam funkcia exportu dat do suboru a importu dat zo
suboru umozni jednoducht synchronizaciu databazy na domacom pocitadi s databazou vo firme. Tieto funkcie
modzu byt uzitoéné tiez napr. v situacii, kedy ma VaSa firma viac pobociek s nezavislymi inStalaciami
AUTOPLANu (kazda pobocka vedie vlastni agendu vo svojej vlastnej databaze) a vy si prajete poznat sucty a
tvorit’ tlaCové zostavy pre firmu ako celok. V pripade, Ze niektori VaSi zamestnanci ¢i vozidla rézne ,migruja”
medzi pobockami, budu pravdepodobne ich jazdy ¢&i pracovné cesty evidované na viacerych pobockach. V
takom pripade Vam export a import dat pomdze dostat data tychto migrujicich zamestnancov a vozidiel na
jedno miesto (do jednej databazy).

Export dat do suboru

Funkcia Export dat do suboru umoznuje vytvorit sibor, ktory obsahuje popis vSetkych zmien, ktoré sa
v databaze (tzv. ,zdrojovej databaze") udiali od urc¢itého datumu a ¢asu v minulosti do okamziku vytvorenia
tohto suboru. Ak chcete exportovat data do suboru, postupujte tymto spésobom:

1. Prepnite sa na zdrojovu databazu.

2. Vyberte menu Knihy jazd - Export a import dat - Export dat do
suboru....

3. Zadajte, od koho export pochadza (pouZite nazov pobocky Ci
pracoviska alebo meno zamestnanca).

4. Vyberte zo zoznamu, prip. zadajte, pre koho je export ur €eny
(pouzite opat nazov pobocky ¢&i pracoviska alebo meno
zamestnanca, export mbéze byt uréeny aj pre viacerych prijemcov).
V tabulke vpravo sa automaticky predvoli riadok s doporuéenym
datumom a ¢asom, od ktorého sa budu exportovat zmeny v databaze. V pripade potreby mdzete zvolit
skorSi datum a ¢as (iny riadok v tabulke).

3 S

5. Potvrdte zadanie kliknutim na tla¢itko OK a vyberte zlozku, do ktorej sa exportovany subor ma umiestnit’.

Po potvrdeni bude zobrazeny priebeh exportu dat do suboru. Pokial nezadate iné meno, subor bude
pomenovany v tvare nazov_zdrojovej_databazy-datum_a_cas-od_koho-pre_koho.apx. Velkost tohto suboru a
¢as potrebny pre jeho vytvorenie zavisi predovSetkym na mnoZstve zmien, ku ktorym doSlo v zdrojovej
databaze v obdobi, ktoré sa exportuje. AZ na vynimky velkost suboru umozni jeho zasielanie e-mailom.
Vytvoreny subor mdzete teraz preniest do iného pocitaca, v ktorom chcete previest jeho import do cielovej
databazy.

Import dat zo suboru
Pre nasledny import dat zo suboru postupujte nasledovne:

1. Prepnite sa na cielovl databazu. Import dat zo suboru je povoleny iba uzivatefom s pravom spravcu
databazy, v pripade potreby sa teda prihlaste k cielovej databaze pod inym uzivatelskym G¢tom.

2. Vyberte menu Knihy jazd - Export a import dat - Import dat zo
suboru....

Zvolte vyexportovany APX subor, ktory si prajete importovat.

4. Podla popisu obsahu suboru overte, Ze ide naozaj o subor s
datami, ktoré chcete importovat.

5. V pripade potreby upravte volbu Importova t' tiez zmeny Struktary
fiiem, zamestnancov a vozidiel . Standardne je tato volba
aktivna. Pokial ale aktivna nieje, neimportuju sa zmeny c¢lenenia firiem do skupin zamestnancov,
zaradeni zamestnancov do tychto skupin, rovnako ako ¢lenenie skupin vozidiel a zaradenie jednotlivych
vozidiel do tychto skupin.

6. V pripade potreby upravte volbu Rezim MASTER databazy . Tato volba Vam umozriuje ovplyvnit sposob
rieSenia konfliktov verzii dat . Konflikt verzii dat znamena, Ze od posledného importu doSlo ku zmene
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totoznych dat (napr. nastavenie vlastnosti konkrétneho vozidla) ako v zdrojovej databaze (z ktorej bol
prevedeny export), tak v cielovej databaze (do ktorej data importujete). Ak nastane takato situacia, nieje
zrejmé, ktoré data su "novsie", teda ktoré su platné. V rezime MASTER budu v pripade konfliktu verzii dat
ponechané originalne data z cielovej databazy - import konfliktnych dat sa neprevedie. Pokial rezim
MASTER nieje aktivny, zmeny dat vo VaSej databaze budu v pripade konfliktu verzii prepisané datami z
importovaného suboru. Nastavenie volby "Rezim MASTER databazy" sa "pamata” a pri budicom importe
do rovnakej databazy je nacitané nastavenie z minulosti. V pripade, Ze mate niekolko databaz, z ktorych
je jedna "hlavna" (napr. hlavna databaza na centrale firmy a ostatné databazy na pobockach, alebo
hlavna databaza vo firme a dalSie databazy na domacich po¢itacoch zamestnancov), by mala mat hlavna
databaza nastaveny rezim MASTER ako aktivny a ostatné databazy ako neaktivny.

7. Potvrdte import. Potom Vam bude ponudknuta moznos t’ zalohova t’ cieFovu databazu este pred tym, nez
vlastny import dat prebehne. Doporu ¢ujeme tato moznos t vyuzit’!

8. Sledujte priebeh importu dat. Vo faze pripravy importu budete v niektorych pripadoch vyzvani k zadaniu
dalSich Gdajov alebo potvrdeniu niektorych akcii. Ide predovSetkym o moznost napojenia novych firiem,
zamestnancov (v&itane ich skupin) a vozidiel (v&itane ich skupin), ktoré importujete, na zodpovedajice
firmy, zamestnancov ¢&i vozidla (prip. skupiny) v cielovej databaze. Pokial v zdrojovej databaze doslo ku
zmazaniu firiem, zamestnancov, vozidiel (prip. prisluSnych skupin), je dalej jednotlivo vyZzadovany suhlas
so zmazanim ich protajSkov v cielovej databaze.

Obvyklé pouzivanie exportov a importov dat

Pripravili sme pre Vas popis dvoch Standardnych situacii, kedy je vhodné pouzivat synchronizaciu databaz
pomocou exportov a importov.

Modelovy priklad ¢€.1 —,chcem si vzia t pracu domov*

S aplikaciou AUTOPLAN mdZete pracovat aj z pohodlia domova. Pokial si chcete pracu vziat domov, musite
najskér na domaci (alebo prenosny) pocita¢ preniest hlavna databazu pouzivana vo firme. Potom uz mbézete
pracovat striedavo doma a vo firme. Ak chcete vysledky VaSej prace preniest z domaceho pocitaca do firmy
(alebo naopak), pouzite funkciu exportu dat do stboru a importu dat zo suboru spdsobom, ktory bol popisany
vyssie.

Databazu prenesiete z firmy na domaci pocita¢ s nainStalovanou aplikaciou AUTOPLAN tymto spdsobom:

Na firemnom pocitaéi si spustite aplikaciu AUTOPLAN .
Vyberte menu Knihy jazd - Zalohovanie databazy - Vytvorenie zalo  Znej kopie ...
Zvolte zloZku pre umiestnenie zaloznej kopie databazy a potvrdte vytvorenie zalohy.

Vytvoreny subor so zaloznou képiou databazy preneste na domaci pocitac.

o r 0w D PE

Na domacom pocitaci spustite aplikaciu AUTOPLAN . Pokial ste na tomto pocitaci s aplikaciou uz skor
pracovali, vyberte menu Knihy jazd - Pripojenie k databaze - Vytvori t pripojenie k databaze . Zobrazi
sa sprievodca pripojenim k databaze. Pokial sa jedna o novu inStalaciu, ktorG ste zatial nepouzivali,
sprievodca pripojenim k databaze sa zobrazi automaticky pri prvom spusteni.

6. Zvolte moZnost Vytvori t novt databazu obnovou zo zalohy — a potvrdte tlagitkom Dalsi.
7. Zvolte moZnost Microsoft Access a potvrdte tlaéitkom Dalsi.

8. Urcite subor so zaloZnou kopiou firemnej databazy, ktory ste preniesli do domaceho pocitaca a potvrdte
tlaCitkom DalSi.
9. Zvolte umiestnenie firemnej databazy v domacom pocitaci a potvrdte tla¢itkom Dokon ¢€it'.

Popisany postup sa tyka databaz typu Microsoft Access . Postup pre prenos databazy SQL je az do bodu 6
rovnaky, dalej analogicky.

Teraz mbzete na domacom pocitaci prevadzat lubovolné zmeny v databaze. Ked si budete priat zmeny
preniest do firmy, spustite na domacom pocitadi vySSie popisanu funkciu Export dat do suboru ,
z vytvoreného APX suboru prevedte na firemnom pocitaci funkciu Import dat zo suboru . Rovnakym
spbsobom prenasajte zmeny prevedené na firemnom pocitaci do domaceho pocitaca.

Modelovy priklad €.2 — firma s viacerymi pobo ¢kami*
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Ak ma Vasa firma viac pobociek, na ktorych sa pouziva AUTOPLAN, pripadaju v Gvahu tieto situacie:

e Pobocky su navzajom nezavislé, kazda ma svoju vlastni agendu a svoje vlastné inStalacie aplikacie
AUTOPLAN. Ide o najjednoduchSiu variantu, bez potreby data na jednotlivych pobockach navzajom
synchronizovat ¢i davat ,dohromady“ na centralnu pobo¢ku apod. Pobocky len pouzivaju jednu
spolo¢nu firemna licenciu aplikacie AUTOPLAN. V tom pripade nemusite dalej Citat tato kapitolu
manualu.

¢ Niektoré pobo¢ky maju zaujem o zdielanie celej svojej agendy alebo jej ¢asti s inymi pobockami. Méze
ist napr. o situaciu, kedy niektoré pobocky navzajom zdielaju ¢ast vozidiel alebo situaciu, kedy su data
zapisované na pobockach kontrolované zodpovednym pracovnikom na centrale. Ak si prajete pracovat
s aplikaciou tymto spbésobom, musite previest prvotna konfiguraciu databaz na pobockach.

Pokial na vSetkych uvazovanych pobockach uz s aplikaciou AUTOPLAN pracujete, prvotnd konfiguraciu
nieje potrebné vobec prevadzat. To ale plati iba v pripade, Ze sa data v tychto databazach ,neprekryvaji*
(kazda jazda, nakup PHM, pracovna cesta apod. je evidovany iba v jednej z tychto databaz, vozidla a
zamestnanci pritom mdzu byt evidovany vo viacerych databazach). Pokial zmieneni podmienku nesplifiate (t;.
pokial mohli byt niektoré data zapisané na viacerych pobockach, prip. prenesené z databazy do databazy
pomocou starsej funkcie Import jazd a nakupov PHM z inej databazy alebo Import pracovnych ciest z ingj
databazy), prvotna konfiguracia databaz bude o nie€o pracnejSia. Aby ste sa vyhnuli moznému zduplikovaniu
dat, kontaktujte nas (kontaktné Udaje su uvedené na titulnej stranke tohto manualu). Budeme Vam pri prvotnej
konfiguréacii databaz na pobockach asistovat.

Pokial zatial na niektorej pobocke s aplikdciou AUTOPLAN nepracujete, musite tu previest inStalaciu
aplikacie a mdzete sem preniest z centraly alebo inej pobo¢ky uz nejakd vytvorend databazu. V tom pripade
pouzite tento postup:

1. Na pocitaci, odkial prenaSate databazu, si spustite aplikaciu AUTOPLAN .

2. Vyberte menu Knihy jazd - Zalohovanie databazy - Vytvorenie zdlo  Znej képie ...
3. Zvolte zlozku pre umiestnenie zaloznej kdpie databazy a potvrdte vytvorenie zalohy.
4. Vytvoreny subor so zaloznou képiou databazy preneste na pocita¢ v novej pobocke.
5.

Na pocitaci v novej pobocke spustite aplikaciu AUTOPLAN . Pokial ste na tejto pobocke s aplikaciou uz
skor pracovali, vyberte menu Knihy jazd - Pripojenie k databaze - Vytvori t pripojenie k databaze .
Zobrazi sa sprievodca pripojenim k databaze. Pokial sa jedna o novu inStalaciu, ktora ste zatial
nepouzivali, sprievodca pripojenim k databaze sa zobrazi automaticky pri prvom spusteni.

6. Zvolte moZznost Vytvori t novi databézu obnovou zo zéalohy — a potvrdte tlagitkom Dalsi.
7. Zvolte moZznost Microsoft Access a potvrdte tladitkom Dalsi.
8. Urgite stibor so zaloZnou képiou databézy, ktor( ste preniesli na tito poboéku a potvrdte tlagitkem Dalsi.

9. Zvolte umiestnenie novej pobockovej databazy a potvrdte tladitkom Dokon €it’.

Popisany postup sa tyka databaz typu Microsoft Access . Postup pre prenos databazy SQL je az do bodu 6
rovnaky, dalej analogicky.

Ak s databazy na pobockach firmy takto nakonfigurované, mdzete ich synchronizovat pomocou funkcie
Export dat do stuboru a Import dat zo suboru spdsobom, ktory bol popisany vySSie. Pokial je niektora z
pobociek hlavnou pobockou (centrdlou), mbzete synchronizovat databazy na jednotlivych pobockach s
databazou na centrale. Mézete tiez synchronizovat databazy medzi jednotlivymi rovnocennymi pobockami.
Oba tieto postupy pritom moZzete fubovolne kombinovat. Synchronizacia databaz by mala prebiehat v obidvoch
smeroch (napr. preto, aby sa opravy dat prevedené na centrale dostali spat na pobocku, kde boli data zadané).
Frekvencia synchronizacie nemusi byt pravidelna, v kazdom smere mdézu byt naviac iné data (napr. novo
zapisané data sa z pobociek posielaju na centralu kazdy tyzden, opravy a uzavierky sa z centraly na pobocky
posielaju kazdy mesiac).

Nieko ’ko naSich doporu €eni, ako postupova t pri exportoch a importoch:

e Export dat do siboru aj import dat zo suboru mézete kedykolvek v jeho priebehu stornovat. Pokial import
dat stornujete, databaza sa vrati do stavu pred za¢atim importu. NemodZe sa teda stat, Ze by ¢ast dat bola
naimportovana a ¢ast nebola.

¢ Funkcia exportu dat do suboru reSpektuje uzivatelské prava. Exportuju sa teda len tie data, ku ktorym ma
prihlaseny uZzivatel v aplikacii AUTOPLAN povoleny pristup. V pripade, Ze dbjde k rozSireniu prav
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uzivatela, ktory skor exportoval data, je vhodné, aby tento uzivatel previedol novy export od prvého
riadku Vytvorenie databazy .

Volba Importova t' tiez zmeny Struktdry firiem, zamestnancov a vozidi el umozZnuje zachovat r6zne
¢lenenie zamestnancov a vozidiel do skupin v jednotlivych databazach, ktorych obsah je inak priebezne
synchronizovany. Vlastné data (jazdy, nakupy PHM, pracovné cesty) a nastavenia vlastnosti
zamestnancov a vozidiel su vSak importované vzdy, bez ohladu na tato volbu.

Pokial' pri exporte dat do suboru zvolite export od Vytvorenia databazy (pri prvom exporte z kazdej
databazy je to jedina moznost), exportuje sa mimo beznych dat tiez konfiguracia databazy, nastavenie
uzivatelov aplikacie AUTOPLAN a ich prav a diselniky. Pokial nasledne tento subor importujete do
prazdnej databazy, bude Vam ponuknuta moznost prevziat aj tieto nastavenia a Ciselniky zo zdrojovej
databazy a tak vlastne vytvorite kompletnd képiu databazy . Tymto spbésobom mézete preniest data
z Microsoft Access databazy do Microsoft SQL Server databazy. Pokial subor importujete do databazy,
ktora uz nieje prazdna, tato moznost uz nieje k dispozicii.

Ak chcete vytvorit novl databazu ako kopiu existujicej databazy bez zmeny typu databazy (Microsoft
Access - Microsoft SQL Server) a nasledne tieto databazy planujete synchronizovat, pouzite funkcie
Knihy jazd - Zalohovanie databazy - Vytvorenie zdlo  Znej képie a Knihy jazd - Zalohovanie databazy

- Obnova databazy zo zalohy . V pripade, Ze iba skopirujete databazovy subor, nebude mozné funkcie
exportu a importu dat medzi pévodnou databazou a jej képiou pouzivat. Kazda databaza totiz obsahuje
jednoznaény identifikator. Tento identifikator je pri obnove databazy zo zaloZznej kopie zmeneny, ale pri
jednoduchom skopirovani databazového suboru zmeneny nieje. Preto Ze nieje mozné importovat data do
rovnakej databazy, z ktorej export dat pochadza (zdrojovd a ciefova databaza musi mat rozne
identifikatory), nebude mozné takéto kopie databazy navzajom synchronizovat.

Nemalo by sa stavat, Ze niektory exportovany subor nieje jeho zamySlanym prijemcom importovany (v
flom obsiahnuté zmeny by sa do cielovej databazy nepremietli). Pokial sa tak predsa len stane (napr.
preto, Ze sa slbor pri prenose poskodil alebo stratil), vytvorte novy export dat zo zdrojovej databazy od
takého datumu a ¢asu, aby bolo "pokryté" aj obdobie obsiahnuté v stratenom subore. Potom prevedte
import dat z tohto suboru do cielovej databazy (resp. ciefovych databaz). Rovnako postupujte aj v

pripade, Ze do cielovej databazy omylom importujete data v inom poradi, nez v akom boli exportované.

Import jazd a nakupov PHM z inej databazy

1.
2.
3

V pripade, Ze VaSim potrebdm nevyhovuje predchadzajici sp6sob synchronizacie databaz (napr.
potrebujete jednorazovo skopirovat jazdy z databazy Vasho zamestnanca alebo klienta do Vasej hlavnej
databazy), mbzete pouzit tuto jednoduchsiu funkciu.

Pred zahajenim importu musite mat k dispozicii zdrojovu databazu, pri€om su tri moznosti:

Mate priamo databazovy subor MDB .

Mate jeho aktualnu zalozna képiu databazy (subor v tvare nazovdatabazy datum_cas.BAK)

Uz ste si vytvorili v aplikacii pripojenie na zdrojovd databazu , teda sa na tdto databazu mézete v
aplikacii prepinat a prehliadat si jej obsah.

VSetky tri mozZnosti mdzete vyuzit len v pripade databazy typu Microsoft Access. Importovat data z SQL
databazy mozete iba pri tretej moznosti.

Pokial prenaSate prvy krat jazdy nejakého vozidla z jednej databazy do druhej, musite najskér v hlavnej
databaze v nastaveni vozidiel toto vozidlo vytvorit, aby sa dalej dalo urgit, pod ktoré vozidlo sa maju jazdy
kopirovat.

Dalsi postup je tento:

1.
2.
3

No o ks

Prepnite sa na Vasu hlavnu databazu.

Vyberte menu Knihy jazd - Export a import dat- Import jazd a nakupov z inej databazy

V okne, ktoré sa zobrazi, vyberte viavo hore, z ktorej databazy si prajete jazdy prekopirovat do hlavnej
databazy. Kliknite na pole --- vyberte prosim zdrojov( databazu --- . Pokial mate uz vytvorené
pripojenie k jeho databaze (varianta 3.), tak si ho mdzete vybrat zo zoznamu vytvorenych pripojeni.
Pokial mate k dispozicii len jeho databazovy subor (priamo MDB subor alebo jeho zaloZzna kdépiu), tak
zvolte druhl moznost --- zvoli t’ sibor databazy Access --- a urcite subor s jeho datami.

Aplikacia sa pripoji na tuto databazu a zobrazi sa zoznam vozidiel v tejto databaze.

V oboch zoznamoch vozidiel si vyberte to vozidlo, ktorého jazdy si prajete skopirovat.

VIavo dole urcite obdobie, z ktorého sa maju jazdy kopirovat.

Dalej vpravo dole uréite, &i si prajete kopirovat len jazdy, len nakupy alebo oboje.
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8. Tla¢itkom Nahlad dat k importu si mozete zobrazit okno so zoznamom vSetkych jazd a nakupov PHM,
ktoré ste vybrali k prekopirovanim zo zdrojovej databazy.

9. Pokial je vSetko v poriadku nastavené, stisnite tlaCitko Importova t'.

10. Najskoér sa nacitaju jazdy zo zdrojovej databazy a zobrazi sa eSte potvrdzovacie hlasenie spolu s
poctom pripravenych jazd, resp. ndkupov PHM. Po Vasom potvrdeni, Ze si prajete import previest, sa
zapiSu do hlavnej databazy jazdy a nakupy PHM a na zaver sa zobrazi prehlad o priebehu importu.
Vzdy sa zobrazi pocet jazd, resp. nakupov, ktory sa skopiroval, prip. problém pri kopirovani. Pre kazdy
riadok v prehfade moZete stladit tladitko Tla€... a zobrazit si tam jazdy, resp. nakupy, ktorych sa
informacia tyka.

11. Potom mdzete import ukoncit’ a prekontrolovat, ze v knihe jazd daného vozidla su zapisané nové jazdy.

Import ma niekolko obmedzeni. Do hlavnej databazy musi byt prihlaseny uZivatel, ktory ma povolené pravo
zapisu jazd a nastavené pIné pravo na dané vozidlo. Tomuto vozidlu nesmie byt ukon¢ena jeho prevadzka, ani
nesmie byt uZz nastavena uzavierka na toto obdobie. Toto s samozrejme podmienky, ktoré vSeobecne
povoluju akykolvek zapis dat do knihy jazd.

Dalej pokial je v importovanej jazde zapisany vodi¢, tak musi byt v oboch databazach vytvoreny
zamestnanec s rovnakym menom, aby sa jazda mohla spravne skopirovat.

Dalej plati, e sa importuju jazdy len do tych dni v hlavnej databaze, v ktorych doposial nieje zapisana
Ziadna jazda. To je z toho dbvodu, aby sa pripadnym opakovanym importom nezdvojili jazdy v hlavnej
databaze. Ked spustate import pre dané vozidlo za urcité obdobie prvy krat, tak v hlavnej databaze su vSetky
dni v tomto obdobi prazdne. Teda sa nakopiruji vSetky jazdy zo zdrojovej databazy, ktoré mozete
prekopirovat. Pokial niektor( jazdu nebolo mozné prekopirovat (napr. nezname meno vodi¢a - v prehlade po
importe je vzdy vypisané, z akého dévodu sa jazdy neskopirovali), tak odstrarnte v hlavnej databaze pric¢inu
problému (zaloZte nového zamestnanca daného mena) a import za zvolené obdobie zopakujte. Teraz sa znova
pokusia naimportovat tie jazdy, ktoré na prvy krat nebolo mozné naimportovat.

Pokial' je v jeden der zapisané viac jazd, tak sa kopiruju vzdy spolo¢ne. Pokial sa ¢o len u jednej jazdy z

nich vyskytol nejaky problém, pre ktory ju nejde prekopirovat, tak sa neprekopiruje Ziadna jazda z tohto dia.
Az pri¢inu problému odstranite, tak sa potom opakovanym importom prekopiruji vSetky jazdy tohoto dna.
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KAPITOLA 3

AUTO PLAN

Aplikacia AUTOPLAN Cestovné prikazy
tuzemskych aj zahrani énych pracovnych ciest

CESTOVNE PRIKAZY

je ur€end k spravnej evidencii a vyd €tovaniu
so vSetkymi nalezitostami podla platného z&kona o

cestovnych nahradach. Vystavené cestovné prikazy a vylcétovanie tuzemskych aj zahraniénych ciest

mbzete vytlacit na metodicky spravnom formulari. Poskytuje perfektny prehlad o pracovnych cestach
a vynaloZzenom cestovnom.

= AUTOPLAN Cestovné prikazy.
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Spolupracuje s aplikdciou AUTOPLAN Kniha jazd ,
odkial prebera data o cestach vozidiel. Zmyslom
spoluprace je moznost rychlo a s minimalnym Usilim
vystavit a vyuctovat cestovny prikaz k jazdam, ktoré su
zapisané v aplikacii AUTOPLAN Kniha jazd . Obom
aplikaciam su tiez spolo¢né uUdaje o firmach, vozidlach,
Uceloch ciest a sadzbach cestovnych nahrad. Ak mate obe
aplikacie, nemusite ni¢ robit' dvakrat! M6zete mat’ sucasne
spustené obe aplikacie a operativne a plynulo prechadzat
z jednej do druhe;j.

Na druhej strane si Cestovné prikazy Uplne samostatné. Ak chcete spracovavat len cestovné
prikazy a knihy jazd vozidiel vediete inak, nebude Vam ni¢ schadzat.
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Popis prostredia AUTOPLAN Cestovné prikazy

V aplikacii AUTOPLAN Cestovné prikazy je mozné pracovat na dvoch pracovnych plochach (obrazovkach).
Mate moznost pracovat s jednym konkrétnym zamestnancom a s jeho kalendarom pracovnych ciest alebo si
moZete jednoduchym prepnutim zobrazit obrazovku s cestami vSetkych zamestnancov za urcité obdobie podla
stavu spracovania cestovnych prikazov. Medzi pracovnymi plochami sa prepinate pomocou prvych dvoch ikén
v nastrojovej liste.

Popis zobrazenia vSetkych pracovnych ciest jedného Zamestnanca

Pod menu a nastrojovou liStou sa nachadza pruh pre uréenie zamestnanca, aktualneho roku a dalej uréenie
vozidla pre zobrazenie jazd zo spolupracujuceho programu AUTOPLAN Kniha jazd .

V zoznamoch vzdy vyberiete konkrétneho zamestnanca ako cestujiceho a uvaZovany rok. Pokial Vas
zaujimaju jazdy ur€itym vozidlom zapisané v Knihe jazd, vyberte aj toto vozidlo zo zoznamu. V poli pre vyber
vozidla mate tiez moznost zrusit aktualny vyber aktivaciou zoznamu a kliknutim na tlagitko Ziadne (umiestnené
vpravo hore). Tymito krokmi je definovana zakladna oblast’ Udajov o cestovnych prikazoch.

Pod ponukovym pruhom je tabulka, ktora znazortiuje roény kalendar daného roku: riadky st mesiace, stipce st
dni zarovnané podla tyzdfiov. Je to cestovny diar daného pracovnika. Farebné podklady jednotlivych dni
informuju o pracovnych cestach konkrétneho zamestnanca. Intenzita farby uréuje jednotlivé faze spracovania
cestovnych prikazov.

Cervené pole — jedna sa o tuzemské pracovné cesty

slabo €ervenad — znamena vystaveny tuzemsky cestovny prikaz ~ (obsahuje zékladné Udaje o
pracovnej ceste)

stredne €ervena — znamena nevyud €tovanl pracovnu cestu  (obsahuje ¢asovy harmonogram
cesty a prehlad nahrad za pracovnu cestu)

. silno €ervena — znamena vyu €tovand pracovnu cestu  (slizi ako podklad pre uctovnictvo
s prevedenym vyuctovanim podla zakona)

Zelené pole — jedné sa o zahrani €né pracovné cesty .

slabo zelen4 — znamend vystaveny zahrani €ny cestovny prikaz (obsahuje zékladné Udaje o
pracovnej ceste)

stredne zelend — znamené nevyu étovanu zahrani €na pracovnu cestu  (obsahuje ¢asovy
harmonogram cesty a prehlad nahrad za pracovnu cestu)

silno zelend — znamena vyu étovanu zahrani €nl pracovnu cestu (slizi ako podklad pre
ucétovnictvo s prevedenym vyuctovanim podla zakona)

Modro oramované pole — takto je oznaceny aktualny datum.

Datum je zobrazeny podtrhnutym pismom __ — v tento defi ma vybrané vozidlo jazdu (tato jazda bola

zapisana v aplikacii AUTOPLAN Kniha jazd ). Pokial je datum zobrazeny tuénym pismom, ma v ten den
vozidlom jazdu aktualne vybraty zamestnanec. Pokial je deri zobrazeny kurzivou, ma v ten defi jazdu
iny zamestnanec. A plati aj kombinacia, tzn. v pripade, Ze v ten deri ma vozidlom jazdu aktualne
vybraty zamestnanec a zaroven iny zamestnanec, datum je zobrazeny tu¢nou kurzivou

II Ak pracovnik vykonal v jednom dni viac pracovnych ciest , rozdeli sa policko dna na patricny pocet
zvislych pruhov, ktoré chronologicky zodpovedaji danym cestam.

Pod kalendarom je miesto pre detailné informécie o pracovnych cestach vo vybranom dni. Pokial je vytvorené
v jednom dni viac pracovnych ciest, je mozné sa prepinat medzi jednotlivymi cestami kliknutim na zalozky 1.
cesta, 2. cesta,.... Mdzete tu vytvorit nova cestu alebo upravit, povolit, schvalit ¢i zmazat uz vytvorena cestu.
VeSkeré Upravy prevadzané vo vybranom cestovnom prikaze si zaznamenané v protokole pracovnej cesty

Spodny riadok Vas informuje o celkovom pocte zapisanych pracovnych ciest (zvlast je uvedeny pocet
tuzemskych a zahrani¢nych ciest), ktoré boli vytvorené pre konkrétneho zamestnanca. Pokial' je vybrané nejaké
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vozidlo z aplikacie AUTOPLAN Kniha jazd, su v kalendari tuénymi podtrhnutymi &islicami ozna¢ené dni, v ktorych
ma dané vozidlo uloZzené v Knihach svoje jazdy. Ak si vyberiete v kalendari taky den, v spodnom okne sa zobrazi
zélozka s udajmi o jazdach.

Pokial aplikacia najde v zobrazenych pracovnych cestach nejakd nezrovnalost, zobrazi sa vlavo nad
kalendarom ikona ¢erveného vykri¢nika spolu s ikonami reprezentujucimi dany problém. Aplikacia kontroluje
tieto situacie: ¢asovo prekryvajlce sa pracovné cesty, cesta v nastavenom zakazanom obdobi zamestnanca
(dovolenka, choroba,...) alebo cesta v obdobi mimo pracovny pomer. Kliknutim na vykriénik (popr. ikony) sa
zobrazi tabulka s datumom a presnym popisom nezrovnalosti. Ozna¢enim riadku s upozornenim a pouzitim
tlagitka Zobrazit' v kalendari sa presuniete priamo na problematicki cestu. Niektoré zdanlivé nezrovnalosti
modzu byt v poriadku a zbyto¢ne ste na ne upozorfiovany. Takéto pripady mézete ,odsuhlasit* pomocou tladitka
Vybraté nezrovnalosti uz nezobrazova t, pricom mozete urCit,&i sa majli skryt len Vam alebo vSetkym
uzivatelom aplikacie. Skryté nezrovnalosti mdzete pomocou zaSkrtavacieho poli¢ka viavo dole doCasne zobrazit
a pripadne opat obnovit ich trvalé zobrazovanie.

Popis zobrazenia ciest vSetkych zamestnancov pod Fa stavu spracovania

Toto zobrazenie, na ktoré sa prepnete touto ikonou (2. ikona zlava v hornej nastrojovej liste), Vam umozni
sledovat’ cesty vSetkych zamestnancov podla stavu ich spracovania. Tento spdsob zobrazenia je prakticky,
pokial napr. veduci potrebuje zistit, ktoré cesty vSetkych svojich podriadenych by mal schvalit, alebo U¢tovnicka
moZe rychlo vyhladat vSetky cesty pripravené pre vyucétovanie,...

Pod menu a nastrojovou liStou najskér musite nastavit, aké cesty si prajete zobrazit. Urcite obdobie (m0Zete si
pomdct vyberom zo zoznamu Standardnych obdobi) a dalej mate moznost zaSkrtnutim policka zvolit, v akom
stave spracovania maju byt zobrazené cesty (povolené a nepovolené cestovné prikazy, nevyuctované cesty so
schvalenym alebo neschvalenym priebehom a schvalené alebo neschvalené vyuétované cesty). Tlacitkom
Zobrazi t’ cesty sa objavia vSetky pracovné cesty vSetkych zamestnancov spliujuce zadané podmienky.

Pod ponukovym pruhom je tabulka rozdelena zvislo na dva oddiely. Lavy pruh znazornuje stromovu Struktdru
firma - skupina zamestnancov - zamestnanec - pracovna cesta . Farebnymi Stvoréekmi je odliSeny typ a stav
spracovania pracovnej cesty rovnako ako u predchadzajiceho typu zobrazenia (Gerveno tuzemské cesty a
zeleno zahraniéné cesty roznej intenzity podla stavu). Pokial je vo farebnom Stvoréeku ,fajka“, znamena to
schvélenu fazu spracovania cesty.

Pravy stipec udava podrobné informacie o konkrétnej vybranej pracovnej ceste z lavej asti obrazovky. Hore je
lista sikonami pre Upravy pracovnych ciest. Spodny riadok udava suhrnné informacie o celkovom pocte
zamestnancov a zobrazenych ciest.

Panel Spravy

Pretoze vo vacésich firmach je spojend agenda ErmEmrer=es
pracovnych ciest s castou komunikaciou jednotlivych | ZEs <= T T
pracovnikov, obsahuje aplikacia jednoduchy systém [simem: :
vzajomnej komunikacie uzivatelov pomocou internych
sprav. Konkrétnym vyuzitim tychto sprav su ziadosti o
schvélenie ciest, ktoré si popisané v kapitole
Schvalovanie ciest . Panel Spravy, na ktory sa prepnete
touto ikonou (3. ikona zlava v hornej nastrojovej liste), sa
podoba jednoduchému e-mailovému programu.

P | it itova @

Z4dost o schvéleni vyigtovan cesty:
VYUCTOVANA PRACOVKI CESTA

Prvy prikaz vfavo hore je Nova sprava . Tym sa Vam P‘hk‘g
otvori okno, kde zadate ndzov a text novej spravy. bR
Pomocou tlagitiek Komu alebo Koépia ur€ite prijemcu |esisas

spravy. Spravy si medzi sebou zasielaju jednotlivy uzivatelia aplikacie AUTOPLAN. Teda pre pouZitie sprav je
vhodné, aby sa kazdy uzivatel prihlasoval do aplikacie pod svojim uzivatelskym Gétom (vid. kapitola Uzivatelia ).

Po odoslani spravy sa tato sprava ulozi do VaSeji zlozky Odoslané a do zlozky Doruéené jednotlivych
prijemcov. Pokial je spravne aplikacia nakonfigurovana, odosSle sa zaroven képia spravy na Standardné e-mailové
adresy prijemcov. Potrebné nastavenia su tieto:

* musi byt nastaveny SMTP server pre odchadzajicu poStu  (menu Nastavenie — Moznosti — zalozka E-
mail ), popis vid. kapitola MoZnosti

* musia byt zndme e-mailové adresy odosielate Fa aj prijemcu . E-mailové adresy jednotlivych
zamestnancov sa zapisuju cez okno Nastavenie firiem a zamestnancov v okne s Gdajmi 0 zamestnancovi.
Dalej sa musi zamestnanec prihlasovat do aplikacie pod svojim uZivatelskym t&tom. Uget zamestnanca sa
tieZ nastavuje v okne s jeho Udajmi. Pokial ho ma aktivovany, je v spodnej ¢asti zalozky Obecné zaSkrtnuté
Zamestnanec sa prihlasuje do aplikacie pod uzivate IPskym G ¢étom ... Pokial tomu tak nieje,
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doporu¢ujeme pre UspeSné pouZivanie systému sprav tato volbu zaskrtndt a nastavit jeho prava do
aplikacie.

Pokial aplikacia zisti pri spusteni aplikacie, ze Vam niekto zaslal novi spravu, zobrazi sa automaticky panel
Spravy a zlozka Doru €ené. Akonahle si spravu precitate (niekolko sekind mate zobrazeny jej text), automaticky
sa zapiSe do databazy Cas precitania. Na spravu mdzete Standardnym spdsobom odpovedat alebo predat ju
dalej. Ked ste na text spravy patri¢ne reagovali a povaZujete ju za vybavend, stisnite hore tla¢itko Oznagit’ ako
vybavené . Potom sa do spravy zapiSe datum a ¢as vybavenia a sprava sa presunie do zlozky Doruéené
vybavené . To je vlastne archiv VaSich sprav, tu uvidite kompletnu histériu. Pomocou tlagitka Filter sprav si
moZete spravy fubovolne filtrovat' a vyhladavat.

Zlozky Odoslané a Odoslané vybavené slizZia k prehladu o stave Vami odoslanych sprav. U kazdej spravy
vidite, &i ju uz prijemca precital, pripadne datum a ¢as precitania. V zlozke Odoslané vybavené su spravy, ktoré
prijemcovia uz oznacili ako vybavené a je to vlastne archiv VasSich odoslanych sprav.

Vystavenie cestovného prikazu a vya ¢étovanie pracovnej cesty

Postupujte nasledujicim spésobom:
1. Prepnite sa na zobrazenie vSetkych pracovnych ciest jedného zamestnanca
2.V zozname ponukového pruhu vyberiete zamestnanca a ur ¢ite rok .

3. V pripade, Ze si prajete vystavit cestovny prikaz z jazd urcitého vozidla, zapisanych v aplikacii Kniha
jazd, vyberiete este toto vozidlo zo zoznamu vozidiel. Inak nechajte variantu “neuréené”.

4. 'V tabulke ro¢ného kalendara sa presu iate mySou alebo Sipkami na de i nastupu na pracovnu cestu

5. Pre tuzemsky aj zahrani¢ny cestovny prikaz vyvolate okno pre zadanie dalSich Gdajov jednym z tychto
spbsobov:
« v menu Cesta zvolte prikaz Novy...
¢ v nastrojovej liste pod kalendarom stisnite ikonu Nova cesta
« dvakrat stisnite lavé tlacitko mysi.

Objavi sa okno nového cestovného prikazu. Na lavej strane sa
nachadza modry zvisly pruh sikonami naznacujice c¢asovy
postup pri spracovani pracovnej cesty zamestnanca. Tieto ikony
sliZia tiez ako tlaCitka pre prepinanie medzi pracovnymi panelmi.
V spodnej Casti kazdého panelu je také tlacitko, ktorym sa
prepnete do nasledujicej ¢asti spracovania pracovnej cesty.

822008 Cax [06:30) % & 2.2008 | (1 ey

Miesto: [€adea Cadea

St Sloversko v St [Sovensko

v Misto

Piidat spolucestuiiceho o

& Skoda Octavia (CA-2234D)

Jednotlivé ,etapy” spracovania cestovného prikazu (vystavenie,

stanovenie zaloh, priebeh cesty, atd.) moZete samostatne ulozit.
Kedykolvek sa moZete knedokonéenému prikazu vratit a
postupovat dalSimi krokmi ku koneénému vyuétovaniu.
Pokial mate nastavené pristupové prava pre jednotlivych
D

uzivatelov, ktori s aplikaciou pracuju, je v paneloch Cestovny
prikaz, Priebeh cesty a Vyuctovanie cesty eSte dole umiestneny modry riadok udavajlci informacie kto a kedy
danu Cast pracovnej cesty spracoval popr. schvdlil. Kliknutim na tento riadok sa dostanete do kompletného
protokolu pracovnej cesty.
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Cestovny prikaz

V okne postupne vypliite zakladné Udaje o pracovnej ceste (na dalSiu polozku sa mdzete posuvat pomocou
klavesy Enter).

Jéel pracovnej cesty - mdZete vybrat zo zoznamu preddefinovanych G&elov alebo napisat iny lubovolny Géel.

Cestovny prikaz €. - VaSe interné identifikacné Cislo cesty, nepovinny Gdaj. Mozete wvyuzit funkciu
automatického cislovania cestovnych prikazov v menu Nastavenie - Moznosti - zélozka Cislovanie cest.
prikazov .

Zaciatok cesty:

Cas - hodinu odjazdu (v tvare 00:00) vloZite priamo z klavesnice alebo mySou nastavte hodinové rugicky
kliknutim na ikonu hodin.

Miesto - automaticky sa ponudkne miesto pravidelného pracoviska (nastavuje sa cez Nastavenie - Firmy a
zamestnanci - Vlastnosti zamestnanca - zalozka Cestovné prikazy ), resp. bydlisko cestujuceho.

Stat - u zahraniénej cesty urgite Stat vyjazdu, pokial to nie je Slovenska republika.

Miesto jednania alebo prestupu - vyplite manualne z klavesnice, neskdr si mbzete vybrat zo zoznamu
vSetkych doterajSich miest jednania, ktoré uz niekedy boli pouzité. V pripade pouzitia viac réznych dopravnych
prostriedkov tu zapiSte tiez miesta prestupov, aby sa v zadavani ¢asového priebehu cesta spravne rozdelila na
jednotlivé useky. Pokial teda cesta vedie cez niekolko miest jednania alebo prestupov, klepnite mySou na tlacitko
Pridat d’alSie a do pofa s miestom jednania napiSte novy nazov a Stat. Pomocou Sipiek mbzete menit poradie
zapisanych miest jednania alebo prestupov.

Stat - u zahraniénej cesty vyplfite cielovy Stat, u tuzemskej ponechajte Slovensku republiku.

Koniec cesty:

Datum - mézete vyplnit z klavesnice alebo si rozbalte kalendar a urcite defi mySou. Datum ur&i pocet dni cesty.
Miesto - vklada sa rovnako ako miesto zaciatku cesty.

Stat - u zahraniénej cesty vyplite Stat, kde cesta konéi, pokial to nie je Slovenska republika.

Spolucestujlci - stisnite tlagitko Pridat’ spolucestujuceho a zobrazi sa okno so stromovou Struktirou vSetkych
fiiem a zamestnancov. Jednoducho kliknite na zamestnanca a ten sa zaradi do zoznamu spolucestujicich.
Tlagitkom Odobrat spolucestujiceho mdzete kedykolvek zamestnanca vyradit zo zoznamu. Ked uloZite
vystaveny prikaz, aplikacia sa Vas opyta, ¢i ma tiez vytvorit ta istl cestu pre spolucestujucich. Aplikacia
automaticky neulozi cestovny prikaz do kalendara pracovnych ciest spolucestujiceho, ale ukaze Vam rovnaké
okno pre kazdého zadaného spolucestujiceho a mdzete tu eSte u kazdého zvlast upravit jednotlivé Udaje. Tak
su jednoducho vystavené cestovné prikazy pre vSetkych U€astnikov pracovnej cesty.

Dopravny prostriedok - zo zoznamu vyberte typ dopravného prostriedku. Ak ste vybrali typ vozidla, musite Dalej
urcit, ktorym konkrétnym vozidlom bude cesta podniknuta. Stisnutim ikony aut sa objavi zoznam vozidiel
vyhovujici danému typu prostriedku. Vyberte jedno z nich. U vlastnych aut, za ktoré sa G¢tuje nahrada, sa naviac
zobrazi druh PHM a norma spotreby podla technického preukazu. Pokial je behom sluzobnej cesty pouzité viac
dopravnych prostriedkov, potom stisnutim tlacitka Pridat’ dalSie je mozné opéat vyberom zo zoznamu zvolit’ dalSi
dopravny prostriedok.

Cestovné nahrady:

Tu sa uréi v akej vySke bude poskytnuté stravné zo zakladnej sadzby stravného v percentach.

Musi byt zadané, ako sa bude kratit stravné. Zadané miery kratenia sa kontrolujd, ¢&i vyhovuju zakonu o
cestovnych nahradach. Maximalne mozete znizit stravné o 25%.

Dalsie riadky cestovnych nahrad sa liSia pre tuzemské a zahrani éné cesty :
Predpokladana ¢iastka vydajov - u tuzemskej cesty odhadnuté naklady na cestu (nepovinny udaj).

Vreckové - urgite vySku vreckového v zahrani¢i (v percentach stravného). Maximalna pripustna hodnota je 40%
a minimalna pripustna hodnota je 5% podla zadkona o cestovnych nahradach.

Ur€enie meny zahrani éného stravného - u zahrani¢nej pracovnej cesty mozete urgit poskytnutie zahraniéného
stravného v inej mene, nez v ktorej vyhlasuje ministerstvo zahrani¢ia sadzbu stravného pre dany Stat. Musi sa
jednat o menu, pre ktord vyhlasuje NBS denny kurz, a musite mat v aplikacii stiahnuté kurzy NBS. V sulade so
zadkonom sa potom vyhlasena sadzba automaticky prepocita na uréenl menu podla kurzu NBS. Po kliknuti na
tlacitko Ur€it’ meny sa zobrazi okno so zoznamom Statov podla zadanych miest jednania. Mézete tu manualne
pridat pripadné tranzitné Staty. U kaZdého $tatu sa zobrazi mena podla vyhlasky, ktori v poslednom stipci
moZete zmenit na inG menu. Nasledne v prehlade nahrad bude pre kazdy Stat vy€isleny vypocet novej sadzby v
stanovenej mene.
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Pomocné rozliSenie ciest - v pripade, Ze méate aktivované pomocné rozliSenie ciest (menu Nastavenie - Uéely
ciest... ), objavia sa tieto polozky dole v pravej ¢asti okna.
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Otazky a odpovede:

Ako zadam viac cest. prikazov v jednom dni?

Mate vytvoreny popr. vyucétovany cestovny prikaz a potrebujete zadat dalSiu pracovnu cestu v rovnakom dni?
Potom kliknite na rovnaky datum a zvolte prikaz Nova cesta. Otvori sa nové okno pre vytvorenie nového
cestovného prikazu. Datum v kalendari sa potom rozdeli na viac Casti a v ovladacej lisSte pod kalendarom sa
v tomto dni objavia zalozky 1. cesta, 2. cesta, ktorymi sa da prepinat medzi jednotlivymi cestami.

Akym spdsobom vytvorim viacdennu pracovnu cestu?

Zaciatok cesty si oznacte v kalendari a zvolte prikaz Nova cesta. V otvorenom okne cestovného prikazu
nastavte datum koniec cesty (manualne z klavesnice alebo zvolte datum stisnutim tlagitka kalendara). Cesta sa
tak automaticky uloZi ako viacdenna.

Akym spdsobom vytvorim zahrani  €na pracovnua cestu?

Musite mat zaklUpenu licenciu na tuzemské aj zahrani¢né cestovné prikazy. Zahraniény cestovny prikaz sa
automaticky vytvori zadanim miesta jednania v inom State nez Slovenska republika. Pre spravne vyucétovanie je
dolezité zaznamenat presné prechody hranic v panely Priebeh cesty .

Ako vystavim cestovny prikaz z jazd, ktoré st uz za  dané v Knihe jazd?
Téato téma je podrobne popisand v kapitole Zapis pracovnych ciest na zaklade jazd z aplikacie Kniha jazd .

Zalohy

Nasledujucim krokom pri vyGétovani pracovnej cesty je zaznamenanie vSetkych prostriedkov (zaloh), ktorymi
bol zamestnanec vybaveny na sluZzobnu cestu. U zahraniénych pracovnych ciest je tu tiezZ mozné zadat menenie
vallt, ktoré boli prevedené behom cesty v zahranici.

VlozZit novl zalohu mozete stisnutim tlacitka Prida t’. Objavi sa okno pre zadanie Udajov o zalohe.
Ciastka - vyska danej zalohy v uréitej mene
Mena - u zahrani¢nych ciest vyberiete zo zoznamu menu, v ktorej bola zaloha poskytnuta.

Ugel - informativny text, ktory bude vytlageny vo vyaétovani. Pre Vase pohodlie je pripraveny zoznam obvyklych
Gcelov, ale m6Zete tam zapisat lubovolny text popisujici zalohu.

Zaskrtnutim policka Vyplni t’ Gdaje o poskytnuti zalohy musite pred vylGétovanim zadat informacie potrebné pre
dalSie uctovné operacie:

Poskytnuta d na - datum, kedy bola zaloha vyplatena, prevedena na Ucet alebo bol prevedeny vyber z
bankomatu.

Spdsob vyplatenia zalohy - zadanie moznosti vyplaty v hotovosti, prevodom na Gcet alebo vyberom
z bankomatu platobnou kartou zamestnavatela.

Doklad €. - &islo t¢tovného dokladu, ktorym bola poskytnuta zaloha vyuétovana (nepovinny udaj)
Pokladnik - osoba, ktora vyplatila zalohu. Meno je mozné vybrat zo zoznamu vSetkych zamestnancov.

Kurz — ak je zaloha poskytnutd v cudzej mene, mozete urit jej kurz. Tlagitkom kurz NBS sa vyplni kurz
stanoveny NBS v denf, kedy bola zaloha poskytnuta.

V pripade, Ze ste zadali spdsob vyplatenia ,Vyber z bankomatu platobnou kartou zamestnavate  la“ a jedna sa
0 cudziu menu, tak dole sa objavi zaSkrtavacie policko ,Jedna sa o vyber cudzej meny v zahrani ¢&i z G¢tu
vedeného v Sk a uvedeny kurz sa ma pouzi t pri vyu €étovani pracovnej cesty ako zmena v zahrani  ¢&i".
Pokial zaloha splfiuje tato podmienku, zaSkrtnite tito volbu a zapisany kurz sa automaticky pouzije pri vyuétovani

pre prepocet vybratej cudzej meny na Sk.

Po klepnuti na OK vstupné okno zmizne a zaloha s vloZzenymi Gdajmi sa zobrazi v panely Zalohy. VloZzené
zélohy moZete opravovat alebo rusit pomocou tlagidiel Zmenit’ alebo Odobra t’.

U zahrani¢nych pracovnych ciest je k dispozicii dalSie okno, kde je mozné zadat zmeny valit v zahraniéi.
Tlagitkom Pridat’ sa aktivuje okno Zmena vallt v zahrani €éi. Tu nie je dblezita vySka zmenenej &iastky, ale
dolozeny kurz. Preto vypliite (daje z akej meny na aku ste menili, dalej doloZzeny kurz, datum prevedenej
operacie a popr. Cislo dokladu (nepovinny udaj). Ulozené Udaje je mozné kedykolvek opravit alebo zrusit
tlacidlami Zmenit a Odobra t’.

Poznamka: Nezabudnite poplatok za zmenenie uviest medzi nutné ved/ajSie vydavky.
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Priebeh cesty

Casovy harmonogram cesty vytvorite v cestovnom prikaze stisnutim ikony Priebeh cesty . Okno je rozdelené
na dve Casti. V hornej Casti zapisujete Udaje o aktualnom Useku cesty, v dolnej ¢asti je zoznam zapisanych
Usekov.

Automaticky sa ponukne datum, ¢as, miesto odjazdu a miesto
konca prvého Useku cesty (z pociatoéného miestta do prvého
miesta jednania alebo prestupu). Tu doplnite len ¢as prijazdu
popr. u viacdennych ciest mbzete posunut datum. Tiez je tu
ponuknuty dopravny prostriedok, ktory bol zadany v cestovnom
prikaze. Pokial bolo uréené viac dopravnych prostriedkov,
musite v kazdom Useku cesty vybrat jeden z nich. Pokial je |
pracovna cesta realizovana sukromnym vozidlom, potom musite
zadat' pocet kilometrov, podla ktorych sa vypocitaji cestovné
nahrady. Volitelne (mdzete zapnut v okne Moznosti ) mbzZete
zapisovat prejdent vzdialenost aj pre sluzebné vozidla.
Vzdialenost medzi vaésSimi obcami sa automaticky zisti
z databazy vzdialenosti alebo si ju mbzete ,zmerat* pomocou
automapy (tlagitko Zistit' vzdialenos t' v automape ). Tlacitko Ulozit' nova ¢éast’ do priebehu cesty ulozi
vyplnenu &ast cesty a presunie ju do zoznamu v spodnej ¢asti okna. Automaticky sa v hornej ¢asti okna ponukne
dalSia ¢ast cesty (podla zadanych miest jednania alebo prestupov). Pokial potrebujete v priebehu vyplfiovania
¢asového harmonogramu opravit Gdaje v uz ulozenom riadku, potom pouzite tlagitko Opravit vybrani ¢&ast’.
UloZzenim zmenenych dat sa objavi v hornej ¢asti okna potvrdenie o prevedenej zmene a ulozZenie do priebehu
cesty. V praci mbézete pokraCovat a spracovat dalSi Usek cesty tlaCitkom Pridat’ dalSiu ¢ast’.
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Po zapise posledného Useku cesty do koncového miesta, Vas informuje o dokoncéeni ¢asového postupu
pracovnej cesty napis Priebeh pracovnej cesty bol vytvoreny (v hornom poli okna). Zapisané Udaje o ceste
eSte mOzete menit oznacenim opravovaného riadku a zmeny previest tlagitkom Opravit’ vybrand éast’ alebo
vymazat vzdy poslednu €ast cesty tlacitkom Odobra t’ poslednta €ast’.

V pripade pouZitia sikromného vozidla je mozné doplnit pocet kilometrov ubehnutych priamo v mieste konania
pracovnej cesty tlacitkom Pridat’ pobytovi €ast. Zmazat pobytovl Cast cesty mbzete oznadenim prislusného
riadku a tla¢itkom Odobrat pobytovi ¢&ast. Pokial nieje pouzité na ceste sukromné vozidlo, nieje nutné
pobytovl Cast cesty zadavat. Doba stravena v prislusSnom mieste sa automaticky zapocitava do vypoctu
stravného.

Pre zahrani¢né pracovné cesty je dblezity prejazd hraniénych prechodov. Pri vytvarani priebehu cesty sa teda
automaticky ponuka prechod hranic a v zahlavi sa objavuje, pre ktory Stat prave vytvarate ¢ast cesty. Vyplrite
nazov hraniéného prechodu a ¢as prekro¢enia hranice. Tlag¢itkom Vlozit' prejazd tranzitného Statu je mozné
zvolit Stat, ktory prechadzate do miesta konania pracovnej cesty (musite sa ale nachadzat na hraniénom
prechode medzi Statmi, medzi ktoré si prajete tranzitny Stat doplnit). Objavi sa okno, kde vyberiete trazitny Stat.
Potvrdenim OK sa dostanete spat do ¢asového rozpisu, kde je nutné eSte zadat ¢as a nazov hrani¢ného
prechodu tranzitného Statu.

Toto bola tzv. postupna tvorba priebehu cesty pod l'a miest jednania . Na zaklade toho, ako boli zapisané
miesta jednania alebo prestupov v panely Cestovny prikaz , si od Vas aplikacia postupne vyZiadala popis Usekov
cesty do kazdého zadaného miesta. Ale kedykolvek sa moZete prepndt do manualneho zapisu priebehu cesty
(zaSkrtnite toto poli¢ko viavo uprostred tohto panela). Potom priebeh cesty zapisujete Uplne fubovolne, ale uz za
Vas aplikacia nekontroluje, ¢i boli prejdené vSetky miesta jednania, ¢i sthlasi Stat jednotlivych Usekov cesty, sami
musite urcit, ktory Usek cesty je posledny,... K manualnemu zapisu priebehu cesty Vam potom sluzia tlagitka
Vlozit novy riadok , Rozdeli t' riadok na dva riadky , Opravi t’ vybraty riadok a Odobra t’ vybraty riadok .

V pracovnej ceste mdzete zadat tzv. preruSenie cesty . To znamena, urcita ¢ast' cesty nieje vykonom prace a
ani cestou do alebo z miesta vykonu prace. Napr. zamestnanci konéia vykon prace v Bratislave v piatok poobede,
ale po dohode so zamestnavatefom zostava sukromne v Bratislave az do nedele. Potom mu od ukonéenia
vykonu prace okrem jazdného za cestu spat neprinalezia ziadne iné cestovné nahrady. V tom pripade stisnite
tlagitko PreruSenie cesty a urcite Gdaje o preruSeni cesty. Zadana doba preruSenia cesty sa nezapocita do
vypoctu stravného.

AUTOPLAN Cestovné prikazy 54



Stravné

Nasledujuci krok Vam umozni upravit stravné kratenim za bezplatne poskytnuté stravovanie a tiez upravit
mieru kratenia vreckového (u zahraniénych cestovnych prikazov). VySka stravného a miera jeho kratenia je
zadana v panely Cestovny prikaz .

Tlagitkom Pridat’ zobrazite okno Kratenie stravného s tymito udajmi:

V dnoch...az... - stanovite den resp. dni, kedy bolo bezplatne poskytnuté stravovanie (formou zaistenych
ranajok, obeda alebo vecere).

V State - u tuzemskych cestovnych prikazov je automaticky nastavena Slovenska republika. U zahrani¢nych
prikazov musite vybrat zo zoznamu Statov, v ktorom bolo jedlo zaistené a teda je nutné stravné kratit.

Bezplatne bolo poskytnuté - zatrhnite formu jedla (rafajky, obed, vecera), ktoré bolo bezplatne zaistené.

Poznamka: Pokial mate viacdennu sluzobni cestu a v kazdom dni bolo inym spésobom poskytnuté stravovanie,
potom musite nastavit’ kratenie stravného pre kazdy deri zvIast.

UloZené riadky v tabulke mdZete opravovat alebo mazat tlagidlami Zmenit' a Odobra t’.

U zahraniénych pracovnych ciest ma panel Stravné eSte dalSiu ¢ast tykajlcu sa Upravy vreckového. V dfioch,
kedy sa liSi miera vreckového od zadanej vySky (nastavené v panely Cestovny prikaz ), mbzete nastavit ind
hranicu u jednotlivych dni pracovnej cesty. Tladitkom Pridat sa otvori okno Vreckové , kde zadate datum
(ktorych dni sa zmena Upravy miery vreckového tyka) a v percentach odliSna vySku vreckového. UloZené riadky
v tabulke mdZete opravovat alebo mazat' tlacidlami Zmenit’ a Odobra t'

V spodnej ¢asti okna Stravné je ponuknuta moznost vyUctovat stravné, pokial nebolo mozné sa stravovat
obvyklym spdsobom pri pracovnych cestach kratSich nez 5 hodin.

Vydavky

Panel Vydavky Vam umoZzni zadat finanéné prostriedky, ktoré boli bezprostredne zomknuté s pracovnou
cestou. Vydavky tvoria dve tabulky: Nutné vydavky vynaloZzené zamestnancom  a Nutné vydavky slvisiace
s pracovnou cestou vynaloZzené zamestnavate Pom. Vydavky vynalozené mimo priebeh cesty (napr. dopredu
zakupené cestovné listky, letenky, poukazy na ubytovanie,...) nie je z hladiska vyuUc&tovania cesty nutné zadavat,
ale je to vhodné pre nasledné vyhodnocovanie vydavku spojenych s pracovnymi cestami.

U oboch tabuliek je vkladanie poloziek zhodné. Tlagitkom Pridat’ sa otvori nové okno, kde je potrebné vyplnit
zakladné Gdaje:

Datum - datum uskutoénenia vydavku.

Ciastka - &iselnd hodnota vydavku surgenim meny. U tuzemskych cestovnych prikazov je automaticky
nastavenda na eura. U zahrani¢nych ciest je nutné zvolit' prislusni menu vyberom zo zoznamu.

Uéel - nepovinny daj, ktory podrobne popisuje vydavok
Druh - je nutné vybrat zo zoznamu nastavenych hodnét

Platba - je nutné vybrat zo zoznamu nastavenych hodnét (pri vydavku mimo priebeh cesty sa miesto tohoto
Udaja zapisuje meno osoby, ktora vydavok previedla)

Doklad €. - ¢islo u¢tovného dokladu stvisiaceho s vydavkom (nepovinny Gdaj)

Udaje pre zau étovanie - zaSkrtnutim tejto poloZky stanovite & vynaloZzeny vydavok je dafiovo uznatelny. Zo
zoznamu si ur€ite sadzbu DPH a moZete uviest Ciastku bez DPH.

Tlagitkom OK ulozite vyplnenud tabulku do panelu Vydavky .

Ulozené riadky v tabulke mdzete opravovat alebo mazat tladidlami Zmenit a Odobrat. Pomocou malych
tlaCitiek so Sipkami mdzete menit poradie jednotlivych riadkov.

Cestovné nahrady

Panel Cestovné nahrady je iba informativny a aktivne do neho nevstupujete. Podava suhrnny prehfad o
vesSkerych vypocitanych nahradach (stravné, vreckové, vedlajSie vydavky), na ktoré vznikol zamestnancovi
behom konania pracovnej cesty narok podla zapisanych udajov.

Panel je aktivny len pri vypoéte nahrad za pouzitie sikromného vozidla. A to v pripade, Ze nahrada za
spotrebované PHM je pocitana z ceny uvedenej na doklade o nakupe. Cenu z dokladu zadate do tabulky
kliknutim na Pridat’ a vyplnenim jednoduchej tabulky (datum, cena za 1 liter PHM, mena, Stat nakupu PHM, popr.
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¢islo dokladu). Informaciu o nakupe PHM moZete opravit (tla¢itko Zmenit) alebo zapisané Udaje zmazat (tlacitko
Odobrat). V pripade, Ze neuvediete cenu PHM z dokladu, potom aplikacia automaticky vypocita nahrady za
pouzitie sutkromného vozidla podla zadanej ceny v cenniku PHM (sadzby sU nastavené v menu Nastavenie -
Sadzby cestovnych ndhrad a ceny PHM - zalozka Zakladna nahrada a Ceny PHM). Pokial si neprajete
vyuctovat nahrady za pouzitie vlastného auta v cestovnom prikaze (Gctujete ich inym spdsobom), potom zatrhnite
tito moznost a nahrady tu uz nebudu figurovat.

Pokial spolus VaSim zamestnancom cestuji tiez externi spolupracovnici, ktorym vyplacaji cestovné
v hotovosti, mdZete pouzit funkciu Prevod stravného do vydavkov . Do zoznamu vydavkov tak zapiSete Ciastku
zodpovedajlicu aktualne vypoéitanému stravnému. Po stisnuti tohoto tladitka v dolnej &asti panela sa zobrazi
okno, v ktorom mézete nastavit parametre prevodu. St dve moznosti:

Skopirova t’ stravné do vydavkov - tento spdsob je vhodny, pokial so zamestnancom cestuju aj iné osoby
(napr. pracovnici na dohodu) a cestovné je im vyplatené v hotovosti behom cesty. Potom zamestnancovi
prinalezi bezné stravné a stravné za ostatné osoby sa teraz zapiSe ako vydavok v hotovosti.

Presunu t' stravné do vydavkov - tento spdsob pouZzite, pokial iné osoby (napr. pracovnici na dohodu) cestuju
sami bez zamestnanca. Potom sa na zaklade aktualne vypoéitaného stravného vytvori vydavok v hotovosti a
pévodné stravné sa dalej nezapocitava do vyuctovania tejto pracovnej cesty.

V oboch pripadoch mézete urgit, pre kolko os6b je cestovné vyplatené a percentualnu vySku cestovného
k vypocitanému stravnému.

Vyu étovanie cesty

Aplikdcia vtomto panely porovnda poskytnuté zalohy
s cestovnymi nahradami a stanovi vySku doplatku alebo
preplatku v stlade so znenim zakona o cestovnych nahradach. U
zahraniénych cestovnych prikazoch prepoéita vyuétovanie podla
jednotlivych mien (pouzitim kurzov NBS alebo dolozenym
zmenarenskym kurzom). Do tabulky uz nejde vstupovat.
Preplatok resp. doplatok uréi z uz zadanych udajov behom
vyplfiovania jednotlivych panelov. MéZu nastat situacie, kedy
aplikacia sama automaticky nedokaze dokongit vypocet (zalohy
v roznych menéach, neznamy kurz NBS,...). Potom sa vypocet
prerusi a v spodnej ¢asti sa podrobne popiSe situacia a musite
ur¢it, ako sa méa pokracovat.

1,26 Skza 1 C2K

2116805 204,006LR
2116805k 204,00 EUR
2116805k 154,00 EUR
2116805k 154,00 EUR

Na zaver mdZu nastat’ dve situacie:

1) cestovné nahrady su vysSie nez zalohy a bude vyp  lateny doplatok

Doplatok sa automaticky vypocita v eurach. V zahraniénych cestach méze byt doplatok vyplateny aj v inej mene.
Potom vlavo dole uréite menu doplatku a nasledne urgite kurz.

2) poskytnuté zalohy su vySSie nez cestovné nahrady a bude vrateny preplatok

Zamestnanec moéze preplatok vratit v eurach alebo v mene, ktorou mu bola poskytnutd zaloha popr. menou,
ktora zmenil v zahranici. Preto v spodnej €asti musite urcit v akej mene a v akej vySke zamestnanec preplatok
vracia.

V spodnej €asti tabulky sa po dokon&eni vypoctu zobrazi tlacitko Zopakova t' vypo €et vyl €tovania pracovnej
cesty, ktorym sa mozete vratit spat na zaciatok vyGctovania a pripadne opravit menu a vySku doplatku alebo
preplatku.

Tla¢itkom Dokon €it' vyl étovanie pracovnej cesty je vyucétovanie ukonéené a prepnete sa do posledného
okna, kde mézete vyplnit daje o vyplateni doplatku alebo vrateni preplatku. Tieto Udaje mozete potom vytlagit
na formular vyacétovania pracovnej cesty a nemusite uz ni¢ dopisovat ruéne. Vlavo dole urcite, pre aki menu
budete Udaje zapisovat a potom zadajte datum vyplatenia/vratenia, ¢islo dokladu a meno pokladnika.

UloZzené vyuctovanie mbzete stornovat tlacitkom ZruSit vyl étovanie pracovnej cesty a po oprave udajov
cestu znova vyuctovat.

Poznamka, dokumenty (a podpisy)

Do kazdého cestovneho prikazu si mozete zapisat poznamku Kliknutim na ikonu Poznamka. Napiste text
fubovolnej dizky do tohoto panela. Dalej urcite, i si prajete poznamku tlagit na vyucétovani pracovnej cesty alebo
nie.

AUTOPLAN Cestovné prikazy 56



Ku kazdej pracovnej ceste mdzete do databazy vlozit fubovolny pocet dokumentov fubovolného formatu
(sprava o ceste napisana napr. vo Worde, fotografie atd.). V spodnej ¢asti tohto panela sa zobrazuje zoznam
vloZzenych dokumentov, ktoré si mézete tlacitkom Otvori t’ prehliadat alebo tlacitkom Ulozit si vytvorit ich képiu
na svojom pevnom disku. Po kliknuti na tlac¢itko Upravit dokumenty sa zobrazi okno pre nastavenie
dokumentov. Praca s nimi bude podrobne popisana v kapitole Dokumenty .

Pokial je v nastaveni aplikacie uréené, Ze sa ma protokol pracovnych ciest tvorit manualne, sa v horneji ¢asti
tohto panela zobrazené tiez kolonky pre uréenie osdb a datumov uréitych operacii s cestovnym prikazom: kto a
kedy cestu povolil, kto a kedy zapisal priebeh cesty, kto a kedy priebeh cesty schvalil,... Zapisané mena a datumi
sa ulozia do tzv. protokolu cesty a je mozné ho vytlaéit na formular cestovného prikazu a vyGc¢tovanie pracovnej
cesty. Viac informacii vid'. kapitola Protokol pracovnej cesty
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Zapis pracovnych ciest na zaklade jazd z aplikacie Kniha jazd

Preto ze aplikacie AUTOPLAN Cestovné prikazy a AUTOPLAN Kniha jazd maju spolo¢né data, da sa
jednoducho na zaklade jazd zapisanych v knihe jazd vytvorit pracovné cesty, bez toho aby bolo nutné opisovat
Udaje o jazdach. Tento proces mbzete previest automaticky za urcité obdobie alebo jednotlivé cesty vytvorit
manualne, pokial sa neda automaticky hromadny spdsob vyuzit. Pre prehladnost najskor popiSeme manualny
spbsob.

Manualne vytvorenie pracovnej cesty na zaklade jazd

Prepnite sa v hlavnhom okne na kalendar daného zamestnanca. Potom je nutné vybrat urcité vozidlo
z0 zoznamu v ponukovej liste. V kalendari su jazdy tohto vozidla zapisané v Knihe jazd oznacené tuéne a
podtrhnuto. Oznaéte mySou v kalendari potrebné datum. V panely pod kalendarom sa Vam zobrazia podrobné
Udaje o jazdach v tomto dni.

Kliknutim na tla¢itko Nova cesta sa zobrazi okno pre vytvorenie novej cesty, kde sa automaticky prebrali
informacie zadané v knihe jazd (Gcel cesty, ¢as odchodu, miesto zaliatku a konca jednania, dopravny
prostriedok) a z tychto dat sa stanovi priebeh cesty. Sta¢i beznym sp6sobom doplnit informéacie o poskytnutych
zalohach a dalSich vydavkoch spojenych s pracovnou cestou a potom potvrdit vyGcétovanie pracovnej cesty.

Takto jednoducho to moze ist za predpokladu, ze vSetky jazdy vybratého vozidla v tento den tvoria jedind
pracovnu cestu. Pokial tomu tak nieje, je potrebné eSte uréit, z ktorych jazd sa ma cesta vlastne vytvorit. K tomu
sltzi v panely Priebeh cesty tlac¢itko Zoznam jazd . Ked nanho kliknete, zobrazi sa zoznam vSetkych jazd, ktoré
boli pouzité. V jazdach, ktoré do tejto cesty nepatria, zruste zaskrtnutie v prvom stipci tabulky a stlaéte OK.
Potom sa upravi cestovny prikaz a priebeh cesty pouzitim ponechanych jazd.

Druhy pripad je, Ze pracovna cesta je viacdenna, a musia sa teda pouzit aj jazdy z nasledujacich dni. V tom
pripade staci v panely Cestovny prikaz zmenit datum ukonéenia cesty. Potom sa k vytvoreniu cesty pouziju
vSetky jazdy v dfioch od zaciatku cesty do konca cesty. Niektoré jazdy mdzete zrusit opat pomocou tlacitka
Zoznam jazd .

V pripade, Ze jazdy niesu v knihe jazd zapisané sp6sobom vhodnym pre neskorSie vytvorenie pracovnych
ciest, bude nutné eSte priebeh cesty upravit. K tomu slizia v panely Priebeh cesty tlacitka nad tabulkou s
priebehom cesty. Pokial zapisujete do jednej jazdy viac Usekov cesty, ktoré je nutné teraz rozpisat zvlast,
pouzite tlagitko Rozdelit' na dve éasti. Potom moézete urcit miesto a ¢as rozdelenia a pripadne hned upravit
Udaje o jednotlivych Usekoch cesty. Toto je hlavne nutné, pokial cestu do zahraniia nemate v knihe jazd
rozpisanu na jednotlivé jazdy podla hraniénych prechodov. Potom sa neda automaticky zistit z knihy jazd ¢as
prechodu hranice, ktory je dblezity pre spravny vypocet stravného.

Aby bolo vytvorenie ciest z jazd jednoduché a rychle, doporu€ujeme pri zapisovani jazd zachovavat tieto
konvencie:

« Pri zapise trasy oddelujte jednotlivé miesta Ciarkou. Nepouzivajte medzeru ani pomlcku, preto Ze si obce
ktoré poml¢ku v nazve obsahuju a potom by sa nazov takejto obce pri prevode do cesty rozdelil na dve
miesta.

« Zapisujte jazdy do knihy jazd zvlast podla jednotlivych Usekov cesty. Pri vytvoreni priebehu cesty sa pre
kazdu jazdu vytvori jeden riadok priebehu cesty, kde mdzete vidiet iba zaciatok a koniec jazdy. Nejde tato
jazdu rozdelit automaticky na viac riadkov, preto Ze sa nedaju zistit ¢asy jednotlivych Uusekov. Musite potom
jazdu rozdelit manualne pomocou tlacitka Rozdeli t na dve ¢asti.

e U zahrani¢nych jazd rozpisujte zvlast jazdy podla hrani¢nych prechodov, aby kazda jazda prebiehala v
jednom State. Potom pri prevode na pracovnu cestu sa ihned spravne uréi, v akom State sa nachadza kazdé
miesto jednania a hned sa podla ¢asov prechodu hranic spravne vypocita zahrani¢né stravné.

Hromadny zapis ciest na zaklade jazd

Cely proces popisany v predchadzajlicej kapitole mbZete automatizovat. MdZete naraz vytvoit pracovné cesty
zo vSetkych jazd za urcCité obdobie. Vyberte v kalendari daného zamestnanca a v menu Cesta vyberte
Hromadny zapis ciest na zaklade jazd . Zobrazi sa okno, kde najskér zadate parametre vytvorenia ciest.

V lavej ¢asti okna urcite spésob, z akych jazd sa maju cesty vytvorit. Hore st dve moznosti:

 vSetky jazdy v zadanom obdobi, kde vodi  €éom je dany zamestnanec - To pouZite v pripade, Ze sa vodici
striedaju na vozidlach a do kazdej jazdy zapisujete prisluSného vodi¢a. Potom sa vyberu vsetky jazdy s
tymto vodi¢om zo vSetkych VaSich vozidiel.

AUTOPLAN Cestovné prikazy 58



« vSetky jazdy v zadanom obdobi ur ¢&itého vozidla - To pouzite v pripade, Ze zamestnanec nieje zapisany
ako vodi¢ v jazdach vozidiel a pouziva len uréité vozidla. Potom vyberte vozidlo a cesty sa vytvoria z jazd
tohto vozidla bez ohladu na to, aky vodi¢ je zapisany v jazde.

V lavej dolnej ¢asti urcite, za aké obdobie sa maju cesty vytvorit.
V pravej ¢asti okna urcite spdsob, akym sa maju cesty vytvorit. Opéat si dve moznosti:

» automaticky pod Fa popisu trasy - V tom pripade zadajte jedno miesto alebo dve miesta, kde maju cesty
zacinat a kongit (automaticky sa nastavilo pravidelné pracovisko a prip. bydlisko z karty zamestnanca).
Potom sa zanalyzuju vybraté jazdy a zaciatok cesty sa uréi jazdou, ktora zaéina v jednej zo zadanych lokalit.
Nasledujlce jazdy tvoria priebeh cesty az do jazdy, ktora v jednej zo zadanych lokalit zasa kong¢i. Takze sa
automaticky vytvoria viacdenné cesty alebo naopak viac ciest v jednom dni, podla toho, ako su jazdy
zapisané. Tento spbsob ale predpoklada spravny spdsob zéapisu jazd do knihy jazd. Tento spbsob sa da
doplnit zapnutim dalSej moznosti ,Zahajova t’ a ukon €ovat’ cesty aj pri zmene U €elu jazdy “. Potom bude
cesta zahajena prvou sluzobnou jazdou nasledujucou po sukromnej jazde bez ohladu na miesto vyjazdu a
rovnako tak bude cesta ukonéena poslednou sluZzobnou jazdou predchadzajiucou sukromnej jazde bez
ohladu na miesto prijazdu.

e vytvori t' jednodenné pracovné cesty - Pokial vzhladom k nevhodnému zapisu jazd sa neda pouzit
predchadzajici spbsob, pouzite tento, kedy sa prechadzaju vybraté jazdy, a zo vSetkych jazd v jednom dni
sa vytvori jedna pracovna cesta. Speciélne pripady viacdennych ciest alebo naopak viac ciest v jednom dni
musite vyrieSit nasledne manualnym spdsobom vytvorenia ciest.

Dalej vpravo dole najdete dalsie nastavenia vytvorenia ciest:

* Nepoéitat’ nahrady za jazdy stkromnymi vozidlami — tato moznost zaSkrtnite, pokial vytvarate cesty
sukromnymi vozidlami, ale nahradu za ich pouzitie si Gétujete inym spésobom (napr. pomocou knihy jazd
tohto vozidla).

e Vytvarat aj pracovné cesty s nulovymi nahradami — pokial tato volba nieje zaSkrtnuta, tak po analyze
jazd sa neoznacia k uloZeniu tie cesty, v ktorych vychadza nulova cestovna nahrada (stravné) a teda nieje
ani nutné cestovny prikaz vystavovat. Tito volbu zaSkrtnite, pokial si aj tak prajete tieto cesty vytvorit.

« Pokusi t’ sa vytvorené pracovné cesty automaticky vya  €tovat — pokial je to mozné, cesty rovno prejdu
do stavu ,vyuctovand pracovnd cesta“. U tuzemskych ciest je to mozné vzdy, u zahrani¢nych je nutné mat
stiahnuté kurzy NBS za dané obdobie, aby sa mohli cestovné nahrady v cudzej mene prepoditat na eura.

Po zadani vietkych podmienok vytvarania ciest stisnite tlagitko Dalsi. Aplikacia vyhlada vsetky uvaZované
jazdy (samozrejme vynechd jazdy oznacené v knihe jazd ako sukromné) a prevedie ich analyzu podla zadania.
Vysledok zobrazi v prehladnej tabulke. Nové pracovné cesty su oznacené modrym zahlavim spolu so zoznamom
jazd, ktoré ju tvoria. Podla toho, &i vychadza nejaka cestovna nahrada, je tato cesta oznacena k uloZeniu alebu
nie. Kliknutim na ikonu "dokumentu" si mézete zobrazit detailné udaje cesty. Jazdy, z ktorych sa Ziadna cesta
tvorit nebude, su oznacené zelenym zahlavim. To su jazdy, z ktorych uz bola pre daného zamestnanca cesta
skér vytvorend, alebo to si jazdy v ramci pravidelného pracoviska. Dalej st ervenym zahlavim oznadené jazdy,
kde nejde automaticky rozhodnit, ako sa ma cesta vytvorit. To mdze byt chybne zadana trasa, kedy sa neda
rozoznat, ¢i jazda zacgina alebo konéi v mieste pravidelného pracoviska.

Doporuéujeme zoznam postupne prejst a vytvorené cesty prekontrolovat. Tlagitkom Dokon éit’ sa oznacené
cesty ulozia do databazy.

Nastavenie pouzitia tdajov z knihy jazd v pracovnyc  h cestach

V jazdach okrem Gcelu jazdy mdzete evidovat az 6 dalSich pomocnych rozliSeni, ktorym sami urcite vyznam a
obvyklej hodnoty (menu Nastavenie - Uéely jazd a pomocné rozlienia ). Pomocou menu Nastavenie -
Moznosti - zalozka Vytvaranie pod Fa knihy jazd mobézete nastavit, ako sa maju tieto Udaje preniest do
pracovnych ciest, ktoré vzniknl na zaklade zapisanych jazd.

U Ucelu jazdy su tieto moznosti:
* NeprenaSat’ do pracovnej cesty - potom Ucel pracovnej cesty je nevyplneny a musite ho sami urcit

* Prvy vyplneny U ¢€el jazdy prenies t do U éelu pracovnej cesty - toto je vychodzie nastavenie. Pokial tvorite
cestu z viacerych jazd, pouZzije sa pre Ucel celej pracovnej cesty Ucel z prvej jazdy.

- Dalej mdZete nastavit, aby sa do poznamky pracovnej cesty zapisali tgely vietkych pouZitych jazd. Tym sa
nestratia informacie o U¢eloch, pokial jednotlivé jazdy jednej cesty maja r6zne Gcely.

Pokial mate aktivované pomocné rozliSenie jazd, mdzete u nich nastavit rovnaké moznosti ako pre Gcel jazdy a
naviac eSte tieto dve:
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e Sucet vSetkych ¢&iselnych hodn6t prenies t do pracovnej cesty - to sa hodi, pokial do tohoto pomocného
rozliSenia v knihe jazd zapisujete urcité ¢iselné hodnoty (Ciastky k fakturacii, poc¢et kusov tovaru,...). Potom do
pracovnej cesty vytvorenej z niekolkych jazd sa prenesie stcet tychto hodnot

« Jednotlivé ¢&iselné hodnoty prenies t do vydavkov pracovnej cesty - to sa zasa hodi, ked do tohto
pomocného rozliSenia v knihe jazd zapisujete cestovné vydavky behom jazdy (parkovné,...). Potom sa tieto
Udaje automaticky prenesu do vydavkov pracovnej cesty a bude za ne vyplatena nahrada.

Vytvaranie knihy jazd z vy €tovanych pracovnych ciest

Aplikacie Kniha jazd a Cestovné prikazy mdézu spolupracovat aj opaénym spdsobom, nez je postup popisany
v predchadzajicej kapitole. Najskdr mdzete zapisat cestovné prikazy a pri vyactovani pracovnej cesty sa
nasledne vytvoria jazdy v knihe jazd.
Tato funkciu musite zapnut v okne Moznosti v zalozke Obecné PretoZze sa Standartne pre sluzobné vozidlo
nemusia do priebehu pracovnej cesty zapisovat prejdené vzdialenosti, chybal by tento Udaj vo vytvorenej knihe
jazd. Preto je potrebné v okne MoZnosti zapnut tieto dve volby:

« Umoznit zapisova t’ do priebehu pracovnych ciest ubehnuti vzdialenos t' aj pre sluzebné vozidla

e Pri vya étovani pracovnej cesty zapisova t do knihy jazd prislusného vozidla nové jazdy pod Fa

zadaného priebehu pracovnej cesty

Potom pri zapise pracovnej cesty s pouzitym sluzobnym vozidlom mdzete v priebehu cesty zapisovat okrem
¢asov a popisu miest tiez prejdent vzdialenost. Pri uloZeni vylc¢tovania pracovnej cesty sa automaticky vytvori
jazda pre kazdy riadok v priebehu cesty. Pokial potrebujete previest spatni opravu cesty, musite najskor zrusit
vyUctovanie cesty. Pri tomto zruSeni vyuétovania sa vytvorené jazdy zmazu z knihy jazd. Akonahle zmenu
prevediete a znova cestu vyUétujete, jazdy sa znova vytvoria podla aktualneho priebehu cesty. Pokial zmaZzete
cell pracovnu cestu, zobrazi sa dotaz, ¢i si jazdy prajete ponechat alebo tiez odstranit. Pri vyGétovani pracovnej
cesty sa tiez kontroluje, ¢i v knihe jazd uz niesu zapisané nejaké iné zaznamy v obdobi pracovnej cesty, aby
nedoslo ku zdvojovaniu jazd. Pokial' takato situdcia nastane, zobrazi sa pri vyuétovani zoznam uZ zapisanych
jazd a vy sa mdzete rozhodnit, ¢i sa maju nové jazdy ulozit alebo nie.

S takto vytvorenymi jazdami mdZete v aplikacii Kniha jazd pracovat Standartnym spdsobom.

Dalsie éinnosti s pracovnymi cestami

Udaje pracovnych ciest mdZete spatne upravovat (po zruSeni ich vyaétovania, pokial uz bolo prevedené) a
opakovat jednotlivé fazy spracovania cesty.

Tla€ cestovného prikazu a vyu €tovania pracovnej cesty

V aplikacii mdzete nastavit automatické ponukanie tlac¢e vzdy po vytvoreni, vyiétovania alebo akejkolvek inej
zmene prevedenej v uz uloZenej ceste (v menu Nastavenie - Moznosti - zalozka Obecné). Tato vlastnost tu
modzete vypnut, pokial Vas obtazuje. V dialbgovom okne ponuky tlae tiez mézete priamo vypnat moznost tlace
vzdy po prevedeni urcitej zmeny.

Pre néaslednu neautomatickl tla¢ si v kalendari oznacte den s cestou, ktora si prajete vytlacit. Zvolte menu
Cesta - Tla€ alebo stisnite pod kalendarom ikonu tladiarne. Otvori sa dialégové okno s ponukou tlace cestovného
prikazu a vyuctovania pracovnej cesty.

Ur¢ite z ponuknutych moznosti, ako ma VaSa tlatova zostava vypadat. Cestovny prikaz sa tla¢i vzdy od
horného okraje papiera, vyuctovanie sa moze tiez tlacit od horného okraja (t.j. na druhd stranu dopredu
vytlaéeného prikazu) alebo pod cestovny prikaz.

MobZete tieZz nastavit, ako sa ma tlacit ivodna ¢ast vyucétovania s prehfadom, zaG¢tovanim a podpismi. Bud ju
modzete Uplne vyradit' z tlate, mbzete ju vytlaCit nevyplnenl pre ruény zapis Udajov alebo wvytlacit vyplnenu
s Udajmi o vyuctovani. Tiez mate moznost si vybrat, ¢i potrebujete tlacit G¢tovaci predpis.

Tlagitkom Tla€ sa zobrazi nahlad tlae v pomocnej aplikacii Prezera¢ tlaée. Tu si mdzete dokument pred
tlacou prehliadnut popr. tla¢idlami v ponukovom menu mézete vzhlad dokumentu upravit (velkost a typ pisma,
Upravy okrajov).
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Upravy, mazanie a kopirovanie ciest
S uloZzenymi cestami mdzete dalej prevadzat tieto ¢innosti:

Upravit’ - kazdu cestu je mozné upravit a znovu vytladit. Staci ju oznacit v kalendari a zvolit prikaz Upravi t'.
Pokial budete chciet previest zmeny u uz vylétovanych prikazoch, potom musite najskér vyucétovanie zrusit. Po
stisnuti tlagitka OK sa zmeny ulozia.

Zmenit datum za éiatku cesty — beZnou Upravou Udajov o pracovnej ceste sa neda zmenit datum zaciatku
cesty. To mdzete previest pomocou menu Cesta — Zmenit datum za €iatku cesty . Pretoze tato funkcia je
potencionalne nebezpeéna (napr. meni sa termin uz schvalenej cesty), mdéze tito akciu previest iba uzivatel
s pravom Spravcu databazy .

Zmazat’ - cestu je mozné jednoducho zmazat. Je treba oznacit ju v kalendari a zvolit prikaz Zmazat'.
Ak si prajete zmazat' len vyUc¢tovanie, zobrazte okno pre opravu cesty a v panely Vyuétovanie cesty stisnite
tlagitko Zrusi t' vyu étovanie pracovnej cesty

Vybrat (Ctrl + X) - cesta sa presunie do schranky a vyvolanim prikazu Vlozit sa premiestni do iného dna.
Z pévodného miesta sa cesta vymaze. Takto mbzete presuvat cesty v ramci konkrétneho zamestnanca a roku,
ale tiez mdzete cestu presunut do iného zamestnanca popr. do iného roku. Pokial prestuvate uz vyucétovanu
cestu, do nového miesta sa presunie ako nevyuctovana. Preto Zze sa automaticky ponukaju cestovné nahrady,
ktoré platia pre cielovy den, mate tu eSte moznost skontrolovat, zmenit, vyu¢tovat a potom ulozit presunutd
cestu.

Kopirova t' (Ctrl + C) - cesta sa skopiruje do schranky a vyvolanim prikazu Viozit’ sa ulozi do iného dria. Na
pbvodnom mieste cesta zostane. Takto moZzete presivat cesty v ramci konkrétneho zamestnanca a roku, ale tiez
mbzete cestu presunut do iného zamestnanca popr. do iného roku Pokial kopiruje uz vyuétovanu cestu, do
nového miesta sa skopiruje ako nevyuctovana. Preto Ze sa automaticky ponukaju cestovné nahrady, ktoré platia
pre cielovy den, mate tu eSte moznost skontrolovat, zmenit, vytctovat a potom uloZit’ skopirovanu cestu.

Vlozit' (Ctrl + V) - umiestni kdpiu alebo presunie vybraty prikaz zo schranky do iného Vami zvoleného dria.

Protokol pracovnej cesty

Protokolom pracovnej cesty sa rozumie zoznam operacii prevedenych s pracovnou cestou spolu s menom
osoby a datumom (prip. aj asom) prevedenia. Protokol slGzi ku kontrole procesu spracovavania pracovnej cesty
a dalej mdzete mena 0s6b aj s datumom tlacit na formular cestovného prikazu a vyucétovanie pracovnej cesty do
miesta pre podpis potvrdzujuci prislusni operaciu (povolenie cesty, prevedenie vylctovania,...).

Protokol mdze byt tvoreny automaticky alebo manualne:

e Vpripade automatickej tvorby protokolu sa zaznamy O
prevedenych operaciach zapisuji do protokolu Uplne automaticky podla

prave prihlaseného uzivatela a aktualneho Casu. MOzete tak spéatne |[zww::
vysledovat kazdu operaciu prevedend s pracovnou cestou. Takto ;
vytvoreny protokol nejde spatne zmenit.

2622008 1634
2220081634 | Znens idsov Adnn

¢ Pri manualnej tvorbe protokolu  sa v okne s (dajmi o pracovnej
ceste v panely Podpisy a poznamka zobrazuju kolénky pre uréenie
0sdb a datumov urgitych operacii s cestovnym prikazom: kto a kedy
cestu povolil, kto a kedy zapisal priebeh cesty, kto a kedy priebeh cesty
schvdlil,... Tieto Gdaje mdZete fubovolne vyplnit a kedykolvek spatne
zmenit.

Spdsob tvorby protokolu si nastavite pomocou menu Nastavenie — Moznosti — zalozka Protokol ciest .
V pripade automatickej tvorby protokolu si moZete naviac aktivovat ukladanie kompletnej historie
spracovavania pracovnej cesty . Potom mézete v protokole cesty zobrazit cestu vtej podobe, ako po
prevedeni danej operacie vypadala.

Okno Protokol pracovnej cesty zobrazite oznaéenim cesty v kalendari a
« vyberom z menu Cesta - Protokol...
¢ kliknutim na ikonu v liSte pod kalendarom

e priamo v okne s (dajmi o ceste kliknutim na informacny riadok dole v paneloch Cestovny prikaz ,
Priebeh cesty a Vyuétovanie cesty .

V tabulke je zaznamenany datum (prip. presny ¢as pri automatickej tvorbe), kedy bola prevedena konkrétna
akcia. Tiez je tu uvedené meno osoby, ktora dani operaciu previedla. Pokial je v pripade automatickej tvorby
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protokolu aktivované ukladanie kompletnej histérie spracovavania pracovnej cesty, mozete kliknutim na Zobrazi t’
Udaje pracovnej cesty zobrazit cestu v tej podobe, ako v dani chvilu vypadala.

V pripade manualnej tvorby protokolu st hore zobrazené tlacitka Pridat, Zmenit a Odobrat’, ktorymi mozete
protokol fubovolne upravovat.

Schvalovania pracovnych ciest

Vo viacerych firmach je zavedeny systém schvalovania jednotlivych etdp pracovnej cesty. Aplikacia
AUTOPLAN Cestovné prikazy ponika moznost povolovania ciest, schvalovania priebehu cesty a schvalovania
vyuctovania cesty. Tieto tri moznosti sa daju aktivovat v menu Nastavenie - Moznosti - zalozka Protokol ciest .
Tento systém elektronického schvalovania je ale mozny len v pripade automatickej tvorby protokolu
pracovnej cesty .

Spracovanie kazdej pracovnej cesty ma pri aktivacii vSetkych moznosti tieto fazy:
1. Vytvorenie cestovného prikazu
2. Ziados t' o povolenie cesty
3. Povolenie pracovnej cesty zodpovednym pracovnikom na zaklade cestovného prikazu
4. Zapis priebehu pracovnej cesty
5. Ziados t o schvéalenie priebehu pracovnej cesty
6. Schvalenie priebehu pracovnej cesty  zodpovednym pracovnikom
7.Vyu étovanie pracovnej cesty
8. Ziados t' o schvéalenie vyi é&tovania pracovnej cesty
9. Schvalenie vyl €tovania pracovnej cesty zodpovednym pracovnikom

Schvalovanie mo6Zzu prevadzat len uzivatelia, ktorym bola tato funkcia povolena v nastaveni jeho
uzivate Pskych prav . Tu mozete tiez urgit, ¢ konkrétny uzivatel modzZze schvalovat iba tuzemské alebo aj
zahranic¢né cesty. Dalej m6zete uréit opravnenie ku schvalovaniu jednotlivych faz spracovania pracovnej cesty.

Samotné schvélenie mdZete previest ozna¢enim danej cesty v kalendari a

¢ pomocou menu Cesta - Povoli t' cestu, Schvali t' priebeh popr. Schvali t’ vyl étovanie cesty

e pouzitim tejto ikony v liSte pod kalendarom

e pouZitim tejto ikony v panely Zobrazenie ciest vSetkych zamestnancov pod  Fa stavu spracovania .
Rovnakym sp6sobom mozete zrusSit schvalenie jednotlivych faz spracovania cesty.

Vo vagsich firmach moZzete tento spdsob vylepsSit vyuzitim systému sprav k zasielaniu Ziadosti o schvéalenie . To
umozni vedicim pracovnikom, aby mali lepSi prehlad v tom, aké cesty by mali aktualne schvalit. Postup je potom
pre pripad povolenia cesty nasledujlci (pre schvéalenie priebehu cesty alebo schvéalenie vylGétovania je postup
Uplne analogicky):

« BeZny uzivatel ma vytvoreny cestovny prikaz

» PretoZze nema pravo tato cestu povolit, zobrazi sa mu tlacitko Poziadat’ o povolenie cesty

» Ked ho stisne, zobrazi sa okno pre zadanie prijemcu ziadosti . V zozname moznych prijemcov su len ti
uzivatelia, ktori maju pravo povolit tito cestu. U kazdého prijemcu je vidiet aj jeho e-mailova adresa, pretoze
v pripade spravnej konfiguracie sa kopia ziadosti odoSle na jeho e-mail. V dolnej €asti sa mbze zapisat
doplfiujici text k ziadosti.

* Odoslanéa ziados t' pride vedicemu na jeho e-mail a su¢asne sa zobrazi v jeho zlozke Doru éené panela
Spravy. Tu si mbéze prehliadnut Udaje o pracovnej ceste a rozhodnut tak, €i cestu zamietne alebo povoli.
K tomu sluzia dve tla¢itka nad textom spravy.

» V pripade zamietnutia cesty sa zobrazi okno pre odoslanie odpovedi na Ziadost, kde veduci mdze zdelit
dovody zamietnutia. Ziadost sa tak stane vybavenou a je na zamestnancovi, aby sa vyjadril k dévodu
zamietnutia.

« V pripade povolenia cesty sa zaznam o povoleni priamo zapiSe do protokolu pracovnej cesty a zobrazi sa
okno pre odoslanie odpovedi na Ziadost, kde sa pripadne méze zapisat doplfiujlci text k povoleniu. Ziadost
sa tak stane vybavenou.

Hlavnou vyhodou systému Ziadosti je, Ze veduci je ihned informovany o cestach urenych ku schvaleniu, v zlozke
Doru¢ené ma zoznam vsetkych doposial nevybavenych Ziadosti. Ziadatel ma zasa prehlad, ¢i vedudci uz jeho
Ziadost ¢ital a ihned sa dozvie o vybaveni ziadosti.

Pretoze ¢asto dochadza ku spatnému schvalovaniu ciest za dlhSie obdobie, pomdze Vam funkcia hromadného
schvélenia . Zvolte menu Cesta — Hromadné schvéalenie alebo kliknite v liSte na t(to ikonu. V okne, ktoré sa
zobrazi, urcite obdobie a zaSkrtnite, aké schvalenie (resp. zruSenie schvalenia) si prajete do vSetkych ciest
v zadanom obdobi zapisat. PrisluSné schvalenie sa zapiSe iba do tych ciest, ktoré ho eSte nemaju prevedené.
Na rozdiel od schvélenia jednotlivej cesty nieje hromadné schvalenie zavislé na aktualnej faze spracovavania
cesty. Napr. povolenie cesty sa hromadne dodato¢ne zapiSe aj do uz vyucétovanych ciest,...

VSetky akcie s zaznamenané v Protokole pracovnej cesty , je mozné teda datum a meno osoby vytlagit do
formulara cestovného prikazu a vyGétovania pracovnej cesty do miesta pre podpis prisluSsneho schvalenia.
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V nastaveni schvalovania méZete tieZz nastavit, Ze uz schvalené Casti pracovnej cesty nejde zmenit, dokial
prislusné schvalenie nieje zruSené. Napr. pokial uz veduci pracovnik schvalil vyucétovanie, nejde ho spatne zrusit
(a tym Cokolvek zmenit v pracovnej ceste), dokial tento veduci na VasSu Ziadost schvalenie vyuétovania nezrusi.
Potom mdzete upravit pracovnu cestu a nasledne ju dat k opatovnému schvaleniu.

VyhFadavanie ciest a hromadné zmeny

VyhlPadanie ciest

Aplikacia tiez umoznuje vyhladat v evidovanych cestach vSetky cesty, ktoré spliuju urcité podmienky.
Potrebujete zistit napr. kolkokrat boli VaSi zamestnanci v tomto roku v Bratislave alebo kto a kolkokrat cestoval
letecky? Potom stisnite tGto ikonu alebo vyberte menu Cesta - Vyhladanie ciest . V okne, ktoré sa zobrazi urcite
tri kritéria:

e Zamestnanci - urcite konkrétneho zamestnanca, skupinu zamestnancov alebo cell firmu a vyhladaju sa cesty
vSetkych takto uréenych zamestnancov.

¢ Obdobie - uréite pociatoéné a koncové datum obdobia, v ktorom sa maji cesty vyhladat. Niekolko pomdcok
Vam pomdze zadat obdobie rychlejsie (niekolko $tandardnych obdobi a uréeni dizky obdobia v dfoch,
tyzdfioch a mesiacoch).

 Filter - stisnite tlagitko Nastavit' filter, kde velmi podrobne mézete nastavit podmienky vyhladania ciest.
Pokial zadate viac podmienok, musia byt splnené vSetky suc¢asne. V spodnej ¢asti okna s filtrom je tlagitko pre
zruSenie vSetkych aktualne zadanych podmienok a tlagitka Naéitat’ filter zo siboru a Ulozit’ filter do suboru
pre opakované pouzitie obvyklych podmienok vyhladavania.

Po zadani vSetkych podmienok stisnite tladitko Vyhladat’. Prehladaju sa vSetky cesty v databaze a zobrazi sa
zoznam vSetkych ciest, ktoré zodpovedaju zadanym kritériam. Zoznam si mdZete vytla¢it. Pomocou ikén na
zaciatku kazdého riadku sa mozete prepnut v kalendari na tato cestu, zobrazit si detaily cesty alebo zruSenim
Jfajky" vyradit’ cestu z tlate zoznamu vyhladanych ciest.

Hromadné zmeny ciest

Logicky na funkciu vyh ladavanie ciest nadvazuje funkcia, kedy so vSetkymi najdenymi cestami mdzete naraz
previest urcité operacie (napr. zmena Ucelu cesty, zmena pouZzitého dopravného prostriedku, vyuétovanie,
kopirovanie alebo mazanie ciest,....)

Funkcia sa vyvola pomocou menu Cesta - Hromadné zmeny ciest . Uvodné dva kroky pre vyber ciest st
totozné s predchadchadzajlcou funkciou. V zozname vyhladanych ciest sa tlaitkom Ur€it' zmeny dostanete do
poslednej fazy tejto funkcie. V zozname vlavo oznacte polozku, ktora potrebujete zmenit. V pravej ¢asti okna sa
objavi konkrétne nastavenie zmeny. Zvolena zmena sa vo vysledku premietne do vSetkych vybratych ciest.
Tlagitkom Previes t’ Gpravy zahajite uloZenie zmien do databazy a po ukonceni sa zobrazi vysledok prevedenych
zmien.

U moznosti kopirovania ciest je nutné oznacit v zozname zamestnanca, ktorému sa maji cesty skopirovat.
Zobrazia sa tu tiez informacie o prvej kopirovanej ceste. Vyplnenim cielového poéiatoéného datumu prvej cesty
moZete kopirované cesty posunuit.

Prepo ¢et vyu étovanych ciest

Pokial sa zmeni niektoré nastavenie majluce vplyv na vypocet cestovnych nahrad (priemerna norma spotreby
sukromného vozidla, priemerna cena PHM pre dany typ sukromného vozidla,...), tak automaticky nedochadza
k automatickym prepoctom skér vyuctovanych ciest. Zmena sa ihned prejavi iba v novych cestach alebo
v rozpracovanych cestach. Pokial sa jednalo o chybu v nastaveni a je treba opravit aj vylc¢tované cesty. M6Zete
to previest bud manualne priamo pre konkrétnu cestu (otvorite si cestu, zrusSite jej vyGctovanie, automaticky sa
vypocitaji nové cestovné nahrady a mdzete znova potvrdit vyicétovanie) alebo hromadne pomocou funkcie, ktor(
vyvolate pomocou menu Cestovné prikazy — Prepo €et vyu €tovanych ciest .

Uvodny krok je velmi podobny vyhladaniu ciest, opat musite uréit zamestnanca alebo skupinu zamestnancov a
obdobie. Filter sa automaticky nastavi na vyucétované pracovné cesty, u ktorych je treba previest prepocet
nahrad. Po kliknuti na tlac¢itko Vyhladat’ sa zistia také cesty v zadanom obdobi a zobrazi sa ich zoznam.
Stisnutim tlacitka Prepo €itat’ cesty sa spusti automaticky prepocet vyuctovania vSetkych vyhladanych ciest a
nasledne sa zobrazi okno informujtce o vysledku prepoctu.
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vtabulke alebo v grafe zahrn(t. Riadky tabulky |7 .. we 205t T L
tvoria zamestnanci, viavo hore moézete urcit SkUPINU || taman U me wwe T e omaw o
zamestnancov alebo len konkrétneho zamestnanca, ||xsesnm. e as | resmen| smma e s el
ktory sa ma zobrazit. Vpravo hore uréujete stipce |pessma — amiac 0 B R .t oo
tabulky, €¢o mézu byt mesiace alebo dni urCitého ||uwmment e T e :
obdobia, alebo sa mbzete prepnat na prehlad podla  ||se e s omer] L nmnn omes SUUE VR s o
urgitého Gdaja (napr. moZzete ziskat tabulku so [ IO SOV GrOOK: AN ZIOSANE 110K Grasie imone
stlpcami jednotlivych Ugelov ciest a v riadkoch su 1271Z5EUR 492 S0EUR 1 13250 FUR 662,50 EUR 517,50 UR 65Z.50TUR |5 06aTS EUR |_ic00 %
uvedené Ciastky prislusného zamestnanca za cesty |Zswersrest Brdoemsy Doz [T ] v

daného Gcelu).

Pomocou zaloziek nad tabulkou alebo grafom si vyberate, aky (daj z pracovnych ciest si prajete zobrazit
v tabulke alebo grafe. U kazdého Udaja si mbzete jednoducho vyfiltrovat urcité data pouzitim jednoduchého a
rychleho filtra (iba tuzemské alebo zahrani¢né cesty alebo iba pracovné cesty urcitého Ucelu), ale mbzete sa
prepnat aj na podrobny rozSireny filter so vSetkymi moznostami vyberu dat. V pripade zahrani¢nych ciest si
modzete vpravo hore vybrat' len ur€itd menu, ktora Vas zaujima (pri zobrazeni grafu je povinné vybrat len jednu
menu).

Po zobrazeni okna sa tabulka postupne naplfiuje Udajmi, mdzZete sa aj behom nagitania tabulky prepndt na iny
Udaj alebo inak zmenit obsah tabulky. Akonahle je cela tabulka nac¢itana, mbzete eSte ovplyvnit zobrazenie
tabulky pomocou niekolkych prepinacov pod tabulkou v lavej €asti okna. Hotovld tabulku moZete vytlagit
pomocou tlagitka Tlaé vpravo dole. Preto Ze tabulka méZe mat vela stipcov, ktoré by sa nevosli vetky na jednu
stranku, mozZete tu zaroven urcit, na kolko stranok sa ma tabulka v tla¢i vertikalne rozdelit. Tla¢itkom Koépia do
schranky mozete tabulku prekopirovat do inej aplikacie (Word, Excel, ...) pomocou Standartnej funkcie Upravy
— Vlozit (Ctrl+V).

Prepinac¢om vpravo nad tabulkou sa mdzete prepnut na zobrazenie suctovych dat vo forme grafu. Vpravo
vedla grafu mate k dispozicii niekolko moznosti nastavenia vzhladu grafu. M6Zete ovplyvnit samotny typ grafu
(plosny, priestorovy, stipce, kolag, suétovy alebo porovnavaci,...) a aké data z tabulky sa maju do grafu zahrnat
(okrem celej tabulky mdzete zobrazit len data zamestnancov na riadkoch ozna¢enych v tabulke pomocou mysi a
klavesom Ctrl alebo Shift alebo iba celkovy suéet vietkych stipcov alebo riadkov). Dalej moZete zmenit
zobrazenie grafu v okne. Toto mdzete previest pomocou mysi priamo na grafe, tahanim mysi so stisnutim favym
tlaitkom posuvate graf, tahanim mysi so stisnutym pravym tlacitkom ho nata€ate, pomocou rolovacieho kolieCka
graf zmenSujete alebo zvacsujete. Podrobne menit zobrazenie grafu mozete pomocou prepinac¢ov vpravo vedla
grafu. Hotovy graf si mdzete vytlacit alebo ulozit v grafickom sibore pre G¢ely dalSieho spracovania. Vpravo dole
vedla grafu musite kliknat na titulok Tlaé a rozbalia sa Vam prepinace pre nastavenie spbsobu tlace grafu.
Nakoniec stisnite tlac¢itko Tla€ a zobrazi sa Vam nahlad grafu v Prehliada €i tla ée. Pri uloZeni grafu do siboru
kliknite na titulok Export vpravo dole a rozbali sa nastavenie spésobu exportu, okrem uloZenia do suboru
pomocou tlaéitka Export do suboru , mdzete tiez pouzit tlacitko Képia do schranky a potom graf ihned vlozit do
dokumentu v inej aplikacii (Word,Excel,...) pomocou Standardnej funkcie Upravy — Vlozi t (Ctrl+V).

Tlagoveé zostavy

Okrem tlac¢e jednotlivych ciest si mbzete vytlagit dalSie zostavy s detailmi alebo prehfadmi viacerych ciest
naraz. Okno si zobrazite pomocou ikony tladiarne v hornej liSte alebo pomocou menu Cestovné prikazy -
Tlaové zostavy .

Zobrazi sa sprievodca, kde postupne uréite, akl zostavu si prajete vytlacit. Aplikacia vie tieto zostavy:

1. Cestovné prikazy a vyl ¢€tovanie ciest

Jedna sa o rovnaku tla¢ detailu cesty ako pri vySSie popisanej tlagi jedinej cesty, len teraz mdZzete naraz vytlacit
viac cestovnych prikazov, kazdy na novy formular. Postupne urcite zamestnanca alebo skupinu zamestnancov,
obdobie, pripadne filter a vzhlad formulara.

2 Suhrnna tla € vyu étovanych ciest

Velmi podobna tla¢, ale vybrané cesty kazdého zamestnanca sa vytlacia na jeden formular s celkovym vypoctom
doplatku alebo preplatku za v3etky cesty. Opat postupne uréite zamestnanca alebo skupinu zamestnancov,
obdobie, pripadne filter a vzhlad formulara.

3. Zoznam pracovnych ciest pod Fa zamestnancov
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Tla¢ prehladu pracovnych ciest, kde st uvedené len zakladné Udaje o ceste (cestujlci, datum, ciefové miesto a
Ucel cesty) spolu s Gdajmi o poskytnutej zalohe, zistenych cestovnych nahradach a vypocitanom doplatku alebo
preplatku. Opat postupne uréite zamestnanca alebo skupinu zamestnancov, obdobie a pripadny filter.

4. Zoznam pracovnych ciest pod Fa pouzitych vozidiel
Zostava podobna predchadzajlicej zostave, pracovné cesty su namiesto podla zamestnancov zotriedené podla
pouzitych vozidiel.

5. Zoznam zamestnancov a vozidiel
Zostavou ziskate prehlad o VasSich vozidlach a zamestnancoch. Zostava je plne konfigurovatelnd a mimo iného
umozZzfiuje spatne zistit' aktivne vozidla alebo zamestnancov k ur¢itému datumu.

6. Celkové ndklady na vyu ¢&tované pracovné cesty
Tato zostava do nakladov okrem cestovnych nahrad zahriuje aj platby firemnou platobnou kartou a vydavky
vynaloZené zamestnavatefom (letenky, poistenie, ...). MdZete nastavit, v akych menach sa maja vysledné Ciastky
uvadzat:

« v pobvodnych menéach vydavkov a cestovnych nahrad

¢ ibav Sk a EUR (ostatné cudzie meny sa prepocitaju na EUR)

e ibav Sk (cudzie meny sa prepogitajui na Sk)

7. Mesaé€né su €ty vya €tovanych ciest

Téato zostava Vam poskytne mesacény prehlad o vynaloZzenom cestovnom. Najskér postupne uréite zamestnanca
alebo skupinu zamestnancov a mesiace. V dalSom kroku urgite, aké Gdaje si prajete vytlagit. MdzZete si vybrat
jednotlivé druhy cestovnych nahrad alebo tiez ndhrady celkové. Tie moZete zistit dvoma spdsobmi. Bud sa zistia
nahrady v tych menéch, v ktorych na ne vznikol narok, alebo v menach zaloh a doplatkov a preplatkov. Pretoze
pri vyuctovani zaloh sa jednotlivé meny prepocitavajd, vznika medzi tymito vypoctami rozdiel. Druhy spdsob sa
zistuje tak, Ze sa k pripadnej zalohe pripocita doplatok v prisluSnej mene alebo od nej odpocita preplatok v tejto
mene. Teda tento druhy spdsob v podstate zistuje, aké boli firemné naklady na cestovné a neberie sa v Gvahu, ¢i
zamestnanec v mieste cesty zmenil zalohu na miestnu menu a platil vydaje v tejto mene, ked sa na zaver aj tak
tieto vydaje prepocitali na menu poskytnutej zalohy. Pred vytvorenim zostavy mdzete eSte nastavit' filter ciest.

8. Prehlady cestovnych nahrad

Touto zostavou ziskate prehlad cestovnych nahrad podfa urditej vliastnosti pracovnej cesty. Pokial napr.
zapisujete do 1. pomocného rozliSenia ciest &islo strediska, moZete zistit, ako zamestnanci cestovali v danom
obdobi pre jednotlivé strediska. Zostava moZe byt zoradena podla zamestnancov (pre kazdého zamestnanca sa
vytlaéi zoznam jeho stredisk) alebo podla stredisk (pre kazdé stredisko sa vytlaéi zoznam zamestnancov). Na
zaver zostavy mozete volitelne vytladit celkovy prehlad za vSetkych vybratych zamestnancov.

9. Prehlady vydavkov
Zostava, ktorou ziskate prehlad o vydavkoch na pracovnych cestach rozdelené do tabuliek podfla druhu vydavku.

10. Cestovny prikaz nevyplneny
Tu si mdzete vytladit prazdny formular cestovného prikazu a vyuctovania pracovnej cesty pre ruéné vyplnenie.
Vzhlad a rozsah formulara si mézete podrobne nastavit.
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Nastavenie aplikacie

Firmy a zamestnanci

Aplikadcia umoznuje evidenciu fubovolného poétu pracovnikov (v pripade
pouZivania aj aplikacie AUTOPLAN Cestovné prikazy je tento pocet limitovany
zakupenou licenciou tejto aplikacie), ktori mdézu byt zamestnancami viacerych
firiem. Pokial si prajete zalozit udaje o novej firme alebo zmenit Gdaje o firme
existujucej, stisnite ikonu Nastavenie firiem a zamestnancov alebo v menu
Nastavenie zvolte Firmy a zamestnanci . Zobrazi sa okno Firmy a
zamestnanci , kde je v lavej asti strom vSetkych firiem, skupin zamestnancov a
zamestnancov. Prava ¢ast okna funguje ako ,ovladaci a informaény panel”
vybrané polozky z lavej ¢asti okna.

Nova ima, Zaviet

B Poznamka: Pokial potrebujete pracovat s danou
firmou, skupinou zamestnancov ¢i zamestnancom (vkladat, menit’ Gdaje...), potom je
nutné vzdy oznacit upravovani polozku v strome v favej ¢asti okna.

= » V spodnej ¢asti okna Firma a zamestnanci je k dispozicii tlaitko Nova firma . Po

jeho stisnuti v novo otvorenom okne Firma vyplnite zakladné Gdaje spolo¢nosti: ikona
(zo zoznamu si moZete vybrat obrazok najlepSie vystihujici Vasu firmu), nazov a sidlo
firmy, 1CO, DIC a oznadte pravnu formu subjektu. Tlagitkom OK sa Va3e (daje potvrdia
a ulozi sa nova firma do stromovej Struktiry vSetkych firiem a zamestnancov. Pokial si
budete chciet prehliadnut alebo zmenit Udaje firmy, pouzite ikonu Vlastnosti firmy .
Zmazat firmu moéZete ikonou Odobrat’ firmu, ale firma nesmie obsahovat Ziadneho
zamestnanca ani ziadnu skupinu.

Ikonou Nova skupina zamestnancov sa zobrazi okno pre vytvorenie ([Eir arae.
novej skupiny zamestnancov danej firmy. Mdzete takto vytvorit fubovolny | i neo
pocet réznych Utvarov VaSej firmy a rozdelit do nich svojich zamestnancov. i |v][Sevis
Je mozné vytvorit viac Uroviové rozélenenie skupin (jedna skupina obsahuje
dalSie podskupiny,...). Pokial budete chciet zmenit nazov skupiny, pouzite
tlagitko Vlastnosti skupiny . Zmazat prazdnu skupinu zamestnancov mozete tla¢itkom Odobra t’ skupinu .

Pokial potrebujete presunuat’ celt skupinu pod inG skupinu zamestnancov, potom pouzite tlaéitko Zaradit’ do
skupiny a objavi sa tabulka so stromom firiem, kde oznalite cielové miesto presunu vybranej skupiny
zamestnancov.

Pre kazdu firmu alebo skupinu zamestnancov mézZete vpravo dole nastavit, Ze sa nema tato firma resp.
skupina automaticky ,rozba Fovat™. Tzn. vzdy pri zobrazeni zoznamu zamestnancov nebudd automaticky
zobrazeni zamestnanci patriaci do tejto skupiny, resp. firmy. Zobrazi sa az po jej manualnom rozbaleni kliknutim
na ikonu + u jej ndzvu. Pouzivajte napr. toto nastavenie pre skupinu, kde si budete postupne presutvat byvalych
zamestnancov, ktori uz ukongili pracovny pomer.

Stiskom ikony Novy zamestnanec sa objavi okno Zamestnanec, do ktorého vyplnite Udaje nového
zamestnanca. V zahlavi okna je uvedené, kakej firme popr. skupine zamestnancov firmy bude novy

zamestnanec zaradeny. [ —
(20T

V zalozke Obecné mobzete zadat:

e zékladné data o zamestnancovi (priezvisko, meno, titul, bydlisko
a kontaktné udaje )

e eviden éné ¢€islo zamestnanca - interné ¢&islo zamestnanca vo Vasej
evidencii
e uzavierka - datum, pred ktorym si cestovné prikazy zamestnanca

zablokované proti zmene (ma zmysel iba pre aplikaciu Cestovné prikazy).
Kedykolvek mbzete tento datum zmenit, pokial k tomu mate prislusné
opravnenie.

e datum prijatia a ukon €éenia pracovného pomeru — dblezité pre posudenie, ¢i neevidujete sucasne viac
zamestnancov, nez kolko Vam dovoluje zakipena licencia k pouZivaniu aplikacie. Pokial konéi jeden
zamestnanec pracovny pomer a nastlpi iny zamestnanec, nie je treba navySovat licenciu o nového
zamestnanca. Len musite u starého zamestnanca zapisat datum ukonéenia pracovného pomeru a u nového
zapisat datum zahdjenia pracovného pomeru. Je povolené, aby novy zamestnanec nastupil o 30 dni skér nez
stary zamestnanec vasu firmu opusti. Aplikacia Vas upozorni, pokial sa pokusite zapisat cestu mimo obdobie
pracovného pomeru.
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« povolenie, ¢i zamestnanec mdze riadit vozidlo zaskrtnutim poli¢ka vodi € (ma vyznam len pre aplikaciu Kniha
jazd).

« oznacenie zamestnanca ako podnikate F. ZaSkrtnutim tohoto policka neprindlezi podnikatelovi v minulosti
stravné a zékladna nahrada. Teraz uz je toto podla novely zakona zrusené.

e v pripade, Ze zamestnanec ma mat pristup do aplikdcie pod svojim uzivate Fskym menom , zvolte tito
moznost. Po potvrdeni Gdajov o zamestnancovi tladitkom OK sa zobrazi nastavenie uzivatelského G¢tu tohoto
zamestnanca s vymedzenim pristupovych prav. Popis tohoto nastavenia najdete dalej v kapitole Uzivatelia . Po
nastaveni uzivatelského Uc¢tu bude v karte zamestnanca Vlastnosti zamestnanca zaznamenané, pod akym
prihlasovacim menom ma povoleny pristup do aplikacie.

DalSou zaloZkou v okne Zamestnanec je polozka Cestovné prikazy . Tu moZete zadat miesto pravidelného
pracoviska, ktoré sa vzdy automaticky zobrazi ako vychodzie miesto pri zadavani nového cestovného prikazu.
Inak sa automaticky v novom prikaze doplriuje miesto bydliska ako vychodzie miesto pracovnej cesty.

Pokial' ste si zvolili moznost &islovania cestovnych prikazov vytvorenim zvlastnej Giselnej rady u kazdého
zamestnanca (v menu Nastavenie - MoZnosti - zalozka Cislovanie cest. prikazov ), potom vtomto okne
nadefinujete &iselnu radu zobrazeného zamestnanca. Tlacitkom Popis vzorov a ich priklady sa otvori ponuka
s moznostami, ako méa c&iselna rada vyzerat. Vyberom zo zoznamu a potvrdenim vyberu sa cestovné prikazy
budu ¢islovat podla zadanej schémy.

Poslednou zaloZzkou v okne Zamestnanec je polozka Poznamka, kde je mozné zapisovat akékolvek
poznamky ku konkrétnemu zamestnancovi.

Tla¢itkom OK zadané Udaje potvrdite a novy zamestnanec sa ulozi do stromu vSetkych zamestnancov. Pokial
si budete chciet prehliadnut alebo zmenit Udaje pracovnika, pouZite tlagitko Vlastnosti zamestnanca . Zmazat
pracovnika mozZete tlacitkom Odobra t' zamestnanca .

Pokial potrebujete presunit zamestnanca pod ind skupinu zamestnancov, potom pouzite tlagitko Zaradit’ do
skupiny a objavi sa tabulka so stromom firiem, kde oznacite ciefové miesto presunu konkrétneho zamestnanca.

Funkcia Zakazané obdobie umozZziiuje oznacit dobu, kedy zamestnanec nemohol absolvovat pracovnu cestu
(napr. mal dovolenku, nemaoc,...). V tomto okne mdzete oznadit jednotlivé dni v tyzdni alebo uréitd dobu, kedy
zamestnanec nebol v praci k dispozicii. Pre uréenie obdobia zvolte tlacitko Pridat’ a v tabulke vypliite Gdaje o
dobe a dbvode nepritomnosti. UloZené Udaje moZete opravit tlaGitkom Zmenit' alebo tiez zmazat tlagitkom
Odobra t.

Ku kazdému zamestnancovi, skupine zamestnancov alebo firme mdZete do databazy vlozit lubovolny pocet
dokumentov fubovolného formatu (pracovné zmluvy atd.). Po kliknuti na tla¢itko Dokumenty sa zobrazi okno pre
ich nastavenie. Praca s nimi bude podrobne popisana v kapitole Dokumenty .

V pripade, Zze mate nastavené rdozne uzivatelské opravnenia pre jednotlivych pracovnikov (podrobnosti vid.
kapitola DalSie nastavenia aplikacie - UZivatelia), moZete si prikazom UZivatelia spravom na tohto
zamestnanca zobrazit zoznam vSetkych uZivatelov, ktori maji plné alebo obmedzené pravo na vybratého
zamestnanca.

Vozidla
Pre pracovné cesty je mozné pouzivat firemné alebo stkromné vozidla.
V aplikacii je potrebné tieto vozidla evidovat a v cestovnych prikazoch ich i

=R Vielky vozida i

=8 Obchod

potom moéZzete jednoducho pouZit. V pripade, Ze pouzivate nasu aplikaciu | "= Zrweeme 000
pre spracovanie knihy jazd (AUTOPLAN Kniha jazd), potom nemusite Gdaje X st vdo
o vozidlach zadavat znova, ale automaticky sa tieto informéacie prevedu

z Knihy jazd.

(Ca567LY
=B Zaradt do skupiny

Pokial si prajete zalozit Uudaje o novom vozidle alebo zmenit Udaje uz
evidovaného vozidla, stisnite ikonu Nastavenie vozidiel alebo v menu
Nastavenie zvolte Vozidla. Zobrazi sa okno Vozidla, kde je v lavej Casti
strom vSetkych vozidiel alebo skupin vozidiel. Prava ¢ast okna funguje ako
Lovladaci a informaény panel” vybranej polozky z lavej ¢asti okna.

Poznamka : Pokial potrebujete pracovat s uréitym autom popr. skupinou vozidiel (vkladat, menit Gdaje...), potom
je nutné vzdy oznacit upravovanl polozku v hierarchickom strome v lavej ¢asti okna. Tlacidlami v pravej ¢asti
okna si mdZete Udaje vybraného auta prehliadat’ alebo ich menit' popr. mazat.

V spodnej Casti okna su k dispozicii dve tlacitka pre zadavanie novych Udajov. TlaCitkom Nova skupina sa
otvori okno pre vytvorenie novej skupiny vozidiel. M&zete takto zaradit auta do jednotlivych skupin podla VaSich
potrieb (napr. referentské, nakladné, sikromné atd.).

Pre kazdu skupinu vozidiel mdzete vpravo dole nastavit, Ze sa nema tato skupina automaticky ,rozba Fovat*.
To znamena. vzdy pri zobrazeni zoznamu vozidiel nebud( automaticky zobrazené vozidla patriace do tejto
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skupiny. Zobrazi sa az po jej manualnom rozbaleni kliknutim na ikonu + u jej ndzvu. Pouzivajte napr. toto
nastavenie pre skupinu, kde si budete postupne presavat vozidla, ktoré ste uz vyradili z prevadzky.

Tlagitkom Nové vozidlo otvorite okno Vlastnosti vozidla pre zadavanie zakladnych informacii o vozidle. Karta
vozidla je ¢lenena do niekolkych zaloziek:

1. z&loZka Obecné

¢ |kona — zo zoznamu si vyberte ikonku, ktora najlepSie charakterizuje
Vase vozidlo

Registiasn znatka (3PZ)

CA-223 AD

v

¥ ()
NEEn

« Néazov vozidla - sliZi k identifikacii vozidla (napr. Skoda Felicia)

 Registra éna znacka (SPZ) - tu vyplite registraéna znacku Vasho
vozidla. V pripade vymeny registraénej znacky vozidla kliknite na
odkaz ,Histéria SPZ* pod touto kolonkou. Zobrazi sa okno, kde
mozete zaevidovat prevedeni vymenu a sledovat tak historiu SPZ
pridelenych vozidlu.

112, 2008 |

Zahienie prevadaky:  Ukenderie previda
o1.07.200 |

« Druh vozidla - vyberte druh vozidla zo zoznamu. Zoznam druhov
zodpoveda ¢&iselniku druhov vozidiel cestnej dane. Druh méa vyznam tieZ pre sikromné vozidla, pretoze
nakladné vozidla a motocykle maji ind zakladnu sadzbu nahrady za jeden kilometer nez osobné vozidla.

« Eviden €éné Cislo (popr. dalSie volitelné Gdaje) — nepovinny Udaj. Tuto polozku mézete nastavit alebo tiez
zruSit v menu Nastavenie — MozZnosti - zalozka Volite 'né Udaje .

« Uzavierka — datum, pred ktorym su jazdy vozidla zablokované proti zmene. Kedykolvek mdzete tento datum
zmenit, pokial k tomu mate prislusné opravnenie.

¢ Forma vlastnictva vozidla - informéacie o majetkovom vztahu vozidla a firmy. Zo zoznamu si vyberte jednu
z variant:

Sukromné - vozidlo podnikatela alebo jeho manzelky, ktoré nie je a nikdy nebolo v obchodnom majetku
firmy, alebo vozidlo zamestnanca, ktory ho so suhlasom zamestnavatela pouziva k pracovnym cestam za
cestovnl nahradu. Pre tieto vozidla sa pocita plna cestovna nahrada.

Sukromné bez naroku na zakladnu nadhradu - pozi¢ané, prenajaté vozidlo alebo vozidlo, ktoré bolo skor
v obchodnom majetku firmy. Pre tieto vozidla sa pocita len ndhrada za spotrebované PHM.

Firemné - vozidlo v obchodnom majetku firmy.
Dolezitou ¢ast'ou je vyplnenie vlastnickych prav u:

Firemného vozidla - vozidlo priradite konkrétnej firme vyberom zo zoznamu. Vozidlu moZzete tiez priradit
konkrétneho vodica kliknutim na meno zamestnanca v zozname. Meno vymazete tlacitkom ZrusSi t’ vodi ¢a.

Sukromného vozidla - moéZete urdit len typ vlastnika vozidla, ¢i sa jedna o zamestnanca alebo podnikatela
(fyzicka osoba, majitel firmy) alebo priamo zamestnanca, ktorému vozidlo patri (potom sa typ vlastnika
vozidla riadi tym, &i je tato osoba podnikatel alebo zamestnanec). Udaje st ddleZité pre vypodet nahrad za
spotrebované PHM. Auto musi mat vyplnen( normu spotreby z TP a pokial pre cestu nie je cena PHM
dolozena blockom, berie sa cena PHM z cennika.

« Datum zahdjenia a ukon €enia prevadzky — dblezité pre posudenie, i neevidujete sucasne viac vozidiel, nez
kolko Vam dovoluje zakupena licencia k pouzivaniu aplikacie Kniha jazd. Pokial jedno vozidlo predate a iné
kupite, nie je treba navySovat licenciu o dalSie vozidlo. Len musite u starého vozidla zapisat datum ukonéenia
prevadzky a u nového zapisat datum zahajenia prevadzky. Je povolené, aby ste nové vozidlo zakupili o 30 dni
skor nez staré vozidlo predate. Aplikacia Vas upozorni, pokial sa pokusite zapisat jazdu mimo obdobie
prevadzky.

2. zalozka Normy spotreby

Pokial pouzivate iba aplikaciu Cestovné prikazy, ma zmysel zadavat normy spotreby len sikromnych vozidiel.
Zadanie noriem pre potreby aplikacie Knihy jazd bolo popisané skoér. Do okienok vypliite tie normy spotreby,
ktoré mate v TP vozidla. Najskor urcite, aky typ normy mate uvedeny v TP. Ako zistit z technického preukazu
normu sa dozviete kliknutim na odkaz ,Ako zistit z TP vozidla priemerné normy*“. Potom vpiSte do koléniek
jednotlivé normy spotreby. V popise zapisu noriem spotreby v TP vozidla st uvedené normy spotreby tak ako boli
zadané vo verzii Knihy jazd 2005 a starSej. MdZete si tiezZ zapisané normy kompletne skopirovat' z iného vozidla
rovnakého typu tlaéitkom Skopirova t’ z iného auta .
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3. zalozka PHM

Slizi k zaznamu predpisaného druhu PHM a pripadného alternativneho pohonu na plyn. U volby LPG mozZete
uviest Standardnd hodnotu poétu km ubehnutych na benzin v kazdej jazde, pripadne aktualne vyradenie plynu
pre dolozenl poruchu (to sa uplatni pri zapise ciest az od okamziku zmeny). Pokial mate v technickom preukaze
uvedenu normu spotreby LPG, tak ju tu uvedte. Inak sa pouZzije rovnaka norma spotreby ako benzinu, aj ked
reélne je spotreba LPG vysSSia.

U sukromnych vozidiel tu mdzete zvolit, ¢i v novo zapisanych jazdach sa nahrada za spotrebované PHM
vypocita z doloZzenej ceny PHM z potvrdenky o nakupe PHM alebo z cennika PHM, kde si mézete urcit' ¢i budete
pouzivat vlastné ceny PHM a cennik si budete naplfiovat manuélne sami alebo pouzijete priemerné tyzdenné
ceny z portalu natankuj.sk, alebo pouzijete priemerné desatdenné ceny PHM, ktoré vydava Statisticky drad SR.

4. zdlozka Tachometer

Ma zmysel vyplfiovat len v pripade pouzivania aplikacie AUTOPLAN Kniha jazd.

5. zaloZzka Nadrz

Ma zmysel vyplfiovat len v pripade pouzivania aplikacie AUTOPLAN Kniha jazd.

6. zalozka Karta PHM

Pokial pouzivate k plateniu za ¢erpanie PHM platobna kartu, moZete tu zadat zakladné informécie o pridelenej
karte.

7. zalozka Ostatné
Zadavaju sa potrebné dopliujlce Gdaje o vozidle:

¢ Privesné zariadenie - toto poli¢ko zaSkrtnite, pokial ma VaSe vozidlo privesné zariadenie. Potom modZete
zadavat, ¢i ste isli s privesom (a Gc¢tovat' si priplatok).

» Ugelova modifikacia (kombi, pick-up,..) - toto poliko ma iba informativny charakter.

¢ Automaticka prevodovka - tiez toto poli€¢ko ma iba informativny charakter.

¢ Automatické nastavenie €asu — ma zmysel vyplfiovat len v pripade pouZzivania aplikacie AUTOPLAN Kniha
jazd.

« Cislo poistnej zmluvy zo zodpovednosti (havarijného poistenia) - informativne nepovinné Udaje

8. zalozka Poznamka

V tejto zalozke si mdzete poznamenat dalSie doplriujice informécie o vozidle.

Potvrdenim tlagitkom OK sa Udaje o novom vozidle uloZia a zobrazia v stromovej Struktire vSetkych vozidiel.
Pokial si potrebujete Gdaje o vozidle prehliadnut popr. upravit, potom si vozidlo vyberte zo stromu vSetkych aut a
stisnite tlacitko Vlastnosti vozidla . Vozidlo odstranite zo zoznamu tlacitkom Odobra t' vozidlo .

Tlagitkom Zaradit’ do skupiny moZete auto presundt do inej uz vytvorenej skupiny vozidiel. Objavi sa
jednoducha tabulka so stromom vSetkych skupin a vy jednoduchym kliknutim na vybrand polozku zaradite
vozidlo do prislusnej skupiny.

Dalej si moZete u vozidiel nastavit dalSie tdaje (pouZitim prislusnych tlagidiel v pravej &asti okna). Va&sinou ale
maju zmysel len pri pouzivani aplikacie AUTOPLAN Kniha jazd. Pri pouZzivani iba aplikacie AUTOPLAN
Cestovné prikazy ma zmysel len evidencia nakladov na prevadzku, dokumenty a zoznam uzivatelov s pravom na
vozidlo:

Néaklady na prevadzku

Aplikacia umoznuje podrobne evidovat a analyzovat r6zne polozky nakladov na prevadzku vozidla. V prvej
zalozke Naklady na prevadzku tlac¢itkom Pridat’ zobrazite okno pre vyplnenie Udajov o naklade na prevadzku.
ZapiSete datum, popis nakladové polozky (napr. prevadzkové naplne, dialni¢éné nalepky, opravy vozidla atd.),
druh nakladu (vyberom zo zoznamu, to je Gdaj pre Vasu analyzu), ¢iastku a pripadnd poznamku.

Pod zoznamom sa stéle zobrazuje sucet vSetkych nakladov. Pomocou nastavenych filtrov mozete zistit
Giasto€né sucty vynaloZzené na naklady za urcité obdobie (rok, mesiac, obdobie) alebo za urgity druh nakladov.

Naklady mbzete zobrazit' aj v cudzich menach a tiez s uvedenim rozpoétu DPH (zatrhnutim tychto moznosti).
Oznacenl polozku v zozname vSetkych nakladov mézete opravit tla¢itkom Zmenit alebo zmazat tlacitkom
Odobra t.
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Druha zalozka Druhy nakladov na prevadzku Vam pomdze zostavit zoznam réznych druhov nakladov napr.
autodoplnky, servis, poistenie a pod., ktoré sliZia k VaSej neskorsej analyze.

Tretia zalozka Pomocné rozliSenia Vam umoziuje rozsirit evidované Udaje o nakladoch o dalSich az 6
koloniek, ktoré si sami pomenujete (napr. stredisko, zdroj financii, zodpovedna osoba,...). MOZete pouzit uz
nadefinované pomocné rozliSenie jazd. Pre kazdy novy Udaj mbzete zapisat zoznam obvyklych hodnét.

Tlagitkom Tlaé zoznam vSetkych alebo len vybranych nakladovych poloziek a prislusnd sumu vytladite.
Dokumenty

Ku kazdému vozidlu alebo skupine vozidiel méZete do databazy vlozit fubovolny po¢et dokumentov fubovolného
formatu (technické preukazy, leasingové zmluvy atd’.). Po kliknuti na tla¢itko Dokumenty sa zobrazi okno pre ich
nastavenie. Praca s nimi bude podrobne popisana v kapitole Dokumenty .

Uzivatelia s pravom na toto vozidlo

V pripade, Ze mate nastavené rozne uzivatelské opravnenia pre jednotlivych pracovnikov (podrobnosti vid.
kapitola DalSie nastavenia aplikacie - UZivatelia), mdZete si tymto prikazom zobrazit zoznam vSetkych
uzivatelov, ktori maju plné alebo obmedzené pravo na vybraté vozidlo.

Dokumenty

Aplikacia umoznuje k jednotlivym zamestnancom, vozidlam a pracovnym cestam vkladat fubovolny pocet
dokumentov lubovolného formatu. Mézu to byt napr. naskenované technické preukazy, leasingové zmluvy,
pracovné zmluvy zamestnancov, fotografie, spravy o ceste atd. Dokumenty véitane ich obsahu si priamou
suCastou databazy, teda vytvorenim zaloznej kdpie databazy zaroven zalohujete vSetky dokumenty. Velkost
databazy sa zvac¢Suje Umerne pouzivaniu dokumentov.

Okno pre pracu s dokumentami mZete zobrazit' z niekolkych miest v aplikacii:
« okno Nastavenie firiem a zamestnancov  pre dokumenty vybratého zamestnanca, skupiny zamestnancov
alebo firiem
« okno Nastavenie vozidiel pre dokumenty vybratého vozidla alebo skupiny vozidiel
» panel Poznamka v okne pre vyplnenie Gdajov o pracovnej ceste

V okne Dokumenty je vzdy prva zalozka Aktualne dokumenty , kde je zoznam dokumentov konkrétneho
vozidla (resp. zamestnanca, jazdy atd.), pre ktoré ste okno otvorili. Pomocou tlagitka Pridat’ mozete vlozit novy
dokument. Musite urcit typ dokumentu (napr. ,technicky preukaz“), nazov dokumentu (napr. ,Technicky preukaz
Fabia“) a urdite subor na disku, v ktorom je teraz dokument uloZzeny. Udaje vloZzeného dokumentu mézete upravit
pomocou tladitka Zmenit’ alebo dokument z databazy zmazat pomocou tlacitka Odobra t’.

Vlozené dokumenty si mozete prehliadat RS NEE
pomocou tlagitka Otvorit. Aplikdcia Vv tom | swusinidotumenty| Dokuments vosidel | pokumenty zamstnanca | Typy dokumenta] ]
pripade ulozi dokument do do¢asného suboru a P ke

, v s " , v s Wozidlo / skupina: =8 Vechna vozidla ==  [¥] vietné vnofendch vozidel a skupin
spusti na fiom aplikaciu podla prislusného typu = = =
. ., . ~ , s Dokumenty vozidel Dakumenty nékupd PHM Dokumenty jizd ™ i
stboru. Subor je uloZeny s vlastnostou ,len na A i L

Dokumenty skupin vozidel ] Dokumenty nakladii na provoz

Citanie“, preto si takto dokument mobzete iba (2] Tom dekarments
prehliadat’ alebo tlacit.

lie v [rechnickp prikaz v | Mézev obsahuie:

Pokial potrebujete dokument upravit, stisnite Vozdo ! skupina Uil | Typdokumenty | Nazev |

tlaitko Ulozit a vyberte umiestnenie suboru | ESEERECIREIEES Lk dheds Gl ' L
L, [ | =] Fard Mondea [FZK 21-34) wozidio technick prokaz TP Ford Mondsa ) il

s dokumentom. Tak sa Vam dokument ulozi ako | 655 Qetavia Combi TDI (312 7867) | vozicla \ochricks prikaz | TF Oclavia Combi rd =]
Standardny subor a moZete ho v prisluSnej | |=|oesisenanss s vozido eibiclypiee [Tl e iro [ g |
aplikacii lubovolne upravit. Pokial takto upraveny | (= ootz i leddgpiis [ TP Ol Conbe = 4
dokument si prajete opat vlozit do databazy, :
musite najskor pbvodny dokument z databazy | roesdokumens
odobrat a vlozit ho tam znova z upraveného
suboru.

Okno Dokumenty dalej obsahuje dalSie tri zalozky:

Dokumenty vozidiel

Tu si mézete prehliadat vSetky dokumenty priradené jednotlivym vozidldam. V hornej Casti zalozky si mbzete
podrobne uréovat, aké dokumenty si prajete zobrazit (napr. len technické preukazy vSetkych vozidiel), dole sa
zobrazuje prisluSny zoznam dokumentov s moznostou ich Uprav.

Dokumenty zamestancov
Podobné ako predchadzajluca zalozka s dokumentami vozidiel.

Typy dokumentov
Tu si mdzete zadavat nazvy obvyklych typov dokumentov, ktoré do aplikacie vkladate
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Pomocou menu Nastavenie — Dokumenty si zobrazite okno pre spravu dokumentov, v ktorom st zobrazené iba
tieto tri zalozky.

Uéely ciest a pomocné rozlidenie ciest

Kazd4 pracovna cesta musi mat uvedené, za akym uUCelom bola [ EEEN TS X
podniknuta. Po instalacii st v zozname ucelov zaloZené dva obecné ucely L Y T
Sluzobna a Sukromna . Ucel Sluzobna nie je pre dafiova kontrolu ——
dostato¢nym popisom UGcelu jazdy, doporucujeme zapisovat Ucel €o
mozno najkonkrétnejsie. Dalsie G&ely, ktoré obvykle uvadzate u svojich | fesses
ciest, si mdzete do zoznamu doplnit. oo ecrone

Paita

K cestdm modzete uvadzat az 6 dalSich pomocnych rozliSeni, ¢o su Presentci slvse

Rozvoz tovaru

Udaje, ktorym sami date vyznam, nazov a zoznam obvyklych hodnét. Sotver

MbZete ich pouzit napr. pre oznaéenie zakaziek, uréenie klientov, &isla St
faktur, faktrovanu giastku,... el

Zvlastna a velmi uZitoéna je moznost u niektorého pomocného
rozliSenia deklarovat len numerické hodnoty. Potom sa to chape nie ako
kvalifikaény kod pre zatriedenie, ale ako kvantitativna hodnota, ktora
moZze byt séitand. Vyuzitie to mdze mat napr. pre evidenciu a
sumarizaciu hodin pracovného vykonu u pracovnikov, faktirovana Giastka, atd. V tlaovych zostavach mézete
ziskat mesacéné sucty cestovnych nahrad podfa uréitého Ucelu alebo urcitej hodnoty niektorého pomocného
rozliSenia.

Ugely aj pomocné rozlisenie sa v prikazoch obvykle vypliuji vyberom zo zoznamu platnych hodnét.
Vynimoc¢ne je ale mozné vloZit aj jednorazovu hodnotu, ktora sa vyskytuje ojedinele a nestoji za to vkladat ju do
zZoznamu.

Stisnite ikonou Nastavenie G éelov jazd.. alebo zvolte menu Nastavenie - Uéely jazd a pomocné rozlienia
jazd... a zobrazi sa okno Ug€ely, ktoré Vam slizi ku zmenam v zoznamoch Gcelov jazd a pomocnych rozliSeni.
MbZete pridavat, mazat a menit dany text nazvu obvyklého G¢elu alebo pomocného rozliSenia.

Po klepnuti na zalozku niektorého pomocného rozliSenia sa Struktira okna trocha zmeni. Pomocné rozliSenie
aktivujete, pomenujete a naplnite zoznam obvyklych hodnét. Od tohoto okamziku sa do cestovného prikazu viozi
nova kolénka s nazvom pomocného rozliSenia a s moznostou vkladat do neho hodnoty podla zoznamu alebo
jednorazovo.

Sadzby cestovnych nahrad a priemerné ceny PHM

Ty sa pouzivaju pre vypocet cestovnych nahrad za pouzitie sikromnych vozidiel. Pomocou menu Nastavenie -
Sadzby cestovnych nahrad a priemerné ceny PHM vyvolate okno, ktoré Vam dava informacie o vyvoji
sadzieb, podla ktorych sa vypocet nahrad prevadza. Udaje su rozdelené do jednotlivych zaloziek:

Z&kladn& nahrada
Zakladna sadzba nahrady je pevna Ciastka Uctovatelna za jeden ubehnuty kilometer a je rozdielna pre motocykle,
osobné vozidla a ndkladné vozidla.

Zvysenie zakladnej nahrady

Za jazdu, ktora spliiuje uréité podmienky, si mozete Uctovat vySSiu zakladni nahradu za 1 km. ZvySenie je
uvedené v percentach. Je to za jazdu s privesom (v knihe jazd musite zaskrtnat poligko v stipci Prives, tento
stipec sa zobrazi pre vozidla s aktivovanym nastavenim Privesné zariadenie ).

Ceny PHM - Vlastné

Pre dané obdobie si mdzete nadefinovat priemerné ceny pohonnych hmét. Pre Vas druh PHM (ktory ste vyplnili v
okne Vozidla atam ste si aj urcili, ktoré ceny PHM budete pouzivat) sa predpoklada, ze ste pohonnd hmotu
nakupovali za t(to priemernd cenu, pokial neuvediete in( doloZzenu cenu.

Ceny PHM — natankuj.sk

Pre dané obdobie si mbzete stiahnut priemerné ceny pohonnych hmét, ktoré vydava server natakuj.sk vzdy na
zaciatku tyZzdna. Pre V&S druh PHM (ktory ste vyplnili v okne Vozidla a tam ste si aj urcili, ktoré ceny PHM budete
pouzivat) sa predpoklada, ze ste pohonni hmotu nakupovali za tdto priemernd cenu, pokial neuvediete ind
dolozend cenu. Po vydani novych priemernych cien, sa automaticky stiahnt nové ceny a uloZia do tabulky. Pri
prvom manualnom stiahnuti cien, stisnutim tlacitka Stiahnutie novych cien sa uz budd nové ceny stahovat
automaticky. Tlacitkom Tlaé si vyvoj cien moZete vytlagit.

Ceny PHM - Statisticky trad SR 3
Pre dané obdobie si mdzete stiahnit priemerné ceny pohonnych hmét, ktoré vydava Statisticky Grad SR kazdych
10 dni. Pre V&S druh PHM (ktory ste vyplnili v okne Vozidla atam ste si aj urcili, ktoré ceny PHM budete
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pouzivat) sa predpoklada, Ze ste pohonnd hmotu nakupovali za tito priemern( cenu, pokial neuvediete ina
dolozend cenu. Po vydani novych priemernych cien, sa automaticky stiahnt nové ceny a uloZia do tabulky. Pri
prvom manualnom stiahnuti cien, stisnutim tlacitka Stiahnutie novych cien sa uz budd nové ceny stahovat
automaticky. Tlacitkom Tla€ si vyvoj cien mdzete vytladit.

Po vydani novej vyhlasky MF SR sa automaticky stiahn( nové sadzby z nasSich internetovych stranok. MoZzete ale
kedykolvek stiahnut vyvoj sadzieb stisnutim tlagitka Aktualizacia sadzieb z internetu  pod tabulkou alebo zadat
manualne vyberom zalozky a stisnutim tlacitka Pridat. Zobrazi sa jednoduché okno, do ktorého mézete nové
sadzby vyplnit' (véitane datumu, od ktorého zmena plati). Kliknutim na OK sa zmeny zapiSu do databazy.

Sadzby stravného

Pre vypocet stravného sa pouzivaju sadzby stanovené MF pre tuzemské a zahrani¢né stravné. Aplikacia eviduje
vyvoj sadzieb pre tuzemsko od roku 1993 a pre zahranicie od roku 1998.

Informacie o vyvoji sadzieb vyvolate pomocou menu Nastavenie - Sadzby stravného . Udaje s rozdelené do
jednotlivych zéaloziek:

Tuzemské stravné
V tejto zélozke sa zobrazuju sadzby stravného v tuzemsku podia FEEEEE
datumu platnosti.

18199

Po vydani novej vyhlaSky MPaSV, sa automaticky stiahnu nové | =

181987

12-18 hodin viac neé 18 hodin a
7005k 8005k
7005k 123,005k
2005k 127,005k
005k 131,005k
8005k 136,005
91005k 10005k
%005k 144,005k
F7.005k 149,005k
8005k 183,005
102005k 156,005
104005 182,005
107,005 166,005
110005k 170005k
110005k 170005
122005 186,00 5

111998

sadzby z naSich internetovych strdnok. Mbzete si ale kedykolvek | fice

112199

stiahnut' vyvoj sadzieb stisnutim tlacitka Aktualizacia sadzieb X

z internetu pod tabulkou alebo zadat manualne vyberom zalozky a | |

142001

stisnutim tlac¢itka Pridat. Zobrazi sa jednoduché okno, do ktorého e

27112003

moZete nové sadzby vyplnit (véitane datumu, od ktorého zmena
plati). Kliknutim na OK sa zmeny prenesu do databazy.

Zaviet

Stravné v zahrani €i

V tejto zalozke sa zobrazuju sadzby stravného v zahranici. Najskér urcite Stat, ktorého sadzby sa maju zobrazit.
Potom sa tabulka naplni hodnotami podla datumu platnosti. U kazdej sadzby sa zaroven vypisuje, v akej mene je
uvedena.

Po vydani novej vyhlaSky MPaSV SR sa automaticky stiahnu nové sadzby z naSich internetovych stranok.
MbZete ale kedykolvek stiahnut vyvoj sadzieb stisnutim tlagitka Aktualizacia sadzieb z internetu  pod tabulkou
alebo zadat manualne vyberom zalozky a stisnutim tla¢itka Pridat. Zobrazi sa jednoduché okno, do ktorého
modzete nové sadzby vyplnit (véitane datumu, od ktorého zmena plati). Kliknutim na OK sa zmeny prenesu do
databazy.

Poznamka: Pokial v zozname nie je uvedeny Stat, pre ktory poZadujete zadat’ stravné, aktivujte si ho zatrhnutim
stlpca Aktivne v okne, ktoré sa zobrazi pomocou menu Nastavenie - Staty.

Staty

Pomocou menu Nastavenie — Staty si zobrazite zoznam $tatov, s ktorymi je mozné pracovat v aplikacii. V
aplikacii sa ponukaju iba tie Staty oznacené v zozname ako aktivne , aby nebolo nutné prechadzat zbyto¢ne dihy
zoznam. Zoznam sa automaticky naplnil po vytvoreni databazy, pricom ako neaktivne sa oznadili vSetky exotické

Staty. V pripade, Ze potrebujete pracovat so Statom, ktory je neaktivny , potom staéi zatrhnat zmienené pole u
vybraného Statu. Novy Stat mozete zadat tla¢itkom Pridat’.

Meny

Pomocou menu Nastavenie - Meny si zobrazite zoznam mien, s ktorymi je moZné pracovat v aplikacii. Dalej
sa v aplikacii ponukaju iba meny oznac¢ené v zozname ako aktivne , aby nebolo nutné prechadzat zbyto¢ne dlhy
zoznam. Zoznam sa automaticky naplnil po vytvoreni databazy, priCom ako neaktivne sa oznacili vSetky uz
neplatné meny (ATS,DEM,...). V pripade, Ze eSte potrebujete pracovat s menou, ktora je neaktivna , potom staci
zatrhnat zmienené pole u vybranej meny. Novd menu mdzete zadat tlaCitkom Pridat’. Polozky mdzete tiez menit
a alebo zmazat.

Kurzy NBS

Pomocou menu Nastavenie - Kurzy NBS - zalozka Kurzy. Zo zoznamu hore si vyberte menu, ktora Vas
zaujima a v tabulke sa zobrazia denné kurzy prislusnej meny vyhlasené NBS. Pod tabulkou mate moznost
vyhladat zo zoznamu kurz podla zadaného datumu.

V nasledujucej zalozke St'ahovanie kurzov zinternetu je nastavena moznost stahovania kurzov priamo
z oficialnych internetovych stranok NBS. Vyberte si z moznosti, ¢i aktualne pozadujete stiahnut len kurz
konkrétneho dfia alebo celého roku. Dalej mdZete nastavit automatické stahovanie kurzov NBS. V takom pripade
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sa o0 kurzy nemusite vébec starat (pri kazdom spusteni aplikacie sa vyhodnoti, ¢i by na strankach NBS uz nemali
byt k dispozicii nové kurzy a pripadne sa automaticky stiahnu).

Uzivatelia

Aplikacia umozriuje fubovolné spatné zmeny vsetkych Udajov, preto je dolezité zabranit tomu, aby tieto zmeny
previedol neopravneny uzivatel. Ak teda potrebujete zakazat niektorym uZivatelom aplikacie niektoré funkcie a
ochranit tak data pred nepovolenym zachadzanim, mézete im obmedzit ich pristupové prava. V aplikacii sa tak
dostanu len k tym Gdajom, ktoré im povolite.

V menu Nastavenie - UZivatelia sa Vam zobrazi zoznam uzivatelov a ich prava v aplikacii. Zo zaciatku je
v zozname len jeden uzivatel Admin . Ten ma pristup ku vSetkym funkciam programu. Zo zaciatku tieZz nema
nastavené Ziadne heslo. Akonahle mate vytvorené viac uzivatelov alebo nastavite heslo k jedinému uZivatelovi
Admin, pri spusteni programu musite previest prihlasenie. To znamena, Ze vypiSete prihlasovacie meno
(ponukne sa posledne prihlaseny) a heslo. Bez spravneho hesla sa do aplikacie neprihlasite.

Pokial je na VaSom serveri nakonfigurovany radi¢é domény poskytujaci sluzbu Active Directory , mbzete
priradit’ jednotlivych uzivatefov aplikacie uzivatelom vaSej domény a automatizova t’ tak proces prihlasovania
do aplikacie . Pokial mate tento spdsob nastaveny v okne Moznosti (menu Nastavenie - Moznosti ), tak
aplikacia pri spusteni vyhlada, ¢i aktualne vo Windows prihlaseny doménovy uzivatel je priradeny niektorému
uzivatelovi v nastaveni aplikacie. V tom pripade sa tento uZivatel automaticky prihlasi do aplikacie a nieje nutné
zadavat' ani potvrdzovat ziadne prihlasovacie Udaje. Ked sa aj tak momentalne potrebujete do aplikacie prihlasit
z tejto stanice ako iny uzivatel nez ten, ktory je aktualne prihlaseny do Windows, tak v menu Knihy jazd -
Pripojenie k databaze pouzite volbu Prihlasenie iného uzivate Fa. V tom pripade sa doménovy uZivatel iba
ponukne a mdzete sa prepnat na prihlasenie menom a heslom.

Tlagitkom Novy uzivate I'... vytvorite a stanovite prava pre nového uzivatela. Pokial ste prihlaseny do domény,
mozete tlaCitkom Novy uzivate I' z domény... hned zalozit uzivatela napojeného na urcitého doménového
uzivatela. Taky uzivatel je v zozname oznaceny ikonou s obrazkom servera na miesto kftca.

V okne, ktoré sa zobrazi, vypliite jeho prihlasovacie meno a heslo (dvakréat, aby nedoslo k preklepu). Dalej je tu
zobrazené napojenie na doménového uZivatela, ktoré mdzete fubovolne upravit, resp. zrusit. Pokial potrebujete
vymedzit' platnost prihlasenia uZivatela, potom stanovte datum povolenia prihldsenia od — do. Dalej mdZete
nastavit’ dalSie obmedzenia v jednotlivych zalozkach:

1. zaloZka Obecné prava

V tejto zalozke povolite alebo zakazete uzivatelovi jednotlivé operacie.
Prvéa skupina sa tyka moznosti nastavenia aplikacie: :

HE

« menit nastavenie vozidiel

« menit nastavenie firiem a zamestnancov

« menit nastavenie U¢elov a pomocnych rozliSeni

¢ menit nastavenie sadzieb cestovnych nahrad

« menit nastavenie obvyklych jazd

¢ menit nastavenie prav uzivatelov - uZivatel méze nastavovat
pristupové prava ostatnych uzivatelov, toto pravo (pokial nieje nutné
inak) by mal mat len uzivatel Admin

¢ menit nastavenie zostav

« spravovat databazu - uzivatel mdze obnovovat data zo zaloznej kdpie a ma pristup aj k ostatnym funkciam
aplikacie, kde sa pracuje s databazami

« nastavovat data uzavierok - uzivatel méze menit zapisané data uzavierok a dostane sa tak k uz uzatvorenym
datam a mdze menit pracovné cesty aj v minulosti (pred uzavierkou).

¢ nenastavovat automatick uzavierku po vystupe databazy - pri spusteni vystupu databazy sa inak automaticky
nastavi uzavierka dat na aktualne datum

o S

Dalej je moZné nastavit povolenie k zapisu a Gprave Udajov, uZivatel tak méze mat povolené:

¢ zapisovat nové jazdy (iba Kniha jazd)

¢ upravovat alebo mazat skor zapisané jazdy (iba Kniha jazd)

« zapisovat nové nakupy PHM (iba Kniha jazd)

« upravovat alebo mazat skér zapisané nakupy PHM (iba Kniha jazd)

¢ zapisovat nové naklady na prevadzku vozidiel

« zapisovat nové stavy tachometrov (iba Kniha jazd)

¢ zapisovat pracovné cesty (iba Cestovné prikazy)

« vyUctovavat pracovné cesty (iba Cestovné prikazy)

« schvalovat pracovné cesty (iba Cestovné prikazy) — je mozné nastavit pravo schvalovat’ len cesty ostatnych
zamestnancov alebo pravo schvalovat vSetky cesty véitane viastnych ciest
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« mazat pracovné cesty (iba Cestovné prikazy) — je nastavit obmedzené pravo len na mazanie nevyucétovanych
ciest alebo pIné pravo na mazanie akychkolvek ciest

Vpravo dole mbZete niektoré povolené prava obmedzit nasledujucimi zakazmi:

e Zakéazané zobrazit trasu sukromnych jazd - uzivatel potom neméze zistit trasu ziadnych sukromnych jazd bez
ohladu na prava k vozidlu alebo vodicovi

« Zakéazané povolovat a schvalovat zahrani¢né cesty - zaSkrtnite a potom tento uzivatel méze schvalovat iba
tuzemskeé cesty

« Zakéazané povolovat pracovné cesty

e Zakéazané schvalovat priebeh pracovnych ciest

e Zakéazané schvalovat vyuctovanie pracovnych ciest

Poznamka: Pokial potrebujete nastavit' uzivatelovi len moznost prehliadat’ si pracovné cesty, potom mu
nezaSkrtnite Ziadne povolenie z obecnych prav. Uzivatel potom nebude moct zapisovat’ nové Udaje ani menit’ uz
skor zapisané udaje. Bude si méct’len knihy jazd prehliadat’

2. zéloZka Prava na vozidla
Kazdému uzivatelovi moZete nastavit prava na vozidla v troch Urovniach:

¢ PIné pravo - uZivatel ma kvozidlu plny pristup, méze prevadzat zmeny vSetkych Gdajov vozidla, ktoré sa
povolené v zaloZzke Obecné prava

« Obmedzené pravo - uzivatel si m6ze iba prehliadat Udaje o vozidle, nemdze prevadzat ziadne zmeny

» Ziadne pravo — pokial neméa uzivatel na vozidlo nastavené piné alebo obmedzené prava, tak si neméze ani
prehliadat Udaje vozidla, prakticky sa uzivatel nedozvie, Ze nejaké také vozidlo v databaze existuje

Uzivatelovi mbzete v tejto zaloZzke nastavit pristup k vozidlam zaSkrtnutim jednej z tychto moznosti:

e UzZivatel ma pIné pravo ku vSetkym vozidlam  — tla¢itkom Pridat obmedzené pravo si mdzete vybrat
vozidlo alebo skupinu vozidiel zo zoznamu, ku ktorému bude mat nastavené len obmedzené pravo pristupu.

¢ UZivatel ma obmedzené pravo ku vSetkym vozidlam - tlagitkom Pridat’ piné pravo si moézete vybrat vozidlo
alebo skupinu vozidiel zo zoznamu, ku ktorému bude mat nastavené pIné pravo pristupu.

e UzivateF ma pravo iba na konkrétne vozidlo alebo skupinu vo zidiel — tlaCidlami Pridat’ plné pravo a
Pridat’ obmedzené pravo nastavite, aky pristup ma byt povoleny k vybranému vozidlu alebo skupine vozidiel.

U konkrétne vybranych vozidiel alebo skupine vozidiel mézete tla¢itkom Odobra t' pravo pravo opat zrusit.

3. zaloZzka Prava na zamestnanca

Analogicky mdzete kazdému uZivatelovi nastavit prava na zamestnanca v rovnakych troch drovniach (plnej,
obmedzenej, ziadne pravo). UZivatelfovi mdzZete v tejto zalozke nastavit' pristup k zamestnancom zaskrtnutim
jednej z tychto moznosti:

e UZivatel ma pIné pravo ku vSetkym zamestnancom  — tla¢itkom Pridat’ obmedzené pravo si mdzZete vybrat
zamestnanca alebo skupinu zamestnancov zo zoznamu, ku ktorym bude mat uzivatel nastavené len
obmedzené pravo pristupu.

¢ UZivatel ma obmedzené pravo ku vSetkym zamestnancom - tla¢itkom Pridat’ pIné pravo si moZete vybrat
zamestnanca alebo skupinu zamestnancov zo zoznamu, ku ktorym bude mat uZivatel nastavené plné pravo
pristupu.

¢ UZivatel méa pravo iba na konkrétneho zamestnanca alebo skup  inu zamestnancov - tlac¢idlami Pridat’
plné pravo a Pridat’ obmedzené pravo nastavite, aky pristup méa byt povoleny k vybranému zamestnancovi
alebo skupine zamestnancov.

U konkrétne vybranych zamestnancov alebo skupin zamestnancov mézete tladitkom Odobra t’ pravo pravo opat
zrusit.

Poznamka: Vytvorenim nového zamestnanca v menu Nastavenie - Firmy a zamestnanci (samozrejme pokia/
k tomu mate pridelené pravo) Vam bude v zalozke Obecné okno Zamestnanec automaticky poniknuta moznost’

vytvorit zamestnancovi jeho uZzivatefsky Ucet. Objavi sa tabulka, kde nastavite novému zamestnancovi
pristupové prava do aplikacie.

V menu Nastavenie - Zmena prihlasovacieho mena  si mdze kazdy uZzivatel nastavit svoje nové prihlasovacie
heslo do systému. Musite vyplnit staré heslo a potom nové heslo, ktoré pre kontrolu zadate eSte raz.
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Moznosti

V jednotlivych zalozkach v okne, ktoré sa zobrazi pomocou menu Nastavenie - Moznosti..., mdZete nastavit
tieto moZnosti spracovania pracovnej cesty:

Obecné

¢ nastavit jazyk uzivatelského prostredia, pokial mate zakipena licenciu na dalsi jazyk.

¢ automaticky zistovat dostupné aktualizacie aplikacie na internete.

e po pripojeni k databaze automaticky prejst na naposledy zobrazeného zamestnanca a jazdy naposledy
vybratého vozidla. V tom pripade sa Vam po spusteni aplikiacie zobrazi rovnaky kalendar ako pri poslednom
ukonceni aplikacie a mézete hned pokracovat v praci, kde ste posledne skoncili.

e umoznit napojenie uzivatelov na doménového uzivatela sluzby Active Directory a automatizovat
prihlasovanie do databazy

¢ zaokrah Fovanie - pre doplatky alebo preplatky v eurach.

¢ zapis ubehnutej vzdialenosti pre sluzobné vozidla nieje povinny, ale aj tak tu mozete povolit jej zadanie do
priebehu pracovnej cesty

e pri vyuctovani pracovnej cesty sluzobnym vozidlom sa moéZzu na zaklade zapisaného priebehu cesty
automaticky vytvorit zaznamy v knihe jazd. Tu mdzete tento spdsob vytvarania knihy jazd aktivovat.

« moZete nastavit, aby kopirovanie tuzemskych ciest bolo rychlejSie. Potom sa po skopirovani cesty nezobrazi
okno s jej tdajmi, ale rovno sa skopirovana cesta ulozi do daného dna s totoZznymi Gdajmi pévodnej cesty.

« mbzete vypnut, aby se pri zapise priebehu cesty automaticky dosadzovala prejdena vzdialenost podla
databazy vzdialenosti. Databazu vzdialenosti si mozete prispdsobit’ svojim potrebam (vid. nasledujica
kapitola).

Protokol ciest
Tu mézete ur€it manudlny alebo automaticky spésob tvorby protokolu pracovnych ciest (skér popisané v kapitole
Protokol pracovnej cesty ). V pripade automatickej tvorby protokolu naviac mozete urcit ukladanie kompletnej
historie spracovania pracovnej cesty  do protokolu pracovnej cesty a systém schva Fovania jednotlivych etap
spracovania pracovnej cesty. Dal$ie moZnosti nastavenia schvalovania pracovnych ciest s tieto:

« nedovolit dodato¢né zmeny uz schvalenych ¢asti pracovnych ciest

 zablokovat zéapis priebehov ciest, ktoré eSte niest povolené zodpovednym pracovnikom

 pri povoleni cesty schvalovatelovi umoZzfiovat upravit vySku vreckového pre tito konkrétnu cestu

Zobrazenie a tla €

Mébzete si uréit velkost poli¢iek v kalendari, aka Vam vyhovuje podla Vasho rozliSenia obrazovky.

V nastaveni tlate mézete uréit, kedy sa Vam ma automaticky ponukat tlaé cestovného prikazu a dalSie
podrobnejSie Specifikacie spdsobu tlace.

Dalej si mbZete si vybrat z niekolkych predvolenych schém a prisp6sobit si vzhlad aplikacie svojmu vkusu bez
ohladu na nastavenie farieb vo Windows. Doporu¢ujeme hlavne pre majiteflov novSich verzii Windows, kde
Standartné nastavenie farieb nieje pre zobrazenie v aplikacii prili§ vhodné.

Cislovanie cestovnych prikazov

Mbzete si nastavit, aby sa automaticky Cislovali novo vystavené cestovné prikazy podla zadanej Ciselnej rady.
Kazdy zamestnanec moze mat svoju &iselnt radu alebo uréite jedind &iselnt radu pre celd firmu. Ciselnd radu
nadefinujete pomocou vzoru, kde znakmi # a % urcite poziciu poradia a roku v ¢isle prikazu (napr. vzor
JABHRHH1%%,, definuje Ciselnl radu AB000001/05, ABO00002/05, ABO00003/05,....). Nastavenie Ciselnej rady
pre kazdého zamestnanca zvlast musite priamo v karte konkrétneho zamestnanca v menu Nastavenie - Firmy a
zamestnanci - Vlastnosti zamestnanca - zalozka Cestovny prikaz .

Ked uz mate cestovné prikazy vystavené, pomocou menu Cestovné prikazy - Preéislovanie cestovnych
prikazov... moZete spustit spatné precislovanie vSetkych doposial vystavenych cestovnych prikazov podla
nastavenych pravidiel. Objavi sa tabulka s Gdajmi, ¢oho sa precislovanie tyka (firma/zamestnanec a rok) a dalej
nastaveny vzor. Musite zadat prvé &islo cestovného prikazu podla vybraného vzoru a ukaze sa Vam, ako bude
Ciselna rada vypadat. Potvrdenim tla¢itkom OK sa spusti automatické precislovanie s popisom pri kolkych
cestovnych prikazov doSlo ku zmene precislovania.

Vytvaranie pod Fa knihy jazd

Popis tohto nastavenia je podrobne uvedeny v kapitole Zapis pracovnych ciest na zaklade jazd z aplikacie
Kniha jazd .

Volite Fné Gdaje

AUTOPLAN Cestovné prikazy 75



Téato zalozka ponuka moznost doplnenia dalSich niekolkych Gdajov do evidencie vozidiel a zamestnancov, ktoré
si sami pomenujete podla svojich potrieb. Prednastavena polozka je pre zadanie evidenéného &isla vozidla &i
zamestnanca. K dispozicii su eSte dva Udaje, ktoré sa po aktivacii a pomenovani zobrazia priamo v evidenénej
karte kazdého vozidla alebo pracovnika.

Zalohovanie

V tejto zalozke modZete nastavit automatické zalohovanie databazy. Podrobny popis zalohovania najdete
v kapitole Databaza - Zalohovanie databazy .

Pripojenie k internetu

V pripade, Ze Vas pocita¢ je pripojeny k internetu prostrednictvom proxy servera , musite nastavit jeho adresu a
spOsob overenia. Potom sa aplikacia méZe pripajat k internetu a prevadzat automatické aktualizacie aplikacie,
sadzieb nahrad a kurzov NBS. V pripade nejasnosti sa obratte na spravcu Vasej firemnej siete.

E-mail

Aby bolo mozné odosielat koépie internych sprav (viac vid. kapitola Komunikacia medzi uzivatelmi) tiez na
mailové adresy jednotlivych uZivatelov, je treba nastavit SMTP server pre odchadzajicu poStu . Pretoze sa
mbzete pripajat k jednej databaze z réznych sieti, je toto nastavenie dvojaké. Hlavné nastavenie je uloZené
v databaze a je spolo¢né vSetkym uzivatefom. Tak v pripade pouzitia v lokalnej sieti nieje treba SMTP server
nastavovat jednotlivo vSetkym uZivatelom. Pokial niektory uZivatel musi mat odliSné nastavenie (pripaja sa
k databaze z inej siete nez ostatni uzivatelia), vyplnte alternativne nastavenie SMTP servera. Toto nastavenie
plati iba pre aktualne prihlaseného uzivatela na danom po¢ita¢i a ma prednost pred hlavnhym nastavenim. O
parametre nastavenia SMTP servera poziadajte Vasho spravcu siete. Spravnost nastavenia mozete hned overit
odoslanim testovacieho e-mailu.

Zmena databazy vzdialenosti

Integrovani databazu vzdialenosti mbzete upravit tak, aby plne vyhovovala VaSim potrebam. Po stisnuti
tlaitka Upravit databazu vzdialenosti sa spusti pomocna aplikacia AUTOPLAN Automapa s automapou
Slovenska republika Plus  (tito mapu musite mat zakuUpenu, inak funkcia nieje dostupnd). V pravom panely sa
zobrazi zoznam obci z databazy vzdialenosti. Po zvaéSeni mapy sa v mape zobrazia u tychto obci cedulky
s nazvom obce. S obcami mdZete prevadzat tieto operacie:

e Zobrazit v mape — v mape sa dana obec zobrazi v maximalnom detaile, da sa to tiez previest dvojitym
kliknutim mysi na nazve obce

* Premenova t' — ndzov obce mdzete zmenit na svoje obvyklejSie pomenovanie

 Zobrazit’ vzdialenosti — v zozname obci sa zobrazia u kazdej obce vzdialenost od aktualne vybratej obce.
Tlagitkem Upravi t’ mdzete dany pocet kilometrov na urcitom riadku zmenit na svoju obvykld hodnotu.

* Pridat’ nové miesto — oznaéte mySou v mape obec, ktora Vam v zozname schadza a kliknite na toto tlacitko.
Nazov miesta mbzete pred uloZzenim upravit. Nasledne sa vypocita vzdialenost z tohto miesta do vSetkych
obci zo zoznamu.
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Databaza

Aplikacia umoziiuje pracovat s viacerymi databazami. Pri prvom spusteni aplikacie bola vytvorend nova
databaza a bolo nastavené pripojenie k tejto databaze. Dokial sa neurci inak, aplikacia sa vzdy pripojuje k tejto
databéaze.

Pripojenie k databaze

MoOzete ale vytvorit dalSiu databazu alebo nadefinovat pripojenie kinej uz vytvorenej databaze. VSetky
nadefinované pripojenia sa Vam zobrazia v menu Cestovné prikazy - Pripojenie k databaze . Vyberte niektoré
a pripojite sa k tejto databaze. Upine dole st dva prikazy, ktorymi mézete pripojenie k databaze konfigurovat.
Pomocou Odstrani t' pripojenie k databaze moZete niektoré nadefinované pripojenie zo zoznamu odobrat.
Volbou Vytvori t' nové pripojenie k databaze sa zobrazi ten isty sprievodca vytvorenim databazy ako pri prvom
spusteni aplikacie. Prejdite postupne vSetky kroky sprievodcu a po kone¢nom potvrdeni vSetkych krokov sa
aplikacia pripoji k nadefinovanej databaze.

Zalohovanie databazy

Aplikacia uklada do databazy délezité data a ziadny systém nie je Uplne
bezpeény proti ich strate. Preto doporucujeme Casté zalohovanie databazy.
Aplikdcia AUTOPLAN umoziuje nakonfigurovat automatické zalohovanie v
zélozke Zalohovanie okno Moznosti, ktoré sa zobrazi pomocou menu
Nastavenie — Moznosti . Toto nastavenie sa tiez pontkne pri prvom ukonéeni
aplikacie.

MdZe byt nadefinované viac zalohovacich dloh. Ulohou sa rozumie definicia,
kde sa maju vytvarat zalozné képie a ako ¢asto. Novu Ulohu vytvorite tlagitkom
Pridat’. Zobrazi sa okno pre zadanie parametrov zalohovania:

¢ Nazov Ulohy - zadajte nazov ulohy pre jej identifikaciu, pokial mate vytvorené
viacero Uloh

» Typ databazy — kazda Gloha sa tyka bud len databazy Access alebo databazy
SQL na urgitom serveri, preto Ze pre kazdy typ databazy sa liSi dalSie nastavenie. U SQL databazy musite
zadat nazov SQL servera.

« Ako €asto zalohova t' — zadajte, ako ¢asto sa ma Uloha spustat. Pokial urcite 0 dni, spusti sa zalohovanie pri
kazdom odhlaseni z databazy. Inak sa spusti pri odhlaseni, pokial je posledna zaloha starSia nez zadany pocet
dni.

« Umiestnenie zalohy - urcite disk a zlozku, kde sa maju ukladat zalozné képie. Pozor! V pripade SQL servera
to je zloZzka v suborovom systéme pocitaca, na ktorom bezi SQL Server. Nie je to zloZzka v suborovom systéme
stanice, z ktorej sa k databaze pripojujete. Tla¢itkom Prechadza t’ si mdzete cielova zloZku vyhladat.

¢ Mazanie starych zaloh — kazdym novym zalohovanim vznika novy subor, neprepisuje sa predchadzajuca
zalozna kopia. Pokial zalohujete ¢asto (a doporucujeme to), mali by ste nastavit, aby sa automaticky mazali
zalozné kopie starSie nez urcity pocet dni.

¢ Automatické spustenie Ulohy bez dotazu — zélohovanie sa automaticky prevedie, akonahle sa splnia
podmienky pre jeho spustenie. MOzete ale nastavit, aby sa iba ponuklo ku spusteniu a previedlo sa az po
VaSom potvrdeni.

Vytvorené Ulohy mézete menit tlaCitkom Zmenit’ alebo rusit tla¢itkom Odobra t'.

Kombinaciou réznych nastaveni viacerych uloh mdzete docielit napr. tohoto stavu:

« Jedna Uloha zalohuje do urcitej zlozky kazdy deri a maze vSetky zalohy starSie nez 7 dni

¢ Druha Uloha zalohuje do inej zlozky kazdych 7 dni a nemaze staré zalohy.

Tym mate stéle k dispozicii za posledny tyzden vSetky denné zalohy a zaroveri kompletné tyzdenné zalohy.

Obnovenie databazy zo zalohy

Pokial skuto¢ne dbjde k situacii, kedy potrebujete obnovit databazu zo zaloznej képie, zvolte menu Cestovné
prikazy — Zalohovanie databazy — Obnova databazy zo zalohy . Zobrazi sa opat sprievodca pre vytvorenie
pripojenia k databaze, tentokrat bolo preskocené u(vodné rozhodnutie, ako sa ma databaza vytvorit
(mimochodom obnovit databazu zo zalohy mozete pomocou tohoto sprievodcu aj pri prvom spusteni aplikacie
alebo pri vytvoreni nového pripojenia). Urcite typ databazy a umiestnenie zalozneho suboru. Zobrazi sa nazov
zélohovanej databazy, ¢as vytvorenia a meno uzivatela, pod ktorym zaloha prebehla. Pokial obnovu potvrdite,
vytvori sa Uplne nova databaza, ktora obsahuje data v stave k okamziku vytvorenia zalohy. NeprepiSe sa
povodna databaza, ta zostava v rovnakom stave. K novej databaze sa vytvori nova definicia pripojenia a
aplikacia sa k nej automaticky pripoji.
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Synchronizacia databaz - export a import dat

Ak pracujete v aplikacii AUTOPLAN s viacerymi databazami , je mozné, Ze niektoré z nich budete chciet
navzajom ,synchronizovat" tak, aby sa zmeny prevedené v jednej databaze premietli aj do o statnych
databaz. Napr. v situacii, kedy si beriete pracu domov, Vam funkcia exportu dat do suboru a importu dat zo
suboru umozni jednoduchi synchronizaciu databazy na domacom pocitaci s databazou vo firme. Tieto funkcie
moZzu byt uZito¢né tiez napr. v situacii, kedy ma VaSa firma viac pobociek s nezavislymi inStalaciami
AUTOPLANu (kazda pobocka vedie vlastni agendu vo svojej vlastnej databaze) a vy si prajete poznat suéty a
tvorit tlaGové zostavy pre firmu ako celok. V pripade, Ze niektori VaSi zamestnanci ¢&i vozidla rozne ,migrujd"
medzi poboc¢kami, budd pravdepodobne ich jazdy ¢i pracovné cesty evidované na viacerych pobockach. V takom
pripade Vam export a import dat pomdze dostat data tychto migrujacich zamestnancov a vozidiel na jedno
miesto (do jednej databazy).

Export dat do suboru

Funkcia Export dat do stGboru umozniuje vytvorit subor, ktory
obsahuje popis vSetkych zmien, ktoré sa v databaze (tzv. [“i

,zdrojovej databaze”) udiali od ur&itého datumu a €asu vV |[v i
minulosti do okamziku vytvorenia tohto suboru. Ak chcete

exportovat data do suboru, postupujte tymto spdsobom:

databsze. Ak i poufiele v pripadoch, kedy paltebuiete 2 Viaiej databizy preiest o ine
sdzsiicich exportov (obiwkle od poslednshol
u. Timio. <p: me

dét 7 pabot scbom ale mdete prengiaf zmeny v oboch smeroch

Déumaces  Popis udslost

Vi
2622008 15.48 | Pri
2622008154
26220081551 | P

i pobosky slebo Vase meno.

1. Prepnite sa na zdrojovu databazu. e

foisbooi] v

2. Vyberte menu Cestovné prikazy - Export a import dat -
Export dat do suboru....

3. Zadajte, od koho export pochadza  (pouZzite nazov
pobocky &i pracoviska alebo meno zamestnanca).

4. Vyberte zo zoznamu, prip. zadajte, pre koho je export _
uréeny (pouzite opat nazov pobocky &i pracoviska alebo meno zamestnanca, export moze byt uréeny aj
pre viacerych prijemcov). V tabulke vpravo sa automaticky predvoli riadok s doporu¢enym datumom a
¢asom, od ktorého sa budi exportovat zmeny v databaze. V pripade potreby mdzete zvolit' skorsi datum a
¢as (iny riadok v tabulke).

5. Potvrdte zadanie kliknutim na tlagitko OK a vyberte zloZku, do ktorej sa exportovany subor ma umiestnit.

Po potvrdeni bude zobrazeny priebeh exportu dat do suboru. Pokial nezadate iné meno, subor bude
pomenovany v tvare nazov_zdrojovej_databazy-datum_a_cas-od_koho-pre_koho.apx. Velkost tohto suboru a
Cas potrebny pre jeho vytvorenie zavisi predovsetkym na mnozstve zmien, ku ktorym doSlo v zdrojovej databaze
v obdobi, ktoré sa exportuje. Az na vynimky velkost suboru umozni jeho zasielanie e-mailom. Vytvoreny stbor
moZete teraz preniest do iného pogitaca, v ktorom chcete previest jeho import do cielovej databazy.

Import dat zo stboru
Pre nasledny import dat zo suboru postupuijte nasledovne:

1. Prepnite sa na cielovl databazu. Import dat zo suboru je povoleny iba uzivatefom s pravom spravcu
databazy, v pripade potreby sa teda prihlaste k cielovej databaze pod inym uzivatelskym uctom.

2. Vyberte menu Cestovné prikazy - Export a import dat -
Import dat zo suboru....

3. Zvolte vyexportovany APX slbor, ktory si prajete
importovat.

4. Podla popisu obsahu suboru overte, Ze ide naozaj o subor
s datami, ktoré chcete importovat.

5. V pripade potreby upravte volbu Importova t' tiez zmeny
Struktary firiem, zamestnancov a vozidiel . Standardne
je tato volba aktivna. Pokial ale aktivna nieje, neimportuju
sa zmeny c¢lenenia fiiem do skupin zamestnancov, zaradeni zamestnancov do tychto skupin, rovnako
ako ¢lenenie skupin vozidiel a zaradenie jednotlivych vozidiel do tychto skupin.

6. V pripade potreby upravte volbu Rezim MASTER databazy . Tato volba Vam umozfiuje ovplyvnit
spbsob rieSenia konfliktov verzii dat . Konflikt verzii dat znamena, Ze od posledného importu doslo ku
zmene totoznych dat (napr. nastavenie vlastnosti konkrétneho vozidla) ako v zdrojovej databaze (z
ktorej bol prevedeny export), tak v cielovej databaze (do ktorej data importujete). Ak nastane takato
situacia, nieje zrejmé, ktoré data su "novsie", teda ktoré su platné. V rezime MASTER budu v pripade
konfliktu verzii dat ponechané originalne data z ciefovej databazy - import konflikinych dat sa
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neprevedie. Pokial rezim MASTER nieje aktivny, zmeny dat vo VaSej databaze budu v pripade konfliktu
verzii prepisané datami z importovaného suboru. Nastavenie volby "Rezim MASTER databazy" sa
"pamata" a pri budicom importe do rovnakej databazy je nacitané nastavenie z minulosti. V pripade, ze
mate niekolko databaz, z ktorych je jedna "hlavna" (napr. hlavna databaza na centrale firmy a ostatné
databazy na pobockach, alebo hlavna databaza vo firme a dalSie databazy na domacich pocitacoch
zamestnancov), by mala mat hlavna databaza nastaveny rezim MASTER ako aktivny a ostatné
databazy ako neaktivny.

7. Potvrdte import. Potom Vam bude ponuknuta moznos t' zalohova t’ cielovi databazu eSte pred tym,
nez vlastny import dat prebehne. Doporu €éujeme tato moznos t' vyuzit'

8. Sledujte priebeh importu dat. Vo faze pripravy importu budete v niektorych pripadoch vyzvani k zadaniu
dalSich udajov alebo potvrdeniu niektorych akcii. Ide predovSetkym o moznost napojenia novych firiem,
zamestnancov (v€itane ich skupin) a vozidiel (v€itane ich skupin), ktoré importujete, na zodpovedajlice
firmy, zamestnancov ¢i vozidla (prip. skupiny) v cielovej databaze. Pokial v zdrojovej databaze doslo ku
zmazaniu firiem, zamestnancov, vozidiel (prip. prislusnych skupin), je dalej jednotlivo vyZzadovany
suhlas so zmazanim ich protajSkov v cielovej databaze.

Obvyklé pouzivanie exportov a importov dat

Pripravili sme pre Véas popis dvoch Standardnych situacii, kedy je vhodné pouZzivat synchronizaciu databaz
pomocou exportov a importov.

Modelovy priklad €.1 — ,chcem si vzia t pracu domov*

S aplikaciou AUTOPLAN moZete pracovat aj z pohodlia domova. Pokial si chcete pracu vziat domov, musite
najskdr na domaci (alebo prenosny) pocita¢ preniest hlavni databazu pouzivana vo firme. Potom uZ moZzete
pracovat striedavo doma a vo firme. Ak chcete vysledky VaSej prace preniest z domaceho pocitaca do firmy
(alebo naopak), pouzite funkciu exportu dat do suboru a importu dat zo stboru spésobom, ktory bol popisany
vySSie.

Databazu prenesiete z firmy na domaci pocita¢ s nainStalovanou aplikaciou AUTOPLAN tymto sposobom:

Na firemnom pogitaci si spustite aplikaciu AUTOPLAN .
Vyberte menu Knihy jazd - Zalohovanie databazy - Vytvorenie zalo  Znej kopie ...
Zvolte zloZku pre umiestnenie zaloznej képie databazy a potvrdte vytvorenie zalohy.

Vytvoreny subor so zaloZznou képiou databazy preneste na domaci pocitac.

o r 0w DD e

Na domacom pocitaci spustite aplikaciu AUTOPLAN . Pokial ste na tomto pocitaci s aplikaciou uz skor
pracovali, vyberte menu Knihy jazd - Pripojenie k databaze - Vytvori t pripojenie k databaze . Zobrazi
sa sprievodca pripojenim k databaze. Pokial sa jedna o novu inStalaciu, ktord ste zatial nepouzivali,
sprievodca pripojenim k databaze sa zobrazi automaticky pri prvom spusteni.

6. Zvolte moZnost Vytvori t nov( databézu obnovou zo zalohy  a potvrdte tlagitkom Dalsi.
7. Zvolte moZnost Microsoft Access a potvrdte tlagitkom Dalsi.

8. Urcite stibor so zaloZnou kopiou firemnej databazy, ktory ste preniesli do domaceho pocitaca a potvrdte
tlacitkom DalSi.

9. Zvolte umiestnenie firemnej databazy v domacom pocitaci a potvrdte tlacitkom Dokon ¢Eit'.

Popisany postup sa tyka databaz typu Microsoft Access . Postup pre prenos databazy SQL je aZz do bodu 6
rovnaky, dalej analogicky.

Teraz mbzete na domacom pocitaéi prevadzat fubovolné zmeny v databaze. Ked si budete priat zmeny
preniest do firmy, spustite na domacom pocitaci vysSie popisant funkciu Export dat do suboru , z vytvoreného
APX suboru prevedte na firemnom pocitaéi funkciu Import dat zo suboru . Rovnakym spdsobom prenaSajte
zmeny prevedené na firemnom pocita¢i do doméaceho pocitaca.
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Modelovy priklad €.2 — firma s viacerymi pobo &kami*
Ak ma VaSa firma viac pobociek, na ktorych sa pouziva AUTOPLAN, pripadaju v Gvahu tieto situacie:

e Pobocky su navzajom nezavislé, kazdd ma svoju vlastni agendu a svoje vlastné inStalacie aplikacie
AUTOPLAN. Ide o najjednoduchSiu variantu, bez potreby data na jednotlivych pobockach navzajom
synchronizovat ¢i davat ,dohromady” na centralnu pobocku apod. Pobocky len pouzivaji jednu spoloénu
firemnu licenciu aplikacie AUTOPLAN. V tom pripade nemusite dalej ¢itat tato kapitolu manualu.

*  Niektoré pobocky maju zaujem o zdielanie celej svojej agendy alebo jej ¢asti s inymi pobockami. Mdze ist
napr. o situaciu, kedy niektoré pobocky navzajom zdielaju ¢ast vozidiel alebo situaciu, kedy su data
zapisované na poboc¢kach kontrolované zodpovednym pracovnikom na centrale. Ak si prajete pracovat s
aplikaciou tymto spésobom, musite previest prvotnu konfiguraciu databaz na pobockach.

Pokial na vSetkych uvazovanych pobockach uz s aplikaciou AUTOPLAN pracujete, prvotna konfiguraciu nieje
potrebné vbbec prevadzat. To ale plati iba v pripade, Ze sa data v tychto databazach ,neprekryvaji“ (kazda
jazda, nadkup PHM, pracovna cesta apod. je evidovany iba v jednej z tychto databaz, vozidla a zamestnanci
pritom mézu byt evidovany vo viacerych databazach). Pokial zmienent podmienku nespifiate (tj. pokial mohli byt
niektoré data zapisané na viacerych pobockach, prip. prenesené z databazy do databazy pomocou starSej
funkcie Import jazd a nakupov PHM z inej databazy alebo Import pracovnych ciest z inej databazy ), prvotna
konfiguracia databaz bude o nieCo pracnejSia. Aby ste sa vyhnuli moZznému zduplikovaniu dat, kontaktujte nas
(kontaktné Udaje su uvedené na titulnej stranke tohto manualu). Budeme Vam pri prvotnej konfiguracii databaz
na pobockach asistovat.

Pokial zatial na niektorej poboc¢ke s aplikaciou AUTOPLAN nepracujete, musite tu previest inStalaciu aplikacie
a mbZete sem preniest z centraly alebo inej pobocky uz nejaku vytvorend databazu. V tom pripade pouzite tento
postup:

Na pocitaci, odkial prenaSate databazu, si spustite aplikaciu AUTOPLAN .
Vyberte menu Knihy jazd - Zalohovanie databazy - Vytvorenie zdlo  Znej képie ...
Zvolte zloZzku pre umiestnenie zaloznej kopie databazy a potvrdte vytvorenie zalohy.

Vytvoreny subor so zaloznou képiou databazy preneste na pocitac¢ v novej pobocke.

S

Na pocitaci v novej pobocke spustite aplikaciu AUTOPLAN. Pokial ste na tejto pobocke s aplikaciou uz
skoér pracovali, vyberte menu Knihy jazd - Pripojenie k databaze - Vytvori t pripojenie k databaze .
Zobrazi sa sprievodca pripojenim k databaze. Pokial sa jednd o novl inStalaciu, ktora ste zatial
nepouzivali, sprievodca pripojenim k databaze sa zobrazi automaticky pri prvom spusteni.

Zvolte moZnost Vytvori t novl databazu obnovou zo zalohy  a potvrdte tlagitkom Dalsi.
Zvolte moZnost Microsoft Access a potvrdte tlagitkom Dalsi.

Urgite stbor so zaloZnou képiou databazy, ktord ste preniesli na tito poboéku a potvrdte tlagitkem Dalsi.

© © N o

Zvolte umiestnenie novej poboc¢kovej databazy a potvrdte tlaCitkom Dokon €it'.

Popisany postup sa tyka databaz typu Microsoft Access . Postup pre prenos databazy SQL je az do bodu 6
rovnaky, dalej analogicky.

Ak sl databazy na pobockach firmy takto nakonfigurované, mozete ich synchronizovat pomocou funkcie
Export dat do suboru a Import dat zo suboru spbdsobom, ktory bol popisany vysSie. Pokial je niektora z
pobociek hlavnou pobockou (centrdlou), mézete synchronizovat databazy na jednotlivych pobockach s
databazou na centrale. M6zete tieZz synchronizovat databazy medzi jednotlivymi rovnocennymi poboc¢kami. Oba
tieto postupy pritom modzete fubovolne kombinovat. Synchronizacia databaz by mala prebiehat v obidvoch
smeroch (napr. preto, aby sa opravy dat prevedené na centrale dostali spat na pobocku, kde boli data zadané).
Frekvencia synchronizacie nemusi byt pravidelnd, v kazdom smere modzu byt naviac iné data (napr. novo
zapisané data sa z pobociek posielaji na centralu kazdy tyZzden, opravy a uzavierky sa z centraly na poboc¢ky
posielaju kazdy mesiac).

Nieko I'ko nasSich doporu €eni, ako postupova t pri exportoch a importoch:

e Export dat do suboru aj import dat zo suboru mdzete kedykolvek v jeho priebehu stornovat. Pokial import
dat stornujete, databaza sa vrati do stavu pred zacatim importu. Neméze sa teda stat, ze by ¢ast dat bola
naimportovana a ¢ast nebola.

e Funkcia exportu dat do suboru reSpektuje uzivatel'ské prava. Exportuju sa teda len tie data, ku ktorym ma
prihlaseny uzivatel v aplikacii AUTOPLAN povoleny pristup. V pripade, Zze dbjde k rozSireniu prav uzivatela,
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ktory skor exportoval data, je vhodné, aby tento uzivatel previedol novy export od prvého riadku Vytvorenie
databazy .

e Volba Importova t' tiez zmeny Struktiry firiem, zamestnancov a vozidi el umoZnuje zachovat r6zne
¢lenenie zamestnancov a vozidiel do skupin v jednotlivych databazach, ktorych obsah je inak priebezne
synchronizovany. Vlastné data (jazdy, nakupy PHM, pracovné cesty) a nastavenia vlastnosti zamestnancov
a vozidiel st vSak importované vzdy, bez ohladu na tuto volbu.

« Pokial pri exporte dat do suboru zvolite export od Vytvorenia databazy (pri prvom exporte z kazdej
databazy je to jedind moznost), exportuje sa mimo beznych dat tiez konfiguracia databazy, nastavenie
uzivatelov aplikacie AUTOPLAN a ich prav a ¢iselniky. Pokial nasledne tento subor importujete do prazdnej
databazy, bude Vam ponuknuta moznost prevziat aj tieto nastavenia a Ciselniky zo zdrojovej databazy a tak
vlastne vytvorite kompletnd képiu databazy . Tymto spdsobom mdzete preniest data z Microsoft Access
databazy do Microsoft SQL Server databazy. Pokial subor importujete do databazy, ktora uz nieje prazdna,
tato moznost uz nieje k dispozicii.

e Ak chcete vytvorit novl databazu ako kopiu existujucej databazy bez zmeny typu databazy (Microsoft
Access - Microsoft SQL Server) a néasledne tieto databazy planujete synchronizovat, pouzite funkcie
Cestovné prikazy - Zalohovanie databazy - Vytvoreni e zaloZznej képie a Cestovné prikazy -
Zalohovanie databazy - Obnova databazy zo zalohy . V pripade, Ze iba skopirujete databazovy subor,
nebude mozné funkcie exportu a importu dat medzi pévodnou databazou a jej kopiou pouzivat. Kazda
databaza totiz obsahuje jednoznaény identifikator. Tento identifikator je pri obnove databazy zo zaloznej
képie zmeneny, ale pri jednoduchom skopirovani databazového suboru zmeneny nieje. Preto Ze nieje
mozné importovat data do rovnakej databazy, z ktorej export dat pochadza (zdrojova a cielova databaza
musi mat rézne identifikatory), nebude mozné takéto képie databazy navzajom synchronizovat.

* Nemalo by sa stavat, Ze niektory exportovany subor nieje jeho zamySlanym prijemcom importovany (v iom
obsiahnuté zmeny by sa do cielovej databazy nepremietli). Pokial' sa tak predsa len stane (napr. preto, ze
sa subor pri prenose poskodil alebo stratil), vytvorte novy export dat zo zdrojovej databazy od takého
datumu a Casu, aby bolo "pokryté" aj obdobie obsiahnuté v stratenom subore. Potom prevedte import dat z
tohto suboru do cielovej databazy (resp. cielovych databaz). Rovnako postupujte aj v pripade, ze do
cielovej databazy omylom importujete data v inom poradi, nez v akom boli exportované.

Import pracovnych ciest z inej databazy

V pripade, Ze VaSim potrebam nevyhovuje predchadzajici spdsob synchronizacie databaz (napr. potrebujete
jednorazovo skopirovat pracovné cesty z databazy Vasho zamestnanca alebo klienta do Vasej hlavnej
databéazy), mozete pouzit tito jednoduchSiu funkciu.

Pred zahajenim importu musite mat k dispozicii zdrojovu databazu, pri€om su tri moznosti:

1. Mate priamo databazovy stbor MDB .

2. Mate jeho aktualnu zaloznu koépiu databazy (subor v tvare nazovdatabazy datum_cas.BAK)

3. Uz ste si vytvorili v aplikacii pripojenie na zdrojov( databazu , teda sa na t(to databazu mozete v
aplikacii prepinat a prehliadat si jej obsah.

VSetky tri moznosti mdzete vyuzit len v pripade databazy typu Microsoft Access. Importovat data z SQL
databazy mozete iba pri tretej moznosti.

Pokial prenaSate prvy krat cesty nejakého zamestnanca z jednej databazy do druhej, musite najskdr v hlavnej
databaze v nastaveni firiem a zamestnancov tohto zamestnanca vytvorit, aby sa dalej dalo urcit, pod ktorého
zamestnanca sa maju pracovné cesty kopirovat.

Dalsf postup je tento:

1. Prepnite sa na Vasu hlavnu databazu.

2. Vyberte menu Cestovné prikazy - Export aimportdat- Importjazd a nakupov z inej databazy

3. V okne, ktoré sa zobrazi, vyberte vlavo hore, z ktorej databazy si prajete cesty prekopirovat do hlavnej
databazy. Kliknite na pole --- vyberte prosim zdrojov( databazu --- . Pokial mate uz vytvorené
pripojenie k jeho databaze (varianta 3.), tak si ho mdzete vybrat zo zoznamu vytvorenych pripojeni.
Pokial mate k dispozicii len jeho databazovy subor (priamo MDB subor alebo jeho zaloZznd képiu), tak
zvolte druhl moznost --- zvoli t’ sibor databazy Access --- a urcite subor s jeho datami.

Aplikacia sa pripoji na tuto databazu a zobrazi sa zoznam vozidiel v tejto databaze.

V oboch zoznamoch zamestnancov si vyberte toho zamestnanca, ktorého cesty si prajete skopirovat.
Vlavo dole urcite obdobie, z ktorého sa maju cesty kopirovat.

Tlagitkom Nahlad dat k importu si mdZete zobrazit okno so zoznamom vSetkych pracovnych ciest,
ktoré ste vybrali k prekopirovanim zo zdrojovej databazy.

No o ks
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8. Pokial je vSetko v poriadku nastavené, stisnite tlagitko Importova t.

9. Najskor sa nacitaju cesty zo zdrojovej databazy a zobrazi sa eSte potvrdzovacie hlasenie spolu s
poctom pripravenych ciest. Po VaSom potvrdeni, Ze si prajete import previest, sa zapiSu do hlavnej
databazy pracovné cesty a na zaver sa zobrazi prehlad o priebehu importu. Vzdy sa zobrazi pocet ciest,
ktoré sa skopirovali, prip. problém pri kopirovani. Pre kazdy riadok v prehlade mdZete stladit' tlacitko
Tlaé... a zobrazit si tam cesty, ktorych sa informéacia tyka.

10. Potom mdZete import ukonéit’ a prekontrolovat, zZe v kalendari daného zamestnanca su zapisané nové
cesty.

Import ma niekolko obmedzeni. Do hlavnej databazy musi byt prihlaseny uzivatel, ktory ma povolené pravo
zapisu ciest a nastavené plné pravo na daného zamestnanca. Tento zaméstnanec musi byt v pracovnom
pomere nesmie mu byt uZz nastavena uzavierka na toto obdobie. Toto s samozrejme podmienky, ktoré
vSeobecne povoluju akykolvek zapis dat do cestovnych prikazov.

Dalej pokial je v importovanej ceste pouZité vozidlo, tak musi byt v oboch databazach vytvorené vozidlo
rovnaného typu (skromné/firemné), s rovnakou registranou znamkou (SPZ) aby sa cesta mohla spravne
skopirovat.

Dalej plati, Ze sa importuju cesty len do tych dni v hlavnej databaze, v ktorych doposial nieje zapisana Ziadna
cesta. To je z toho dévodu, aby sa pripadnym opakovanym importom nezdvojili cesty v hlavnej databaze. Ked
spustate import pre daného zamestnanca za urcité obdobie prvy krat, tak v hlavnej databaze su vSetky dni v
tomto obdobi prazdne. Teda sa nakopiruju vSetky cesty zo zdrojovej databazy, ktoré mdzete prekopirovat. Pokial
niektoru cestu nebolo mozné prekopirovat (v prehfade po importe je vzdy vypisané, z akého dévodu sa cesty
neskopirovali), tak odstrarite v hlavnej databaze pri¢inu problému a import za zvolené obdobie zopakujte. Teraz
sa znova pokusia naimportovat' tie cesty, ktoré na prvy krat nebolo mozné naimportovat.

Pokial je v jeden der zapisané viac ciest, tak sa kopiruju vzdy spoloéne. Pokial sa ¢o len u jednej cesty z nich
vyskytol nejaky problém, pre ktory ju nejde prekopirovat, tak sa neprekopiruje Ziadna cesta z tohto dnia. Az
pri¢inu problému odstranite, tak sa potom opakovanym importom prekopiruju vSetky cesty tohto dia.
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KAPITOLA 4

AUTOPLAN AUTOMAPA

AUTOPLAN Automapa je samostatna aplikacia, ktora je uréena k vyhladavaniu optimalnych
cestnych spojeni . Mbzete ju spustit samostatne, ale AUTOPLAN Automapa tiez dokaze
spolupracovat’ s aplikaciami AUTOPLAN Kniha jazd a AUTOPLAN Cestovné prikazy . Z aplikacie
Kniha jazd spustite Automapu, vyhladate potrebnu trasu a do knihy jazd sa zapiSe jej popis, kilometre
a odhad doby jazdy.

Hladana trasa nemusi spojovat iba dve obce, mbzete
postupne zadavat prejazdné miesta a napriklad sa aj
vratit spat do vychodzej obce inou cestou. MOzete
suc¢asne pracovat s viacerymi mapami (mapa Slovenskej
republiky, mapa Eurdpy,...). Vyhladanie spojenia dvoch
miest je vSak mozné iba v ramci jednej mapy, ale
jednotlivé €asti trasy mdzu byt v réznych mapach. Napr.
v mape SR si zistite najlepSiu cestu na hraniény prechod,
ten isty hraniény prechod si najdete na mape Eurépy a
pokradujete dalej v ceste do zahranidia. Dizka, doba aj
popis sa potom spocitaju z oboch map.

T 500

Aplikécia tiez vie vyhladat optimalne poradie prejdenia viacerych prejazdnych m iest, teda
navrhovat’ tzv. rozvozy. Urcite vychodzie miesto, koncové miesto a vSetky prejazdné miesta. Aplikacia
nasledne navrhne optimélne poradie prejdenia vSetkych miest.
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Prehliadanie mapy

Po spusteni aplikacie sa zobrazi mapa, ktoru ste si

prehliadali pri poslednom ukonceni aplikacie. V menu [ , e
Automapa je zoznam vSetkych map, ktoré si mdzete S Ve

prehliadat. Mapy, ku ktorym nevlastnite licenciu, sa |.. oL L A i
zobrazuji iba ako demo (je vidiet len urcity vyrez : . Sl il

z mapy, ktory sa meni pri kazdom spusteni aplikacie). S

Prave zobrazena mapa je zaSkrtnuta a mozete sa
prepndt na ind mapu. K rovnakému uGcéelu slazi
zoznam v pravom hornom rohu okna, kde sa ale
zobrazuju len mapy, ku ktorym vlastnite licenciu.

i S

Na zacCiatku je mapa zobrazena v minimalnom
zvacseni, tzn. je vidiet cela mapa. Ak si prajete
podrobne zobrazit’ ur€itd ¢ast mapy, stisnite tGto ikonu
(alebo zvolte menu Zobrazenie - Lupa). Kurzor mysSi
sa zmeni na lupu. Presuiite ho na miesto, ktoré si
prajete zvacsit, stisnite tlacitko mysi a toto miesto sa
Vam zobrazi v maximalnom zvacSeni. Ak si prajete zobrazit vaési vyrez z mapy, uplatnite nasledujici postup.
Presurite kurzor na lfavy horny roh pozadovaného vyrezu a podrzte lavé tlacitko mysi. Kurzor presunte na pravy
dolny roh vyrezu a aZ potom pustite tlagitko (behom presunu sa kresli obdiZnik).

Mapa sa zobrazi tak, aby bol cely vybrany vyrez viditelny. Dole a vpravo sa objavia rolovacie pasky, pomocou
nich mézete vyrez posunovat po mape. K lepSej orientacii si mdzete pomocou menu Zobrazenie — Nahfad alebo
tejto ikony zobrazit nahladové okno s miniatirou mapy. Raméekom je v ilom zvyrazneny prave zobrazeny vyrez.
Ten mdzete mySou pretiahnut na iné miesto nahladu (umiestnite kurzor dovnuatra raméeka, stisnite lavé tlagitko,
presunite vyrez na iné miesto a pustite tlacitko).

Pomocou tejto ikony (alebo menu Zobrazenie - Lupa spat) si zobrazite aktuadlny vyrez v zmenSenom
meritku. K rychlemu navratu na zobrazenie celej mapy kliknite na tato ikonu alebo pouzite v menu Zobrazenie
prikaz Cela mapa.

Pokial mate mysS s rolovacim kolieskom, mézete ho tiez pouzit pri prehliadani mapy. Tocenim kolieska od
seba si mapu zvacsujete, to¢enim k sebe si mapu zmensujete.

Ak pri prehliadani mapy nabehnete kurzorom na niektor( obec alebo komunikaciu a chvilu sa tam zdrzite,
objavi sa okienko s nazvom obce alebo komunikacie (islo cesty alebo nazov ulice). To sa hodi pri menej
detailnych vyrezoch mapy, kedy nie su nazvy dobre Citatelné alebo eSte nie st ukazované.

Vyhladanie objektu pod la nazvu

Pre rychle vyhladanie objektu (obec, ulica, vlastny objekt) podla nazvu slizi kolénka VyhFPadat’ viavo hore.
Zacnite pisat ¢ast nazvu objektu a ihned sa v zozname zacnU ponukat objekty, ktorych nazov zadany text
obsahuje. Mbdzete sa pomocou Sipiek v zozname pohybovat a pritom sa v mape zobrazuje aktualny objekt
podfarbeny ruzovou farbou v maximalnom rozliSeni mapy. Akonahle sa Vam takto podarilo vyhladat urcité
miesto, moZete ho pomocou klavesy Enter alebo tejto ikony vedla kolonky viozit do hfadanej trasy.

Aplikacia umozniuje aj podrobnejSie vyhladanie. V menu Automapa zvolte polozku HFadat'..., alebo stisnite
klavesy Ctrl+F alebo stisnite tito ikonu .

Vo vSetkych pripadoch sa zobrazi okno HFadat'. Vyplfite nazov objektu (obce, krizovatky, &islo cesty, nazov
ulice). Mézete zadat iba Cast nazvu, aplikacia najde vSetky objekty, v ktorych je obsiahnuty zadany text. To
doporucujeme vzhladom k réznym moznostiam skracovania nazvu. Napr. Nové Mesto nad Vahom, Nové M.
n.Vahom, N.M.n.V... NapiSte len “Nové" a potom si zo zoznamu vSetkych Nové vyberte to pravé.

Dalej moéZete zadat, v ktorych mapéach sa méa objekt hladat (je VAm poniknuta prave zobrazenia mapa) a
ktoré Staty sa maji prehladat (to ma zmysel len u map s réznymi Statmi). MozZete tiez uréit typ hladanych
objektov (obec, cesta-ulica, krizovatka - rozumie sa pomenovana krizovatka: dialni¢ny exit, namestie,..).

Stisnutim tlac¢itka Najst’ teraz spustite hfadanie. V jeho priebehu sa vypisuji do zoznamu najdené objekty (to
je mozné vypnut). Dlhotrvajuce hladanie mozete zastavit' tlacitkom Stop. Po ukonéeni sa v zozname nastavi
abecedne prvy objekt, ktorého nazov obsahuje dany text. Na miniatire mapy vpravo v okne sa oznaci ruzovou
farbou pozicia nastaveného objektu. Priebeh komunikacie sa zobrazi ako blikajuca ruzova Ciara, okolo nastavenej
obce ¢&i krizovatky budu pulzovat sustredené ruzové kruznice. MySou alebo kurzorovymi klavesmi prechadzate
zoznam a vyberate to, ¢o hladate. Ak nieste spokojny s vysledkom, pozmente text, stisnite tlaCitko Nové
hlradanie a mozete hladat znova. Inak nastavte kurzor na objekt, ktory ste si Zelali najst’ a stisnite tlacitko OK.
Vyrez mapy sa nastavi na maximalne zvaéSenie s najdenym objektom podfarbenym riZzovou farbou.
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Vyhladanie spojenia dvoch miest

V mape najdete vysSie uvedenymi postupmi vychodzie miesto. Nemusi to nutne byt obec alebo krizovatka,
modze to byt tiez lubovolné miesto na komunikacii. Tak mdzete vychodzi bod zadat presnejSie (v regionalnej
mape poziciu domu na niektorej ulici, a pod.). Pokial ste objekt nevyhladali a neoznacili pomocou rychleho
vyhladania podla nazvu, presurite na jeho umiestnenie v mape kurzor mysi a stisnite lavé tlacitko. Bod sa oznaci
modrou farbou a modrou viajo¢kou.

Rovnakym  spbsobom vyberte cielove | T

miesto. Podla typu hfadania (zoznam v favej [we= @ty Sy N Voot
hornej &asti okna) sa najde optimalne spojenie |4 " 2 -
oboch miest. Pokial je typ nastaveny na
najrychlejSiu trasu alebo najkratSiu trasu , je
vyhladanie rychle a priamo sa zobrazi najdené
spojenie. Ak je ale typ nastaveny na
najrychlejSie a najkratSie  alebo €o najviac
variant , aplikacia sa snazi najst viac alternativ
spojenia. To sa mu ale nemusi vzdy podarit,
preto Ze napr. zo Ziliny do Prievidze neméa
zmysel jazdit inokadial neZ po ceste &. 64.
Pokial bolo najdené viac alternativ, zobrazia sa
vSetky preruSovanou c&iarou a Vy si musite
jednu z nich vybrat. Informacie o kvalite variant
ziskate presunutim kurzoru mysi na obec alebo
komunikaciu skimanej alternativy. Okrem ;
nazvu sa v malom okienku zobrazi tiez dizka a == —
doba tohoto spojenia.

Ak toto spojenie je to, ¢o ste hladali, stisnite favé tlagitko mysi. Ostatné alternativy sa zmazu a spojenie sa
zakresli do mapy.

Automaticky sa vyhladava spojenie po vSetkych typoch komunikacii, ale pokial nemate kdpend dialni¢nua
nalepku, mézete z vyhladavania vylucit komunikacie, kde je nalepka povinna.

Pokial zmenite typ hladania, posledne vyhladané spojenie sa tiez zmeni podla nového typu. Preto najskér
zadajte miesta na mape, ktoré si prajete prepojit, a az potom operativne volte typ spojenia.

Ked uZz mate vyhladané spojenie dvoch miest, mdzete rovnakym spdsobom oznadit dalSie miesto a
pokracovat tak v zadavani trasy s niekolkymi prejazdnymi miestami. Ak ale prejdete na ini mapu, nevyhlada sa
Ziadne spojenie, ale toto miesto sa stane vychodzim miestom na tejto mape. Napr. ste v mape SR naSli trasu z
Bratislavy do Kt a chcete pokradovat dalej na Prahu. Zobrazte si mapu Eurépy alebo CR a teraz musite na tejto
mape najst znova Kuty a urcit ho ako vychodzie miesto. Potom oznaéte Prahu a vysledna trasa Bratislava - Kuty
- Praha je hotova.

Na spodnom okraji okna sa priebeZne vypisuje zoznam vetkych prejazdnych miest trasy, celkova dizka trasy
v km a 8asovy odhad dizky trasy spolu s informaciou, kolko je na trase hraniénych prechodov a trajektov.
Zdrzanie, ktoré prechody a trajekty spbsobia, si musite k odhadu pripo¢itat. Odhad doby jazdy sa pocita podla
danych priemernych rychlosti na komunikaciach danej arovne. Uvazované priemerné rychlosti si méZete upravit
podla svojich zvyklosti cez menu Automapa - Nastavenie - Rychlosti .

Stisnutim tejto ikony (alebo v menu Trasa volbou Spat’ alebo klavesmi Ctrl+Z) zmazete posledne najdené
spojenie. Volbou Zmazat' trasu v menu Trasa, touto ikonou alebo klavesom Delete zmazete cell trasu.

Odoslanie udajov o trase do inej aplikacie

Ak ste spustili Automapu z aplikacie AUTOPLAN Kniha jazd alebo AUTOPLAN Cestovné prikazy , musite
po vytvoreni trasy odoslat jej Udaje spat do tejto aplikacie. K tomuto G¢elu sa Vam v menu Trasa objavili tri
polozky a v nastrojovej liSte sa zobrazili k nim ekvivalentné ikony:

Ulozit trasu - prejdete spat do aplikacie Kniha jazd a z Automapy sa preberie popis trasy, jej dizka a odhad
doby. V pripade aplikacie Cestovné prikazy sa do priebehu cesty ulozZi zisteny pocet kilometrov.

Ulozit so spiato €nou jazdou - to je rovnaké ako predchadzajlce, ale v Knihe jazd sa za aktualny riadok viozi
novy riadok s rovnakou trasou v opaénom smere.

Ukon €it’ bez ulozenia - vratite sa spat do aplikacie Kniha jazd alebo Cestovné prikazy bez prebrania Udajov o
trase.
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Popis trasy

Po vyhladani celej trasy si mbézete prehliadnut a pripadne vytladit jej podrobny popis. Zvolte Popis trasy
v menu Trasa alebo stisnite tato ikonu. Zobrazi sa okno Popis trasy .

V tabulke je vypisany zoznam vSetkych obci alebo krizovatiek na trase. v kazdom riadku su tieto Udaje:

¢« Km udava, na ktorom kilometri trasy obec lezi

+ Cas odhadnuty &as pri prejazde obcou

e Popis nazov obce (ak vychodzie alebo ciefové miesto nie sl obce, tak nazov cesty)
¢ Pokraéovat’ po nazov komunikacie, po ktorej pokracujete z obce dalej po trase

¢ Typ komunikacie typ tejto komunikacie

o Stat tato koldnka je zobrazena u tras, ktoré prechadzaju viacerymi Statmi

Pod tabulkou st vypisané informécie o celkovej dizke a dasovom odhade trasy. Vy si ale tie? mdZete lahko
zistit' tieto informacie o fubovolnej ¢asti trasy. Presurite kurzor na obec, ktorou tento Usek zacina, a stisnite favé
tlagitko. Drzte ho a presurite kurzor na poslednii obec Useku. Behom posunu kurzora sa podkresfuje vybrany
Usek a informécie o fiom sa vypisuju pod tabulku.

Popis trasy si mbzete ulozit do siboru pre neskorSie spracovanie. Stisnite tladitko Ulozit' a zadajte nazov
stboru, do ktoreho chcete popis zapisat. Potom eSte musite urCit spésob uloZenia. Mate na vyber z dvoch
moznosti: Stlpce tabulPky oddeli t zodpovedajucim po ¢étom medzier alebo Stlpce tabulPky oddeli £
tabulatormi

Popis trasy si samozrejme mdzete vytladit na tlaiarni a to stisnutim tlacitka Tla€. Aktivuje sa Prezera¢€ tlace,
ktory Vam ukaze, ako bude tla¢ vypadat a umozni Vam nastavenim vlastnosti tlagiarne a typu pisma vysledok
vylepSit. Budete informovany, kolko stranok papiera budete na vytlacenie potrebovat. Tlac¢idlom Tlaé zahdjite
tlag, tlacitkom Zavrie t’ sa vratite spat.

Zobrazenie viacerych rb6znych tras

Pokial si prajete rychlo porovnat niekolko réznych tras, stisnite ikonu
Viac tras . Potom mdzete sucasne vytvorit az 5 réznych tras liSiacich sa
farbou. Automapa zoSedne, aby bolo mozné rozliSit na mape jednotlivé
farby tras. Potom tlacidlami s farebnymi vlajo¢kami urcujete, s akou
trasou aktudlne pracujete. Strasami pracujte beznym spdsobom.
Vytvorite ich kliknutim na jednotlivé miesta, m6Zete zobrazit podrobny
popis aktualnej trasy,...Struéné informacie o aktualnej trase sa vzdy
zobrazuji dole pod mapou. Ked si z trds vyberiete tu idealnu, opat
stisnite ikonu Viac tras a prepnete sa na farebné zobrazenie mapy a
aktualna trasa sa zobrazi modrou farbou.

Zobrazenie a tla € vyrezu mapy

Mobzete si vytladit nie len popis trasy, ale tieZz vyrez mapy so zakreslenou trasou. K tomu sa Vam bude hodit
funkcia Zobrazit’ trasu, ktorl najdete v menu Zobrazenie (tiez ju vyvolate stisnutim klaves Ctrl+T alebo touto
ikonou ). Funkcia prispdsobi vyrez mapy tak, aby bola vidiet cela trasa v ¢o mozno najva¢Som zvacéseni.

Tla¢ vyrezu mapy vyvolate prikazom Tlaé v menu Zobrazenie (alebo klavesmi Ctrl+P). Zobrazi sa okno, v
ktorom nastavite spOsob tlace. Vyrez mézete tladit farebne (na nefarebnej tlaciarni v odtiefioch Sedej) alebo
¢iernobielo . Tlac¢itkom Tla€iaren nastavite kvalitu a spdsob tlace. V lavej polovici okna sa ukazuje, ako bude
hotova tla¢ vypadat. Tlacitkom Tla€ vyrez vytlacite.

Prave zobrazeny vyrez tiez mdzete ako obrazok vlozit do iného programu. Zvolte v menu Zobrazenie volbu
Kopirova t' (alebo stisnite klavesy Ctrl+C) a do schranky VaSich Windows sa nakopiruje vyrez mapy. Teraz
prejdite do druhého programu (textovy alebo graficky editor) a obrazok s vyrezom do nej vlozte (Standardne
volbou Upravy - Vlozit, angl. Edit - Paste, klavesy Ctrl+V). Tak mdZete reklamny letak firmy obohatit obrazkom
s jej polohou apod.

Aktualny vyrez mapy si mézete tiez uloZit do siiboru ako obrazok. Zvolte v menu Zobrazenie prikaz Ulozit
do suboru (alebo stisnite klavesy Ctrl+U). V Standardnom dialdgovom okne urcite umiestnenie a nazov suboru.
ESte si mdzete vybrat typ stboru (BMP alebo JPG).
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Zakreslenie vlastnych objektov do mapy

Pokial si prajete zakreslit do mapy svoje vlastné objekty, stisnite ikonu Objekty . Vlavo sa zobrazi panel
Objekty s tlagidlami na vytvoreni nového objektu a so zoznamom vSetkych uz Vami vytvorenych objektov.

Pri vytvarani nového objektu najskér musite urcit miesto v mape, kam si ho prajete viozit (beznym spdsobom
nan kliknite). Kliknutim na ikonu Novy objekt sa zobrazi okno, v iom sU na lavej strane zalozky pre urenie
vlastnosti nového objektu a v pravej ¢asti okna je nahlad na Vami vybrant oblast v mape. Nad nahlfadom mapky
sU umiestnené tlacitka pre zmenu velkosti vyrezu autoatlasa a pre rychlu Gpravu vzhladu objektu. Ur¢ite Nazov
objektu popr. zaradte objekt do Skupiny objektov

V Zéloike Zobrazenle néZVU S| nastav"te | AUTOPLAN Ammapa"slnnnska republika Plus” [ [B]X]

Automapa Trass Virez Pomos

m 02 n OStI 70 b razen | a nézvu a rémée ka 0 b] e ktu . Vihvadaf - @ Obiekty| T2 Rozvoy D Vias tias Auomapa | SlevenskéepublikaPlis v

de VhTadavat | naifchieidu rasu ~

MoéZete si zvolit velkost a farbu pisma, ale aj oy, i T "
velkost, podkladovi farbu a umiestnenie ramceka Ry S
v mape. V pripade zmeny velkosti nazvu objektu ST S /M;%W. 557
v zavislosti na zmene mierky mapy si zatrhnite tato L e \KXQ‘ e
moznost. Inak sa nazov objektu vypisuje stale s " e dysuckeNovefles

L3 el

Svederni
o

rovnakou velkostou bez ohladu na aktualne
zobrazeny vyrez mapy

DA

BT
Beld
Luind o

V zalozke Zobrazenie ikony mate moznost si
zvolit knazvu objektu tiez ikonu. Vyberte si
Z nasledujucich moznosti. Oznacenim
preddefinovanych ikén sa Vam ponudkne zoznam .
vSetkych dostupnych ikdn. Mézete si tiez viozit svoju
vlastnu ikonu vyberom z Vasho suboru a mdzete ju °
tiez umiestnit [ubovolne v mape. Zatrhnutim lesee - DI
moznosti Menit’ velkost ikony pod Fa mierky mapy si upravite velkost ikony v zavislosti na zmene mierky
mapy.

V poslednej zalozke Zobrazenie oblasti moZete tiez urcit podkreslenie urcitej oblasti u vytvoreného objektu.
Vyberte si moznost Vykreslenia oblasti objektu . V nahlade automapy vpravo naklikajte oblast a oznacenie
ukoncite pravym tlacitkom mysi alebo tlacitkom Ukon &it' kreslenie oblasti . MdzZete si tiez vybrat podkladovi
farbu vytvorenej oblasti volbou moznosti Vykres Fovat’ plochu oblasti

Pamica

O Podhorie
Listavské svims,
G}

Kedykolvek si mdzete prehliadnut a menit vliastnosti objektu. Vytvoreny objekt mbzete tiez samozrejme
kedykolvek zmazat.

Vybrany objekt m6Zete vlozit priamo do hladanej trasy stisnutim ikony Sipky s vlajockou v liSte panela. Pre
zobrazenie objektu v mape stisnite ikonu lupy. Dvojitym kliknutim na nazov objektu prevediete tU operaciu, ktorej
tlacitko je ,premacknuté*.

Rozvozy

Aplikacia AUTOPLAN Automapa vie vyhladat optimalne
poradie prejdenia vSetkych miest rozvozu, ktoré postupne
zadate. Pokial zadate naloZenie resp. vyloZenie nakladu
v jednotlivych miestach, tak sa zaroven strazi, aby nebola
behom rozvozu prekro¢ena kapacita uréeného vozidla.

Po stisnuti ikony Rozvozy sa vpravo zobrazi panel
Rozvozy s prazdnym rozvozom. Najskér musite urcit
jednotlivé miesta rozvozu. Beznym spdsobom ich vyhladajte
na mape a kliknite na ne. V okne, ktoré sa zobrazi, urcite, &i je
to zaciato¢né, koncové alebo prejazdné miesto, obvyklé
zdrZanie v tomto mieste a pripadne mnozstvo naloZenia alebo
vyloZenia jednotlivych druhov nakladu. MéZete kombinovat g w
jednotlivé druhy néakladov behom jedného rozvozu (napr. |/ s me EERTGL Sa -
vozidlo rozvaza jeden druh nakladu a zarovef zvaza iny druh o a————— =
nakladu). Miesta rozvozu sa Vam zobrazujl v zozname, ktory mbézete upravovat pomocou dvoch ikoniek pre
opravu vlastnosti miesta a zmazanie miesta.

Vytvorené nastavenie rozvozu si mozete pomocou Standardnych tlacidiel v liSte panela ulozit do suboru a
neskor ich znovu nacitat.

Pred vypoétom optimalneho poradia vyberte vozidlo a typ optimalizacie (najrychlejSiu alebo najkratSiu trasu).
Pokial nezadavate naloZenie a vyloZenie nakladu, staéi, ked ponechate Standardne vytvorené Vozidlo . Potom
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stisnite tla¢itko Vypoé€et. Postupne sa zobrazuje priebeh vypoctu, ktory mozete kedykolvek prerusit. Po
dokonc&eni sa zobrazi v mape najdena trasa, vpravo v panely popis trasy, ktory mdzete vytlacit. S najdenou
trasou v mape mézete pracovat rovnako ako so Standardne vytvorenou trasou, mbzete si zobrazit a vytlacit
podrobny popis trasy, vytlacit mapu,...

Zalozky

Zalozky Vam rovnako ako v klasickom autoatlase sliZia k rychlemu najdeniu urgitej ¢asti mapy. Pretoze
AUTOPLAN Automapa slizi nie len k prehliadaniu automap, ale aj ku hladaniu optimalnych tras, mozete si
zalozit' aj nejakd uz vytvorenu zloZit( trasu a k nej sa potom neskor rychlo vratit.

Zalozky tak mézu byt troch druhov:

e bez zadania trasy - zapamata sa iba aktualny vyrez, pri
neskorSom vyvolani zaloZzky sa len zmeni vyrez automapy. o e

* s vychodzim miestom trasy - je oznagené iba vychodzie miesto wfc}m
trasy, pri neskorSom vyvolani zalozky sa zmeni vyrez automapy a Finasr o Wil
vychodzie miesto zélozky sa stane vychodzim alebo dalSim Kodos wohon [RXE]
prejazdnym miestom trasy. Pomocou niekolkych zaloziek s jednou | *& Horlealdeuess:| |9
vlajogkou tak mézete vytvorit rychlo zloZitd trasu. LR

e s vytvorenou trasou - je vyznacena cela trasa, pri neskorSom
vyvolani zaloZzky sa zmeni vyrez automapy. Skor vytvorena trasa
sa cela zmaZe a vytvori sa nova trasa podla zalozky.

Vytvorenie novej zalozky

Na automape si zvolte taky vyrez a trasu, aku si chcete uchovat pre neskorSie opatovné pouzitie. Stisnite tito
ikonu alebo v menu Automapa zvolte prikaz Zalozky. Zobrazi sa okno Zalozky. V pravej Casti sa nachadza
zoznam uz vytvorenych zaloziek, v lavej ¢asti informacie o vybranej zalozke. Vlavo hore sa nachadza tlacitko
Pridat novl zalozku . Stisnite ho a vytvori sa nova zalozka. Aby ste zalozky od seba rozoznali, musite ich
pomenovat. Nova zalozka sa automaticky pomenuje Zalozka €.x podla poradia zalozky. Zmefite nazov zalozky
tak, aby ste neskér poznali oho sa tyka. Dalej kazdej zalozke moZete priradit horticu klavesu. Zalozka sa potom
moZze velmi rychlo vyvolat iba stisnutim klavesy. Na vyber mate desat moznosti Ctrl+0 az Ctrl+9. Stisnutim
tlagitka OK je nova zalozka vytvorena.

Vyvolanie zalozky

Stisnite toto tlaCitko a zobrazi sa Vam uz zname okno Zalozky. Vyberte zo zoznamu zalozku, ku ktorej sa
chcete vratit’ a stisnite tlaitko OK alebo na zalozke dvakrat stisnite tlacitko mysi. Vyrez automapy a pripadne aj
trasa sa zmeni podla zalozky. Zalozku, ktora je priradena niektorej hortcej klavese, mézete velmi rychlo vyvolat
stisnutim tejto klavesy, bez toho aby ste museli zobrazovat okno Zalozky a vyberat si ju zo zoznamu zalozZiek.

Ak niektord zaloZzku uZz nepotrebujete a zbyto¢ne Vam zaberd miesto v zozname zaloZiek, vyberte ju
v zozname zéloziek a stisnite tlagitko Odobra t’ zalozku .

Nastavenie

Nastavenie niektorych vlastnosti programu prevediete volbou Nastavenie v menu Automapa . Zobrazi sa
okno Nastavenie s dvoma zalozkami:

Rychlosti - aby ¢asovy odhad doby jazdy bol €¢o mozno najpresnejsi, upravte rychlosti jazdy po jednotlivych
typoch komunikéacii podla svojich zvyklosti. Pokial nemate dialniént nalepku, odskrtnite policko Vyhladavat
trasu len po cestach bez dia Fniéného poplatku .

Rozvoz - tu nastavite parametre rieSenia rozvozov. MoZete zadat niekolko druhov nakladov, ktoré rozvazaja
Vase auta. Dalej mbZete zadat jednotlivé druhy vozidiel, ktoré prevadzkujete. U kaZdého druhu vozidla urgite
jeho kapacitu pre dany typ nakladu a pri vypoéte optimalneho poradia rozvozu sa bude strazit, aby naklad
neprekrocil maximalnu kapacitu vozidla.
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