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1 - Úvod 
 

Program Jazzman CRM obsahuje podporu činností potřebných při vztazích s obchodními partnery v 
běžném provozu firmy. Software je vhodný pro každou firmu, která potřebuje vést vyčerpávající záznamy 
o jednotlivých obchodních partnerech, obchodních případech a jiných aktivitách, vyvíjených ve vztahu k 
nim. 

Program je zpracován jako samostatný produkt, který je schopen dávkové výměny dat o zákaznících s 
ekonomickým systémem Pohoda. 

Produkt obsahuje možnost napojení na telefonní ústřednu Ateus Omega firmy 2N. Toto napojení je online, 
lze tedy v reálném čase vidět, kdo volá a v případě potřeby zobrazit požadované údaje o volajícím 
z databáze nebo externích zdrojů dat. 

 

1- Systémové požadavky 
Operační systém: doporučuje se Windows 2000, Windows XP nebo Windows Vista. 

Procesor: Intel Pentium 1 GHz. 

Operační paměť: podle použitého operačního systému – pro Windows 2000 a XP stačí 256 MB, pro 
Windows Vista 512 MB. 

Pevný disk: instalace zabere zhruba 10 MB, další místo bude třeba na data o obchodních partnerech. 

Databáze: verze MINI pracuje nad databází MS Access (soubor MDB), verze SQL potřebuje pro svůj běh 
nainstalovaný Microsoft SQL server minimálně ve verzi Express Edition 

Monitor: doporučuje se rozlišení nejméně 1024x768, z hlediska ergonomie práce je optimální 17“ LCD 
panel. 

Tiskárna: pro všechny sestavy lze použít libovolnou inkoustovou nebo laserovou tiskárnu připojenou 
v operačním systému Windows. 

Další doporučený hardware: záložní zdroj napájení UPS, aby při výpadku napájení nedošlo ke ztrátě dat 
nebo poškození databáze 

Vzdálený přístup: pro vzdálený přístup k datům se využívají terminálové služby (například Terminal 
Server) 
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2- Instalace 
Aby instalace proběhla bez problému, doporučuje se ukončete všechny programy, které běží v prostředí 
Windows. Tím se zabrání případným konfliktům mezi instalačním programem a ostatními programy. Do 
operačního systému je nutné se přihlásit pod účtem, který má omezeno právo k instalaci programů 
(obvykle účet administrátora). 

 

 
 

Instalace začne spuštěním souboru SETUP.EXE. Instalační program nabídne umístění, do kterého bude 
program nainstalován. Nabídnuté umístění lze manuálně změnit. 

Při instalaci verze, která je určena pro jeden počítač se aplikace instaluje přímo na tento počítač. Pokud se 
instaluje víceuživatelská verze, instaluje se aplikace na server, aplikace je následně spouštěna z 
klientských stanic (stačí tedy na ploše těchto stanic vytvořit zástupce). 

 

3- První spuštění programu 
Při prvním spuštění programu je třeba definovat některá základní nastavení (u verze SQL jsou to zejména 
informace sloužící k připojení k databázi s daty). Následně je třeba se do systému přihlásit. Úvodní 
přihlášení se provede uživatelským jménem SYSTEM s heslem MANAGER. 

Následně je třeba provést základní nastavení programu (menu Nastavení-Globální nastavení, Nastavení-
Provozovatel systému, Nastavení-Uživatelské nastavení). Nastavení je detailně popsáno v dalších 
kapitolách uživatelské příručky. 
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2 - Základní dovednosti 
 

V této kapitole jsou popsány základní postupy pro práci v programu Jazzman CRM, které se shodným 
(nebo obdobným) způsobem používají ve všech jeho agendách. 

Program je koncipován tak, že většinu základních funkcí může uživatel ovládat s pomocí tlačítek, položek 
v menu programu i pomocí klávesových zkratek. Zvládnout ovládání by tedy měl i úplný začátečník, který 
bude používat tlačítka a položky v menu programu. Stejně tak způsob ovládání umožňuje zkušenému 
uživateli rychlé a efektivní zadávání údajů. 

 

1- Práce s agendami 
Jednotlivé agendy se otevírají volbou položek v menu programu. Jejich uzavření se provádí stiskem 

Ctrl+F4 nebo stiskem tlačítka . Přepínání mezi jednotlivými agendami je možné 
kliknutím myší na symbol agendy umístěny na postranním panelu. 

Přechod do jiné agendy lze také provést přímo z jiné agendy (například při výběru 
hodnoty ze seznamu). Tato akce se provede stisknutím tlačítka přímo z výběrového 
pole nebo stisknutím klávesy F5, pokud je kurzor uvnitř pole. 

 
Vybraná hodnota se pak odešle zpět volbou položky z menu Přenést zpět v agendě 
seznamu. 

. 

Přechod mezi jednotlivými poli agendy při editaci záznamu se provádí stiskem klávesy Enter nebo 
tabulátoru (klávesa TAB). 

 

2- Vkládání záznamů 
Vložit nový záznam do jakékoliv agendy je obecně možné buď z klávesnice (stisknutím klávesy Insert), 

tlačítkem (pomocí tlačítka ) nebo volbou položky z menu (Záznam-Editace-Vložit ). 

Po zadání všech údajů se nový záznam uloží stisknutím kláves Ctrl+Enter nebo tlačítka  nebo volbou 

položky z menu Záznam-Editace-Uložit . 

 

3- Úpravy záznamů 
Stávající záznam lze změnit po kliknutí na políčko formuláře, které je třeba upravit. Přechod mezi 
jednotlivými poli agendy při editaci záznamu se provádí stiskem klávesy Enter nebo tabulátoru (klávesa 

TAB). Po změně hodnot daných polí je nutné záznam uložit stisknutím kláves Ctrl+Enter nebo tlačítka  

nebo volbou položky z menu Záznam-Editace-Uložit .  

V určitých případech systém nedovolí provádět úpravy záznamů. Je to zejména v případě, kdy pro danou 
operaci nemá přihlášený uživatel právo. 
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4- Hromadné úpravy záznamů 
Systém umožňuje provádět úpravy záznamů hromadně. Tato volba se vyvolá položkou v menu Záznam-
Editace-Upravit vše. V tomto okně se zvolí sloupec, který 
se bude měnit a vyplní (nebo zvolí v případě číselníkových 
položek) jeho hodnota. Stiskem tlačítka Použít se příslušná 
úprava provede. Tlačítkem Storno se dialog opustí bez 
provedení editace záznamů. 

Podle toho, je-li aktivní tabulka se všemi nebo 
s filtrovanými záznamy se provede editace všech nebo 
pouze filtrovaných záznamů. Před provedením editace je 
uživatel upozorněn na počet záznamů, které se budou 
editovat. 

Vzhledem k tomu, že jde o hromadnou operaci s daty (a 
jako taková může mít pro data v případě chyby obsluhy dalekosáhlé důsledky), doporučuje se před 
prováděním těchto operací provést zálohu databáze. 

 

5- Mazání záznamů 

Existující záznam lze smazat stisknutím kláves Ctrl+Delete nebo tlačítka  nebo volbou položky z menu 

Záznam-Editace-Smazat . Smazání záznamu je následně třeba potvrdit po zobrazení 
dotazu “Opravdu chcete smazat aktuální záznam z agendy XY ?”. Potvrzení se provede kliknutím na 
tlačítko OK, nebo stisknutím tlačítka Enter, pokud je tlačítko OK v dialogu zvýrazněno (přechod mezi 
tlačítky se provede kurzorovými klávesami) V této fázi ještě lze smazání záznamu odmítnout stisknutím 
tlačítka Storno. Po potvrzení je záznam nenávratně smazán. Pokud jsou s záznamem, který má být 
smazán svázány jiné objekty v databázi, je na to uživatel ještě před smazáním upozorněn. Obvykle je to 
smazání podřízených záznamů nebo vazeb na jiné záznamy (např. při mazání firmy se smažou i její 
telefonní čísla, faxová čísla, ….). 

V určitých případech systém nedovolí záznam smazat. Je to zejména nedostatečné oprávnění přihlášeného 
uživatele. 

 

6- Hromadné mazání záznamů 
Systém umožňuje provádět i mazání záznamů hromadně. Tato volba se vyvolá položkou v menu Záznam-
Editace-Smazat vše. 

Podle toho, je-li aktivní tabulka se všemi 
nebo s filtrovanými záznamy se provede 
smazání všech nebo pouze filtrovaných 
záznamů. Před provedením mazání je 
uživatel upozorněn na počet záznamů, 
kterých se to bude týkat. Tato funkce také 
bere ohled na označení záznamů (atribut 
X), pokud jsou některé záznamy takto 
označené, pak se přednostně hromadné 
mazání bude týkat právě jich. 

Před samotným mazáním je uživatel informován o počtu záznamů ke smazání a o nebezpečí, plynoucí 
z nevratnosti této operace. Vzhledem k tomu, že jde o hromadnou operaci s daty (a jako taková může mít 
pro data v případě chyby obsluhy dalekosáhlé důsledky), doporučuje se před prováděním této operace 
provést zálohu databáze. 
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7- Třídění záznamů 
Záznamy jsou v databázi seřazeny v pořadí podle toho, jak byly vkládány. Obvykle po spuštění kterékoliv 
agendy jsou tyto záznamy seřazeny nejvhodnějším způsobem (podle typu agendy například adresy podle 
jména nebo názvu firmy) nebo jsou zobrazeny právě tak, jak jsou uloženy v databázi. Pole, podle kterého 

jsou záznamy právě seřazeny je označeno šipkou v záhlaví tabulky . 

Záznamy lze však seřadit podle libovolného sloupce tabulky a to buď vzestupně nebo sestupně. Tato akce 
se provede kliknutím pravého tlačítka myši na záhlaví daného sloupce tabulky a zvolením položky v menu 

podle typu řazení (  nebo ). Tuto akci lze volitelně 
provést kliknutím myší v pravé části záhlaví daného sloupce tabulky (kdy se kurzor myši změní na symbol 
řazení). Tímto způsobem se mění řazení daného sloupce z vzestupného na sestupné a naopak. 

 

8- Vyhledání záznamů 
Vyhledání záznamu se provede zadáním hledaného textu z klávesnice. Kurzor v tabulce přitom musí být ve 
sloupci, ve kterém se bude vyhledávat. Po nalezení daného záznamu se kurzor automaticky přesune. 
Podle toho, je-li aktivní záložka s tabulkou se všemi záznamy nebo záložka s tabulkou s filtrovanými 
záznamy, vyhledává se v kompletní sadě záznamů nebo pouze ve filtrovaných záznamech. 

 

9- Filtrování v tabulce záznamů 
Tabulka záznamů ve druhé záložce může obsahovat sadu 
záznamů, která je podmnožinou všech záznamů omezenou 
určitou podmínkou (filtrované záznamy). Filtrovat lze několika 
způsoby. 

První možností je použití vyhledávací funkce (viz kapitola 6), 
kdy se po skončení psaní textu stiskne klávesa Enter. To 
způsobí vytvoření sady záznamů, která splňuje danou 
podmínku a její zobrazení v záložce filtrovaných záznamů. 

Druhým způsobem je použití rychlého menu pro vytvoření 
jednoduchého filtru. Toto menu se vyvolá kliknutím levého 
tlačítka myši na záhlaví sloupce v tabulce, podle kterého bude 
vytvořen rychlý filtr. Podle typu sloupce se pak zobrazí plovoucí 
menu, kde lze zvolit konkrétní filtr. Takto lze filtrovat podle 
počátečního písmena u textových sloupců. Podle definovaných 
období u datumových polí, apod. 
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Daný filtr se zvolí výběrem vhodné položky z menu. Pokud se nebude filtrovat, je třeba myší kliknout 
mimo toto menu. 

Třetí možností je využít položky v menu Vybrat dle obsahu. Tato položka v menu se objeví stiskem 
pravého tlačítka myší nad danou hodnotou v tabulce. Takto lze rychle vybrat například všechny telefonické 
hovory, týkající se dané firmy. Stejně tak lze tuto funkci vyvolat výběrem položky z menu Záznam-Výběr-
Vybrat aktuální záznam. 

Podobně lze provést filtr, který obsahuje pouze jeden záznam. To se provede výběrem položky z menu 
Záznam-Výběr-Vybrat aktuální záznam. Negace aktuálního filtru se provede Výběrem položky z menu 
Záznam-Výběr-Vybrat doplněk 

Čtvrtou možností, jak vytvořit filtr je 
použití funkce pro vytvoření složeného 
dotazu. K vyvolání této funkce slouží 

tlačítko Složený dotaz , nebo 
položka v menu Záznam-Výběr-Složený 
dotaz. Ty vyvolají dialogové okno, kde 
uživatel může zvolit pole, podle kterého 
se bude filtrovat, vybrat vhodný 
operátor a ručně doplnit hodnotu pro toto 
pole. Zde jsou možnosti mnohem bohatší než 
bylo při použití rychlého filtrování. Filtr se 
aktivuje stiskem tlačítka Použít, dialog lze 
uzavřít bez použití filtru tlačítkem Storno. 

Vytvořené filtry lze ukládat pro pozdější 
použití. Uložení filtru lze provést výběrem 
položky z menu Záznam-Výběr-Uložené 
dotazy-Přidat uložený dotaz. 

 

Zde je třeba vyplnit název, který se bude používat pro 
identifikaci uloženého filtru. Definice filtru se převezme 
z aktuálního filtru, je možné ji zde i změnit (pouze pro 
zkušené uživatele, kteří ovládají základy dotazovacího 
jazyka SQL a znají datový model aplikace). Stiskem tlačítka 
Použít se provede uložení filtru. 

Takto uložené filtry lze vyvolat stisknutím pravého tlačítka 
myši, pokud je kurzor myši nad záložkami obsahujícími 
tabulky záznamů. Výběrem položky z menu 
se daný uložený dotaz (filtr) provede. 

Správa uložených filtrů (jejich editace, 
mazání) se provádí v dialogu, který lze 
vyvolat stisknutím položky v menu Záznam-
Výběr-Uložené dotazy-Upravit Uložené 
Dotazy. Zde je možné filtry přidávat (zde 
se vytváří dotaz ručně, vhodné pouze pro 
zkušené uživatele), editovat (změna názvu 
nebo těla dotazu) a mazat (nepotřebné 
nebo chybné dotazy). Správa uložených 
filtrů je vždy závislá na uživateli 
přihlášeném do aplikace, každý uživatel má tedy svoji sadu filtrů, kterou si vytvořil pro zefektivnění své 
práce. Stejně tak jsou filtry závislé na otevřené agendě programu. Pro každou agendu je také sada filtrů 
odlišná. 
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Použití filtrů je vždy závislé na tom, z které 
tabulky je vyvoláno (z tabulky se všemi 
záznamy nebo z tabulky s filtrovanými 
záznamy). Pokud se filtr vyvolá z tabulky 
se všemi záznamy, provede se tak jak je 
definován. Pokud se vyvolá z tabulky 
s filtrovanými záznamy, provede se 
společně s aktuálním filtrem (jsou tedy 
zároveň provedeny dva nebo i více filtrů). 
Takto je pak možné vytvářet filtry, které 
jsou složené z více částí (podmínek). Např. 
firmy z Pardubického kraje, které mají statut zákazníka (zde dvě zároveň platné podmínky). Pokud je 
třeba vytvořit filtr, který obsahuje více podmínek, z nichž musí být platná pouze jedna z nich, je třeba je 
vytvořit ručně (s použitím logického operátoru OR, viz obrázek). 

 

10- Možnosti zobrazení v tabulce záznamů 
V tabulce záznamů lze zobrazit  sloupce podle aktuálních potřeb 
uživatele. Dialog s nastavením viditelnosti sloupců se vyvolá 
stisknutím pravého tlačítka myši, pokud je kurzor myši uvnitř 
polí tabulky. Po otevření plovoucího menu se zvolí položka 
Sloupce . 

V dialogu nastavení sloupců se pak myší označí sloupce, které 
mají být zobrazeny. Tlačítkem Použít se daná volba provede bez 
uzavření dialogového okna, tlačítkem OK se daná volba provede 
a dialogové okno se uzavře. Tlačítko Všechny složí k zapnutí 
viditelnosti všech sloupců (pouze sloupce označí, k provedení 
této volby je třeba použít tlačítka OK nebo Použít). Tlačítko 
Storno slouží k opuštění dialogu bez provedení změn ve 
viditelnosti sloupců. 

Takto lze nastavovat zobrazení sloupců zvlášť v tabulce se 
všemi záznamy i v tabulce se záznamy filtrovanými. Záleží na 
tom, z které tabulky se dané dialogové okno vyvolá. 

Pořadí ve kterém se mají sloupce v tabulce zobrazovat je v první fázi určeno pořadím v databázi, uživatel 
si je však může změnit podle svých potřeb. Toto se provede přetažením daného sloupce levým tlačítkem 
myši na jinou pozici. Přetažení je třeba provést za záhlaví sloupce (je třeba přitom ignorovat zobrazené 
menu pro rychlé filtrování podle sloupce, které se zobrazí při kliknutí na záhlaví sloupce tabulky). 

Šířku jednotlivých sloupců tabulky lze změnit přesunem jeho pravého ohraničení. Provádí se to přetažením 
této hranice levým tlačítkem myši na požadovanou pozici. Pokud je kurzor myší nad hranicí sloupce, změní 
svůj tvar tak, aby bylo patrné, že lze změnu šířky realizovat. 

 

11- Označení záznamů 
Většina dat agend programu má atribut Označené (v tabulce je sloupec označen X). Tento atribut slouží 
k rychlému ručnímu výběru záznamů sloužící pro jiné funkce (např. filtrování, …). Uživatel záznamy označí 
jednoduše poklepáním levým tlačítkem myši na daný záznam v tabulce (opakované poklepání provede k 
vymazání tohoto atributu). Stejného cíle se dosáhne výběrem položky z menu Záznam-Označení-Označit 
nebo z klávesnice stisknutím klávesové kombinace Alt-X. 

Hromadné označení všech záznamů nebo všech filtrovaných záznamů se provede výběrem položky 
z menu Záznam-Označení-Označit vše. Podobně zrušení označení v menu Záznam-Označení-Zrušit 
označení všech. 
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12- Přiřazení firmy k události 
Při vkládání nové události (telefonický hovor, schůzka,…) je uživatel nejprve dotázán na firmu a kontaktní 
osobu, ke které bude daná událost patřit. Zde uživatel 
nejprve vybere firmu a následně kontaktní osobu (výběr 
kontaktní osoby není povinný). Přenos vybraných hodnot 
zpět do agendy události se provede stisknutím 
kombinace kláves Ctrl+Enter nebo stisknutím tlačítka 
Přenést zpět nebo stisknutím tlačítka . 

Výběr požadované firmy nebo kontaktu se provede buď 
stisknutím klávesy Enter na dané firmě nebo poklepáním 
myší. Seznam umožňuje rychlé vyhledávání psaním 
počátku názvu firmy na klávesnici. V případě potřeby lze 

použít i filtr . Zvolené objekty (firma a kontaktní 
osoba) jsou zobrazovány ve stavovém pruhu. 

V případě, že je třeba provést založení nové firmy, 

provede se to stisknutím klávesy 

Insert nebo tlačítka . V novém 
okně se vyplní známé údaje o 
firmě event. kontaktní osobě, 
následně se stisknutím tlačítka OK 
firma vloží a je možné ji dále 
používat pro přiřazení k události. 

Tímto způsobem je možné vložit i 
novou kontaktní osobu k již 
existující firmě, pokud se vkládání 
vyvolá, je-li současně aktivní 
seznam kontaktních osob. 

Pokud je třeba provést změnu přiřazení firmy a kontaktní osoby u dané události, provede se to stisknutím 
klávesové kombinace Ctrl+F nebo stisknutím tlačítka . Po přenesení změněných informací o firmě a 
osobě je třeba danou událost uložit. 
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13- Tisk sestav 
V některých agendách lze tisknout záznamy ve tvaru různých přehledů nebo statistik. Dialog s výběrem 

sestavy se otevře stisknutím tlačítka . 
Poté je třeba v dialogovém okně zvolit 
sestavu, v určitých případech ještě vyplnit 
parametry, podle kterých se bude daná 
tisková sestava vytvářet. 

Pokud se dialog s výběrem sestavy vyvolá, 
když je aktivní tabulka s filtrovanými 
záznamy, bude se tisková sestava generovat 
pouze pro záznamy, které filtr splňují. 
V opačném případě se bude sestava 
generovat pro všechny záznamy. Toto platí 
pouze pro řádkové sestavy (u sestav 
obsahujících pouze aktuální záznam toto 
pravidlo nemá smysl) 

Tlačítko Sloupce slouží u univerzálních 
sestav ve formátu HTML k výběru sloupců, 
které budou do sestavy zahrnuté. Tyto 
univerzální sestavy se exportují do formátu 
HTML a jejich otevření a tisk probíhá přes 
aplikaci, která je v operačním systému 
určena pro otevírání souborů ve formátu 
HTML. V tomto okně pak lze definovat i 
barvy, které budou použity při generování sestavy. 

Stisknutím tlačítka Náhled se daná sestava zobrazí v okně náhledu (mimo sestav ve tvaru HTML, ty se 
zobrazují v prohlížeči těchto souborů), stisknutím tlačítka Storno se 
dialog ukončí bez možnosti tisku. 

V okně náhledu sestavy lze následně vytvořenou sestavu prohlížet 
a pokud je to třeba pak i tisknout na tiskárně. 

Prví tři tlačítka vlevo jsou určeny pro změnu způsobu nahlížení na 
sestavu (rozlišené zejména podle velikosti a podrobnosti rozlišení 
na obrazovce monitoru). Další tlačítka slouží pro přecházení mezi 
jednotlivými stránkami sestavy (v obou směrech). Tlačítko 
Nastavení tisku slouží pro výběr tiskárny a definování dalších 
parametrů tisku (jako např. počet kopií, …). Tlačítko Tisk spustí 
samotný tisk dané sestavy na zvolené tiskárně. 

Tlačítkem Uložit sestavu je možné uložit danou tiskovou sestavu 
pro pozdější tisk. Takto uložená sestava se otevře tlačítkem Otevřít 
sestavu. Tlačítko Zavřít uzavře okno náhledu tiskové sestavy. 

Tisk sestav probíhá přes systém Windows, 
podmínkou správného tisku je korektní 
instalace ovladače pro danou tiskárnu. 
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3- Nastavení 
 

V této kapitole je popsáno nastavení programu potřebné pro správnou práci programu Jazzman CRM. 

 

1- Globální nastavení 
Globální nastavení programu se vyvolá volbou položky z menu Nastavení–Globální nastavení. Obsahuje 
základní nastavení, které slouží ke správnému běhu aplikace a je společné pro všechny uživatele. 
Nastavení je tématicky rozčleněno do několika skupin podle oblasti, ke které se vztahuje. Přístup do 
globálního nastavení mají pouze uživatelé, kteří se přihlašují do systému s právy administrátora. 

OBECNÉ 

V sekci Dokumenty se definuje, kam 
se budou ukládat soubory 
s dokumenty, které mohou být 
připojeny k některým typům objektů. 
Obvykle jsou Dokumenty připojené 
pouze u objektu Událost-dokument, 
lze však povolit, aby bylo možné 
dokumenty ukládat i k ostatním 
objektům typu událost (jde o dopisy, faxy, schůzky a uživatelské události). 

V sekci Zabezpečení lze povolit použití podrobných přístupových práv. Lze pak danému uživateli přidělovat 
nebo odebírat práva na editaci nebo i přístup (viditelnost) k jednotlivým sloupcům agend. 

V sekci kalendář se definuje, jestli mají uživatelé vidět v kalendáři pouze své vlastní schůzky nebo i 
schůzky všech ostatních uživatelů. 

 

ODESÍLANÉ  E-MAILY 

V sekci SMTP server jsou definovány parametry, 
používané pro připojení k SMTP serveru při 
generování hromadně odesílaných e-mailů. 
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POHODA 

V záložce Pohoda se nastavují 
veškeré parametry, které 
souvisejí s napojením na 
ekonomický systém Pohoda 
(pokud je takové napojení 
vyžadováno). 

V sekci Propojení s účetním 
systémem se definuje, zda 
bude propojení s ekonomickým 
systémem realizováno a pokud 
ano, tak s jakou verzí (Pohoda 
nebo Pohoda SQL). 

 V případě propojení 
s Pohodou je třeba specifikovat 
složku, ve které se nachází 
datové soubory. Tlačítko Test 
připojení k databázi slouží 
k ověření správnosti dané složky. V případě propojení s Pohodou SQL je třeba specifikovat parametry 
připojení k SQL serveru, na kterém jsou umístěna data ekonomického systému. Název počítače může být 
ve tvaru SERVER nebo SERVER\INSTANCE (záleží na verzi SQL serveru a na jeho konfiguraci). Tlačítko 
Test připojení k databázi slouží k ověření přístupu k datům ekonomického systému. 

V sekci Parametry importu dat z adresáře Pohody se definuje způsob, jakým bude probíhat import dat a 
vzájemná synchronizace dat CRM systému Jazzman a adresáře Pohody. 

Nejdůležitějším parametrem je účetní jednotka se kterou bude datová výměna probíhat. Synchronizace 
dat může být pouze jednosměrná, pak se nebudou exportovat žádné adresy ze systému Jazzman CRM do 
Pohody. Importovat lze buď všechny adresy z Pohody, nebo jen adresy s vyplněnou klíčovou hodnotou, 
s pomocí které bude prováděna kontrola duplicity (existence dané adresy). Touto klíčovou hodnotou může 
být IČ, Název, Kód nebo kombinace IČ, Název. 

Dále je třeba určit, které hodnoty budou z Pohody do databáze Jazzman CRM importovány. Jde zejména o 
kontakty, skupiny, kliče, klíče P1 - P6, zprávy a zaměstnance. Pro klíče P1 – P6 lze definovat do jaké 
skupiny v systému Jazzman se jednotlivé klíče budou transformovat. 

 

2- Uživatelské nastavení 
Uživatelské nastavení programu se vyvolá volbou položky z menu Nastavení–Uživatelské nastavení. 
Obsahuje nastavení, které slouží k přizpůsobení aplikace pro každého přihlášeného uživatele. Nastavení je 
tématicky rozčleněno do několika skupin podle oblasti, ke které se vztahuje. Přístup do svého 
uživatelského nastavení má každý přihlášený uživatel. 
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OBECNÉ 

Záložka Obecné obsahuje nastavení 
základní uživatelské nastavení. V sekci 
Zobrazení se definuje, zda se má 
zobrazit na aktivní plocha. Tato plocha 
slouží k zobrazení souhrnných 
aktuálních informací na základě 
požadavků jednotlivých uživatelů 
aplikace. Tato plocha se může 
zobrazovat buď na ploše hlavního okna 
aplikace nebo ve zvláštním okně. 
V prvním případě lze data na ploše 
prohlížet pouze pokud nejsou otevřena 
žádné agendy (vhodné zejména pro 
zobrazení aktuálních informací okamžitě 
po spuštění aplikace). Pokud se má 
aktivní plocha zobrazovat ve vlastním 
okně, pak se chová jako každá jiná 
agenda a lze ji kdykoliv aktivovat do 
popředí. 

V případ potřeby lze zobrazovat systémové údaje jednotlivých záznamů (informace o času a uživateli, 
který záznam vložil a naposledy editoval, včetně jeho systémového identifikátoru). 

Okna aplikace můžou být zobrazena v různých barvách, uživatel si může vybrat, které barevné uspořádání 
aplikace mu nejlépe vyhovuje. Standardní barvou je světle modrá. 

V sekci Barvy si uživatel může zvolit, jakou barvu bude mít pozadí aktivního pole formuláře, stejně tak 
jako pole formuláře, které je uživateli z nějakého důvodu pro editaci nepřístupné. 

V sekci Zobrazení dat lze definovat omezení počtu záznamů, které budou v tabulce zobrazeny včetně 
maximálního počtu záznamů v tabulce (PLATNÉ POUZE PRO JAZZMAN CRM SQL). 

V sekci Zobrazení detailů lze určit, který detail se bude implicitně zobrazovat ve formuláři pro agendu 
Firmy a Kontakty. Tyto dvě agendy obsahují mnoho různých detailů (telefonní a faxová čísla, e-mailové 
adresy, události, …) a uživatel si může zvolit, který je pro něj nejdůležitější a ten zobrazovat jako první. 

V sekci Schůzky je možné zapnout použití času pro schůzku i času, který je třeba na schůzku rezervovat. 
Důležité například v případě, že jde o schůzku u zákazníka a je třeba počítat s určitým časem na dopravu 
k němu a následně zpět. 

V sekci Skupiny lze definovat způsob jejich přiřazování k firmám. Skupina je univerzální atribut, který lze 
přiřazovat k firmě. Skupin může být neomezené množství, přiřazování se provádí poklepáním na danou 
skupinu. Z důvodu zamezení chyb způsobených chybným přiřazením může být uživatel vždy dotázán na 
potvrzení před případnou změnou přiřazení ke skupině. 

 

KALENDÁŘ 

Záložka Kalendář obsahuje nastavení 
související s grafickým zobrazením 
schůzek ve formě kalendáře. 

Lze definovat počet snů, které se 
budou zobrazovat, časové měřítko 
(časová podrobnost zobrazení v rámci 
jednoho dne). Pracovní dobu lze barevně odlišit od zbytku dne, v případě potřeby může kalendář 
zobrazovat z každého dne pouze pracovní dobu, protože většina schůzek se odehrává během ní. 
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3- Nastavení provozovatele systému 
Agenda Nastavení provozovatele 
systému slouží k vyplnění údajů o 
firmě, která systém Jazzman CRM 
provozuje. Tyto údaje jsou pak 
v některých agendách používány 
k různým účelům. Agenda se 
vyvolá volbou položky z menu 
Nastavení–Provozovatel systému. 

Do této agendy má přístup pouze 
uživatel s právy administrátora. 
Vyplní se zde všechny potřebné 
údaje. Je možné vložit i firemní 
logo. 

 

 

 

 

4- Seznamy 
Agendy, kde se definují 
seznamy a číselníky, použité 
v hlavních agendách 
programu se nachází v menu 
Seznamy. Vyvolat daný 
žádaný seznam lze také 
přímo z pole agendy, která 
daný seznam používá pro 
vkládání hodnot. 

Tyto seznamy je vhodné 
nadefinovat v co největší 
míře ještě před tím, než 
započne vkládání záznamů do 
hlavních agend aplikace. 
Přidávání položek do těchto 
seznamů je však možné 
kdykoliv. Smazání položky 
v seznamu může být 
v některých případech 
zakázáno, případně spojeno 
s odstraněním vazby na číselníkovou položku agendě, kde je použita. 

Dále je uveden výčet seznamů, vztahujících se k jednotlivým agendám aplikace spolu s příklady, jaké 
položky by tyto seznamy mohly obsahovat. 

Agenda Firmy: 

Stavy: určuje stav dané firmy ve vztahu k provozovatel, například je li tato firma Aktivní 
zákazník, nebo Neaktivní (pouze adresa použitá například při nějaké marketingové 
akci) 

Typy: určuje typ firmy ve vztahu k provozovateli systému (dodavatel, zákazník, Partner, 
konkurent, …) 

Typy adres: rozlišuje typ další adresy dané firmy (fakturační, provozovna, pobočka, …) 
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Skupiny: univerzální rozlišení pro jednotlivé firmy, zde je možné definovat všechny ostatní 
kritéria, které se budou používat k jejich rozlišení a filtraci (VIP zákazník, odběr 
elektronického věstníku, …). U firem se pak eviduje příslušnost k jednotlivým 
skupinám. 

První kontakty: rozlišuje způsob, jakým se daná firma dostala do databáze (telefonicky, na základě 
veletrhu, odezva na marketingovou akci, …) 

Agenda Kontakty: 

Skupiny: univerzální rozlišení pro jednotlivé kontakty. Používá se například pro výběr 
kontaktních osob při hromadných marketingových akcích. 

Agenda Adresy: 

Obce, PSČ: číselník pro vyplňování adres firem. Umožňuje automatické vyplnění obce a kraje po 
zadání PSČ. 

Kraje: číselník krajů 

Země: číselník zemí 

Agenda Události: 

Stavy: určuje stav dané události (vyřízená, naléhavé, vyřídit dnes, vyřídit příležitostně, 
nedůležité…). K položkám tohoto seznamu lze přiřadit barvu, která bude použita při 
zobrazování dané události v grafické formě (v kalendáři) 

Typy: určuje typ uživatelské události. Tato událost je definovatelná uživatelem (zápůjčka 
produktu, úkol,…) 

Místa schůzek: určuje, kde se bude konat schůzka nebo jednání (centrála firmy, pobočka firmy, u 
zákazníka v místě, …) 

Agenda Zaměstnanci: 

Zaměstnanci: obsahuje seznam zaměstnanců provozovatele aplikace Jazzman CRM. Zaměstnanci 
mohou mít přiřazeno přihlášení, které používají při vstupu do aplikace. K jednotlivým 
zaměstnancům lze přiřadit barvu, která bude použita při zobrazování události 
v kalendáři. 

Funkce: rozlišuje zaměstnance podle funkce nebo pracovního zařazení, které ve firmě 
vykonávají. Tento seznam se používá i u kontaktních osob jednotlivých firem 

Agenda Zdroje: 

Typy: rozlišuje typ objektu, který lze rezervovat na jednotlivé schůzky nebo jednání 
(například automobil, prezentační technika, zasedací místnost) 

Zdroje: definuje jednotlivé konkrétní objekty (seznam vozidel, seznam zasedacích místností, 
…). K jednotlivým zaměstnancům lze přiřadit barvu, která bude použita při 
zobrazování události v kalendáři. 

Agenda Produkty: 

Produkty: definuje jednotlivé produkty, které zakoupili jednotliví zákazníci. Lze použít pro 
adresné nabídky stávajícím zákazníkům, …. 

Verze: rozlišuje verzi jednotlivých produktů 

Ostatní seznamy: 

Banky: seznam bankovních institucí obsahující kódy pro definici bankovního spojení firem 

Projekty: seznam projektů pro rozlišení událostí. Číslo projektu může být při jeho zakládání 
generováno podle číselné řady. Projekt může být k použití pro jakoukoliv firmu nebo 
jen pro vybranou firmu 

Číselné řady: seznam číselných řad, které mohou být použity pro automatické generování kódu 
adresy nebo čísla projektu 
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5- Uživatelská práva 
Agenda, kde se definují přihlašovací údaje pro jednotlivé uživatele. Při přihlášení je vyžadováno 
uživatelské jméno a heslo. Uživatelé se dělí do tří skupin podle oprávnění. 

Uživatelé oprávněním 
administrátora můžou 
zapisovat ve všech 
agendách a navíc mají 
přístup do nastavení 
programu a 
k systémovým funkcím 
aplikace. Uživatelé 
s právem zápisu mohou 
ve všech agendách 
vkládat, editovat i mazat 
záznamy, uživatelé 
s právem čtení mohou 
data v jednotlivých 
agendách pouze 
prohlížet. 

Pokud jsou v nastavení 
aplikace povoleny 
podrobná přístupová 
práva, lze každému 
uživateli nastavit  práva 
pro přístup k jednotlivým agendám včetně přístupu k jednotlivým polím. Tato práva jsou zobrazena 
v záložce Přístupová práva pro každého uživatele. 

Změna práv k agendě 
nebo jednotlivému 
sloupci se provede 
kliknutím pravým 
tlačítkem myši nad 
daným objektem 
(agendou nebo 
sloupcem). Z menu je 
pak třeba zvolit 
požadovanou možnost. 
Změny se ukládají 
okamžitě a není je třeba 
nijak potvrzovat. Po 
otevření dané agendy 
uživatelem jsou pak podle definice některá pole skrytá nebo určena pouze pro prohlížení. 
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6- Definice tabulek 
Agenda, kde se definuje, jakým způsobem budou vyplňovány jednotlivá pole tabulek. Zejména se zde 
jedná o to, jestli bude vyžadováno povinné vyplnění pole, případně jaká výchozí hodnota má být použita 
při vkládání záznamu. Agenda se otevře zvolením položky z menu Nastavení-Definice tabulek. Je přístupná 
pouze pro uživatele 
s právy administrátora. 

Při kliknutí na agendu se 
rozbalí seznam, kde lze 
zvolit jednotlivá pole. 
V pravé části okna pak 
lze změnit definici 
tohoto pole podle 
daných požadavků. 
Provedenou změnu je 
třeba uložit. Takto 
provedené změny 
definic budou platné pro 
všechny uživatele 
aplikace. 

Tímto způsobem lze 
efektivně zajistit, aby 
uživatelé povinně 
vyplňovali údaje, které 
jsou vyžadovány pro 
použití dat ostatními 
uživateli (kompletnost dat). Stejně tak definované výchozí hodnoty mohou urychlit zadávání údajů 
(například u polí typu Datum lze nastavit automatické předvyplnění „dnešního data“, apod.). 
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7- Zálohování a údržba databáze 
Zálohování databáze je jediný způsob, který 
zachrání uživatelská data, pokud jsou 
z nějakého důvodu ztracena nebo poškozena 
(porucha počítače, vymazání dat chybnou 
operací). Zálohování dat se vyvolá z menu 
Soubor-Zálohování-Zálohovat. Dialogové okno 
zálohování je odlišné pro Jazzman MINI a 
Jazzman SQL. 

Pro Jazzman MINI je třeba určit složku, do 
které se budou data zálohovat. Může to být 
výchozí složka pro zálohování (složka Backup) nebo lze 
složku určit ručně. Tlačítkem OK se pak databáze 
zazálohuje. 

 Pro Jazzman ve verzi SQL se záloha provede 
prostředky MS SQL serveru (do složky, k tomu určené 
databází). Položka databáze je předvyplněna a uživatel 
nemusí nic měnit (pokud nechce změnit popis dané 
zálohy). Tlačítkem OK se databáze zazálohuje. 

Zálohovat data může pouze uživatel 
s právy administrátora. 

Obdobně i načtení zálohy je odlišné 
pro verzi Jazzman MINI a Jazzman 
SQL. 

V obou případech lze určit ručně 
zálohu, která má být načtena nebo se 
může použít „poslední záloha“. 
Tlačítkem OK se provede načtení 
zálohy. 

Při načítání zálohy je nutné aby 
v systému nikdo nepracoval. V případě 
Jazzman MINI je třeba, aby žádný další 
uživatel nebyl připojen, protože 
v opačném případě načtení zálohy 
nemůže být provedeno. 

Pro Jazzman MINI je možné provést 
údržbu databáze. Tato funkce provede 
kontrolu, opravu a komprimaci 
databázové struktury. Soubor 
databáze, který se při práci v agendách 
zvětšuje je takto možné zmenšit na 
minimální potřebnou velikost. Funkce se vyvolá volbou položky z menu Soubor-Údržba databáze. Údržbu 
databáze může provádět pouze uživatel s právy administrátora a nesmí být během této akce připojen 
žádný jiný uživatel. 
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8- Aktivní plocha 
Aktivní plocha slouží k zobrazení souhrnných aktuálních informací na základě požadavků jednotlivých 
uživatelů aplikace. Tato plocha se může zobrazovat buď na ploše hlavního okna aplikace nebo ve 
zvláštním okně. V prvním případě lze data na ploše prohlížet pouze pokud nejsou otevřena žádné agendy 
(vhodné zejména pro zobrazení aktuálních informací okamžitě po spuštění aplikace). Pokud se má aktivní 
plocha zobrazovat 
ve vlastním okně, 
pak se chová jako 
každá jiná agenda 
a lze ji kdykoliv 
aktivovat do 
popředí. Aktivní 
plocha ve vlastním 
okně se spustí 
výběrem položky 
z menu Soubor-
Aktivní plocha. 

Aktivní plocha se 
skládá ze tří částí. 
První je 
obrázek,druhou je 
definiční soubor a 
poslední částí jsou 
dotazy, které 
z databáze vrací 
požadovaná data. 

Obrázek je ve 
formátu bitmapy (název souboru ActiveSurface.BMP), musí se nacházet ve složce Info aplikace. Jeho 
použití není povinné, pokud bude scházet, zobrazí se aktivní plocha jednobarevně.  

Textový soubor s definicí je ve tvaru TXT. Standardně má název ActiveSurface.TXT, musí se nacházet ve 
složce Info aplikace. Pokud má mít každý přihlášený uživatel svou vlastní aktivní plochu, což je obvyklé. 
Soubor musí mít název podle jména uživatele (např. Admin.TXT pro Uživatele s přihlašovacím jménem 
Admin). 

Textový soubor může obsahovat kromě libovolného textu následující pole: 

Údaje týkající se provozovatele systému [:Company:], [:Street:], [:PostCode:], [:City:], [:CompanyID:], 
[:TaxCode:], [:Phone:], [:Fax:], [:Email:], [:WWW:]. 

Dnešní datum [:Now:]. 

Uživatelská jména a názvy počítačů, pracující s databází programu [:UserPC:]. 

Sekce pro definovaný SQL  dotaz do databáze programu [:QUERY:] [:/QUERY:]. Uvnitř této sekce je dále 
odkaz na název dotazu a pole, které se budou po vykonání dotazu zobrazovat. Název dotazu je uvozen 
<NAME> a </NAME>, pole dotazu jsou ve tvaru [:Pole:]. 

Př. pro dotaz vracející seznam nevyřízených hovorů bude sekce vypadat následovně. 

[:QUERY:] 

<NAME>Nevyřízené hovory</NAME> <D>[:ID:]</D> [:Company:], [:ContactName:] - 

[:EventDateStart:] : [:Subject:] 

[:/QUERY:] 
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Změna velikosti a stylu písma se provede uzavřením daného textu do sekcí, určujících jeho vlastnosti: 

<B> … </B> - tučný text 

<U> … </U> - podtržený text 

<H1> … </H1> - nadpis velký 

<H2> … </H2> - nadpis menší 

Pro vytvoření přímého odkazu (tlačítka) na záznam do příslušné agendy se uzavírá systémový identifikátor 
záznamu ID do sekce  <D> … </D> (viz příklad). 

 

Pokud budou na 
aktivní ploše 
zobrazována data 
z databáze programu, 
je nutné tyto dotazy 
definovat v agendě 
Dotazy pro aktivní 
plochu. (menu Údržba 
dat–Dotazy pro aktivní 
plochu). 

Je nutné správně 
vyplnit zejména název 
dotazu (musí být 
shodný s názvem 
uvedeným v textovém 
souboru aktivní 
plochy) a samotné 
tělo dotazu 
(podmínkou je znalost 
jazyku SQL a 
datového modelu 
programu Jazzman CRM. Správnost syntaxe lze zkontrolovat stisknutím tlačítka Test syntaxe dotazu. 

Pole Agenda je třeba vyplnit, pokud bude na aktivní ploše přímý odkaz na záznam z agendy. Pokud bude 
dotaz platný pro konkrétního přihlášeného uživatele, je třeba jej také vyplnit. V opačném případě bude 
dotaz používán pro všechny uživatele. 
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9 – Přístup k externím datům 
Aplikace Jazzman CRM umožňuje přistupovat k datům, které jsou uloženy v jiných databázích  nebo 
datových skladech. Tato data jsou přístupná s pomocí zdrojů externích dat, které lze takto nadefinovat. 
Tato agenda se spustí volbou 
položky z menu Údržba dat-
Externí zdroje dat a má do ní 
přístup pouze uživatel s právy 
administrátora. 

Definice zdrojů dat 
předpokládá možnost 
přístupu k těmto datům, tato 
data tedy musí být uložena 
v databázi, ke které lze 
prostředky Windows 
přistupovat (stačí přístup přes 
ODBC). Samozřejmostí je 
znalost datových modelů 
těchto dat. Uživatel musí mít 
také aspoň základní znalost 
dotazovacího jazyka SQL. 
Tímto způsobem lze 
přistupovat do databází 
uložených ve formátech MS 
Access, DBase, Paradox,MS Excel, Lotus, HTML a TXT. S použitím zdroje dat ODBC a příslušného ODBC 
ovladače pak i k dalším databázím. 

U externího zdroje dat je třeba vyplnit kromě názvu zejména dotaz (ve tvaru SQL) a vazební pole. Protože 
externí zdroje dat jsou vázány k firmám, vazební pole bude obvykle položka IČO, může to být i Externí ID, 
pokud se bude přistupovat k datům z ekonomického systému Pohoda. Dotaz musí obsahovat konstrukci 
%s, která se při vykonávání dotazu nahradí hodnotou vazebního pole odpovídajícího záznamu. Po 
vytvoření dotazu lze jeho správnost ověřit tlačítkem Test syntaxe dotazu. 
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4- Firmy a přidružené informace 
 

V této kapitole jsou popsány základní postupy týkající se práce s hlavní agendou aplikace, které obsahuje 
záznamy jednotlivých firem včetně údajů k nim vztažených. Tato agenda se otevře stiskem položky 
v menu Adresář–Firmy. 

1- Firmy 
Agenda obsahuje základní údaje o jednotlivých firmách, zde se provede vkládání nových firem, jejich 
editace a eventuelní mazání. V horní části okna je uveden detail firmy, ve spodní části jsou záložky 
s tabulkou všech 
záznamů a tabulkou 
filtrovaných záznamů. 

Detail firmy obsahuje 
související objekty (v 
pravé části okna) spolu 
s informací, jsou-li 
v dané skupině 
souvisejících objektů 
obsažena nějaká data 
(zobrazeno s pomocí 
symbolu) . 
Detailní informace o 
souvisejících objektech 
lze vyvolat kliknutím 
myší na požadovanou 
položku. 

Pokud je v dané 
kategorii větší množství 
záznamů (častý případ 
zejména u událostí), tyto nebudou zobrazeny všechny. Detailní zobrazení všech objektů lze pak provést 
stisknutím tlačítka Zobrazit všechny detaily . Tím se provede přechod do dané agendy, kde jsou dané 
objekty vyfiltrovány a zobrazeny všechny. Detailní zobrazení aktuálního objektu se provede poklepáním 
myší na něj v seznamu. Nový objekt lze takto i vložit eventuelně existující smazat (stisknutím příslušných 
tlačítek ). U e-mailových adres a adres WWW stránek lze přímo provést vytvoření nové e-mailové 
zprávy (spuštění e-mailového klienta)  nebo zobrazení WWW stránky ve výchozím prohlížeči . 

U skupin se poklepáním na danou skupinu změní příslušnost firmy k dané skupině. V nastavení programu 
se určí, jestli se tato změna bude provádět okamžitě nebo ji musí uživatel potvrzovat. 

U externích dat jsou zobrazeny pouze jejich názvy, detail lze zobrazit poklepáním myší na daný název, kdy 
se v novém okně zobrazí požadovaná data. 

Detailní informace o firmě lze zobrazovat v základním módu nebo v módu rozšířeném. Tato změna 
zobrazení se provede stisknutím tlačítka Zobrazit rozšířené informace . 

Soupis všech událostí seřazený podle data lze zobrazit na záložce Události, která obsahuje i jejich detail. 
Pro zeditování dané události je nutné přejít do její agendy, což se provede poklepáním myší na daný 
záznam. 

Zvláštní agendu, která zobrazuje pouze firmy a s ní spojené události, lze otevřít výběrem položky v menu 
Adresář-Firmy přehled událostí. Zde firmy nelze přidávat, editovat ani mazat, největší prostor je zde 
věnován sekci, která zobrazuje události. Detail události lze otevřít poklepáním myší na danou událost. 
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Agenda firmy obsahuje možnost vyhledávání informací o firmě ve veřejně přístupných registrech. Toto 
vyhledávání je možné provést na základě názvu firmy (obchodního jména) nebo hodnoty IČ. Vyhledávání 

se provede stisknutím tlačítka Zobrazit informace o firmě , 
které je dostupné v políčku pro název firmy a IČ. Po stisknutí 
tlačítka je třeba se seznamu zvolit zdroj informací. Většina 
zdrojů informací se následně zobrazí v okně prohlížeče HTML 
stránek. V případě použití volby XML lze data prohlížet v okně, 
z kterého se dají následně přenést zpět do agendy Firmy. Tato 
funkce umožňuje provést kontrolu údajů o firmách stejně tak 
jako může urychlit vložení nové firmy do adresáře. 

 

2- Kontakty 
Agenda obsahuje základní údaje o jednotlivých kontaktech (osobách), zde se provádí vkládání nových 
kontaktů, jejich editace a eventuelní mazání. V horní části okna je uveden detail kontaktu, ve spodní části 
jsou záložky s tabulkou 
všech záznamů a 
tabulkou filtrovaných 
záznamů. 

Detail kontaktu obsahuje 
související objekty (v 
pravé části okna) spolu 
s informací, jsou-li v dané 
skupině souvisejících 
objektů obsažena nějaká 
data (zobrazeno s pomocí 
symbolu) . 
Detailní informace o 
souvisejících objektech lze 
vyvolat kliknutím myší na 
požadovanou položku. 

Pokud je v dané kategorii 
větší množství záznamů 
(častý případ zejména u 
událostí), tyto nebudou 
zobrazeny všechny. Detailní zobrazení všech objektů lze pak provést stisknutím tlačítka Zobrazit všechny 
detaily . Tím se provede přechod do dané agendy, kde jsou dané objekty vyfiltrovány a zobrazeny 
všechny. Detailní zobrazení aktuálního objektu se provede poklepáním myší na něj v seznamu. Nový 
objekt lze takto i vložit eventuelně existující smazat (stisknutím příslušných tlačítek ). U e-mailových 
adres lze přímo provést vytvoření nové e-mailové zprávy (spuštění e-mailového klienta) . 

U skupin se poklepáním na danou skupinu změní příslušnost firmy k dané skupině. V nastavení programu 
se určí, jestli se tato změna bude provádět okamžitě nebo ji musí uživatel potvrzovat. 

Přechod na detail firmy, ke které kontaktní osoba patří se provede tlačítkem . 
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3- Adresy 
Agenda obsahuje údaje o dalších adresách firem. Mohou to být pobočky, provozovny, fakturační, dodací 
adresy, … Zde se provádí jejich vkládání, editace a eventuelní mazání. V horní části okna je uveden detail 
adresy, ve spodní části jsou záložky s tabulkou všech záznamů a tabulkou filtrovaných záznamů. Povinné 
je zde zadání typu adresy. 

 

4- Telefonní čísla 
Agenda obsahuje údaje o telefonních číslech firem. Zde se provádí jejich vkládání, editace a eventuelní 
mazání. V horní části 
okna je uvedeno 
telefonní číslo včetně 
vazeb na jednotlivé 
kontaktní osoby dané 
firmy, jedno telefonní 
číslo se může vázat na 
několik kontaktních osob. 
Ve spodní části jsou 
záložky s tabulkou všech 
záznamů a tabulkou 
filtrovaných záznamů. 

Při vkládání telefonního 
čísla je třeba vybrat ze 
seznamu firmu, dále je 
možné (není však 
povinné) vybrat i 
kontaktní osobu. Vazby 
na další kontaktní osoby 
se vkládají ručně až 
poté, co bylo telefonní 
číslo vloženo do databáze. Samozřejmě je možné přidat vazbu pouze na kontaktní osobu z dané firmy. 

Hodnota „Výchozí“ je určena pro označení telefonního čísla, které se bude používat jako výchozí při 
telefonování do dané firmy. Touto hodnotou může být označeno pouze jedno telefonní číslo v rámci firmy. 

Pokud je realizováno napojení na telefonní ústřednu, lze z tohoto dialogu přímo vytáčet telefonní čísla 
nebo posílat SMS zprávy. 

 

5- Faxová čísla 
Agenda obsahuje údaje o faxových číslech firem. Zde se provádí jejich vkládání, editace a eventuelní 
mazání. V horní části okna je uvedeno faxové číslo, které může být přiřazeno k jedné kontaktní osobě. Ve 
spodní části jsou záložky s tabulkou všech záznamů a tabulkou filtrovaných záznamů. 
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6- E-mailové adresy 
Agenda obsahuje údaje o e-mailových adresách firem. Zde se provádí jejich vkládání, editace a mazání. 
V horní části okna je uvedena e-mailová adresa, která může být přiřazena k jedné kontaktní osobě. Ve 
spodní části jsou záložky s tabulkou všech záznamů a tabulkou filtrovaných záznamů. 

Hodnota „Výchozí“ je určena pro označení e-mailové adresy, které se bude používat jako výchozí při 
posílání e-mailů do dané firmy (týká se zejména hromadné komunikace, např. rozesílání marketingových 
zpráv nebo elektronických bulletinů). Jako výchozí může být označena pouze jedna e-mailová adresa 
v rámci firmy. 

Z  tohoto dialogu lze přímo vytvářet nové e-mailové zprávy (spuštění e-mailového klienta s vyplněnou 
adresou). 

 

7- WWW stránky 
Agenda obsahuje údaje o adresách WWW stránek firem. Zde se provádí jejich vkládání, editace a mazání. 
V horní části okna jsou uvedené údaje, týkající se dané WWW stránky. Ve spodní části jsou záložky 
s tabulkou všech záznamů a tabulkou filtrovaných záznamů. 

Z  tohoto dialogu lze přímo spouštět prohlížeč WWW stránek pro okamžité zobrazení daných stránek 
(spustí se prohlížeč, který je zaregistrován jako výchozí v operačním systému). 
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5- Události 
 

V této kapitole jsou popsány základní vlastnosti agendy týkající se událostí. Mezi události patří telefonické 
hovory, schůzky, jednání, písemná korespondence a podobné agendy. Tyto agendy jsou soustředěny 
v menu programu Události. 

1- Telefonické hovory 
Agenda obsahuje základní údaje o telefonních hovorech. Je-li realizováno připojení k telefonní ústředně, 
pak jsou hovory vkládány automaticky aplikací, která toto zabezpečuje nezávisle na spuštění aplikace 
Jazzman CRM. Pak 
lze záznamy v této 
agendě pouze 
upravovat, a to ještě 
jen některé pole. 
Není-li telefonní 
ústředna připojena, 
lze i telefonní hovory 
vkládat, upravovat a 
mazat ručně. V horní 
části okna je uveden 
detail hovoru, ve 
spodní části jsou 
záložky s tabulkou 
všech a filtrovaných 
záznamů. Poslední 
záložka obsahuje 
změny stavů (pokud 
někdo změní stav 
události, je zde 
zobrazeno, kdo a kdy 
to udělal). 

Pokud je telefonní hovor vkládán ručně, je třeba nejprve zvolit firmu a kontakt, kterého se týkal (firma je 
povinná). Pokud je hovor vytvořen automatem a pouze se doplňují data, přiřazení firmy se provede 
tlačítkem  nebo stiskem kláves Ctrl+F. 

Záznam o události obsahuje zejména tyto údaje. 

Předmět  popis, čeho se telefonní hovor týkal 

Akce: popis návazné akce (co je třeba udělat nebo zařídit, aby bylo možné považovat hovor za 
vyřízený) 

Stav: stav dané události (vyřízený, spěchá, nedůležité, …) výběr ze seznamu, který si uživatel 
může definovat sám 

Termín: datum, do kterého je třeba hovor vyřídit (pokud má smysl toto pole vyplňovat) 

Vyřídí: zaměstnanec, který se o vyřízení má postarat 

Projekt: jakého projektu se hovor týká (pokud má smysl toto pole vyplňovat) 

Poznámka:  další údaje nehodící se do jiných polí 

Pokud je realizováno napojení na telefonní ústřednu, lze přímo vytáčet telefonní čísla nebo posílat SMS 
zprávy. 
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2- Dopisy 
Agenda obsahuje základní údaje o písemné komunikaci. Zde se provádí jejich vkládání, úprava a mazání. 
Ke každému záznamu lze připojit přílohu (soubor v některém z formátů podporovaných operačním 

systémem). Připojení přílohy se provede stisknutím tlačítka Označit přílohu . Zobrazení přílohy, která je 
přiložena k dané události se provede stisknutím tlačítka Zobrazit dokument . Příloha se otevře 
v aplikaci, která je určena operačním systémem jako výchozí prohlížeč pro daný typ souboru. Údaje o 
události jsou obdobné, jako údaje týkající se telefonního hovoru (viz předchozí kapitola). 

 

3- Schůzky 
Agenda obsahuje základní údaje o schůzkách, jednáních a servisních výjezdech. Zde se provádí jejich 
vkládání, úprava a mazání. Ke každému záznamu lze připojit přílohu (například záznam z jednání nebo 

protokol servisního výjezdu). Připojení přílohy se provede stisknutím tlačítka Označit přílohu . 
Zobrazení přílohy, která je přiložena k dané události se provede stisknutím tlačítka Zobrazit dokument . 
Příloha se otevře v aplikaci, která je určena operačním systémem jako výchozí prohlížeč pro daný typ 
souboru. 

Údaje o události jsou obdobné, jako údaje týkající se telefonního hovoru (viz předchozí kapitola), navíc 
aplikace umožňuje vložit informaci o rezervaci času na schůzku (v případě, že bude schůzka u zákazníka, 
zahrne se sem i čas strávený dopravou k němu a zpět), a místo schůzky. 

V pravé části okna lze přiřadit ke každé schůzce rezervaci zdroje nebo zdrojů, potřebné pro danou 
schůzku (například osobní automobil nebo projektor, …). 

Schůzky a jednání je možné zobrazit v přehledné grafické formě v kalendáři. K tomu slouží tlačítko 
Zobrazit kalendář . 

 

4- Faxy 
Agenda obsahuje základní údaje o faxové komunikaci. Zde se provádí jejich vkládání, úprava a mazání. Ke 
každému záznamu lze připojit přílohu (soubor v některém z formátů podporovaných operačním 

systémem). Připojení přílohy se provede stisknutím tlačítka Označit přílohu . Zobrazení přílohy, která je 
přiložena k dané události se provede stisknutím tlačítka Zobrazit dokument . Příloha se otevře 
v aplikaci, která je určena operačním systémem jako výchozí prohlížeč pro daný typ souboru. Údaje o 
události jsou obdobné, jako údaje týkající se telefonního hovoru (viz předchozí kapitola). 

 

5- Dokumenty 
Agenda obsahuje základní údaje o dokumentech, které lze přiřadit k nějaké firmě. Jde o dokumenty, které 
nelze zařadit do jiné kategorie. Zde se provádí jejich vkládání, úprava a mazání. Ke každému záznamu lze 
připojit přílohu (soubor v některém z formátů podporovaných operačním systémem). Připojení přílohy se 

provede stisknutím tlačítka Označit přílohu . Zobrazení přílohy, která je přiložena k dané události se 
provede stisknutím tlačítka Zobrazit dokument . Příloha se otevře v aplikaci, která je určena operačním 
systémem jako výchozí prohlížeč pro daný typ souboru. 
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6- Uživatelské události 
Agenda obsahuje základní údaje událostech, jejichž typ je volně definovatelný uživatelem (např, zápůjčka 
produktu, úkol pro zaměstnance, …). Zde se provádí jejich vkládání, úprava a mazání. Ke každému 
záznamu lze připojit přílohu (soubor v některém z formátů podporovaných operačním systémem). 

Připojení přílohy se provede stisknutím tlačítka Označit přílohu . Zobrazení přílohy, která je přiložena 
k dané události se provede stisknutím tlačítka Zobrazit dokument . Příloha se otevře v aplikaci, která je 
určena operačním systémem jako výchozí prohlížeč pro daný typ souboru. Údaje o události jsou obdobné, 
jako údaje týkající se telefonního hovoru (viz předchozí kapitola), vyplnit je nutné typ uživatelské události. 

 

7- SMS zprávy 
Agenda obsahuje základní údaje o SMS zprávách, odeslaných nebo přijatých telefonní ústřednou. Zde se 
předpokládá, že záznamy v této agendě budou využívány zejména ve spojení s telefonní ústřednou. Takto 
je možné archivovat SMS komunikaci, které přes ústřednu prochází. 

 

8- Kalendář 
Agenda, umožňující 
grafické zobrazení 
schůzek ve formě 
kalendáře. Kromě 
schůzek lze navíc 
zobrazit  rezervované 
zdroje (automobily, 
zasedací místnosti, …). 
Barvy, které jsou použité 
při zobrazení kalendáře 
se nastavují 
v uživatelském nastavení 
aplikace. Barva dané 
události je určena podle 
zaměstnance a stavu 
dané schůzky. 
V kalendáři se zobrazuje 
buď celý den, nebo 
pouze pracovní doba (viz 
uživatelské nastavení 
aplikace). Při najetí 
kursorem myši na událost se zobrazí detailnější údaje o schůzce. 
Poklepáním na danou schůzku se otevře okno s kompletními daty. 

Počáteční datum kalendáře lze zvolit kliknutím myší na dané datum 
v kalendáři. Přesné časové rozmezí (od-do) bude zobrazeno, pokud 
uživatel táhne myší od počátečního data ke koncovému. 

U zobrazení lze měnit časová měřítka. V první řadě je to podrobnost v rámci dne, které se nastavuje prvky 
. Počet dní, které se v kalendáři zobrazí se změní použitím voleb v poli Pohled, kde se volí buď 

jeden den, týden nebo celý měsíc. 

Typ objektů, které jsou v kalendáři zobrazeny se nastavuje v sekci Zobrazit, kde lze zobrazovat schůzky, 
rezervované zdroje nebo schůzky včetně zdrojů. Zobrazení zdrojů lze také omezit a to buď typem nebo 
konkrétním zdrojem. 

Novou schůzku lze také vložit přímo graficky označením požadované oblasti levým tlačítkem myši (viz 
obrázek). Po potvrzení vkládání se přejde do formuláře pro vyplnění ostatních údajů o schůzce. 
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9- Hromadná komunikace 
Agenda podporuje vytváření marketingových akcí. Na základě vybraných kritérií lze jednoduše 
vygenerovat e-maily, vytvořit dokument hromadné korespondence s pomocí aplikace MS Word, 
vygenerovat adresní štítky 
nebo připravit seznam 
plánovaných telefonických 
hovorů pro telemarketing. 

Při vytváření nové 
marketingové akce je třeba 
vyplnit její typ, datum a 
název. Důležitým 
parametrem je zejména 
Podmínka, kterou je možné 
vytvořit buď přímo zde 
(stisknutím tlačítka Vytvořit 

dotaz ) 
nebo v agendě Firmy, kde 
se vytvořený filtr přenese 
do táto agendy s pomocí 
položky v menu Záznam-
Ostatní úlohy-Použít filtr 
pro hromadnou 
komunikaci. Vytvořenou podmínku lze otestovat stisknutím tlačítka Test syntaxe dotazu 

. 

V záložce Data se následně vytvoří data pro tuto 
marketingovou akci (tlačítko Připravit data ). 
Před samotnou přípravou dat je uživatel dotázán na 
způsob práce s kontakty jednotlivých firem. Zde se 
určí, které kontaktní osoby budou do akce 
zahrnuty. Stiskem tlačítka OK se data vytvoří. 

S vytvořenými daty lze dále pracovat. Jednotlivé 
položky můžou výt ze seznamu vyjmuty (tlačítko 
Smazat danou položku ). Pro dočasné vyjmutí 
položky ze seznamu slouží pole Výběr (v tabulce označeno X), které se 
deaktivuje a znovu aktivuje poklepáním myší na danou položku. Ta je 
pak sice stále viditelná, při vytváření výstupních objektů pro 
marketingovou akci (e-mailů, štítků, …) bude ignorována. 

Změna kontaktní osoby se provede stiskem tlačítka Změnit kontaktní 
osobu , kde se může vybrat jiná kontaktní osoba ze seznamu dostupných k dané firmě. V případě 
potřeby lze jméno osoby vyplnit i ručně (volba Zadat jiný). 

Obdobně lze takto změnit i e-mailovou adresu nebo telefonní číslo (tlačítka Změnit e-mailovou adresu  
nebo Změnit telefonní číslo ). Pro danou firmu lze do marketingové akce přidat ještě další osobu nebo 
osoby (tlačítko Přidat k firmě další kontakt ), kde se ze seznamu vybere další kontaktní osoba ze 
seznamu dostupných. 
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Posledním krokem je vyplnění parametrů marketingové akce. V případě posílání e-mailů je to vyplnění 
odesílatele a jeho e-mailové adresy (přebírá se implicitně podle přihlášeného uživatele), vyplnění 
předmětu zprávy, připojení 
přílohy (pokud je to třeba) a 
vyplnění těla zprávy. 

Tělo zprávy může být ve 
formátu obyčejného textu 
nebo ve formátu HTML. Již 
připravený text lze načíst ze 
souboru (tlačítko Otevřít 
soubor ). Před odesláním 
všech e-mailů lze odeslat 
tzv. zkušební zprávu na 
libovolnou adresu. To se 
provede stisknutím tlačítka 
Odeslat zkušební e-mail , 
kdy lze cílovou e-mailovou 
adresu ručně zadat. 

V případě, že zkušební zpráva vypadá tak jak má, odeslání všech e-mailů jednotlivým příjemcům se 
provede stiskem tlačítka Odeslat e-maily . Přitom se vytvoří a odešle každému příjemci jedna zpráva. U 
každé úspěšně odeslané zprávy se nastaví příznak Provedeno. Pokud by během odesílání nastaly nějaké 
komplikace a nedošlo k odeslání všech zpráv, lze akci opakovat později, přitom budou zprávy odeslány 
pouze příjemcům, kde se to předtím nepodařilo. 

Pokud by bylo třeba sadu příjemců použít k odeslání jiných e-mailů v budoucnu, je třeba u všech zpráv 
zrušit nastavení příznaku Provedeno (tlačítkem Zrušit nastaveni atributu „Provedeno“  v záložce Data). 

Pokud marketingová akce je písemná pošta (dopisy) v parametrech je třeba zvolit typ tiskového štítku a 
pozici, od které se mají štítky tisknout. 

Pro telemarketing (plánované telefonní hovory) je třeba určit předmět hovoru, časové rozmezí, kdy se 
mají uskutečnit a jméno zaměstnance, který to provede. 

V případě tvorby hromadné korespondence s pomocí programu MS Word je třeba zvolit typ hromadné 
korespondence (formulářové dopisy, adresní štítky, obálky nebo katalog). Dále lze zvolit soubor, který 
bude sloužit jako základ pro vytvoření sloučeného dokumentu (dokumentu, který bude obsahovat všechny 
zvolené adresy hromadné komunikace). Pokud se políčko souboru ponechá prázdné, program vytvoří 
výchozí soubor, který lze dále upravovat podle požadavků uživatele. Poslední je výběr polí adres, které se 
do souboru budou přebírat. Tlačítkem Generovat hromadnou korespondenci se vytvoří sloučený dokument 
podle požadovaných parametrů. Pro tisk dokumentů se dále použije program MS Word. 

 

10- Plánované telefonické hovory 
Agenda pro zaznamenání telefonického hovoru, plánovaného na daný čas ze nějakým účelem. Záznamy 
mohou být výsledkem hromadné operace (generování dat pro telemarketing). U plánovaného hovoru se 
eviduje firma a kontaktní osoba, které má být zavoláno, její telefonní číslo,  časové rozmezí, kdy má být 
úkol proveden a zaměstnanec, který má hovor uskutečnit. Jakmile je hovor proveden, zaznamená se 
datum a čas jeho realizace. 

Pokud je realizováno napojení na telefonní ústřednu, lze odsud přímo vytáčet telefonní čísla nebo posílat 
SMS zprávy. 

 

 

 

 



 

Jazzman CRM – Příručka uživatele 

33 / 37 WWW.JAZZWARE.CZ 

6- Ostatní funkce 
 

V této kapitole jsou popsány další agendy, které jsou doplňkové a slouží k čištění dat, komunikaci 
s externími databázemi a podporující vytváření a tisk adresních štítků. Tyto agendy se nacházejí v menu 
Údržba dat. 

1- Slučování firem 
Tato systémová funkce 
slouží zejména k pročištění 
dat. Na základě různých 
kritérií dokáže vyhledávat a 
následně odstraňovat 
možné duplicity v tabulce 
firem. Spouští se volbou 
položky menu Údržba dat-
Slučování záznamů-
Slučování firem. Přístup k ní 
mají pouze uživatelé s právy 
administrátora. 

Tlačítkem Vyhledat duplicitní 

firmy  se nejprve 
vyhledají možné duplicity. 
Jako kritérium pro 
vyhledávání lze zvolit IČ, 
Název nebo kombinaci 
Název a Město. 

V záložce s filtrovanými záznamy se následně zobrazí výsledek hledání. Z tohoto seznamu je třeba vybrat 

firmu, která bude v databázi ponechána a k ní nalézt firmu duplicitní (tlačítkem najít Shodné firmy ). 
Výsledek se zobrazí v záložce s filtrovanými záznamy sekce Firmy ke zrušení. Po zvolení firmy, která bude 

z databáze vymazána může být spojení firem dokončeno (tlačítko Spojit firmy ). Související objekty 
(telefonní čísla, e-mailové adresy, provozovny, www stránky, … ) budou přesunuty k cílové firmě (firma , 
která bude v databázi ponechána), vazba na události bude také přesunuta k cílové firmě. 

Protože funkce slučování firem provádí poměrně velké množství změn v databázi, je doporučuje se před 
jejím použitím provést zálohování databáze. 
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2- Slučování kontaktů 
Tato systémová funkce slouží 
zejména k pročištění dat. Na 
základě různých kritérií 
dokáže vyhledávat firmy, 
které mají duplicitně vložené 
kontaktní osoby. Obsahuje 
také podporu pro 
odstraňování takovýchto 
duplicit. Spouští se volbou 
položky menu Údržba dat-
Slučování záznamů-Slučování 
kontaktů. Přístup k ní mají 
pouze uživatelé s právy 
administrátora. 

Tlačítkem Vyhledat firmy 

s duplicitními kontakty  
se nejprve vyhledají firmy 
s možnými vícenásobně 
zadanými kontaktními 
osobami. Jako kritérium pro vyhledávání lze zvolit kombinaci jména a příjmení, nebo pouze příjmení. 

V záložce s filtrovanými záznamy se následně zobrazí výsledek hledání. U těchto firem se pak v pravé části 
okna zobrazí tabulky s kontakty. V horní tabulce je třeba zvolit kontakt, který v databázi zůstane (cílový 

kontakt), ve spodní části kontakt, který bude zrušen. Tlačítkem Spojit firmy  se provede spojení 
zvolených kontaktů. Související objekty kontaktu, který bude zrušen (telefonní čísla, e-mailové adresy, 
provozovny, www stránky, … ) budou přiřazeny k cílovému kontaktu, vazba na události bude také 
přesunuta k cílové firmě. 

Protože funkce slučování kontaktních osob provádí poměrně velké množství změn v databázi, je 
doporučuje se před jejím použitím provést zálohování databáze. 
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3- Synchronizace adres s ekonomickým systémem Pohoda 
Spolupráce s adresářem ekonomického systému Pohoda je řešena s pomocí tří agend. Úvodní import 
adres z ekonomického systému provede agenda Import adresáře (položka menu Údržba dat-Výměna dat 
se systémem Pohoda-Import adresáře). Běžnou synchronizaci dat, import a export nových a změněných 
adres provádí agenda Synchronizace adresáře. Pokud je třeba, lze realizovat i jednorázový export adres 
ze systému Jazzman CRM do účetní jednotky v Pohodě s pomocí agendy Export adresáře. 

Agendy, spolupracující 
s adresářem 
ekonomického systému 
Pohoda jsou přístupné 
pouze uživatelům s právy 
administrátora. 
Parametry výměny dat 
se nastavují v globálním 
nastavení programu (viz 
kapitola pojednávající o 
nastavení programu). 

Agenda Import adresáře 
se používá pro prvotní 
převod dat z účetní 
jednotky  ekonomického 
systému Pohoda. Import 
se provede ve dvou 
krocích. Prvním je 
příprava dat (tlačítko 
Připravit data pro import 

), kdy se provede 
naplnění tabulek ve spodní části okna agendy. Nyní může uživatel provést zběžnou vizuální kontrolu dat, 
které se budou v dalším kroku importovat. Jakmile jsou data pro import připravena, provede se samotný 
import dat (tlačítko Importovat data ). Agenda import adresáře se spouští pouze při úvodním naplnění 
adresáře, pro následnou výměnu nových a změněných záznamů slouží agenda Synchronizace dat. 

Agenda Synchronizace 
dat  provede přenos 
změněných záznamů 
mezi adresáři. Tento 
přenos se provádí ve 
dvou krocích. Prvním 
krokem je nalezení 
nových a změněných 
záznamů (tlačítko Nalézt 
nové a změněné 
záznamy ). Po 
provedení prvního kroku 
jsou ve spodní části 
agendy zobrazeny nové a 
změněné záznamy, které 
v obou aplikacích vznikly 
v období od poslední 
synchronizace dat. 
Tlačítkem Provést 
synchronizaci se tyto 
změny v obou adresářích 
provedou. 
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4- Synchronizace kontaktů s aplikaci MS Outlook 
Tato agenda provede export kontaktů do adresáře aplikace MS Outlook. Po spuštění agendy je třeba 
vybrat složku aplikace MS Outlook, kam se budou kontakty importovat. Importovat se budou bu%ď 
všechny kontakty nebo 
jen kontakty omezené 
filtrem (záleží na tom, 
jestli je aktivní záložka se 
všemi záznamy nebo jen 
s filtrovanými záznamy). 

Samotný přenos dat se 
spustí tlačítkem 
Synchronizovat kontakty 
s aplikací MS Outlook . 

Kontakty lze takto 
přenášet pouze do 
aplikace MS Outlook, s 
aplikací MS Outlook 
Express tento export 
nekomunikuje. 

Agendy, spolupracující 
s aplikací MS Outlook 
jsou přístupné pouze 
uživatelům s právy administrátora. 

 

5- Vytváření adresních štítků 
K vytváření adresních štítků (např. pro tisk samolepících etiket) slouží tři agendy. Agenda Definice, ve 
které jsou definovány rozměry štítků, agenda Šablony, sloužící pro definování polí tiskového štítku a 
agenda Tvůrce štítku, 
která umožňuje na 
základě šablony vytvořit 
konkrétní štítek pro dané 
firmy. 

V agendě Definice 
(položka v menu Údržba 
dat-Adresní štítky-
Definice) je třeba nastavit 
veškeré parametry archu, 
na který se budou 
tisknout adresní štítky. 
Každý používaný druh 
archu zde musí mít svůj 
záznam tak, aby bylo 
možné na něj výsledné 
adresní štítky tisknout. Při 
změně rozměrů  se 
graficky zobrazuje, jak 
bude štítek i arch se 
štítky vypadat. 
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V agendě Šablony (položka v menu Údržba dat-Adresní štítky-Šablony) se pro danou šablonu definuje 
obsah štítku ve smyslu polí, které bude obsahovat. 

Jednotlivá pole se umísťují 
na štítek jejich přetažením 
myší na danou pozici. Přitom 
se aktuální šablona zobrazuje 
v poli Náhled štítku. 

U každého řádku je možné 
zvolit vlastnosti textu 
(velikost, písmo a ostatní 
atributy textu). Barvu pozadí 
adresního štítku lze také 
změnit. Všechny tyto 
vlastnosti lze měnit s pomocí 
tlačítek v sekci Obsah štítku, 
zkušení uživatelé mohou 
vlastnosti štítku měnit i přímo 
v poli obsahu štítku. 

Na jednom řádku šablony by 
měla být pouze jedna 
definice použitého písma, polí 
může obsahovat více 
(například PSČ a 
obec). 

Změna vlastností textu tlačítky proběhne vždy pro řádek, na kterém se nalézá kurzor. Znak konce řádku 
se vkládá klávesovou kombinací Shift+Enter nebo stiskem tlačítka Konec řádku. Kompletní vymazání 
obsahu štítku se provede stiskem tlačítka Vymazat obsah štítku. 

Agenda Tvůrce štítků slouží 
k vytvoření adresních štítků 
pro jednotlivé firmy na 
základě zvolené šablony. 
Adresní štítky budou 
vytvořeny buď pro všechny 
adresy nebo pro adresy 
splňující danou podmínku 
(filtrované adresy). Záleží na 
tom, jestli je aktivní záložka 
se všemi adresami nebo 
záložka s adresami 
filtrovanými. 

V poli Šablona pro štítky je 
nutné zvolit šablonu, která 
bude sloužit jako vzor pro 
vytvářené štítky. Tento vzor 
je zobrazován v poli 
Šablona. 

Vlastní vytvoření sady 
adresních štítků se spustí stiskem tlačítka Generovat štítky . Každá firma může mít pouze jeden adresní 
štítek, v případě, že při vytváření již štítek existuje, bude přepsán štítkem novým. 

 

 

 


