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1.1 PnAhlaseni do systému
Do systému se dostaneme z pfihlaSovaci stranky (dostupn& napf. z http://eis.cas.cz )

iFIS - Finanéni Informacni Systém

PEimy start aplikace IFIS. )

komponenta iFIS zahrnuje agendy: Finance;Udetnictyi, Rozpoget,
Majetelk, Objednavky, Registrsmiluy, Zasoby, Finanéni analvza a
rranaZerské informace.

Start iFIS XL Start aplikace iFIS.
se zvEtianym pismern,

LEitecné odkazy
- Stranky EIS

MEwndy Webmailer Nadstavba iFIS pro zasilani reportd pomoci E-mail.
- Instalace
- Instalace https : - :
- Dokumentace Start Test Start testovaci verze aplikace iFIS
- Rozdilowa d.
- Ovlddani rmace pro uZivatele
Aktualizovana verze menu
05042007 Odstrafiuje | problémy 5 mysi ndhadné se abjevuicl na nékterych
Spravoe IFIS Pz,

Spravee apl. servery

Aktualizovana verze dokumentace iFIS

S Dokurnentace je dostupna z formulafd nebo levého menu,
Spravee db, servery
Mowvd Ovodnl strdanka (FIS
- 210452007 Bez maleho startovaciho okna,
Dop. konfigurace il Z této stranky lze iFIS spustit pouze jednou Pro dalsi spusténi iF1S
si oteviete novou Ovodni stranku v novémn okné.
- AMD/Intel- .
1GHz 21.03.2007 Uyolnéna verze 6.5
BB zSeMB RAM 06.08.2006 Uvolngna verze 4,27
N FIS 14,26, pfedan d Zech e ik
) 5 : we werzi 4,26, pfedan do provozu pro wSechny ekonomicke
&. A e 01.058.2006 Sty
2000, P
S MS IE &.0 F.01.2006 Zprovoznen FIE ve ver, 4.23
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Pro sEuéténi ostré, realné databaze pouzijeme m (v rozliSeni 800x600) nebo
pro vétSi rozliSeni (1024x768). V obou pfipadech se pfihlaSujeme do stejné databaze.

Pokud bychom chtéli néco vyzkouSet a neni vhodni’ dopad na redlna data, mGzZeme vyuzit testovaci databaze — do
testu se dostaneme kliknutim na Start fest . Testovaci databaze vznika kopii realni databaze. Toto

preklopeni (aktualizaci) provadi Odbor informaénich systémi SSC (OIS).

Vyplnime pfihlaSovaci jméno a heslo. Databazi nechame (fis = ostra databaze, test = testovaci) a zvolime PFipajit.

Po pfihlaSeni do systému se otevie okno s hlavnim menu.
£ iFIs - Uzivatel: EIS47 - Ek. jednotka: Stredisko spol. Cinnosti@fis

Editace Dotaz Blo jam Paole Funkce Mastroje Mapovéda Okno

D5 B L pT '
Hiawni Manu £ X
£ sy internetFis (tery 17.04 2007

T Res
= Fee

- RIS Madstaviy
- ) Madstavhy iFig
- ] Zakladni sluthy
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V horni modré listé je informace o uzivateli a databazi, na které je pfihlaSen:

2 iFIS - Uzivaiel: EIS47 - Ek. jednotka: Stredisko spol. Einnosti@fis

-

patrny nazev Ustavu
« Testovaci databaze @; iFl5 - Uzivatel: EIS47 - Ek.jednotka: 47 TEST (akt. 17.04.07 03:04)@test | misto nazvu
Ustavu je zobrazeno ¢&islo ekonomické jednotky s uvedenim TEST a dale datum posledni aktualizace.

« Redalna databaze

PrihlaSovaci stranka zaroven slouzi jako pfipojeni na server. Po celou dobu prace se systémem musi tato stranka
zUstat oteviena.
V horni ¢asti okna je zobrazena informace, Ze aplikace byla spusténa.

Aplikace "iFIS" byla spusténa, nezavirejte toto okno prohliZefe pifed ukonfenim aplikacell

iFIS - Finanéni Informacdni Systém

PEimy start aplikace IFIS. :

Komponenta iFIS zahrnuje agendy: Finanoe, Uéetnictyl, Rozpodet,
Majetel, Objednavley, Registr smluv, Zasoby, Finanoni analyza a
manazerske informace,

K aplikaci

Ugitecne odkazy

Start iFIS XL Start aplikace iFIS.
se zvetienyrm pisment,

Mavody Webmailer Nadstavba iFIS pro zasilani reportd pomoci E-mail.
- Instalace
- Instalace https . . )
- Bokumentace Start Test Start testowvaci verze aplikace iFIS
- Rozdilowa d.
= B Informace pro uzivatele
Spravci & Aktualizovana verze menu
0s.04.2007 Odstrafiuje | problémy s mysi nahodné se objevuiicl na nékterych
Zpravee IFIS PC,

Spravee apl, servery Aktualizovana verze dokumentace iFIS

Cokumentace je dostupna z formulaia nebo leveho menu.

29.03 2007

Soravee db. serveru
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1.2 Ovladani menu, formula Fa
Ovladani systému a pohyb po menu je mozny nékolika nasledujicimi zpUsoby:
e Funkénimi kli¢i (klavesovymi zkratkami)
e Panely nastroju (tlacitka)
* Navigacnim panelem
e Formulafovym menu
e Mysi

Vlastni formuléfe Ize spoustét z hlavniho ménu. Nékteré formulare jsou pfimo navigovatelné a je mozné je spustit

pfimo pomoci pfimé navigace.

Nastroiovv panel

& iFIS - Uzivatel: EIS47 - Ek. jednotka: Stredisko spol. Einnosti@fis

Akce: Editace Dotair Blok Zaznam Pole Funkce hastroje: Mapoveda Okno

Q@ . BT

Hiawni Menu
7 gy internetFlS Finance Utery 17.04 2007
[,(: E:ep =+ Financné skonomicks Fizeni i':l 1. Pokladna !
) Sprdvce --E2 2. Banka
0 Ciselniky 2 1. Fikazy
L) Zakazky - Projekty 3 2. Seky wystavens
- Usetnictyi SHER 3. wypisy
- ] Rozpodty lf—)-@' il
el | irrce B2 1. 03120 - Pofizovéni bankovnich vipist | {
() Mastek &) 2. 03112 - Import bankovnich vipisd KB I
— ) Obchod —ENI. 03118 - Impart BY CSOB BE24 | '
L T Reiini objsdndvky HES A\03113 - Import hankownich wipisi GEMIM E |
3 iFIS* Madstavby HES 5. 0]119 - Import bankovnich wipizh CNE e
- J4dro HES 6. 031 - Impart bankovnich wipish MTMS
- ) Nacistavby iFis HES 7. 03115\Impaort bankovnich wipish BIS
- ) Sprava runtime repository LE3 & 03111 - Dyplnéni bank. Gitu partnera
- ) Zakladni sluzhry - 2. Prohiizeni
B0 4. Odetni ikvidace
—E3 5. 03109 - Prohilizeni kontacNganky

Bl 6. 03140 - vytvofeni 6. doklady  vipisu

F-120 7. Mésitni zpracovani
2 &, Ciselniky _
-] 3. Zévazky Koncova volba fenu

Nerozevr/eha droveri menu Rozevrena Uroveri menu

Stavova lista
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1.3 Seznam funk énich klaves
Funkéni klavesy v hlavnim menu

QLB LT

@ EXIT -opusténi formulafe, ¢asti menu, na které se nachazime

* DOMU - zavFe v&echny oteviené polozky menu a nastavi menu do podoby po pfihlaseni

OBLIBENE — vybrané &asti menu mGZeme nastavit jako oblibené (stoupneme si na danou vétev menu,
klikneme pravym tlacitkem mysi y pfidame k oblibenym). Tlagitko je aktivni pouze v pfipadé, Ze je min. jedna
poloZzka menu mezi oblibenymi.

# PRIMA NAVIGACE — pfesune nas do vybraného formulafe aniz bychom se museli k nému dostavat postupné
skrz menu. Pfenést se mGzeme pouze do pfimo navigovatelnych formulard

¥ ZMENA HESLA — po pfihlaseni pod pfidélenym heslem je vhodné zménit heslo.
o ZMENA PRIHLASENI — po kliknuti se objevi znovu pfihla3ovaci okno. MaZe byt vyuZito pro aktualizaci
pfipojeni, zménu pfipojeni do jiné databéaze.

2 NAPOVEDA - dokumentace k systému od dodavatele

Funkéni klavesy na konkrétnim formulafi

Klavesy pro praci s databazi Tisky Klavesy pro praci s texty Napovéda

Ve ) 1 \] 5
Q@ HER  GEE LN 23084 "AEE ZEaxdEe P |
\ ) \ — —

Tridéni Klavesy k formulas

Podle charakteru formulafe jsou klavesy aktivni. Nékteré klavesy lze pouzit pouze na vybranych formuléfich.
K vétSiné klaves (tlacitek) existuje ekvivalentni klavesa. Klavesa je uvedena u pfislusnych tlagitek.

@ EXIT F4- Ukon¢i praci s formulafem a pfipadné nabidne navazujici ¢innost (dalSi praci s dokladem)
E4 NOVY ZAZNAM F6 VytvoFi novy zaznam (dle charakteru formulafe, novy doklad, novy fadek atd.)
8 ULOZENI ZMEN F2 Zapi3e zmény do databaze

Ex ZRUSENI ZAZNAMU Shift + F6 Zrusi zaznam v databazi (fadek) nebo jej oznadi za neplatny (doklad)

{% DOTAZ F7 Pfepne formular do rezimu dotazu, kdy je mozné zadat vstupni podminku (filtr pro zobrazeni dat),
muzeme zadat libovolny fetézec znak(. Chceme-li nahradit Fetézec znaku, pouZzijeme %

ﬁ% PROVEST DOTAZ F8 Vybere data z databaze na zakladé podminky uvedené v dotazu
%ZRuélT DOTAZ Zrusi zadany dotaz a zobrazi vSechna data ve formulafi

Al Z

2 & RAZENI Setfidi data dané polozky, sloupce vzestupné (AZ) nebo sestupné (ZA)
A S .

2ht SLOZENE TRIDENI Vyvola blok s moznosti vybéru vice tfidicich kriterii

% TISK Vytiskne defaultné nastavenou tiskovou sestavu (doklad) — ze seznamu tiskovych sestav jednu si jednu
muzeme nastavit jako vychozi a pak ji tisknout pomoci ikonky

@ SEZNAM TISKOVYCH SESTAV Zobrazi seznam vSech tiskovych sestav k danému formulafi véetné formata,
ve kterych Ize tiskovou sestavu spustit
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P VYJIMOUT Vyjme vybrany (oznaceny) text, tzn. vymaze a ulozi do mezipaméti

% KOPIROVAT Zkopiruje obsah vybraného pole do mezipaméti Ctrl + C
am

VLOZIT - Vlozi na pozici kurzoru text ulozeny v mezipaméti Ctrl + V
=’-'QEDITACE POLE - Zobrazi samostatné okno pro Upravu pole, moznost Cist text, ktery neni v poli vidét.

'E FILTR F3 - Zobrazi seznam hodnot (List), ze kterych je mozZné vybrat podminku pro vybér

Etl: MULTILIST Shift + F3 - Vyvola seznam hodnot pro vicenasobny vybér (Multilist) — vice nez jedna podminka
v daném poli, sloupci

3 PP . - . N o
Ezl DETAIL/VOLANI CISELNIKU Ctrl + A - Vyvola formular ¢iselniku tykajici se daného pole z moznosti pfimého
vloZeni nové hodnoty do ¢&iselniku

'H'PRI'MA NAVIGACE - pfesune nas do vybraného formulare aniz bychom se museli k nému dostavat postupné
skrz menu. Pfenést se miZeme pouze do pfimo navigovatelnych formular

5B OKO - Zobrazi informace o zaznamu — kdo je zalozil, kdo naposledy zménil
@ SYSTEMOVE DATUM - Do pole pro datum, ¢as vlozi hodnotu systémového (aktualniho) data, ¢asu
b SUMA - Provede soucet u vybranych zaznamu, ale jen pro systémem definovana pole

EXCEL - Provede export zobrazenych dat do aplikace Microsoft Excel do formatu SYLK (v pfipadé dat, u
kterych ma export smysl, neexportuje grafické formulare)

Ej HTML - Provede export zobrazenych dat do formatu HTML

? .
J=- KLAVESY - Zobrazi napovédu se seznamem funké&nich klaves

? NAPOVEDA F1 - Zobrazi napovédu k danému formulafi
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1.4 Zména hesla

Heslo pridélené OIS je vhodné zménit. Zménu hesla provedeme po pfihlaSeni do systému pomoci ikony . Po
stisknuté ikony se objevi tabulka, do které je nutné zadat puvodni (pfidélené heslo) a nové heslo, pod kterym se
budeme do systému nasledné pfihlaSovat.

Uzivatel: [EI547

Staré heslo: | <——1—— Piidélené,pavodni heslo
Nové heslo: | <+———Nové heslo, pod kterym se chceme prihlaSovat
Potvrdit: | <+———Pro potvrzeni spravnosti jeSté jednou nové heslo
oK | Zpat |

Po zadani zmény hesla vSe potvrdime kliknutim na klavesu OK.

1.5 Ukon éeni prace se systémem

Praci se systémem muzeme ukongit klavesou @ Tato klavesa plni mimojité funkci pfesunu na vyssi ¢ast menu.
Pokud ale mame menu ,zabalené" a nelze se dostat na vysSSi aroven, slouzi tato klavesa také k opusténi systému.
V takovém pfipadé se nas systém zeptd, jestli opravdu chceme systém opustit.

Potvrzenim volby Ano systém opoustime.

1.6 Zadavani dotaz a, filtr

Pokud chceme data filtrovat (nechceme si dotadhnout vSechna data ale jen néjaky vybér), musime byt
v dotazovacim rezimu. Dotazovaci rezim se vyznacuje Zlutdm fadkem (viz. obrdzek) a mizeme se do néj dostat

{?3’“

pomoci tlagitka “H nebo klavesy F7. Né&které formulaFe jsou automaticky nastaveny na dotazovaci rezim a
rovnou po vstupu do formulare jsme ve ,stavu Zlutého fadku“

Kratky nazev PIny nazey Ico oic Cast Ulice

Ul | | | | |
L] | | | | |

Do formulafe zadame poZadovany filtr. Je nutné ale dodrzet nasledujici zasady:

% (procento) nahrazuje libovolné dlouhy fetézec znaku
_ (podtrzitko) nahrazuje jeden znak
ve vétSiné poli je nutné rozliSovat mala a velka pismena

-8-



Ovladani systému iFIS Jana Ptakova

Chceme-li filtrovat napf. firmy, jejichz nazev za¢ina na K, zadame dotaz K% (v kratkém nazvu jsou velka pismena).
Ostatni pismena v nazvu nahradime znakem %. (pokud bychom znak % vynechali, dotaz by znél na filtrovani firem
jmenujicich se
Akce Editace [Dotaz Blok am Pole Eunkce
EI L IR
')
PIny nazev 10 mc Cast Wice
|
|

D %4 MAEL HEAQDEE 2D

7

PIny ndzev 1€0 mc ¢

|k + K prizkum, sr.o. |54340033 |cZ64840095 [ [Morvakay
|
|

Wice

[ akPrEUSRO. K& KPneusra. |25871137 | |Hiverii 1¢
[ [ EFFECT -7 |KEFFECT - CZ |52419811 |cz62419811

|ialanskt

Systém zobrazi vSechny zaznamy odpovidajici zadanému filtru.

Stejnym zpl‘]sobem mt‘]ieme fiItr definovat v ostatnich poll'ch (datum adresa)

kriteriim.

1.6.1 Jednoduchy filtr — LIST

Jestlize chceme zadat vybér v poli, ve kterém si mizeme vybrat ze seznamu hodnot (napf. typ dokladu v pfehledu

zavazk(), mazeme hodnotu vybrat ze seznamu pomoci klavesy 'E nebo F3.
Objevi se okno se seznamem hodnot, ze kterého si vybereme jednu hodnotu.

Faktura
JCO
Pfijsté zalohove listy

Pfijsté zalohy

Zavazek k zaméstnanci

Cislo

Ob-  Variabilni
Osoba dobi symbol 1]1} elkemn dok. Stav objednavky

‘l |_|_| |_| "Dobrom "—|
| 0 [l | [l
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1.6.2 Vicenasobny vyb ér — MULTILIST

Pokud budeme chtit filtr v daném poli nastavit s vice hodnotami najednou (napf. v typu doklad chceme filtrovat

-
typy Faktura a Dobropis dohromady), mizeme pouzit funkci vicenasobného vybéru, tzv. Multilistu klavesa E*l:
nebo Shift + F3. Tato moznost vybéru neni nadefinovana pro vSechna pole. Multilist mizete pouzit pouze tam, kde
je tato klavesa (ikonka) aktivni.

Ve vybérovém okné mame v levém sloupci seznam vSech dostupnych hodnot pro dané pole. Do pravého sloupce
pomoci tlacitek se Sipkami pfenasime ty hodnoty (napf. typy doklad(), které chceme filtrovat.

Mame moznost provést i tzv. inverzni vybér. Pokud bychom zaskrtli dole poli¢ko ,Bez vybranych®, systém by
filtroval data (napf. podle typu dokladu), kterd nejsou uvedena v pravém sloupci. Jinak feceno, pfi zaSkrtnuti ,Bez
vybranych* systém filtruje podle kriterii, ktera zbyla v levém sloupci.

Vybér potvrdime kliknutim na tlacitko Patyrdlit vibér

dok. Vybrané polozky 2

Iévazek k zaméstnanci . Dobropis

JD Faktura

Pijaté zalohowe listy

Prijaté zalohy
Pomoci tiacitek
wyherte
poiadované
TATNAMY, vyher
miiete zuFit
wiozenim hodnoty do
poloZky: Filtr,
Masledn potwrdte dok.  Stav  objednavky
i Potvreit vihdr | JSEZN
[ bez vybramjch

-10 -
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1.7 Tisky
Tisknout mdzeme pouze z téch formulafd, pro které jsou pfeddefinované tiskové sestavy. To pozname podle toho,
Ze ikony pro tisk jsou aktivni I% @

=il

(takto by vypadaly neaktivni tisky = )

Po stisku ikony pro vybér tiskovych sestav @ se zobrazi nabidka tiskovych sestav definovand pro pfislusny
formular

Formaty, ve kterych je pfislusna
sestava dostupna

Ikony pro hledani ¢i fazeni sestav

032z

f b 2218 71 2

Segtava Sifka
628 /03237 Dodavatelé die splatnosti 220 "N €] Z}
043 /03237 Kniha zévazkd die derikl 132 " @l H
044 (03237 Hniha zévazkl die denkfl referert 132 "H & {2 |
365 /03237 Hniha zévazkll dis derku-bez DPH 132 & 2 |
630 /03237 Zavazky die denku-popis 132 ﬂ @| @
105 /03237 Kniha zévazkl die denikii+ZPPL 132 v & 2 ]
126 103237 Zévazky die NS 132 0 & 25
w| 219 /03257 Zévazky k zamdst neubr. die NS 132 ik i1 El

Frehlad dodsvateld dis splatnosti

W prohlizec Hlavitka sestany

T paFime tisk |Dndavatelé dle splatnosti
T mail

\PDF (&dobe Acrobat) = |
" do soubor

C doarchivu|  Mastay vichozi =< Iptt <= | konec | [ ==oKs= |

N

Moznosti tisku i zobrazeni tiskové sestavy:
«  Prohlize¢ — zobrazi tiskovou sestavu v novém okné
e Primy tisk . odesila tiskovou sestavu pfimo na tiskarnu
— vyZaduje instalaci ORARRP

e Mail — odesila sestavu jako prfilohu mailem
Do souboru — uklada sestavu na disk

e Do archivu — uklada sestavu do archivu na server

Pokud chceme vybranou sestavu nastavit jako defaultni, aby se zobrazovala pod E musime ji nastavit jako
vychozi.

Ve vybéru tiskovych sestavy klikneme na tlagitko Mastav wychozi 5 nay na poZadovany format poZzadované sestavy

219 /03237 Zavazky k zamést neuhr. die HS 132 T & Pozadi formatu se zasluti
219 /03237 Zévazky k zamést neuhr. die HS 132 0| &l @

Po najeti mysi na ikonu pro defaultné nastavenou tiskarnu se bude nabizet nazev tiskové sestavy, ktera se pod
touto ikonou bude tisknout

-11 -
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1.8 PFAima navigace

Pfimou navigaci miZzeme pouzit, pokud mame rozpracovanou praci na néjakém formulafi a chceme se dostat do
jiného formulare. Normalni cestou bychom museli opustit rozdélanou praci a pfes menu se dostat do
pozadovaného formulare. Pouzitim pfimé navigace se dostaneme do jiného formulafre rovnou. Pro pfimou navigaci

slouzi tlagitko 'ﬁ'. Po stisknuti tlacitka se nam objevi naviga¢ni formular

Kod Program (formular) Qry? Zpét? Lul

u—w\— % b

Starno |

Pokud nezname kod cilového formulare, klikneme na filtr pole K&d a otevie se nam seznam vSech formulari
v systému.

L pro volatelne moduly - bez S
1 FORM
Had hdadul Popiz Typ modulu
- P%DNH FrRADMO Jednotna sprava subjektd a vazeb FORM
. ADMY  LPRMNU Administrace systémova FORM
ADRIM - PV AD_MPOT Adresy organizaci - import FORM
ATR1 FMRATRO1 Sprava atributi FORM
COUMS  FMJZMEDT Zemé FORM
DBECF FMRDBCO1 DECaorrectar FORM
i DEBL SWDEBUG Mastaveni parametrd pro PLISGL debugger FOR:M
. Dizcoven DISCOVER Tulrce sestay FORM
| DOM2  FMRDOMOZ Spréava domén FORM
EWJED  FMJEKJO1 Ekonomicke jednotky FORmM
IMPF FhRIMPO1 Import Tables FORM
JWMASD  FMJMAS00 Seznam odeslanych maild FORM
JMASE  FhJMAS00H Seznam priatych mailk FORM
» MEMJD  FhJMRADT MEnoveE jednotky FORM
| G

Vybereme si cilovy formular (vzhledem k velkému mnoZzstvi formulafl je vhodné znat alespon Cislo Ulohy, pfipadné
i celé Cislo formulare). Vybérem cilového formulafe se napini navigaéni okno.

Kod Program (formulary Qry? ZFpét? Lul

- FMRADMOY N T
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Potvrzenim vybéru na tlagitko OK se pfeneseme do cilového formulére.

POZOR: ne kazdy formular systému je pfimo navigovatelny. Takto se dostaneme jen do formulare, kterému
nepfedchazi néjaky vybér hodnot (napf. deniku, zakézky pro zafazeni apod.)
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