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V hlavni nabidce WInFAS - samostatna agenda

Po otevieni slozky se zobrazi jednotlivé aplikace

M azey Rychli kad  Kad Typ Celi nazev

[ 0becné & szelniky C zlozka Obecné Siselnily
CAKlienti Ck zlodka Klienti

A 0bchodnik nz2 glodka Obchodnik

3 Fozvody RO glozka Fozvody

LAV zetni kb K zlozka letni knity

[ Majetek 11 slozka Majatek
[dZakaaky 15 zlozka Zakazky

L7 akazkowi systém 73 zlozka Fakazkovi systém
[ARBizeni zaz0b 16 slodka Rizeni zazob
CABizeni lidskpch zdroji 27 zlodka Bizeni idskich zdrojd
[dzvitata 3 slozka Zvitata

] Pozemky 40 zlozka Paozemky
[AMechanizace echanizace

[[ACestavni kancelst whi kancelar
[CA%iroba a
3 Doprava va
LA 5prava hibitova Mazev Rychlj kdd a hibitova
(5ekretatka n Dby abcii ARDT 53Mm tafka
(APdigavna i Emize akcil ARDZ Ranz WA
(3 Skoleni i skcie 5303 ni

A n Predavaci protok.aoly Ak04 5304 tik.a

B Hicmadné listing 5306 nice vlastnich akcil
ebi Uwéry

[Awinesa

Ihesa
[APrace s daty Sab glozka Prace ¢ daty
[ Sestavy SE zlozka Sestawy
LA Data Mining (]| slozka Data Mining

A5 ustémavé aplikace Sh zlozka Systémové aplikace




Akcie

Vytvoreni akcii
Akcie se vytvareji v aplikaci *5301- druhy akcii
Na panelu si vyberete akci, kterou chcete s akciemi ud¢lat.
V ptipadég, Ze chcete vytvofit akcie, podobné jiz néjakym vytvofenym,

muzete pouzit tlacitko - otevie se jiz predvyplnéna tabulka
a vy pouze upravite hodnoty, které chcete upravit.

Pokud chcete vytvofit nové, date tlacitko - otevie se nova

tabulka kam zadate pozadované tidaje.

Hodnotu dividenda je ti‘eba vyplnit, pro spravné vygenerovani
zavazKku vuci akcionari.

.
f88 [79_AKCIE] Druhy akeif ESRER

Aplikace Data Mastroje Napovéda

| f o 7 |G | @D

D drubu # Jmenovitd hodn. — Koef dividendy — Koef hlasovani Dividenda DivAIH*1000 Pocet Celk.divid.

. dJ4 4 4 | | 2o | %
a1 100000 1,0000 1,0000 1176, 65 11,7665 284 334168,60I 53;1
a2 50000 1,0000 1,0000 588,30 11,7660 117 68831, 10
a3 10000 1,0000 1,0000 117,70 11,7700 564 101892, 80
04 1000 1,0000 1,0000 11,77 11,7700 23549 27765,43

as 2000 1,0000 1,0000 3z
532457 ,93

Pfidej
Kopinuj
Upray
Zobraz

SmaZ

Kohec

Odlo

aliD)

MHapovéda
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=

Jmenovitd hodnota
K.oef dividendy
K.oef hlazowvani

K.oef usnadenisch.

Dividenda

Zrvatelzki du
Podoba

Druh akcie | Mmenove

h kmenowe
zaméstnanecke
prioritni

1,0000

FAS [79_AKCIE] Druhy akcii |-
Aplikace Data Mastroje Mapovéda
ID diuhu akcii P

Pfide|

Smaz

Storno

M apovéda

o}
e
B

ge zvladtnimi prévy |

141

Fodoba |1istinna

zaknihovana

(]

Generovani akcii

Tlacitko ptidej- ptida dalsi vétu
Tlacitko OK — potvrdi a uloZi pofizena data

Pro vygenerovani akcii si spust’te aplikaci *5302 — emise akcii

-

FR§ [79_AKCIE] Emise akcii

Aplikace Data Mastroje

Napovéda

P EEEEEE IR L)

G

1D drub sk Jmenovitd hodnota

ID emige  Datum emise Cizso OO 2

Lg 0

01 100000
02 50000
03 10000
04 1000
05 2000

1 i

b
o
=2

Kaopi

Zobraz

SmaZ

FK.ohec

Mapovéda

0/0

|




DGR Akcie

Vyberte si pozadovany druh akcii — nasledné kliknéte na tlacitko piide;.
V zobrazeném okné vyplnite udaje a date tlacitko OK — pokud chcete
ulozit, pokud chcete pfidavat dalsi emisi pouzijte tlacitko ptidej.

|

FA§ [79_AKCIE] C5302.PC5302.TITLE e

Aplikace Data Mastroje MNapovéda

Druh Emise  ISIN 2l

07

I Dratum emise Dratum ztaZeni
Eislo 0D Cigla DO
Starno
3 | 141

Nasledné je tfeba dané akcie vygenerovat — tlacitko Generuj

-
Aplikace Data Mastroje MNapovéda
| b of # 7 | @ @D
1D drubu aked Jmenovitd hodnota | 1D eookseeii apmy ks, L 3
1 [ 8.8.2016 “ 1100l =]
01 100000 |2 B-8-o0r y 200 53:]2
02 50000 —— |
- Do [ Geneni |
Generuj :
04 1000 5 -’
= — T
> Edit
o .
o7
||_ | ]
4 I 3 a4 I 3
.30 Akcie ji# existul | 1w
W -_— - y
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Jednotlivé akcie

Jednotlivé akcie zobrazite v aplikaci *5303 — jednotlivé akcie
Vyberete emisi a akcii.

Po vybrani dané akcie date tlacitko Uprav a zde si mizete upravit idaje na akcii
napt.: datum stazeni, datum umotovani — datum od kdy je akcie v umofovani,
nebo hlasovaciho zéastupce za danou akcii — pokud nevyplnite u podilového

vlastnictvi bude se Spatné tisknout prezencni listina ( zastupovaci pravu za danou

akcii ma pouze jeden podilnik akcie)

Prevod akcii
Prevody akcii se provadéji v aplikaci *5304 — predavaci protokoly
Umoznuji pievody mezi akcionafi, ¢i z emitenta na akcionafe.

V aplikaci nelze opravovat, 1ze pouze mazat posledni protokol. Vzhledem

K vnitini logice dat a k pravnim skute¢nostem je opravovani problematické.

Na tvodni strance aplikace jsou zobrazeny zapisy (pfevody) — Ize je fadit
(datum, ptedal, pievzal)

Pfidani prevodu —

Zde je tieba vyplnit:

Datum: datum pfevodu

Ptedal: ten kdo predava

Prevzal: ten kdo prejima

Vybrat akcie k ptevodu

Jaky podil akcie se prevadi — vice nize

nakonec vybér potvrdit tlac¢itkem pFepoéti a prevod potvrdit OK

|Pc]rus Jan

||-_.'.=- |Néh|:n:1|:rva Marie

|c8112121212

||nsnsnsugugu

f A8 [79_AKCIE] N5304.PN5304ZATITLE E@g1
Aplikace Pofizeni Mastroje  Napovéda
Sablona |U ||EI | & =5 prE304za
Datum Popis e ,—|
1.11.2016 ast akcii, klera ze 1
|F'Fedal / Prevaal 'e N

Vybér akcii Ize
provadét i pomoci

tlac¢itka shift nebo

04 A 981

Tvp Emise Cizlo Zast. pra hlazovani |\-"Iastnén0 Citatel

04 B 935 1/2 0 ctrl + klik mysi

03 & 3390 1/2 0 W, - w

03 A 3394 Pokus Jan 172 1] 1 =l Y

03 iy 3395 Pokus Jan 1/2 a 1

|.PN53042B.1

Frepocti
- g
+Yuber

]S

3 i Napovéda

| 1/1 5418




IR Akcie

Prevedeni podilu akcie

Pokud pfevadime cely podil akcie, tak vybereme ptrevadénou akcii a nechdme
nastaveno, tak jak je a dame piepocitat a poté pievést.

Pokud danou akcii eventuelné vice akcii budeme délit na podily zle to provést
dvéma zplsoby.

Pomoci zlomku

e Zlomkova ¢ast nahote v okné€ — zde budete danou akcii nasobit
zlomkem, ktery uvedete pro pievod
priklad: mate jednu akcii a chceete ji prevést polovinu —
vynasobite zlomkem >
ptiklad 2: mate 2 akcie a kdyz do zlomku zadate '%, tak
nepievedete celou polovinu, ale %4 ... %2 * 72 = V4, pokud by jste
chtéli prevést celou polovinu nechali by jste nastaveno na 1/1

r ™
#5 [79_AKCIE] N5304.PN5304ZATITLE =l B
Aplikace Pofizeni  MNastroje MNapovéda
Gablona: 0 0 = =% pn&304za
[ atum Fopis
1.11.2016 st akcii, kterd se 1
ma prevest [timto
Fredal Pievzal zZlomkem se
~ Wihodova Marie - wynasobi dast
Pokus Jan = [ _akcie
08112121212 £9090303030 predavajicihal
h %
Tvp Emise Cislo Zast. pro hlazovani |Vlastnéno Citatel Jmen. Prepocti \ -
04 1 935 1/2 1 4
1
03 & 3330 1/2 1 4
03 3394 Pokus Jan 1/2 1 4
03 2 3395 Pokus Jan 1/2 0 1 fony
2
04 2 978 1/2 0 1 Ol
04 B 977 1/2 1 1
04 n 976 1/2 1 4
04 & 375 1/2 0 1 [
S 7 7 T A N
04 2 91 1/2 1 4
: ]
i | 1/1 9/18
.




IR Akcie

Pomoci vypsani jmenovatele pripadné citatele

e Muzete upravit pfimo u dané akcie Citatele a jmenovatele —
V tomto piipad¢ prevadite ¢ast té dané akcie.
priklad: maéte % akcie a checete prevést V4, tak date Citatele 1 a
jmenovatele 4, tedy Ya.
Ptiklad 2: mate 1 akcii a chcete pievést % dané akcie, tak date
Citatele 3 a jmenovatele 4, tedy ..

V tomto pripadé nepouZzijete tlacitko Piepocti, vybrané akcie
by se prepocitali dle zlomku nahore — date rovnou OK.

.
8 [79_AKCIE] N5304.PNS304ZA.TITLE ESREERTC

Aplikace Pofizeni Mastroje  Mapovéda

£ ablona : |E| ||E| | = =2 pr5304za
Dratum Popiz
1.11.2016 Cast akeii, kterd ze
| | | | m& prevést [timto
Fredal Prewvzal zZlomkem se -
|Néhc::lcvé Marie | = |Pi'ik1adnvé Jana | e wynasobi Sast -
" 4 - ak.cie
|.:9-:|9-:|909090 | |aessaessea | predévaiiciha)

T Zazt. pro hlazowéni

Emize Cislo

|.PN53047B.1

:

EX | 171 174
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Predavaci protokol

Piedavaci protokol se tiskne v aplikaci *5304 — ptedavaci protokoly

-
/8 [79_AKCIE] Predavaci protokoly [
Aplikace Data MNastroje MNapovéda
5 Piedal [O0 Fievzal (DO Fopiz » | Dt Emize 3 MnoZstd
= ) R
5304
25.07.15
17.07.15 E]
26.06.15
26.06.15
19.06.15 10 hizt. ak.cie
17.06.15
30.04.15
30.04.15
30.04.15
30.04.15
30.04.15 R
27.04.15
24.04.15 W
24.04.15 Zobraz
24.04.15
24.04.15
24.04.15
24.04.15 il
‘ »
X | 1/540

Vyberete zapis, ktery chcete tisknout — déle date 1Q predani

Pti ptevodu podila akcii doporuc¢ujeme zvolit 1 moZnost zobrazit mnozstvi dané
akcie.

Pridani volného textu na protokol

V aplikaci *8092 —¢iselnik typt volnych textd si zalozite novy typ

#8 [79_AKCIE] Ciselnik typd volnjch textd =@ = .|l

Aplikace Data Nastroje Napovéda |

= | #A$ [79_AKCIE] Nowyj typ volného textu ==
IFEICT NI 4 kil
Aplikace Data Mastroje Napovéda
Tups  Mazew
7 c0092
02 Vyfakturovala % Typ_ Mézev e
- 02 Wyfakturovala

10 Inventarizace pohledéwvek

40 Volné texty puda 8092 10 Inventarizace pohleddvek
53  Volné texty 40 Volné texty plda

LECI akcie-text 53 Volné texty
Vs . LECI akcie-text

VS Vnitrosmérnice
VI  volpd

Konec

[
[ odo
[

M&povéda

|5 | 7

X | gfa
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Ptejdete do aplikace *8093 — Ciselnik volnych text

-

RS [79_AKCIE] Ciselnik volnych textd

]
[z

Aplikace Data MNastroje Napovéda

TR EEA-T Ay o)

Tup/ Mazew Skupina 1 Kdad (@ Mazev textu

10 Inventarizace pohle:

40 Volné texty pida

Vs

VT volny text
I TN KCTL] L
cynknkkkkkkkkkkkkk 2
kycnnnylinckynclnkYXNC KL kcjkinm
kemkhyxme kimy xckimM
cnknsyXECnk"YNCaEXYNC " KYNE

4 T VI

v

8093

Upray
Zobraz

SmaZ

Komec

Odlaz

MNapovéda

|3 CCM.GUIMOOD12 |

11

i bre(E)

4|

V prvnim kroku vyberete tu Sablonu, kterou chcete upravovat. Date pfidat. Poté
vyplnite kod a nazev a doplnite text, ktery chcete, aby se u sestavy zobrazoval a
potvrdite OK.

Vritite se do aplikace *5304 — ptedavaci protokoly, a zde vyberete 1Q predani,
vyberete Sablonu, a po otevieni Sablony date nahofe na panelu zalozku pofizeni,
Sablona, upravit (v tomto piipad¢ upravujete jiz pofizenou Sablonu)

-
Ry [79_AKCIE & acich protokold SR
Aplika Pofizeni | Na'str:h MNapovéda
& ablork: Sablona 4 MNova
Podfiz [ op gt
Ak cionar . hip den (nB304datum)
Upravit strana [c0031nazad)]
brazit sril. strargy
(|| Frotokol U3 adi2)
9.5.2016 —~ Podle okna ¥ 031 adn4]
razh.den (3. 8. Lar 005k odps]
piedal Firemni wvéta Spréva cie (cB300id_ | ch30ad_ )
pievzal Pokus Jan [-D0
Viechny zavedené b ta hodnota (25307 meho)
ke druh [c5307 udruh)

—

[] Drub akcie (5301 diuhal
[7] Podoba akcie (5300 podob)
[] Farma akcie (c5300 forma)

[] Mrozstyi [nB305citat/na 305 menn)
Jmenovita hodnota [€5307jmeho*nB305citat /nb305meno]

o
H

=
=)

—

o |

11




Akcie

Najedete si na zalozku 1Q-speciality a najdete si text na konci sestavy-zde

nastavite Vami nadefinovanou Sablonu textu.

- - N
fa§ Uprava Sablony IQ_s.a:tavy. [1] Predavaci protokol — '

| B |

Aplikace Nastroje Népwédh

. B, Y
| Obeché | Hadnaty | Kontr# | 13-speciality ||Q‘:raw | 13 - graf | Multifirerni pohled |

sablona
wybrep S3prot

ULar

] NEsréset sloupce

7] Autosize

] Oddlit tisfce mezerou
L | Sedé pruby v aridu

(@) Setist [zkracend)

() Nesouttovat

[ Strénkowat v 1. drovni
[] Ddsadit 1.dnover

[T Zabrazit pofadi

[] Zobrazit poéet vét ve skuping
M astavit ziednoduienou zalodku

Text na konci gestawy ©
blablablablablablablba

2y o
] Skt podminku

akcie text

2.

Diokument pra mail merge

Chavéni v apl. *3998 @) dialog

Zatazeni do CRM, OM (lze-li v 10 wwbrat klienta/zakazku) |

i voldmi = pofizeni: L gestava
a pii voldni 2 pofizeni: | 2854

——
it

&

== T Npovida
=
—— — —

ZaloZeni nové sablony predavaciho protokolu

Date si 1Q predani - date Sablona — nova — v tomto ptipad¢ si budete muset ru¢né

zadat veSkeré nalezitosti.

D - ——
15 [79_AKCIE] IQ predévacich protokold | o B )
Aplikace | Pofizanddiis ; L wéda“-————--“
Sablona: Nova __../’ ;’IPETED:%ISFDI
5 e (remiale
. = piedavaici [ Po| [Hrom.poéta
P¥edévaci protokol Upravit E;:bﬁgﬁgfl ; Sm
akci akcie 2 Zobrazit (0 libareclng 1 16
] Ulic Graf Il
Podle okna 3 = L E'SJ: osp v
Sprava [ b
l;‘ Ak Sestava
Viechny zavedené 3 ) Jme
I Uz Data |7
] D
| Pax |
| For
[ Mn R I
- r o[
3 [ a/0
—— — —— 2




Akcie

Nebo mutizete zkopirovat jiz zaloZzenou Sablonu a pouze si ji upravit.

. — — - — g ——— — = !' £3 !1
WS [79_AKCIE] IO predavacich protokolu —
— s e
Apiikacel( Porizeni JNastroje Napovéda
. Viber fablony
Sablona MNova —
Bodfizené véty Kopirovat -
Akcionaf — - i der (5304 datum) Hrom. posta (¥
Upravit strana 003 nazad)
Zobrazit sml. strany
ekl o312 |
o adn
och.den 9-8-2016  |la¥ Pedle okna > Jo05kodps] [ owr |y
predal Firemni véta Sprava cie [530Tid___. c5304d___)
prevzal Pokus Jan D-D0
Véechny zavedené b+ Ita hodnota (25301jmeho) |
= — kip drub (25307 udmh) B
[ Druh akcie (5301 duhal I
"] Podoba akcie [£5301podob)
[ Forma akeie (5301 farma)
[ Mnozstyi [nB305cikatmE305Imena) I ||
Jrenovitd hodnota (25301 jmeho n5305citat/n5 305imena)
kY 141
- B T T . = A ]

Veskeré zmény se projevi aZ po resetovani a znovuvybrani Sablony (nebo
uzavieni a opétovném spusténi)

Prezencni listina

- Vypis vlastnictvi konkrétniho akcionare
- Tisk prezenéni listiny ¢i podobné sestavy — po zvoleni Sablony, piipadné
dovybrani nalezitosti, které chceme zobrazit

Uvedena vzdy ke konkrétnimu datu — 1ze tedy tisknout i zpétné
Volba TECKY urcuje prostor pro podpis, zastupce, ¢islo OP a dalsi

Prezen¢ni listinu 1ze vyexportovat do formatu .xls (excel)
Po zobrazeni sestavy date tlacitko exportovat a vyberete si format do kterého
chcete sestavu vyexportovat.

148 [79. AKCIE] Prezenéni isina (aksiondfi k datu) |

Tisk WinFAS Sestava Mastroje MNapovéda

SR R=RUE=REE | J) =R - D

Pokud chcete zjistit historii konkrétniho uzivatele pouzijte IQ predavaci protokol dle
daného akcionare.




Akcie

Nastaveni Dividend do zavazku

Pro spravné pievedeni dividend akcionafi je tieba dividendy nastavit do
zavazku. Je tieba postupovat dle krokt nize.

1. Nastaveni nové knihy v zdvazcich — viz ndvod +785

2. Nastaveni ¢iselné fady pro danou knihu — viz navod +784
3. Nastaveni Sablony zévazka

4. Export akcii do zadvazki

V aplikaci *5304 — ptedavaci protokoly

1Q prezentace

Sablona vyplata dividend

Vyberete vdmi nastavenou Sablonu pro export do zdvazkl
Vyberete tlacitko zavazky a naimportujete dividendy do zédvazkt
Potvrdite vybér Sablony — dale se vdm zobrazi pro kazdého
akcionafe zavazek.

P00 T

-

3 [79_AKCIE] IQ prezenéni listina

?

Aplikace Pofizeni Mastroje  Mapovéda
Sablona: DIV | V¥PLATA DIVIDEND & =¢
Akcionat e z Smiluvni strana [c0031nazad)  [C] Titul (e0033tppr)
| ] 1E0ARE sml. strany Fuz/Prav ozoba [cO030ztaaf)
» . ] 1E + dat.narozeni [zvI&] [T ik [c0033datna)
Podmnozina klientd N z Ulice (o003 adn2)
@ F Meg. [T | Obec (20031 admd) }|:| adreza dokromady
|| PSC [c0005kodps]
I @emé [c0004nazad) [] Bank. diky
k datu Typ ozoby Emize D-W- L rorti [c0033datzm)
wim | Padmnogina kligntl (2011 2papiz]
] 1D podmnoging [c0112d_ ]
[ sidla firmy do 28hlavi reportu [T Druh akcie [c5307id__, ¢5302id_1[] Druh dohromady
il Tedky ] Jm hodnata 1 akie (c5301jmeha)
i pocet  nazew | Uziv.drub akcie (5307 udrh)
0 | Diruh akcie [25307 duhal
|| 0 | Podoba akcie (5301 podob)
i | Forma akcie (5301 farmal
+Radky 1 = Dividendaakoci (c53071 divid)
| Ptevod dividend do zavazki g Akcie OD-DO D tl$|l:l [C53D3CIS|D]
' Proc. dané | Mnozstvi [nb305citat/n5305imena]
19 ¥ Jmencrita hodnota (5307 jmeho*nB305citat /5 305imena)
1 _ . - I Hlasy (25307 kohla®e5301 jmeho*n5305ciat/n5305jmenal
Sablana pro import zévazki (Er | Usnatenischapnost [c5301kausn® ...)
20 | Dividendy V| Celk.dividenda [vwplnéna Zdané = pfida DAFM a METTO dividend
I — - - — [ M ax datum pfevodu (n5304datumn)]
S!azene akcie [u:_EBDSdatdu:u i V__I.Jplnene] [T Draturn stadeni (25303 datda)
) wie () stafeng (@) nestafené

5

wybrep_53prez

< Zavazky

Wihér £ablony

Hrom. po#ta|(¥

Seztava

Fawfit

L=
o|| &
= =0

Mapovéda

—_
-
—

Je potieba kontrolovat zdali je akcionar veden jako fyzicka osoba ¢i
podnikatel. V pripadé fyzické osoby se policko strhnout dan zaskrtava
automaticky, u podnikatele je tfeba tento vybér provést ru¢né.


http://winfas.cz/index.php?clanek=785&akce=diskuze
http://winfas.cz/index.php?clanek=784&akce=diskuze

Akcie

Pozvanka na valnou hromadu

Otevfete si aplikaci #5304 — ptedavaci protokoly

Oteviete si IQ prezentace |3 prezentace

A zvolite si Sablonu, kterou chcete pouzit (pokud jiZ mate nastavenu),
pokud nemate nastavite si Sablonu viz. postup nize.

Date E] a vygenerované pozvanky si ulozite ¢i rovnou 1
vytisknete.

Nastaveni Sablony pozvanky

1. Déte ikonku pro upravu
2. Otevie se nabidka Sablon — v tomto pfipadé miiZzete bud’ zkopirovat
né&jakou jiz vytvorenou Sablonu a upravit si ji dle svych potieb, ptipadné
si vytvofit ipln€ novou (zde, ale bude muset vyplnit veskeré hodnoty)
3. Po upraveni ¢i vytvofeni Sablony si Sablonu ulozite.
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. : Zemé [l
“ lecuaebnl ke daby = i réi [ Vet f[c:D[
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Akcie

4. Vygenerujete si sestavu
5. Date tlacitko exportu

.9 A e R e r e

Tisk WinFAS Sestava Mastroje MNapovéda

IEL =R

=4 T

r
FA$ Export dat

e

[l c_gen_ pd?2
O e _pocet_wet

[ c_hlav_centréc hlav _central

[l t_gen_dattislt gen dattisku

c_gen_pd2

c_pocet_vet

L

Aplikace Mastroje  Mapovéda

EEIC

E:-: Kddddaje  Udivatelskj ndzey M adpiz E'F' soubary
ccionar —Jakciones -

ulice ulice Olice leITe:-:t[]

pac pac Pac E;)Te:-:t [tab]

obec obec Obec ::::;T;t[] i

] pk_c0031l_ pk_c0031 ' CUHTML

[C] pk_c0030__  pk_c0030__ ' ©PsR

[ t_gen_ph t_gen _ph ! :::ETIF‘

) FTF tabuka
Bo aplikace

6. Zaskrtnete, Ze chcete exportovat jako Word — novy a date export
7. Zobrazi se vam Sablona Vasi pozvanky a vy si ji upravite, tak jak chcete,

aby se vygenerovala pro akcionafe.
a. Jediné co musite zachovat, tak jsou <<popisek>>,

tyto udaje se

budou nasledné generovat z databaze, ale mizZete si je porovnat a
ptehazet dle potieby, tak aby pozvanka vypadala dle vasich
predstav a méla veskeré nalezitosti (ménit usporadani, fonty,

texty...).



VioZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Doplriky

=15 =RV | aaebcene | assbeene AaBbC;
=2

Odstavec

T Mormalni | TBez mezer  Madpis 1

Pozvanka na valnou hromadu
Akcionaf:
wakcionar»
wulice»
wobec»

€psCn
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Priklad vygenerované pozvanky dle tohoto nastaveni:

@ : h = Dopisyl - Microsoft Word = | B |3

Domi | VloZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Dopliiky

AaBbCeDe | AaBbCeDe AaBhC :

T Mormalni | TBez mezer  Madpis 1

Pozvéanka na valnou hromadu

Akcionar:
~ Pokus Jan
; Pokusovadd
i Zdérnad Sazavou]
:_ 559101
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Akcie

9. Vrétite se do nastaveni Sablony ve WinFASu a v 1Q nastaveni do policka
dokument pro mail merge (ikona Zluté slozky) nactete Vami vytvoienou
Sablonu pozvanky ve wordu.

-
#s Uprava sablony IQ sestavy: anka R ‘——ﬁ- 15
RS Uprava Sablony I} AL [pozv] pozvan - P . "
Aplikace Mastroje MNapovéda e
i T
iol bl
| Obecné | Hodroty | Ku:untn:ul( | 1Q-speciality -Uiprawy | 13 - graf | tultifiremni pohled | Wb[s:p_%%‘;,ez
R AN L =W T [ G N = LR e - UCe LT L] I et A e
) Nesouttowat = [] Autosize
(] Strénkovat v 1. Grovni () tedky+iadky [] Ddd&lit tisice mezerou
[C] Didsadit 1 drover | Sedz pruhy v gridu
] Zaobrazit pofadi [ widy nalefato

[] Zobrazit poiet w&t ve skuping | | [T] Skt padmirku ¢ popis
Mastavit ziednodugenou zalodku

Text ha konci zestawy

Diokurnent pro mail merge

r:\Users\ kocourkova\Documentah Pozvanka na valnou hromadul .dotx
-

Zarazeni do CRM, TR ST k ! jaliiisnimm= 1T Ilialtﬂg
[7] Zobrazovat jako CRM sestavu 3 pri volani 2 pofizent (8] EES o
. 'fj ail Merge
Podrminka

(o )
M apovéda

|

10. Vyjedete na Givodni obrazovku aplikace *5304 — ptedavaci protokoly a
znovu nactete.

11. Vyberete Sablonu a date hromadné poSta a vygeneruji se vam pozvanky
pro vSechny akcionaie ve wordu.

E el

)

|Hr|:|m. pnétalE]

Hromadna posta

Editace dokumentu

w2 M W
:Iiviu:lenu:l[ S estava ]

12. Pokud by jste chtéli dany formulat pozvanky jesté poupravit mizete
pouzit editaci dokumentu.



