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Licenční ujednání a rozsah záruk
Firma MRP – Informatics, s. r. o. zaručuje, že dodaná záznamová média nemají vadu
materiálu ani záznamu, která by jakýmkoli způsobem bránila instalaci programů do po-
čítače uživatele. V případě zjištění nečitelnosti dodaných médií je firma MRP-Informatics
neprodleně vymění. Nárok na bezplatnou výměnu dodaných médií v případě jejich
nečitelnosti má uživatel do 30 dnů od zakoupení programu. Firma MRP - Informatics
neposkytuje žádné jiné záruky a ani na sebe nebere žádnou odpovědnost za případné
škody, vzniklé v souvislosti s použitím dodaných softwarových produktů. Koupí software
(programu) si uživatel kupuje pouze licenci na užívání tohoto software podle podmínek
stanovených firmou MRP-Informatics, s. r. o., výkon majetkových práv ale zůstává i nadále
výhradně v pravomoci firmy MRP-Informatics.

UžiUžiUžiUžiUživvvvvaaaaatel smí:tel smí:tel smí:tel smí:tel smí:

1. Mít nainstalován dodaný softwarový produkt pouze na jediném počítači v témže
reálném čase.

2. Mít nainstalován dodaný softwarový produkt v počítačové síti na více počítačích pouze
tehdy, jedná-li se o licenci pro počítačovou síť určenou. Upozornění: MULTIVERZE
neznamená MULTILICENCI a proto MULTIVERZE smí být nainstalována pouze na
jediném počítači v témže reálném čase.

3. Vytvořit si pro účely archivace jednu záložní kopii dodaného softwarového produktu
(což také doporučujeme).

UžiUžiUžiUžiUživvvvvaaaaatel nesmí:tel nesmí:tel nesmí:tel nesmí:tel nesmí:
1. Provádět u dodaného softwarového produktu jakékoli změny, ani jej dekódovat

a využívat tak získaný kód nebo databáze nebo jejich části samostatně nebo ve spojení
s jiným programovým vybavením.

2. Poskytnout ani zapůjčit dodaný softwarový produkt ani jeho část třetí osobě.
3. Prodat dodaný software ani se zříci užívacích práv ve prospěch třetí osoby. (Smí se pouze

zříci užívacích práv bez náhrady).

UžiUžiUžiUžiUživvvvvaaaaatel je potel je potel je potel je potel je povinen:vinen:vinen:vinen:vinen:
1. Zabránit případnému zcizení dodaného softwarového produktu.
2. Před nasazením softwarového produktu do praktického využívání se plně seznámit

se všemi jeho funkcemi, i s funkcemi nepopsanými v manuálu, a s funkcemi operačního
systému, pod nímž je softwarový produkt provozován.

3. Ve vlastním zájmu provádět pravidelné zálohy všech dat na kvalitní záznamová média
(doporučujeme provádět na zvláštní média denní zálohu, na zvláštní média týdenní
zálohu, na zvláštní média měsíční zálohu).

4. Překontrolovat všechny výstupy z programu s aktuální daňovou a právní legislativou,
v případě nesrovnalostí provést příslušnou nápravu.

5. Zabránit přístupu k programu osobám neznalým jeho funkcí a funkcí operačního
systému, pod kterým je provozován.

6. Používat program pouze na bezporuchových počítačích nenapadených počítačovými
viry.

MRP-Informatics upozorňuje uživatele, že každý softwarový produkt je chráněn, kromě
jiného, jedinečným licenčním číslem.

RozleRozleRozleRozleRozlepením obalu instalačnícpením obalu instalačnícpením obalu instalačnícpením obalu instalačnícpením obalu instalačních diskh diskh diskh diskh disket užiet užiet užiet užiet uživvvvvaaaaatel souhlasí s licenčním ujednáním.tel souhlasí s licenčním ujednáním.tel souhlasí s licenčním ujednáním.tel souhlasí s licenčním ujednáním.tel souhlasí s licenčním ujednáním.

V případě porušení výše uvedeného licenčního ujednání ztrácí
uživatel software licenci na užívání software bez náhrad a může být
soudně stíhán za zneužití práv na užívání software.
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Úvod
Vážení uživatelé, otevíráte novou verzi programu MRP Pošta pro
Windows 95 a vyšší. Pokud jste dosud používali MRP programy
připravené pro MS-DOS (resp. MS-DOS okno ve Windows), budete
kvitovat s povděkem zachování některých vžitých způsobů ovládání
a na nové postupy si jistě brzy zvyknete. Pokud je Windows verze
vaším prvním MRP programem, pak pro vás užití vymožeností
grafického rozhraní nebude ničím novým.

Tato uživatelská příručka obsahuje základní informace potřebné
k obsluze programu MRP – Pošta. Protože rukopis musel být odevzdán
do tisku s předstihem, mohlo mezitím dojít k drobným změnám. Jejich
popis naleznete v souboru Dodatky.txt, který si můžete přečíst už
během instalace a rovněž v nápovědě, kterou otevřete přímo z pro-
gramu klávesou F1.

Blahopřejeme Vám, vážení uživatelé, k zakoupení programu
MRP - Pošta pro Windows 95 a vyšší a zároveň vám děkujeme za
projevenou důvěru. Vaše zkušenosti, kterých nabydete při praktic-
kém nasazeních v konkrétních podmínkách, a které nám sdělíte, se
stanou zdrojem cenných informací, z nějž budeme čerpat pro další
vývoj.

Autoři
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Instalace
Tato kapitola vás seznámí s hardwarovými a softwarovými
podmínkami nutnými ke zdárnému provozu programu. Popisuje postup
instalace při první instalaci, instalaci upgrade i instalaci síťové verze.

UpozUpozUpozUpozUpozororororornění:nění:nění:nění:nění: Před otevřením balíčku s instalačními médii, prostudujte
si, prosíme, pečlivě Licenční ujednáníLicenční ujednáníLicenční ujednáníLicenční ujednáníLicenční ujednání. Ujistěte se, že všem bodům
rozumíte a souhlasíte s nimi. Teprve pak přistupte k porušení pečetí.

Při instalaci programu na počítač, kde již je nainstalovaná MS-DOS
verze programu Pošta se není třeba obávat poškození dat. Převod dat
z verze pro MS-DOS do verze pro Windows 95 je popsán v kapitole
Zahájení práce s programem.

K provozu aplikace Pošta pro Windows 95 a vyšší vyhoví v současnosti
na trhu běžná počítačová sestava PC s mikroprocesorem typu Pentium
a s pamětí 64 MB RAM. Po instalaci zabere program asi 6 MB
diskového prostoru. Pokud budete s programem provozovat i digitální
váhu, je potřebný volný sériový port.

Pošta je aplikace, vyžadující operační systém MS Windows 95 a vyšší.
K provozu je dále nutný databázový stroj (Borland Database Engine),
který je součástí programu MRP-Základ vizuálního systému. Ten
obdržíte bezplatně. Jeho instalace a obsluha je popsána v příručce
Základ vizuálního systému.

Skutečnost, že Pošta běží pod operačním systémem MS Windows
předkládá jako nutný požadavek znalost obsluhy tohoto operačního
systému. MS Windows je operační systém již natolik obecně známý,
že nepovažujeme za nutné objasňovat všechny detaily obsluhy.
Laskavého čtenáře odkážeme na některou z četných příruček pro
začátečníky či pro pokročilé nebo na absolvování některého z kurzů
obsluhy počítače.

Nutná je znalost problematiky přípravy poštovních zásilek.

Je třeba zdůraznit, že program Pošta pro Windows 95 a vyšší se datově
ani funkčně neshoduje s programem Pošta z MRP - Univerzálního
systému účetních agend (pro MS-DOS). Je ale zajištěno převedení
dat.

Postup převodu dat je popsán v kapitole Zahájení prZahájení prZahájení prZahájení prZahájení práce s práce s práce s práce s práce s prooooogggggrrrrramemamemamemamemamem.

Hardwarové
požadavky

Softwarové
požadavky

Požadavky na
obsluhu

Přechod
z MS-DOS
verze
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Instalace jednouživatelské verze

Program se nainstaluje spuštěním instalátoru Setup.eSetup.eSetup.eSetup.eSetup.exxxxxeeeee, který je
součástí dodávky. Postupujte např. následovně:

1.Do disketové mechaniky vložte instalační disketu označenou
Klíče MRPKlíče MRPKlíče MRPKlíče MRPKlíče MRP.

2.Do mechaniky CD-ROM vložte instalační disk a spusťte z něho
program Setup.exe.

3.Vyhledejte v seznamu Pošta (viz obrázek) a klikněte na tlačítko
InstaloInstaloInstaloInstaloInstalovvvvvaaaaat prt prt prt prt prooooogggggrrrrramamamamam.

4.Dále postupujte podle instrukcí na obrazovce a řiďte se pokyny
instalačního programu.

Instalace
aktualizované
verze

Instalace

Postup instalace nové verze je totožný s postupem první instalace
programu (viz výše). Nově instalovaná verze automaticky převezme
data verze staré, případně provede jejich restrukturalizaci. Obsah dat
zůstane nezměněn, stejně jako všechny přidané uživatelské předlohy
tiskových sestav. Někdy se může v důsledku vývoje změnit zdroj dat
natolik, že starší uživatelská předloha tiskové sestavy se stane
nepoužitelnou.

UpozUpozUpozUpozUpozororororornění:nění:nění:nění:nění: Před zahájením instalace nové verze doporučujeme
z bezpečnostních důvodů provést zálohování všech dat (postup viz
kapitola Zahájení práce s programemZahájení práce s programemZahájení práce s programemZahájení práce s programemZahájení práce s programem).
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Instalace síťové verze v síti Windows 95/98/NT

Instalace síťové verze má dvě fáze: Instalace na síťový server (v síti
peer to peer je jím jedna ze stanic) a instalace na síťové stanice.

Pro disk počítače vyčleněného jako síťový server na nějž bude program
instalován je třeba povolit úplné sdílení (nestačí sdílení složky). Postup
je např.:

1.V aplikaci PrPrPrPrPrůzkumníkůzkumníkůzkumníkůzkumníkůzkumník vyberte požadovaný disk (např. disk C).

2.Zvolte položku SdíleníSdíleníSdíleníSdíleníSdílení z nabídky SouborSouborSouborSouborSoubor.

3.Nastavte drdrdrdrdruh přuh přuh přuh přuh přístupuístupuístupuístupuístupu na úplnúplnúplnúplnúplnýýýýý.

4.Nainstalujte na tento disk program postupem uvedeným výše.

Po ukončení instalace na síťový server připojte sdíleny disk serveru
ke každé ze zúčastněných stanic a nainstalujte program na tento
připojený disk. Postup je např.:

1.V aplikaci PrPrPrPrPrůzkumníkůzkumníkůzkumníkůzkumníkůzkumník zvolte OkOkOkOkOkolní počítačeolní počítačeolní počítačeolní počítačeolní počítače a nalistujte
počítač určený jako souborový server.

2.Na jeho sdílený disk (nyní je vidět jako složka) klikněte pravým
tlačítkem myši a v plovoucí nabídce zvolte PřPřPřPřPřipojit síťipojit síťipojit síťipojit síťipojit síťooooovvvvvououououou
jednotkujednotkujednotkujednotkujednotku.

3.V dialogu  připojované síťové jednotce přidělte volné písmeno.

4.Nainstalujte program na právě připojenou síťovou jednotku.

Postup vlastní instalace na sdíleny disk je stejný jak bylo popsáno
výše. Jako cílový disk nyní uveďte připojenou síťovou jednotku.
Cílovou složku zadejte takovou, aby se program nainstaloval
na totéž místo jako na disku souborového serveru.

Databázovou knihovnu BDE (instaluje se jako součást Základu
vizuálního systému) lze instalovat na disk síťového serveru i na
lokální disk síťové stanice (volba pravděpodobně nebude mít vliv
na chod programu).

5.Instalaci opakujte z každé stanice zvlášť stejným postupem.

PPPPPoznámka k instalaci v síti Nooznámka k instalaci v síti Nooznámka k instalaci v síti Nooznámka k instalaci v síti Nooznámka k instalaci v síti Novvvvvell:ell:ell:ell:ell:     Instalace síťové verze v síti
NovellPostup je analogický jako pro síť Windows. Pouze je nutné
nastavit Novell Netware server tak, aby akceptoval diakritiku a dlouhá
jména souborů.

Další možnosti instalace (např. na nededikovaný server s využitím
substituce, ...) naleznete v příručce k Základu vizuáního systému nebo
na www.mrp.cz.

Novell
Netware

Instalace na
síťový server

Instalace na
síťové stanice
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Vypnutí
počítače

Odinstalace
programu

Instalace

Obsluha programu

Pošta se automaticky nainstalovala do nabídky PrPrPrPrProoooogggggrrrrramamamamamyyyyy a dali-li
jste souhlas, instalátor umístí zástupce na Pracovní plochu Windows.
Při spouštění postupujte např. následovně:

1.Klikněte na tlačítko StarStarStarStarStarttttt v hlavním panelu Windows.

2.Zvolte nabídku PrPrPrPrProoooogggggrrrrramamamamamyyyyy a v něm vyhledejte MRP PMRP PMRP PMRP PMRP Poštaoštaoštaoštaošta.

3.Klikněte na ikonu MRP PMRP PMRP PMRP PMRP Poštaoštaoštaoštaošta.

Chod programu ukončíte volbou KKKKKoneconeconeconeconec z hlavní nabídky nebo klikněte
na tlačítko pro zavírání oken  v pravém horním rohu.

Počítač vypínejte následujícím postupem:

1.Ukončete chod všech aplikací.

2.Klikněte na StarStarStarStarStarttttt a zvolte položku VypnoutVypnoutVypnoutVypnoutVypnout.

3.V následném dialogu vyberte volbu VypnoutVypnoutVypnoutVypnoutVypnout.

4.Klikněte na tlačítko OKOKOKOKOK.

UpozUpozUpozUpozUpozororororornění:nění:nění:nění:nění:     Dbejte na dodržování uvedeného postupu při vypínání
počítače. Náhlé vypnutí počítače za chodu aplikací může vést k po-
škození až zničení dat.

Vyskytne-li se požadavek program odinstalovat, nestačí pouhé sma-
zání jeho součástí z pevného disku. Použijte služby PřPřPřPřPřidaidaidaidaidat net net net net nebo ubrbo ubrbo ubrbo ubrbo ubraaaaattttt
prprprprprooooogggggrrrrramamamamamyyyyy. Postup je následující:

1.Klikněte na tlačítko StarStarStarStarStarttttt a zvolte položku NastaNastaNastaNastaNastavvvvveníeníeníeníení - Ovládací Ovládací Ovládací Ovládací Ovládací
panelpanelpanelpanelpanelyyyyy...............

2.Dvakrát klikněte na ikonu služby PřPřPřPřPřidaidaidaidaidat net net net net nebo ubrbo ubrbo ubrbo ubrbo ubraaaaat prt prt prt prt prooooogggggrrrrramamamamamyyyyy.

3.V seznamu nalistujte jméno požadované aplikace.

4.Klikněte na tlačítko PřPřPřPřPřidaidaidaidaidat či odet či odet či odet či odet či odebrbrbrbrbraaaaat...t...t...t...t...

5.Dále se řiďte pokyny odinstalačního programu.

6.Po skončení odinstalace vymažte složku, ve které se aplikace
nacházela.

Upozornění:Upozornění:Upozornění:Upozornění:Upozornění: Odinstalace programu nesmaže data. Je nutné smazat
je samostatně (viz bod 6. výše). Data ponechá nedotčena i nová
instalace do stejné cílové složky. Při instalaci nové verze dojde pouze
k jejich restrukturalizaci.

Spuštění
programu

Ukončení
programu
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Zahájení práce s programem
Program můžete spustit dvojklikem na ikonu na pracovní ploše, volbou
z nabídky Start nebo z MRP-lišty Základu vizuálního systému. Po
spuštění programu se otevře hlavní okno, ze kterého jsou dostupné
jednotlivé agendy a prvky obsluhy. Pro běžného uživatele Windows
aplikací nebude obsluha programu nikterak složitá. Pro podrobnější
informace k užívaným prvkům a zejména názvosloví, nahlédněte do
příručky Základ systému, kapitola Základní pravidla obsluhy.

Hlavní okno programu, obsahuje shora titulkový pruh, nabídkovou
lištu (dále zkráceně nabídka, která se mění podle stavu programu),
panel nástrojů (agend), panel navigátoru (databázový navigátor),
pracovní plochu a při dolním okraji stavový řádek. Uvedené části
hlavního okna lze podle potřeb zapínat nebo vypínat volbami v nabídce
Zobrazit. Obsah pracovní plochy se mění podle volby agendy.

Volba a definice firmy

Volba a definice firem se týká multiverze programu MRP-Pošta.
V základní verzi lze obsluhovat pouze jednu firmu.

PPPPPoznámka:oznámka:oznámka:oznámka:oznámka: Multiverze umožňuje vedení pošty pro více firem případně
oddělené uchovávání dat za více let. Data jednotlivých „firem“
multiverze jsou vzájemně oddělena a nezávislá (jsou v samostatných
složkách). Počet firem, které lze multiverzí teoreticky obsloužit je
99. Slovem firma zde nazýváme souhrnně firmyi jiné roky téže firmy.



13

Nabídka volby firmy se objeví po startu programu, máte-li definováno
více firem. Kdykoli jindy se můžete, jsou-li uzavřeny agendy,
„přepnout“ do jiné firmy volbou FFFFFiririririrmmmmmy y y y y z nabídky NástrNástrNástrNástrNástrojeojeojeojeoje.

Jelikož v seznamu jsou firmy uspořádány podle pořadí vzniku,  volba
ZobrZobrZobrZobrZobrazit azit azit azit azit slouží k nastavení filtru, který umožní v seznamu firem lze
vidět jen jednotlivé roky jedné firmy, případně jeden rok u všech firem.

Přejete-li si zakončit rok firmy a na stejných datech založit další rok,
použijte volbu ZkZkZkZkZkopíropíropíropíropírooooovvvvvaaaaattttt. Jinak firmu založíte volbou NoNoNoNoNovvvvvááááá.

Volba OdstrOdstrOdstrOdstrOdstranitanitanitanitanit, nevratně(!) zmaže všechna data zvolené firmy.

Údržba dat

Služby údržby dat otevřete volbou Údržba daÚdržba daÚdržba daÚdržba daÚdržba dattttt z nabídky NástrNástrNástrNástrNástroje oje oje oje oje .

Indexy jsou speciální datové soubory sloužící k zajištění správného
uspořádání a konzistence dat. Přestože je program udržuje stále
aktuální, je vhodné čas od času nebo po výpadku počítače spustit
jejich opravu.

Zálohování Vám zajistí uchování dat pro případ havárie počítače
spojené s poškozením pevného disku. Je třeba zálohovat na spolehlivá
vyměnitelná média (CD, ZIP). Máte-li k dispozici pouze disketovou
mechaniku, pak zálohování opakujte raději na více disket.

Obnova dat je proces opačný proti zálohování. Volbou ObnoObnoObnoObnoObnovit davit davit davit davit datatatatata
nahrajete do zvolené firmy data ze zálohy. Pokud právě zvolená firma
nějaká data obsahuje, budou tímto smazána a nahrazena daty ze zálohy.

Přecházíte-li z verze univerzální (MS-DOS) verze programu Pošta,
umožní Vám program převést Vaše data, aby přechod byl co nejply-
nulejší. Je nutné, aby složka s daty univerzální verze byla z programu
dostupná (tedy např. na stejném počítači nebo po síti).

Optimalizace dat je obdobně jako oprava indexů je služba, která má
za úkol obnovovat konzistenci dat. Obě služby je dobré spouštět
preventivně čas od času, obvykle společně se zálohováním a vždy
když dojde za chodu programu k výpadku počítače.

Načte adresář některého z programů MRP souboru účetních agend
(vizuální systém). Tyto adresy pak budou k dispozici při zápisu nových
zásilek nebo poukázek. Dříve načtené adresy zůstanou nezměněny.

PPPPPoznámka:oznámka:oznámka:oznámka:oznámka: Budete-li využívat propojení s fakturací (viz níže) není
nutné službu Načíst adrNačíst adrNačíst adrNačíst adrNačíst adresyesyesyesyesy spouštět (viz dále).

Zahájení práce s programem
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Identifikace

Volbou IdentifIdentifIdentifIdentifIdentifikace ikace ikace ikace ikace z nabídky NástrNástrNástrNástrNástroje oje oje oje oje (případně kliknutím na
tlačítko Identifikace v agendách) otevřete dialog pro zadání
identifikačních údajů o Vaší firmě, podací a převodové poště,
bankovním spojení a dalších dat, které budou figurovat v tiskových
sestavách.

Volbou Načíst z DOS vNačíst z DOS vNačíst z DOS vNačíst z DOS vNačíst z DOS verzerzerzerzerzeeeee si ušetříte práci s vyplňováním pokud
přecházíte z univerzální (MS-DOS) verze programu MRP-Pošta. Je
nutné, aby složka s daty univerzální verze byla z programu dostupná
(tedy např. na stejném počítači nebo po síti).

Propojení s fakturací

Možnost propojení s fakturací (z MRP souboru účetních agend) Vám
dává do užívání výkonný nástroj automatizace přípravy a odesílání
zásilek poštou (např. zboží na dobírku). Systém propojení umožňuje
vystavovat faktury a připravovat zásilky na oddělených pracovištích
prakticky souběžně. Podmínkou je pouze dostupnost databází
programu MRP-Pošta pro fakturační program z MRP-souboru účetních
agend. Oba programy mohou být na tomtéž počítači nebo na různých
počítačích propojených sítí LAN.

Propojení se nastavuje pouze ve fakturačním programu, u něhož je
také popsán postup. Spočívá v uvedení typu modulu (zde Windows)
a cesty k datům. Ta je závislá na cílové složce zadané při instalaci
programu MRP-Pošta. Pokud jste při instalaci předdefinovanou složku
neměnili, pak cesta, kterou zadáte v nastavení fakturačního programu
je:

C:\Program Files\MRP\Pošta\Data01

Jestliže používáte mutiverzi programu MRP-Pošta, zadejte cestu
odpovídající požadované firmě dle pořadí v seznamu firem (Data02,
Data03, …). Fakturační program bude pak zásilky ukládat do dat
příslušné (nadefinované – viz výše) firmy.

Ceníky zásilek

Obsahy ceníků stanovuje Česká pošta. V programu je můžete modi-
fikovat a aktualizovat sami. Tyto služby ale zajistíme za Vás a vše
obdržíte vždy s aktualizací programu.
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Ceníky základní sazby

Ceník otevřete volbou Základní sazba z plovoucí nabídky, která se
otevře po kliknutí pravým tlačítkem myši na tlačítko Odeslaná pošta
z panelu nástrojů.

V tabulce naleznete druhy zásilek a ceny pro hmotnostní kategorie
můžete upravovat volbou Zákl. sazby. Volba Výchozí nast. Vám načte
nainstalované hodnoty. Poslouží k aktualizaci dat po instalaci upgradu
programu.

Ceníky udané ceny

Ceník otevřete volbou Udaná cenaUdaná cenaUdaná cenaUdaná cenaUdaná cena z plovoucí nabídky, která se otevře
po kliknutí pravým tlačítkem myši na tlačítko Odeslaná poštaOdeslaná poštaOdeslaná poštaOdeslaná poštaOdeslaná pošta z panelu
nástrojů.

V tabulce naleznete druhy zásilek a sazby pro daná rozpětí udaných
cen upravovat volbou SazbSazbSazbSazbSazbyyyyy. Volba VýcVýcVýcVýcVýchozí nastahozí nastahozí nastahozí nastahozí nastavvvvveníeníeníeníení načte
nainstalované hodnoty. Poslouží k aktualizaci dat po instalaci upgradu
programu.

Zahájení práce s programem
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Přiřazení služeb zásilkám

Ceník otevřete volbou PřPřPřPřPřiřiřiřiřiřazazazazazení služení služení služení služení služeeeeebbbbb z plovoucí nabídky, která se
otevře po kliknutí pravým tlačítkem myši na tlačítko Odeslaná poštaOdeslaná poštaOdeslaná poštaOdeslaná poštaOdeslaná pošta
z panelu nástrojů.

V tomto ceníku jsou nadefinovány přípustné služby k jednotlivým
typům zásilek. Přípustnost služeb stanovuje Česká pošta a uplatní se
v exportu dat pro Českou poštu. Číselník využijete při automatických
kontrolách pokud budete měnit požadované služby. Tlačítko VýcVýcVýcVýcVýchozíhozíhozíhozíhozí
nastanastanastanastanastavvvvveníeníeníeníení slouží k načtení nainstalovaných hodnot po aktualizaci
programu.

Číselníky

Číselníky jsou podobně jak ceníky seznamy předdefinovaných hodnot.
Seznam číselníků pro každou agendu (např. viz obr.) naleznete pod
volbou ČíseníkČíseníkČíseníkČíseníkČíseníkyyyyy. Obsluha číselníků je analogická obsluze ceníků.
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Připojení váhy

Program MRP-Pošta umožňuje spolupracovat s digitální váhou
připojenou k sériovému komunikačnímu portu počítače (COM1,
COM2, …), na němž je program provozován. Program podporuje váhu
typu ITC3 – TC150.

UpozUpozUpozUpozUpozororororornění:nění:nění:nění:nění:     Instalaci a oživení váhy svěřte raději hardwarovým
odborníkům.

Po připojení je třeba nastavit komunikační port. K tomu slouží dialog
Připojení váhy (viz obr.).

Po nastavení všech parametrů sériové komunikace klikněte na tlačítko
TTTTTestoestoestoestoestovvvvvání vání vání vání vání váháháháháhyyyyy. Zobrazí se okno s právě naměřenou hmotností.

Zahájení práce s programem
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Přijatá pošta
Přijatá pošta Vám umožní vést detailní evidenci došlé pošty. Můžete
evidovat zásilky dodané Českou poštou, došlé faxem nebo e-mailem
nebo jakkoli jinak doručené. Evidovaná data zajišťují přehled o stavu
zásilky od jejího přijetí až do odeslání odpovědi. Přehledné sestavy
a filtry Vám umožní snadno dohledat „ztracenou“ zásilku.

Obsluha modulu je zřejmá, soustředíme se tedy ve výkladu pouze na
detaily.

Zaevidování přijaté pošty

Volbou NoNoNoNoNovvvvvá á á á á otevřete okno pro zaevidování došlé zásilky (viz
následující obr.).

V okně vyplňte požadované údaje, které si přejete evidovat. Údaje,
u nichž je tlačítko se symbolem pořadače můžete naplnit výběrem
z číselníku nebo seznamu. Číselníky jsou zpravidla po instalaci
naplněny, případně si je operativně doplňte o Vaše data. (Popis obsluhy
číselníků naleznete v kapitole Zahájení práce s programem).

K zásilce můžete připojit soubor, který mohl být součástí zprávy
(e-mailu), nebo který vznikl přijetím faxu, oscanováním dopisu apod.
Tlačítkem PřPřPřPřPřečíst přečíst přečíst přečíst přečíst přílohuílohuílohuílohuílohu si jej můžete otevřít kdykoli bude třeba.
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K tomu je nutné mít na počítači program, který umí daný soubor
přílohy otevřít. Takový program je buď přímo součástí Windows
(Poznámkový blok pro typ TXT, Wordpad pro typ DOC a RTF,
Malování pro typ BMP, Internet Explorer pro typ HTML, JPG apod.)
nebo nainstalovaných aplikací. Prohlížeče některých formátů dat jsou
i volně k dispozici na internetu (Adobe Acrobat reader pro typ PDF,
XLS View pro typ XLS, DOC View pro typ DOC). Dále je nutné mít
ve Windows nastaveno přidružení typu souboru příslušnému programu.
Pokud tak není předem nastaveno, Windows si vyžádají přidružení
při prvním pokusu o otevření souboru přílohy.

Prohlížení přijaté pošty

Pro přehlednost je po otevření agendy vždy k dispozici dnešní pošta.
Aby se zobrazila pošta přijatá jiného dne, použijte volbu ZobrZobrZobrZobrZobrazazazazazeníeníeníeníení.
Otevře se dialog (viz obr. na následující straně), kde jednoduchým
způsobem zadáte požadovaný filtr došlých zásilek.

Zobrazí se pouze zásilky odpovídající filtru.

UpozUpozUpozUpozUpozororororornění:nění:nění:nění:nění:     Budete-li zadávat nové zásilky, které zadanému filtru
nebudou odpovídat, nezobrazí se. Je třeba zobrazení změnit.

Přijatá pošta
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Tisk

UpozUpozUpozUpozUpozororororornění:nění:nění:nění:nění:     Tiskové sestavy program vytváří podle tzv. předloh.
K jedné tiskové sestavě tak může být více předloh s různou podobou
sestavy. Předlohy si můžete vytvářet i své vlastní úpravou stávajících
pomocí vestavěného editoru předloh. Postupy a příklady jsou uvedeny
v příručce Základ vizuálního systému.

Volbou TTTTTisk isk isk isk isk otevřete dialog VýstupVýstupVýstupVýstupVýstupyyyyy. V něm volíte tiskovou sestavu,
kterou si přejete tisknout a případný rozsah nebo podmínky tisku.
Podrobný popis obsluhy dialogu Výstupy naleznete v příručce
k Základu vizuálního systému.

K dispozici jsou sestavy:

· Protokol k přijaté poště

· Seznam přijaté pošty

· Seznam vyřízené pošty

· Seznam nevyřízené pošty

Ke každé sestavě je navržena standardní předloha, kterou ovšem
můžete přizpůsobovat svým požadavkům. Postup úprav předloh
tiskových sestav je  podrobně popsán v příručce Základ vizuál-
ního systému.
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Odeslaná pošta
Odeslaná pošta Vám umožňuje přípravu a evidenci zásilek zároveň
s vytvářením všech potřebných dokumentů. Zejména se jedná o po-
štovní podací archy, průvodky, poukázky a složenky. Po prvním
otevření agendy se v tabulce (viz obr.) zobrazí dnešní zásilky.

Přejete-li si zobrazit zásilky zapsané v jiném dni nebo období, případně
zásilky pouze jednoho typu, zvolte ZobrZobrZobrZobrZobrazazazazazení ení ení ení ení a požadované podmínky
zadejte v dialogu.

Odeslaná pošta
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Vytvoření zásilek a jejich úprava

Novou zásilku vytvoříte v odeslané poště kliknutím na tlačítko NoNoNoNoNovvvvvááááá.
Otevře se okno vstupního formuláře, kde je třeba zadat potřebné údaje
(viz obr.).

V případě, že posíláte více zásilek na tutéž adresu, klikněte v odeslané
poště na tlačítko KKKKKopieopieopieopieopie. Tím se vytvoří identická kopie zásilky a mů-
žete změnit jen údaje, které potřebujete.

Převzetí zásilek ze souboru účetních agend

Optimálního využití programu MRP-Pošta dosáhnete ve spojení
s některým z programů MRP-Souboru účetních agend (vizuální verze).
V úvahu přicházejí pouze programy s modulem Fakturace. Popis
propojení naleznete v kapitole Zahájení práce s programem.

Faktury, dodané fakturačním modulem „do pošty“ se objeví jako nové
zásilky po otevření agendy Odeslaná pošta nebo kliknutím na tlačítko
AktualizAktualizAktualizAktualizAktualizooooovvvvvaaaaat seznamt seznamt seznamt seznamt seznam, které naleznete na panelu navigátoru
(databázový navigátor). Obsluha programu MRP-Pošta pak už jenom
doplní náležitosti zásilky a poté, co je zásilka fyzicky připravena ji
zváží a program automaticky vypočte výplatné zásilky (viz dále).
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Hmotnost a výplatné

Volbou Hmotnost Hmotnost Hmotnost Hmotnost Hmotnost v Odeslané poště se rozbalí dialog, pro zadání
hmotnosti a výpočet výplatného zvolené zásilky  (viz obr.).

Kliknutím na tlačítko VVVVVážit ážit ážit ážit ážit bude do pole Hmotnost Hmotnost Hmotnost Hmotnost Hmotnost přenesena
hmotnost zásilky položené na připojenou váhu a program automaticky
vypočítá výši výplatného pro tuto vybranou zásilku. Nemáte-li
připojenu digitální váhu, je třeba sem hmotnost zásilky zadat ručně.
Volbou Další Další Další Další Další přejdete plynule ke zpracování další zapsané zásilky
dle pořadí.

Výběr a označení zásilek

Výběr a označení zásilek nalezne uplatnění např. při tisku nebo
hromadných změnách v zásilkách.

Výběr zásilek lze uskutečnit standardním postupem platným pro
většinu Windows aplikací, a to kombinací kláves Shift + šipka nahoru
nebo dolů. Další možnost je stlačit a podržet klávesu Ctrl a myší
kliknout na požadované zásilky v tabulce. Vybrané zásilky jsou tmavě
podbarveny a v levém stavovém políčku mají tečku.

Odeslaná pošta
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Pro označení jedné nebo více zásilek slouží tlačítko OznačitOznačitOznačitOznačitOznačit. Označení
zásilky se projeví křížkem v prvním sloupci tabulky zásilek. Odstranění
tohoto označení provedete tlačítkem OdznačitOdznačitOdznačitOdznačitOdznačit.

Hledání zásilek

Tato funkce (spouští se volbou HledaHledaHledaHledaHledattttt) je mocným nástrojem pro
orientaci v celé databázi zásilek. Zásilku lze vyhledat podle adresáta,
dobírky (částky, na kterou dobírka zní) nebo variabilního symbolu.
Zvolte prohledávaný údaj (viz obr.) a klikněte na NajítNajítNajítNajítNajít.

Podle vybraného prohledávaného údaje se otevře dialog pro zadání
hledaného textu (např. viz obr.)

Jako hledaný text do pole AdrAdrAdrAdrAdresa esa esa esa esa můžete uvést kterýkoli údaj z adresy.
Pokud nezaškrtnete volbu PPPPPouzouzouzouzouze celá sloe celá sloe celá sloe celá sloe celá slovvvvvaaaaa, bude program zadaný
řetězec hledat i uvnitř slov.

Nalezený výskyt program označí šipkou. Dialog zůstane otevřený
a volbou Najít Najít Najít Najít Najít další můžete pokračovat v hledání.
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Hromadné změny

Pomocí této služby je možné hromadně změnit údaje ve více zásilkách
najednou. Lze změnit např. podací arch, typ zásilky, údaje adresáta,
udanou cenu, název banky, číslo účtu apod. Tyto změny lze provádět
v zásilkách označených, neoznačených nebo všech.

Každá volba představuje jednu z možných hromadných změn. Po zvo-
lení se objeví dialog s požadavky změn.

Například přejeme si uzavřít poštovní knihu, aby mohly být zásilky
včas podány k odeslání. Ve frontě je ještě několik neodbavených
zásilek. Označíme je, zvolíme HrHrHrHrHromadné změnomadné změnomadné změnomadné změnomadné změnyyyyy – PPPPPodací arodací arodací arodací arodací arccccchhhhh a za-
dáme změnit datum podacího archu na pozdější (viz obr. výše).
Zaškrtneme, že změna se má aplikovat pouze na označené zásilky
a klikneme na OKOKOKOKOK. Označené zásilky se přesunou do jiného dne.

Příklad:

Odeslaná pošta
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Tisk

UpozUpozUpozUpozUpozororororornění:nění:nění:nění:nění:     Tiskové sestavy program vytváří podle tzv. předloh.
K jedné tiskové sestavě tak může být více předloh s různou podobou
sestavy. Předlohy si můžete vytvářet i své vlastní úpravou stávajících
pomocí vestavěného editoru předloh. Postupy a příklady jsou uvedeny
v příručce Základ vizuálního systému.

Po volbě TTTTTisk isk isk isk isk se otevře dialog pro výběr tiskových úloh. Tiskové
úlohy jsou rozděleny do dvou částí:

• PPPPPodací arodací arodací arodací arodací arccccchhhhh (tisk poštovní knihy).

• PPPPPoukázkoukázkoukázkoukázkoukázkyyyyy,,,,, samole samole samole samole samolepicí etikpicí etikpicí etikpicí etikpicí etiketyetyetyetyety,,,,, … … … … … (tisk poukázek, složenek, a sa-
molepicích adresních štítků).

Podací arch

Volbou tisku sestavy PPPPPodací arodací arodací arodací arodací arccccchhhhh (viz výše) otevřete dialog pro
nastavení filtru zásilek a případné další upřesnění podmínek tisku
podacího archu (viz obr.).

Podací arch je komplikovaná sestava, jejíž podoba se mění podle
zásilek, které obsahuje. Volbou PPPPParararararametrametrametrametrametry y y y y otevřete dialog, kde můžete
upřesnit parametry tisku jednotlivých typů zásilek do podacího archu
podle požadavků Vašich a poštovního úřadu (viz obr. dále).

Tisk podacího
archu
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Význam kolonek tabulky:

PořadíPořadíPořadíPořadíPořadí Pořadí tisku.

TTTTTypypypypyp Typ zásilky.

Popis typuPopis typuPopis typuPopis typuPopis typu Slovní popis typu zásilky.

VýplatnéVýplatnéVýplatnéVýplatnéVýplatné Požadavek na součet výplatného na podacím archu
daného typu zásilky.

VýtiskVýtiskVýtiskVýtiskVýtiskyyyyy Požadavek na počet výtisků podacího archu od
daného typu zásilky.

OdstrOdstrOdstrOdstrOdstránkánkánkánkánkooooovvvvvaaaaattttt Požadavek na odstránkování po skončení tisku
 zásilek daného typu.

Poukázky, samolepicí etikety, …

Obdobně jako tisk podacího archu zajistí Vám tisk poukázek hromadné
vytištění poukázek ke všem zásilkám daného typu, vytvořeným toho
dne. Operaci spustíte kliknutím na tlačítko TTTTTisk isk isk isk isk (v Odeslané poště ) a
následnou volbou PPPPPoukázkoukázkoukázkoukázkoukázkyyyyy,,,,, samole samole samole samole samolepicí etikpicí etikpicí etikpicí etikpicí etiketyetyetyetyety,,,,, … … … … … Otevře se dialog
se seznamem tiskových úloh k jednotlivým typům poukázek (viz obr.
na následující straně).

Volby NoNoNoNoNovvvvvááááá, OdstrOdstrOdstrOdstrOdstranitanitanitanitanit a OprOprOprOprOpraaaaavit vit vit vit vit slouží k úpravám seznamu tiskových
úloh. Nalistujte požadovanou tiskovou úlohu a kliknutím na TTTTTiskiskiskiskisk
otevřete dialog pro organizaci výstupu (viz obr. na následující straně
níže).

Tisk poukázek

Odeslaná pošta
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Dialog Tisk poukázek (viz obr.) obsahuje další možnosti a nástroje
pro upřesnění podmínek tisku. Návod k použití ostatní voleb pro
obsluhu předloh tiskových sestav naleznete v příručce Základ
vizuálního systému.
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Poukázky
Agenda Poukázky Vám umožňí přípravu, evidenci a tisk poštovních
poukázek všech druhů. Poukázky můžete připravovat ručně nebo
převzetím dat z fakturačního modulu (stejným způsobem jako u zá-
silek). Popis propojení naleznete v kapitole Zahájení práce s progra-
mem.

Po otevření agendy se objeví seznam poukázek (viz obr.).

Přejete-li si zobrazit poukázky jenom některého typu nebo jinak
uspořádané, zvolte ZobrZobrZobrZobrZobrazazazazazení ení ení ení ení a požadované podmínky zadejte v dia-
logu.

Poukázky
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V případě, že posíláte více poukázek na tutéž adresu, klikněte v pou-
kázkách na tlačítko KKKKKopieopieopieopieopie. Tím se vytvoří identická kopie poukázky
a můžete změnit jen údaje, které potřebujete.

Zápis poukázek ze souboru účetních agend

Optimálního využití programu MRP-Pošta dosáhnete ve spojení s ně-
kterým z programů MRP-Souboru účetních agend (vizuální verze).
V úvahu přicházejí pouze programy s modulem Fakturace. Popis pro-
pojení naleznete v kapitole Zahájení práce s programem.

Faktury, odeslané fakturačním modulem „do pošty“ se objeví jako
nové poukázky po otevření agendy Poukázky nebo kliknutím na

Vytvoření poukázek a jejich úprava

Novou poukázku vytvoříte kliknutím na tlačítko Nová. Otevře se okno
vstupního formuláře, kde je třeba zadat potřebné údaje (viz obr.).
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tlačítko     AktualizAktualizAktualizAktualizAktualizooooovvvvvaaaaat seznamt seznamt seznamt seznamt seznam, které naleznete na panelu navigátoru
(databázový navigátor). Obsluha programu MRP-Pošta pak už jenom
doplní případné chybějící náležitosti poukázky, vytiskne ji a odešle.

Výběr a označení poukázek

Výběr a označení výběr poukázek nalezne uplatnění např. při tisku
nebo hromadném odstraňování poukázek.

Výběr poukázek lze uskutečnit standardním postupem platným pro
většinu Windows aplikací, a to kombinací kláves Shift + šipka nahoru
nebo dolů. Další možnost je stlačit a podržet Ctrl a myší kliknout na
požadované poukázky v tabulce. Vybrané poukázky jsou tmavě
podbarveny a v levém stavovém políčku mají tečku.

Pro označení vybraných jedné nebo více poukázek slouží tlačítko
Označit. Označení poukázky se projeví křížkem v prvním sloupci
tabulky zásilek. Odstranění označení provedete tlačítkem Odznačit.

Tisk

UpozUpozUpozUpozUpozororororornění:nění:nění:nění:nění:     Tiskové sestavy program vytváří podle tzv. předloh.
K jedné tiskové sestavě tak může být více předloh s různou podobou
sestavy. Předlohy si můžete vytvářet i své vlastní úpravou stávajících
pomocí vestavěného editoru předloh. Postupy a příklady jsou uvedeny
v příručce Základ vizuálního systému.

Tisk spustíte kliknutím na tlačítko TTTTTiskiskiskiskisk. Otevře se dialog se seznamem
tiskových úloh k jednotlivým typům poukázek (viz obr.).

Poukázky
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Volby NoNoNoNoNovvvvvááááá, OdstrOdstrOdstrOdstrOdstranitanitanitanitanit a OprOprOprOprOpraaaaavit vit vit vit vit slouží k úpravám seznamu tiskových
úloh. Nalistujte požadovanou tiskovou úlohu a kliknutím na Tisk
otevřete dialog pro organizaci výstupu (viz obr níže).

Dialog obsahuje další možnosti a nástroje pro upřesnění podmínek
tisku. Návod k použití ostatní voleb pro obsluhu předloh tiskových
sestav naleznete v příručce Základ vizuálního systému.

UpozUpozUpozUpozUpozororororornění:nění:nění:nění:nění:     Tiskový modul agendy Poukázky je totožný s tiskovým
modulem pro tisk poukázek z Odeslané pošty. Proto veškeré změny
v tiskových sestavách jsou pro obě agendy společné.

Tisk poukázek
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Spěšniny
Agenda Spěšniny Vám usnadní přípravu a evidenci a tisk poštovních
spěšninových a nákladních listů. Po otevření agendy se objeví seznam
spěšnin (viz obr.).

Vytvoření a úprava spěšninového listu

Agenda má jednoduchou obsluhu. Volbou NoNoNoNoNovývývývývý založíte nový
spěšninový list, kterému vyplníte potřebné náležitosti (viz obr).

Spěšniny
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Typem spěšninového listu rozlišíte, zda se jedná o kusovou zásilku
nebo spěšninu.

Po kliknutí na tlačítko ZbožíZbožíZbožíZbožíZboží upřesníte obsah zásilky, jak žádá vyplnění
nákladního listu.

Tisk

UpozUpozUpozUpozUpozororororornění:nění:nění:nění:nění:     Tiskové sestavy program vytváří podle tzv. předloh.
K jedné tiskové sestavě tak může být více předloh s různou podobou
sestavy. Předlohy si můžete vytvářet i své vlastní úpravou stávajících
pomocí vestavěného editoru předloh. Postupy a příklady jsou uvedeny
v příručce Základ vizuálního systému.

Tisk spustíte kliknutím na tlačítko TTTTTiskiskiskiskisk. Otevře se tiskový dialog (viz
obr.).
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Při úpravách předlohy tiskové sestavy Vám pomůže pozadí, kterým je
nascanovaný obrázek nákladního listu ve skutečné velikosti. Pozadí
se do sestavy nevytiskne, ale s jeho pomocí můžete přesněji doladit
umístění prvků tiskové sestavy.

Spěšniny
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PSČ
Agenda PSČ Vám umožní pohodlné vyhledávání v databázi Poštovních
směrovacích čísel (viz obr.). Tabulka je abecedně řazena dle měst.
K listování používejte kurzorové klávesy, tj. šipky nahoru a dolů,
klávesu Home, End, ... (podrobnější informace k ovládání oken a
dialogů naleznete v příručce k Základu vizuálního systému).

Pro vyhledání požadovaného PSČ (nebo pošty) je k dispozici několik
nástrojů:

Rychlé hledání

Do editačního pole zapište název místa. Podle přibývajících písmen
program ihned vyhledává odpovídající řádek dle abecedy, jak je patrné
na obr. výše. Je třeba název zadávat od začátku.
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Hledání podle PSČ

Volbou Najít PSČNajít PSČNajít PSČNajít PSČNajít PSČ otevřete dialog pro vyhledání pošty, známe-li její
PSČ.

Hledání podle města

Volbou Najít městoNajít městoNajít městoNajít městoNajít město otevřete dialog vyhledání PSČ znáte-li název
místa pošty. Lze zadat i jenom část názvu. Program pak vyhledá (po
kliknutí na Najít další) všechna odpovídající místa.

PSČ
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Informace a naše služba HOTLINE
Pokud si s něčím nebudete vědět rady, zavolejte naši HOTLINE. Dříve
však, než zvednete telefon, připravte si, prosíme, odpovědi na násle-
dující otázky:

- Licenční číslo programu a verze (zjistíte v okně O aO aO aO aO aplikaci plikaci plikaci plikaci plikaci v na-
bídce NáNáNáNáNápopopopopovvvvvědaědaědaědaěda).

- Jméno uživatele (firmy).

- Datum pořízení prvotní licence a datum posledního upgrade.

- Velikost operační paměti RAM a typ počítače (procesoru), na
kterém je program provozován.

- Typ a značka tiskárny, na které se tisknou výstupy.

- Operační systém a verze (Windows 98, …).

- Pracuje program v síti? Pokud ano, o jakou síť se jedná a kolik
má stanic.

- Kdo program instaloval.

- Popis problému (číslo chybového hlášení), ve kterém kroku se
objevily potíže.

Vyřešení Vašeho problému se urychlí, pokud budete volat přímo od
svého počítače.
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