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1. Zakladni popis a navaznosti

Tento program z ,Dopliiujicich dloh” programu ,Komplexni evidence obce” slouzi
k evidenci hibitovtl a hrobti volnych i pronajatych, ndjemcti a pohibenych vcetné
Udaju z hibitovnich knih, tzn. pfedchozich pohtbenych a ndjemcu. K pronajatym
hrobtim lze tisknout smlouvy o prondjmu, zafazovat poplatky do programu
,Poplatky”, tisknout sloZenky vcetné veskerého sledovani poplatkt. K programu
Hibitov je pfipravena grafickd nadstavba ,GRAFIKA”, kterd umoziuje grafické
zobrazeni mapy htbitova véetné vyhledavanf a tisku map.

Navaznosti

* Program navazuje na zdkladni &iselniky programu KEO, tj. &iselnik obcf
a okrest. Ddle prebird tdaje pro zdlohovdni ze souboru ,Dopliujici parame-
try”.

* Vytvdfeni a platby poplatkii véetné tisku sloZenek jsou zajistény vazbou
na subdlohu programu KEO ,Poplatky”. Podminkou je, Ze musi byt naplnén
¢iselnik poplatka.

Pozor! Poplatek za hrob se zdsadné zafazuje pod Cislo poplatku 40 a v pripadé

rozii¢tovani poplatka se poplatek za prondjem plochy zarazuje na c&islo
poplatku 41. Poplatek 42 pro doplatek ndjmu pfi zméné sazby a popla-
tek 43 pro poplatek vznikly rozloZenim plateb do vice plateb. Ostatni
poplatky za hibitovni sluzby zafazujte na poplatky 44 aZ 49. Z tohoto
ciselniku se prebird Cislo a typ poplatku véetné nazvu do ,,Ciselniku
poplatku za hrob a metr2#, ve kterém ddle stanovite ceny atd... Je nutné
zadat libovolné datum splatnosti.

*  Pokud je program provozovdn pod programem KEO, je schopen piebirat data
z ,Registru obyvatel a poplatnikti” do souboru ,Ndjemcu” a z ,Registru oby-
vatel z kartotéky vyrazenych” do souboru ,Pohibenych”.

Mapy Ke ,,Hrbitoviim“ Ize napojit program GRAFIKA s mozZnosti grafického
zobrazeni vybraného hrobu nebo hrobu daného ndjemce ¢i pohfbeného.
U hrobu Ize ménit méritka, mérit vzdalenosti, tisknout mapu na tiskarné
a barevné zobrazovat bud’ zptusob pohrbeni (hrob, urna, hrobka, ...) nebo
zda je hrob volny ¢i pronajaty. Lze zobrazovat i kombinace predchozich
dvou moznosti.

Funkce programu

V programu ,Hibitovy” je mozné evidovat vice hibitovu. Lze tedy evidovat hroby
jednoho provozovatele v libovolném poctu hitbitovii zarovers. Cislo pole Ize pofi-
zovat jak s evidencnimi ¢isly arabskymi, tak i fimskymi a v ¢islu hrobu libovolné
alfanumerické znaky. Poplatnika lze zaddvat ze souboru obyvatel a poplatniku
nebo z jiz pofizenych ndjemcti nebo zcela nového poplatnika.

Pozor! Zikladnim identifikdtorem je rodné cislo. Pokud uZivatelé neznaji rodné

¢&islo, Ize pouZit libovolné poradové Cislo (také dle parametru).
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Pohtbené |ze prebirat ze souboru Mrtvych z ,Registru obyvatel” nebo pofidit jako
nové. Rodnd ¢isla Ize zaddvat stejné jako v ndjemcich (také dle parametru). Pocty
pohtbenych v hrobu se nacitaji samy.

Lze sledovat a zaddvat pocdtek ndjmu, konec ngjmu, celkovou dobu ndjmu (je tedy
mozné plynule prodluzovat dobu prondjmu), platbu a datum zaplaceni a popla-
tek rovnou zaklddat do ,Poplatkd” a zpétné sledovat placeni. Poplatky lze zada-
vat i mimo pofizovanou kartu. P¥i pofizovani probihd kontrola na dobu pohibenf
u pohibivdni do zemé s moznosti zmény pro kazdy hibitov.

Pozor! Kontrola na dobu pohrbeni u poh#bivani pfimo do zemé probihd auto-

maticky a je nastavena na 10 let. Lze ji ovsem v Ciselniku h#bitovi uZi-

vatelsky prestavit i na dobu vyss$i. Poplatek za pohfbeni do zemé musi
byt typ C.1.

Lze psat a tisknout formuldre a vyhldsky do vyvésky a taktéz dopisy, upozorfiujici
na neplaceni prondjmu nebo ukonéeni doby prondjmu v daném roce. Vybér
takovych ndjemct probihd automaticky s vytvorenim pfislusného poctu dopist
s adresami, které se prfevezmou z adres ndjemcul. Text dopisu zustdvd zachovdn
a muzete si jej libovolné upravovat nebo vytvdret novy dopis. Lze tisknout i dopisy
pro ndjemniky dle vlastniho vybéru. Obdobné je mozné vytvdret poplatky na dalsf
ndjemni obdobf véetné tisku smluv, slozenek, upominek, dalsich zaznamu a doku-
ment(i o zméndch.

Data je mozné libovolné aktualizovat s tim, Ze pivodni data se uklddaji do archivu,
napt. pfi ukonceni prondjmu. Ke kazdému ndjemci je mozné tisknout smlouvy
o prondjmu nebo o prodlouZeni ndjmu (uzivaciho prédva) vytvofenim piislusnych
poplatkt a tisku slozenek.

Subiiloha ,Poplatky” je vyuZitelnd jak v celém programu KEO, tak i ve ,Hibi-
tovech”, které by byly provozovdny mimo program KEO (viz. demoverze). Tim
je mozné k jednotlivym poplatnikiim zaddvat a evidovat dal3f poplatky, napf.
za ddrzbu hrobu, zalévanf, obsekdvéni, ... . V ,Poplatcich” Ize naddle tisknout
slozenky s moZnosti sumarizace vice poplatkt jednoho poplatnika na jednu slo-
Zenku, tisk pokladnich listku, provddét ¢dste¢né platby, sledovat zaplacené a neza-
placené poplatky a provddét dal3f finan¢ni sumarizace.

GRAFIKA

Na program ,Hibitovy” pfimo navazuje program ,Grafika ke hrbitovim?”, ktery
umoziuje vyhleddvat na zakladé vybraného tdaje (hrob, ndjemce, pohtbeny) pii-
slusny hrob na mapé a graficky jej zobrazit nebo naopak k pfislusnému hrobu zob-
razit Gdaje z databdze. Program umoZriuje i barevné sledovat stav hrobu (volny,
pronajaty) nebo zptisob pohibivani v hrobu (do zemé, urnou, hrobka, ...). Hrob
se ,sdm” prebarvi podle aktudlnich Gdaji hrobu. Veskeré tyto tdaje veetné gra-
fickych map hibitova Ize tisknou na tiskdrné. Potizeni grafickych podkladt zajisti
bud vds dealer nebo firma ALIS z libovolnych grafickych plant véetné ,od ruky”
kreslenych map na papite. Presnost grafiky je zdvisld na presnosti zkreslovanych
podkladovych map.

Pozor! Vénujte pozornost ,,UPOZORNENI“ v kapitole 3. Popis zakladnich
funkénich klaves.
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2. Strucny popis nabidek

Jednotlivé ¢dsti programu jsou od sebe piehledné oddéleny nabidkami v zdklad-
nim nabidkovém menu programu. Zdroven je na obrazovce zobrazen stav hrobu,
ndjemcti a pohibenych s rozlisenim na aktudlni a archivni véetné rozliseni stavu
poc¢tu hrobli volnych a pronajatych.

Worizani nondbo | prazdnehe heo, doplising msijence a pehirbenech. FL-Ropoeadat

2.1. Porizeni

UmoZniuje pofizovat karty hrobli s uréenim, zda se jednd o volny nebo pronajaty
hrob. V karté jsou uvedeny zdkladnf identifika¢nf tddaje o hrobu.

Ciclo hrbibosa  EHIEH-prelazend adresy i FHI-Ngher = o) selodby hebi Eol

Pokud se bude jednat o pronajaty hrob, Ize pfi pofizovéni karty hrobu zdroveri
pofidit ndjemce a pohibené aktudlnf i zrusené v daném hrobu. Viechny udaje
o hrobu, ndjemci a pohtbenych se zobrazuji zdroven. Na zdvér pofizovanf karty
ndjemce ndsleduje dotaz, zda tomuto ndjemci chcete zaloZit poplatek do poplatkt
véetné sloZzenky a vytisknout smlouvu. Pro dal3i akce s poplatkem Ize vstoupit do



2. Strucny popis nabidek

Poplatkt z hlavni nabidky KEO nebo pfimo ze htbitovii z volby 5.Poplatky. Hrob
Ize oznacit parametrem, ktery zajisti, Ze se hrobu nebudou vytvdret poplatky, napt.
u véle¢nych nebo pamdtkové chrdnénych hrobu.

2.2. Aktualizace

Ve zméndch se provddéji opravy pofizenych tdaju a dopliiovdni novych k jiz std-
vajicim ddajam.

Volny hrob je mozné pronajimat, pofizovat ndjemce, pohibené a dalsi ddaje
o prondjmu. Lze ukoncovat ndjem pronajatého hrobu s moznosti archivace ptivod-
ntho ndjemce i pohibenych. V pronajatém hrobu je umoznéno ménit ndjemce
a ptivodniho ndjemce, po dotazu do téhoz hrobu pohibit a taktéz dopliovat dalsf
pohibené. Pokud mdte zdjem pofizovat byvalé pohibené, jedinou podminkou
je, ze hrob jiz musi existovat. Ddle lze provddét libovolné opravy dle vlastnich
pozadavku véetné moznosti rusit véty a vytvdret poplatky k existujicim hrobtm.
K hrobu Ize tisknout smlouvy, vytvéret poplatky s tiskem sloZenek a prohlizet libo-
volnd data. Lze hroby, ndjemce i pohibené presouvat a tisknout k témto akcim
dokumenty.

2.3. Vyhledavani

Lze vyhleddvat konkrétni ddaje
o hrobech, pohtbenych, ndjemcich
i poplatcich podle raznych vybéro-
vych podminek a setfidéni dat.

2.4. Tisky

Lze provddét tisky dle vlastnich pozadavkd nebo predem preddefinovanych sestav.
Tisky Ize provédét celkem za v3echna data, v jedné urcité sekci nebo v nékolika
definovanych sekcich. Veskeré sestavy jsou uzivatelsky editovatelné.

Déle je mozné vyhleddvat konkrétnf ddaje o hrobech, pohtbenych, ndjemcich
i poplatcich podle riznych vybérovych podminek a setiidénf dat.

Kromé tiskovych sestav pofizenych dat si mulzZete vytvdfet libovolné texty
a vyhlasky, které se set¥iduji dle vdmi zadaného hesla. Obdobné je mozné tisknout
dopisy s vybé&rem adres z ndjemnikl pro jednu nebo vice osob zdroveri.
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Také je mozné automaticky vybirat viechny dluzniky nebo ndjemce s dochdzejici
zaplacenou dobou prondjmu (k ur¢itému datu) a tisknout jim dopisy nebo upo-
minky k zaplaceni. Pokud jste si v¢as nevytiskli smlouvy, Ize tisknou ndjemctim
Smlouvu o prondjmu a Smlouvu o prodlouZenf ndjmu. Program obsahuje i moz-
nost vytvdreni vlastnich uzivatelskych sestav a vazbu na textovy editor KLASIK
nebo WORD.

2.5. Poplatky

Umoziiuje vstup do subdlohy ,Poplatky”, ve které jsou zafazeny poplatky, které
jste vytvofili pfi pofizovan( dat v Hrobech. Mate je zde moZnost opravovat, platit,
tisknout slozenky nebo pokladni bloky, sledovat finan¢nf evidenci, plati¢e, nepla-
tice apod. Je mozné i vytvdret dal$i poplatky.

Dal3f moZnostf je pofizovani jednotlivych poplatkd i poplatkti na dalsi obdobf
s automatickym vybérem poplatnikt s konéici dobou prondjmu véetné tisku smluv
o prodlouzeni ndjmu a slozenek na dalsi obdobf. Prohlizenf poplatku.

2.6. Ostatni

Obsahuje zdkladnf parametry fidici ¢innost nékterych c¢asti programu a ¢iselniky.
Ddle umoziuje praci s disketami a s ope-
ra¢nim systémem a externimi programy.
Slouzi téz k zdlohovani dat a jejich pfi-
padné obnové. Taktéz umoziuje presta—
vovat kldvesnici (Ceskd, némeckd,
editovat sestavy, ...




2. Strucny popis nabidek

2.7. Grafika

UmoZiiuje grafické zobrazeni hibitova véetné tiskti s moznosti nastaveni parame-
tra tisku (kvalita tisku, pooto¢eni mapy, ...). Z ¢iselniku hibitovli je mozné vybrat
libovolny hibitov, zobrazit jej a naddle ho zvétsovat, zmen3ovat, vybirat k danému
hrobu dal3i informace (ndjemce, dobu prondjmu, ...), vybirat hroby dle zptsobu
pohtbeni nebo volné ¢i pronajaté nebo v kombinaci pfedchozich voleb.



| . Popis zakladnich funkénich klaves
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V systému KEO je pro obsluhu pfipravena fada funkénich kldves, které maji souvis-
lost s uzivatelskymi mozZnostmi PC FANDu (viz ,UzZivatelskd priru¢ka PC FANDu”).
Nékteré z nich viak jsou predefinovany konkretnimi moznostmi. Popis téchto pre-
definovanych funkénich kldves je uveden v poslednim fédku obrazovky.

- prerudent, konec editace, konec a prerusenf tisku, tvorby sestavy ap.
- tzv. help - pomocnik s popisem ovlddanf editort
- help s popisem jednotlivych funkcf

cu
I

- zména rezimu prdce, napi. z ,prohlizeni” souboru do ,pofizeni” novych vét
a naopak. V rezimu editace je mozné ve vétsiné piipadu provddét i vymaz polozky

(véty) - @+@

- vyvolanf funkce ,hleddni” pomoci Vdmi zadané hodnoty klice

- hleddni v souboru podle ¢isla véty

- duplikace tdaje pfi pofizeni z predchdzejici véty

- zdkladni funkce Prepinace (viz UzZivatelskd p¥iru¢ka PC FANDu)

- kalkulacka PC FANDu na poslednim fédku obrazovky

- tisk, eventuelné nabidka k rizné pripraveé tisku

- tisk z aktudlni pozice, pouze v blahopfdnich

- nastaveni typu tiskdrny

- navigace po databdzi - pohled do ostatnich soubort , event. dalsi nabidka
- skok do editace potiebnych ¢iselnikli, nebo v archivu oznacovéni vét pro piesun
- v archivu oznaceni nebo zruseni oznacenf viech vét pro pfesun

- nastavenf typu kldvesnice (Ceskd, ¢eskd amatérskd, anglickd, némeckd, slovenskd)
- prohlizeni rozlozenf kldves na kldvesnici stiskem kldvesy . Vybér kldvesnice
kldvesou Enterl.

- uloZenf, nebo test sestavy ¢i formuldre

- pohled (na) do podfizeného souboru, textové menu viz. 7602
- v editaci sestav a formuldft obnova sestavy ¢i formuldre



3. Popis zakladnich funkcnich klaves

[cw I+E - tvrdé zruseni polozky v souboru (Ize pouze v urcitych piipadech a pfi aktualizaci
v ARCHIVU)

el J+[F7) - vytvorent prazdného Fadku

D - stiskem kldvesy je mozné:
- oteviit textovou oblast (volny text), tj. rizné pozndmky, texty ap.
- pfepnout z médu ,Prepisovdni” do médu ,Vkldddni” a naopak
- v ARCHIVU oznacovat véty pro piesun

Tyto funkéni kldvesy maji veobecnou platnost pii préci v prostiedi prgramovaciho
prostiedi PC FAND s vyjimkou, kdy v posledni fédce programator upravil funkci
kldvesy k jinému dcelu.

Pozor ! K sestavam definovanym uZivatelem doporucujeme zakoupit publikaci
»UZIVATELSKA PRIRUCKA PC FANDU, ve které je kromé podrobného
postupu vytvdreni vlastnich libovolnych sestav popsano mnoho dalsich
mozZnosti PC FANDu a tedy i mozZnosti vyuZiti programu a pofizenych
dat v programu ,,POPLATKY”. TaktéZ tato prirucka obsahuje podrobny
seznam a vyuZiti vSech kldves pocitace a podrobny popis textového
editoru (psanf textu a dopist ), ktery je nedilnou soucdsti tohoto pro-
gramu.
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4.1. Zakladni popis

Zékladem provozu programu Hibitovy je nékolik ¢iselnfkd a parametrd, které
je nutno naplnit jesté pred pInénim ddajt.

Ciselnik poplatku (Cis3DP01-Poplatky)

Obsahuje vétsinu informaci o jednotlivych poplatcich. Jednd se o tentyz ¢iselnik,
ktery vyuZivd subiloha Poplatky.

Poplatnici (H3DP09)

Soubor poplatnikt je vlastné spojeny soubor obyvatel z Registru obyvatel a poplat-
nikd mimo Registr obyvatel. Dopliiuje se automaticky pfi zafazeni nového ndjemce
v hrobech nebo nové osoby do Registru obyvatel.

Cena za hrob nebo m2 (Cis1HR02)
Ciselnik pfimo komunikujici s &iselnikem poplatki (¢isla a typy poplatkd se musi
shodovat) a obsahujici cenu za hrob nebo m? plochy hrobu.

Pracovni parametry (ParTHRO1)

Nastavenf tiskovych parametrd, hlavi¢ky, difednich hodin, doby prondjmu a splat-
nosti, zaokrouhlovéni ¢dstky za rok, rozdctovédni ceny za prondjem hrobu na ¢astku
za prondjem plochy a sluzby, rozklddanf platby do vice spldtek, nastaveni parame-
trického ¢islovani rodnych &isel ndjemcti a pohibenych a parametrické &islovdni
smluv.

Vlastni zaznamy o poplatcich jsou uloZeny ve 3 souborech:

PREDPIS - poplatky nezaplacené nebo zaplacené pied vyfazenim ¢i mési¢ni uzé-
vérkou.

ZaplPopl - zaplacené poplatky
ZaplPoplA - archiv zaplacenych poplatku

Vlastni hibitovni zdznamy jsou uloZeny v 6 souborech:
Hroby, Najemce, Pohrbeny - soubory aktudlnich hrobti volnych i pronajatych,
ndjemctli a pohibenych.
HrobyA, NajemceA, PohrbenA - soubory zrusenych archiv. hrobd volnych i pro-
najatych, ndjemcti a pohibenych.
Dalsi soubory:
Smlouva — soubor vytvorenych smluv o prondgjmu

OstZazn - dal3i zéznamy o hrobu, tj. pohyby, uloZenf s nebezpe¢nou choro-
bou, zruseni hibitova...

VyberN - pracovni soubor vznikajici pfi vytvédieni poplatkti nebo sloZzenek.

Tabulka — soubor s uloZenymi stavy hrobt, ndjemcti a pohibenych
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4.2. Ciselniky

Nékteré &iselniky jsou jiz prednaplnéné, ostatni je NUTNE doplnit nebo zaktuali-
zovat. Vechny kromé ¢iselniku okresti a obcf jsou tisknutelné kldvesou <F6>.

4.2.1. Ciselnik hibitovi

Ciselnik miZe obsahovat libovolny pocet hibitovd, rozlisenych pofadovym &islem.
Z tohoto ¢&iselniku se rozliuje zobrazeni hibitovi ve volbé Grafika a ,cena
za plochu” pfi rozic¢tovavani. Volba:

6 — Cfselm’ky, Parametry, Ostatni
1 - Ciselntky
1 — Hrbitovy
Pof.¢. - poradové ¢islo hibitova — zcela libovolné.
Ulice a &.p. - pfi vice hibitovech dopliite ndzev hibitova.

Priklad 3 hrbitovy Novd Ves, Krnské, Vojnou spadajicich pod sprdvu Nouvd Ves.
Ulice: Noud ves
Krnské
Vojnou

Obec: Nowvd Ves - ve vsech trech pripadech

PSC - PSC dle predchoziho pitkladu (vybér na Shift F7)
Obec - Ndzev obce dle predchoziho pfikladu.
Doba pohib. - minimdlni doba pohibeni do zemé na daném hibitové

Cena - pokud rozictovdvdte cenu za hrob na dvé castky za prondjem plochy
a sluzby, doplrite cenu za plochu, tj. metr ¢tvere¢ni prondjmu plochy hrobu.
(BéZné se nepouzivd. Ndjemclim se vétinou vykazuje celd ¢astka dohro-
mady).

Typ poplatku — typ poplatku k &islu ,0041“ z &iselniku poplatkd — pouze pfi roz-
Ctovani

Zikaz pohibeni - hibitov oznacteny A-ANO mad zdkaz pofizovat pohibené do
zemé

4.2.2. Ciselnik poplatkii (CIS3DP03)

Ciselnik obsahuje zakladni informace o jednotlivych poplatcich. Volba:

6 — Ciselniky, Parametry, Ostatnf
1 - Ciselntky
2 — Ciselnik poplatku

Nabidku aktualizace ¢iselniku naleznete v subtiloze poplatky programu KEO:

P —Poplatky
C - Ciselniky a parametry
2 — Ciselnik

E — Editace ¢&iselniku
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Poznamka

Pozor!

Tento &iselnik (CIS3DP03) je NUTNE naplnit v subdloze Poplatky vemi poplatky,
které budete pouzivat, jesté pred zacdtkem potizovanf hrobd. Déle je nutné napl-
nit ¢iselnik Cena za hrob a m2.

Podrobny popis a prdci s poplatky mdte popsanou v pfirucce Poplatky.

Poplatky za hroby je nutné pofizovat s ¢islem poplatku ,,40“ a splatnost
zaddvejte D-jednordzové s libovolnym datumem splatnosti (pFebird se
z karty hrobu). Poplatek za prondjem plochy zafazujte na ¢islo poplatku
,41%. Poplatky na dalsi obdobi se vyhleddvaji automaticky. Poplatek 42
pro doplatek ndjmu pFi zméné sazby a poplatek 43 pro poplatek vznikly
rozloZenim plateb do vice plateb. Z tohoto ciselniku se pfebird cislo
a typ poplatku véetné nazvu do ,Ciselniku poplatku za hrob a metr2*,
ve kterém ddle stanovite ceny atd... Ostatni poplatky za h#bitovni sluzby
zarazujte na poplatky 44 az 49.

Cislo - pro poplatky za hrob musi byt 40. Pro poplatky za prondjem plochy 41.
Doplatek ndjmu pfi zméné sazby (bézné se nevyuzivd a nedoporucuji) na
¢islo42. Rozlozeni plateb do vice let &islo 43. Ostatnf poplatky (sekdni trévy,
myti hrobd,...) na ¢isla 44 az 49.

Typ - podrozliseni jednotlivych poplatkti za hroby nebo dopliikové sluzby. Jedno
¢islo poplatku muze obsahovat az 99 typu.

V.symbol - variabilni symbol. Zadejte pro kazdé ¢islo a typ poplatku jiny symbol.
Pfi vrdceni platby jste schopni jednozna¢né identifikovat platbu.

UcOp - typ Gcetni operace, kterd urluje, jak se pfi zaplaceni poplatku a provdza-
nych ,Poplatcich” s ,Ucetnictvim” zadi¢tuje poplatek

Nazev - text. popis poplatku (nap¥. “Hrob Tm2“ - hrob 1 metr2)

Sazba - poplatek za jeden rok.

Splatnost - J=jednordzovd, M=mési¢ni, C=¢tvrtletni, P=ptlro¢ni, R=ro¢ni. Viechny
poplatky kromé jednordzového se jiz cyklicky vytvaii na dalsi obdobi.
U poplatku za hrob i plochu, tj. 40 a 41, doplatek i rozlezené platby tj. 42 a 43
doplnuijte splatnost D-jednordzové.

Dat.Splat - datum splatnosti — piebird se z karty hrobu. V ¢iselniku doplrite libo-
volné datum.

Pozn - pozndmka, libovolny text

4.2.3. Cena za hrob a metr ¢tvereéni

Dopliite cenu za hrob a za metr ¢tvere¢nf, tyto hodnoty se nabizi pfi pofizovani
karty hrobu. Mohou byt naplnény vsechny hodnoty. PouZije se ta volba, kterou
uprednostnite zaddnim parametru Typ vypoctu v Pracovnich parametrech.

Volba: 3
6 — Ciselniky, Parametry, Ostatn{
1 - Ciselniky
3 — Cena za hrob nebo m?
Cislo - Cislo poplatku, musf se shodovat s ¢iselnikem poplatk
Typ - Typ poplatku, musf se shodovat s ¢iselnikem poplatku
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Pozndmka

Ndzev - ndzev poplatku, musf se shodovat s ¢iselnikem poplatkd
Ro¢ni - ¢éstka za jeden rok — pro typ vypoctu ,0” nebo ,1*

m2/rok - ¢dstka za m? a rok.Tato polozka se prepocte rozlohou — pro typ vypoctu
,0” nebo , 2

Fixni — fixni sazba za plochu bez ohledu na m? plochy — pro typ vypoctu ,3“
Fixni/m2 — sazba za m? plochy, nad fixni plochu - pro typ vypoctu ,3“

Plocha — plocha placend fixni sazbou, nad nf dle m? — pro typ vypoctu ,3*
Podrobnéjsi popis nastavenr cdstek dle parametru je ve volbé 4.3.3. Pracovni para-

metry

Vsechny sazby je nutné zaddvat za jeden rok !

4.2 4. Ciselnik zpusobu pohibeni

Pozor!

X

Dopliite je dle potreby, napt ,do zemé&”, ,urna”, ,hrobka”, ... U pohibeni ,do
zemé&” probihd pii napliovani karet hrobu kontrola na tleci dobu. Nastavite
si ji v Ciselnfku h¥bitov, oviem musi byt minimalné 10 let. Pohtbeni do zemé
musf byt na ¢&isle 1%
6 — Ciselniky, Parametry, Ostatn(
1 - Ciselniky
4 - Zpusoby pohtbenf

Typ ,1“ musi byt pohibeni do zemé

Typ - poradové ¢islo
Ndzev - ndzev zpusobu pohibent
Pozn. - pozndmka, vstup do nf kldvesou <INSERT>.

4.2.5. Poloha zemfelého

Ciselnfk poloh, napt. uloZen v levé ¢dsti hrobu, uprostied apod.
6 — Ciselniky, Parametry, Ostatnf
1 - Ciselniky
5 — Poloha zemfelého
Typ - pofadové ¢&islo
Ndzev — popis polohy uloZenf (vodorovné)
Poznamka — pozndmka k jednotlivym polozkdm

4.2.6. Hloubka uloZeni zemtrelého

Ciselnik hloubek, napf. Pohibeny uloZen v hloubce 2m apod. Slouzi k identifikaci,
kde je ulozen zemtely a zda je mozné do hrobu uklddat dalstho zemfelého.
6 — Ciselniky, Parametry, Ostatn(
1 - Ciselniky
6 — Hloubka uloZenf zemfelého
Typ - potadové ¢islo
Ndzev - popis hloubky uloZenf (svisle)
Poznamka — poznamka k jednotlivym polozkam
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4.2.7. Dals$i zaznamy

Ciselnik, ve kterém zaddte dal3f tdaje o hrobovém misté, napt. zdkaz pohibivant,
zruseni hrobu, zruseni hibitova, zdnik hrobu, likvidace, zdznamy o zméndch
a pohybech v hrobu apod.

6 — Ciselniky, Parametry, Ostatn{
1 - Ciselniky
7 — Dalsi zdznamy
Typ - porfadové ¢islo
Ndzev — popis zdznamu v textovém tvaru. Zdznamy obsazené ve vzorovém ¢iselku
nemérite a neruste. Mazete doplnit libovolné dal3i, nejlépe od ¢isla 60 dal.
Poznamka — pozndmka k jednotlivym polozkdm.

4.2.8. Parametry hromadného pof¥izeni poplatka

6 — Ciselniky, Parametry, Ostatnf
1 - Ciselniky
P — Parametry hromadného pofizovani poplatkt

Tento ¢fselnik v sobé obsahuje postup vytvareni poplatkti hromadnym zptsobem
nebo i jednotlivé pfimo z karty hrobu. Zahrnuje v sobé veskeré funkce jednot-
livého i hromadného vytvareni poplatkti predchozich verzi a nékteré novinky.
Dulezité je, Ze se témto ¢iselnikem sjednocuje systém ovlddani celého programu
a jednoznacné rozlisuje t¥i typy vytvdrenf poplatku:

P - ProdlouZenf ndjmu, tj. vytvarenf poplatkt pfi ukonceni smlouvy a tpravy dat
na ndsledujici obdobf vcetné tisku slozenek a smluv.

S — Stdvajici ndjem, tj. vytvdieni poplatkd na stdvajici ndjemni obdobi s tiskem slo-
Zenek a smluv.

D — Doplatek ndjmu. Tato funkce se téméf nevyuzZivd a je specidlné vytvorend
pro vytvoreni doplatku k jiz zaplacené ¢dstce ndjmu na stdvajici obdobi, pokud
se béhem ndjemnf smlouvy zméni ¢dstka poplatku za hrob. Pokud ovsem chcete
uplatnit doplatek k ndgjmu v dobé trvani smlouvy, musf byt tato smluvni zdleZitost
predem smluvné stvrzena, coz se nedoporucuje.

Nastavenim tohoto ¢iselniku muZete pfedem nastavit chovédni vaseho programu,
ktery vds maZe a nemusi jiz ,otravovat” mnoha dotazy, zda vytvéret poplatek, slo-
Zenky atd., podle toho, jak pfedem nastavite parametry. U kazdého zputsobu jsou
dva sloupce nastavenf:

H — Hromadné — ddvkové (hromadné) vytvdieni poplatkti ve volbé Poplatky za
zvolené obdobf.

J — Jednotlivé — vytvdient poplatk(, sloZenek nebo smluv jednotlivé, bud p¥imo
z karty hrobu nebo ndjemce nebo z voleb Poplatky jednotlivé nebo SloZenky jed-
notlivé nebo Smlouvy jednotlivé.

Lze tedy k vétsiné akci nastavit pfedem, zda se maji ¢i nemaji provddét a ddle zda
se tyto akce maji potvrzovat na dotaz ANO/NE. Také slouzi k zaddvéni vybéru
podminek v rdmci zpracovédni nebo jejich pfedchozimu piednastavent.

Parametry jsou pfedbé&Zné nastaveny a doporucuji je fadné prekontrolovat a nasta-
vit dle vlastnich poZadavk, jak pro akce hromadné, tak jednotlivé. U akcf jed-
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notlivych je v prednastaveném ¢fselnfku snaha minimalizovat mnozstvi dotazu,
v hromadném jsou dulezité tidaje a dotazy zobrazovdny.

Typ vytvéreni poplatka - Oznaceni zpusobu vytvédieni poplatk(. PP-Prodlouzent,
DD-Doplatek, SS-Souc¢asny ndjem.

Popis - Popis typu vytvdienitj. libovolny text.

P — priorita - tj. prioritné vyuZivany typ vytvdrenf. Program je p¥ipraven pro moz-
nost vytvdrenf vice pracovnich postupti. Pro jeden typ vytvéieni poplatkt Ize
vytvofit vice postupti a urcit jeden jako prioritnf.

VyZadovat dotaz na vytvof. souboru ndjemcii - Dotaz na vytvareni souboru
poplatnikt. P¥i hromadném vytvarenf poplatku se kontroluje, zda jiz existuje
soubor vybranych poplatnikt. Pokud neexistuje, automaticky se nabidne
vybér poplatnikd a soubor se vytvoii. Pokud jiz soubor existuje s pfedcho-
zich vybér, tato volba ovliviiuje, zda se plivodné vytvoreny soubor automa-
ticky prepise nebo se zobrazi dotaz, zda chcete soubor znovu vytvéret a tim
puvodni pfepsat nebo soubor nevytvdret a pouZzit jiz vytvoreny.

A - Zobrazf se dotaz na novy vybér poplatniku
N - Rovnou se nabidne vybér poplatntkd — pfi hromadném vytvdrenf
poplatkd

Vybér poplatnikti probiha na zékladé zaddni datumti Od-Do. Tato akce vybere
viechny poplatniky s datumy ukoncéeni ndgjmu mezi zadanymi daty.

Priklad Zaddni: Od 1.1.2002, Do 31.12.2002
Vysledek: Vyberou se vsichni poplatnici, jimz konéi ndjem mezi 1.1.2002 a
31.12.2002 véetné téchto hrani¢nich datumu.

P¥i jednotlivém vytvafeni poplatka doporucuji zadat N, protoZe vybirany
ndjemce je jednozna¢né identifikovany.

Do zpracovdn( nevstupuji hroby oznacené parametrem ,bez poplatkti” (na
kart¢ hrobu ddaj oznaceny Spec=A) nebo ty, jez maji pfedem naplnén
,smluvné dohodnuty datum ukonceni ndjmu” (na karté hrobu stiskem kldves
ShiftF10 a naplnény uddaj ,Datum ukoncéenfi prondjmu”).

Vybirat ndjemce se zadanim podminky - Vybér ndjemcti s vybérem podle zadané
podminky, napf.dle hibitova. Pokud chcete vybirat ze viech ndjemct (to platf
ve vétsiné pripadd pro viechny mensi a stfedni hibitovy — pro¢ si komplikovat
prdci?), zadejte NE. Tato volba umoziiuje zuzit vybér ndjemct podle ndsledu-
jicich kritérif:

A - Ndsleduje dotaz na zadadni podminky

N - Vybird se ze viech ndjemcu

Pfi jednotlivém vytvdreni poplatkd doporucuji zadat N.

Lze vybirat ndjemce dle téchto podminek:

1. Vsechny - vybere viechny ndjemce s koncici dobou ndjmu mezi daty
Od-Do. Tato volba funguje stejné, jako pokud zaddte vybér NE, tzn. vybira
ze vSech ndjemcu.

2. Na jednom hibitové - vybér pouze z jednoho zadaného hibitova. Zaddva
se Cislem.

3. S jednim typem pohibeni - vybér dle typu pohibeni, napf. pouze

X

,pohibeni do zemé&” nebo ,urnou” a pod. Zaddvd se Ciselné.
4. Na jednom hibitovu a dle typu - kombinace volby 2 a 3.
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Cl’slq hitbitova do vybéru - Zadejte ¢islo hibitova, za ktery chcete provddét vybér.
Cislo zaddvejte v ¢iselné podobé, napft. 01, 02, ...

Pokud se neprovadi vybér pomoci podminky, [ze pomoci téchto parametrt
predem nastavit zptsob vybéru ndjemcli a zizeni vybranych ndjemct podle
prednastavenych kritérii, tj. podle zadaného ¢isla hibitova.

Pfi jednotlivém vytvdreni poplatkt doporucuji nic nezadavat.

Typ poplatku do vybéru - Zadejte typ pohtbent, za ktery chcete provddét vybér.
Cislo zadavejte v ¢iselné podobé, napft. 01, 02, ...

Pokud se neprovadi vybér pomoci podminky, Ize pomoci téchto parametrt
pfedem nastavit zptsob vybéru ndjemcli a zdzeni vybranych ndjemct podle
prednastavenych kritérif.

Pfi jednotlivém vytvdren( poplatkt doporucuji nic nezaddvat.

Vybér ndjemct s koncem ndjmu data od - Dolnf hranice datumu vybéru ndjemc.
Dolnf hranice vybéru ndjemct se bud mutize pfedem prednastavit a program jiz
nevyZzaduje dal3i zaddvéni ddajii nebo se zaddvd az pfi zpracovéni dat. Nabizf
se vZdy datum od 1.1. ndsledujictho roku. Toto datum Ize kdykoliv pfepsat.

Tento Udaj u jednotlivé vytvarenych poplatkt nemd Zadnou funkci.

Vybér ndjemci s koncem ndjmu data do - Horni hranice datumu vybéru ndjemct.
Hornf hranice vybéru ndjemct se bud muZze predem prednastavit a program
jiz nevyzaduje dal3i zaddvanf ddajii nebo se zaddvd az pfi zpracovdni dat.
Nabizf se vzdy datum do 31.12. ndsledujiciho roku. Toto datum Ize kdykoliv
prepsat.

Tento Udaj u jednotlivé vytvarenych poplatkt nemd Zadnou funkci.

Zobrazit vybrané ndjemce - Zobrazeni vybranych ndjemct. Volba umoZiuje
zobrazit seznam vybranych ndjemct (vhodné pro kontrolu hlavné u hromad-
ného vytvareni poplatkt). Pro jednoznac¢nost je moZnost ze seznamu prohlizet
detaily vybraného ndjemce nebo hrobu, jez md ndjemce v prondjmu.

Tato volba se aktivizuje, pokud je vybrdn alespon jeden ndjemce. Pokud
chcete nékteré ndjemce z vybéru vyradit, zadejte do tdaje VYBER=N a na
ndsledujici dotaz Vyradit odpovézte A.

Zobrazit: A - zobrazi se vybranf ndjemci
N - zobrazenf se preskoci
Pfi jednotlivém vytvdreni poplatkti doporucuji zadat N.

Nabizet dotaz k vyFazeni osob ze zpracovani - Dotaz na zobrazovani k vyfazeni
oznacenych ndjemcu:

A - pfed vyfazenim ndjemct oznacenych VYBER=N se program na tuto akci
jesté jednou dotdze.

N - provede se automatické vyfazeni viech osob oznacenych VYBER=N.

P¥i jednotlivém vytvdren( poplatkti doporucuji zadat N.

Zdlohovat soubory hrobu a vybranych ndjemct — Dotaz na zédlohovéni souboru
vybranych ndjemcl a souboru hrobd. Tato funkce pfed dal$im zpracovéni
umoziiuje zdlohovat vychozi hodnoty dat. Pokud by béhem zpracovanf doslo
k problémum (vypadek proudu, ...), Ize z téchto soubort obnovit pavodnf
data.

Pfi jednotlivém vytvdreni poplatkt doporucuji zadat N.
Pfi hromadném vytvdieni poplatkt doporucuji zadat A.
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Zobrazit vybrané ndjemce pro vyfazeni ndjemce - Zobrazeni vybranych ndjemcu
po vyfazeni ndjemcl oznacenych v tdaji Vyber=ANO. Volba umoZiiuje zob-
razit seznam vybranych ndjemct (vhodné pro kontrolu hlavné u hromadného
vytvédieni poplatk(i). Pro jednoznacnost je moZnost ze seznamu prohlizet
detaily vybraného ndjemce nebo hrobu, jeZ md ndjemce v prondjmu.

Tato volba se aktivizuje, pokud je vybrdn alespon jeden ndjemce. Pokud
z vybéru vyradite veskeré ndjemce, program prdaci ukonci.
Zobrazit: A - zobrazi se vybrani ndjemci
N - zobrazenf se preskoc¢t
Pi jednotlivém vytvdren( poplatkti doporucuji zadat N.
Vybirat zpusob vytvafeni poplatki - Dotaz na vybér zplsobu vytvdreni
poplatku:
A - Ndsleduje dotaz na vybér zptsobu vytvdreni poplatku

N - poplatky se vytvdfi dle pfednastaveného parametru
Popis zptsobu obsahuje ndpovéda dalsiho tdaje
Pfi jednotlivém vytvdreni poplatkt doporucuji zadat N
Zpusob vytvofenf poplatka - Pfi vytvaren( poplatk(i je mozné raznymi zptsoby
osetfovat Udaje do vytvarenych poplatkd a data ndsledné zafazovat do karet
hrobu.

1 - Poplatky se zménénymi daty (smlouvy, poplatky i slozenky se zménénymi
daty z karty hrobu na dal$i obdobf. Zmény se provedou i do karty hrobu.

2 - Poplatky s upravenymi daty (smlouvy, poplatky i sloZenky s upravenymi
daty z karty hrobu. Zmény do karet hrobu se neprovddgji.

3 - Poplatky s ptvodnimi daty (smlouvy, poplatky i sloZenky se stdvajicimi
daty z karty hrobu. Zmény do karet hrobu i poplatkt se neprovadéji.

Pro hromadné vytvarenf poplatkd na dal3i obdobf se nej¢astéji vyuzivd zptsob

1, kdy program provede veskeré zpracovéni dat na dalsi obdobi za vds sdam.

Tato upravend data vyuZije pfi vytvdieni poplatkd, slozenek i smluv a ndsledné

tato upravend data zahrne i do karet hrobu.

Pro jednotlivé vytvdreni poplatkil se nejcastéji vyuzivd zplsob 3, protoZe se

vytvaif poplatek na stdvajicich datech a neprovddi zddné zmény do karet.

Vyuzivd se v praxi pro osobu, kterd v aktudlnim ndjemnim obdobf pottebuje

vytvofit slozenku nebo smlouvu se stavajicimi daty.

Volba zpuisobem dva se prakticky nevyuzivd a nedoporucuiji ji v praxi vyuzi-

vat.

Doporuceni:  Doplatek ngjmu - zpusob 3
Prodlouzeni ndgjmu - zpusob 1
Stdvajici ndjem - zpusob 3

Zménit datumy pocdtku, doby a konce ndjmu - Parametr provddéjici pfepocet std-
vajicich ddajd na ndsledujici obdobf. Program zméni Datum pocdtku najmu,
Datum konce ndjmu, Datum splatnosti a Doba ndjmu. Princip je takovy, Ze
konec stdvajiciho ndjmu se stane poc¢dtkem ndsledujictho ndjmu. Doba ndjmu
zUstane zachovdna a pfipocte se k pocdtku ndsledujiciho ndgjmu a tim vznikne
konec ndsledujiciho ndjmu. Obdobné se zpracuje i ndsledujici datum splat-
nosti. Veskeré tdaje se nabidnou v prehledu vzdy v poradi stdvajici a nové
Udaje a umozni Vdm jesté libovolné ddaje upravit.
® Zpusobu 1 a2 - nastavit A
e ZpUsobu 3 - nastavit N
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PFepocitat ceny dle aktudlnich sazeb - dotaz na prepocet ceny ndjmu véem vybra-
nym ndjemctim dle aktudlni sazby. Pokud béhem doby dochédzelo ke zméné
ceny prondjmu a pokud smluvné nejsou vyzadovany po ndjemcich doplatky
(tento systém je pouZivany na nejvétsim mnoZstvi hibitovt), tato funkce u nové
prodluzovanych uzaviranych smluv o prondjmu vypocte cenu podle aktudl-
niho sazebnrku.

A - Provede se automaticky prepocet dle novych sazeb v Ciselniku sazeb za
hrob a metr ¢tverecnf.
N - V8echny sazby ztistanou v ptvodnim tvaru.

Hromadné zménit data splatnosti - dotaz na zménu datumu splatnosti viem
vybranym ndjemctim na jedno datum splatnosti.

A - budete dotdzdni na datum splatnosti a po dotazu se viem vybranym
ndjemctm zmeénf.
N - Vsechny datumy splatnosti zlistanou v ptivodnim tvaru.

Hromadné zménit dobu prondjmu - dotaz na zménu doby ndjmu viem vybra-
nym ndjemctim na jednu délku doby prondjmu. VyuZivd se napf. pfi pfechodu
z desetileté nebo libovolné doby prondjmu na ro¢ni.

A - budete dotdzédni na délku doby ndjmu a po dotazu se viem vybranym
ndjemcim zmén.
N - V3echny délky doby najmu zlstanou v ptivodnim tvaru.

Zobrazit vybrané ndjemce s provedenymi zménami - Zobrazeni ndjemct s ptivod-
nfmi a nové upravenymi daty. Veskeré tdaje se nabidnou v prehledu vzdy
v poradf stdvajici a nové tdaje a umozni Vdm jesté libovolné tdaje upravit.
Program zméni Datum pocdtku ndjmu, Datum konce ndjmu, Datum splat-
nosti a Doba ndjmu. Princip je takovy, Ze konec stdvajiciho ndjmu se stane
pocdtkem ndsledujiciho ndjmu. Doba ndjmu zlstane zachovédna a pfipocte
se k pocdtku ndsledujiciho ndjmu a tim vznikne konec ndsledujictho ndjmu.
Obdobné se zpracuje i ndsledujici datum splatnosti. Jestli se budou zmény
provddét ¢i nikoli ovliviiuje parametr Zménit datumy pocdtku, doby a konce
najmu.

V této tabulce je mozné data jesté libovolné upravit a zkorigovat hromadné
navrzend data, napf. zména doby prondjmu u nékterych ndjemct dle jejich
pozadavkad.

A - formuld¥ se zobrazi

N - formuldf se nezobrazf
Pfi jednotlivém vytvdreni poplatkt doporucuji zadat N.

VyZadovat souhlas s provedenim zmén - Dotaz na odsouhlaseni provedeni upra-
venych dat. NavrZzené zmény dat a Vase piipadné zmény se provedou automa-
ticky nebo aZ po dotazu.

A - zobrazi se dotaz
N - dpravy se automaticky provedou
Pfi jednotlivém vytvdreni poplatkd doporucuji zadat N

Zépis upravenych tdaju do karty hrobu — dotaz na zaneseni upravenych dat na
dal3i obdobf do karet hrobu. Pokud zpracovdvdte data na dalsi obdobi, pro-
gram pred zpracovdnim provdd( prepocet datumui na dalsi obdobr a tato volba
umoZzniuje pfenos zménénych a odsouhlasenych tdaji do aktudlnich karet
hrob.
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Pro zptisob zpracovéni ndjemct ¢islo 1 zadejte A a veskeré dpravy se zanesou
na dalsi obdobf do karet hrobt.

Pro zptisob 2 a 3 zaddvejte N.

Ziloha upravenych dat vybranych ndjemcu — dotaz na zdlohovéni souboru vybra-
nych ndjemct s provedenymi prepoctenymi tdaji na dalsi obdobi.
Tato funkce umoziiuje zdlohovat upravené hodnoty dat, které jste predchozimi
kroky mohli upravit, pro pfipadné dal3i zpracovani. Pokud by bylo ndsledné
tieba vrdtit se k témto dattim, Ize z téchto soubord obnovit ptivodni data.
Pfi jednotlivém vytvdreni poplatkt doporucuji zadat N
Pfi hromadném vytvdieni poplatkti doporucuji zadat A
Tisknout vybrané ndjemce - dotaz na vytisknuti souboru vybranych ndjemcu
s provedenymi tpravami. Tato sestava slouzi jako kontrolnf podklad k vytvo-
fenym poplatkiim a smlouvdm, pfipadné slozenkdm.
Pfi jednotlivém vytvdreni poplatkt doporucuji zadat N
Pfi hromadném vytvéreni poplatkti doporucuji zadat A
VyZadovat dotaz na vytvafeni poplatku - dotaz na vytvdreni poplatka. V pred-
chozich krocich jste vybrali ndjemce a podle pozadavkt jim upravili data.
Nyni vstupujete do zdvére¢né faze, ve které Vam program vytvoii poplatky
podle prednastavenych parametrti a z nich sloZenky a smlouvy. Zdroven
zaloZi poplatniky, pokud nejsou zaloZeni v souboru poplatnikd. Pfi vytvdienf
poplatkd jsou respektovdna pravidla vytvdreni poplatkd dle nastavenych para-
metrd, tj. bud cely poplatek (nej¢astéji), rozloZzeny na sluzby a ndjem nebo
rozloZeny na splatky.
A - pied vytvorenim poplatk(i se zobrazi dotaz a pfi odpovédi A se vytvorii
poplatky, pfi odpovédi N se ukon¢f zpracovant.
N - poplatky se vytvéii ihned bez dotazu — velmi vhodné u zpracovanf jednot-
livych poplatku.
Pfi jednotlivém vytvdreni poplatkd doporucuji zadat N.
Vytvdfet sloZenky - dotaz na vytvdren( sloZenek z poplatk. Tato funkce vytvofi
slozenky z pravé vytvorenych poplatku.
A - vytvoiT se slozenky. Typ sloZenky se vyberete az pred tiskem slozenek
a veskerd konfigurace zmény se provadf v subtloze ,Poplatky”.
N - sloZenky se nevytvdii.

Pfi jednotlivém vytvdien( poplatkti doporucuji zadat N.
Pozndmka Upozorriuji, Ze pokud jste nastavili sloZenky v subdloze ,Poplatky”, jsou timto slo-
Zenky prednastaveny i pro ,Hrbitovy”.

Nabizet vybér specifického symbolu (SS) - dotaz na zménu specifického symbolu
do vytvdrenych slozenek. Nékteré hibitovn( spravy chtéji na slozenkdch jiny
SS nez ¢islo poplatnika, napf. ¢islo hrobu nebo rodné ¢islo a tato volba umoz-
fiuje provadét hromadné dpravy do tisknutych slozenek.

NEDOPORUCUJI  specificky symbol ménit, protoZe standardné dosazované &islo poplatnika je jed-
noznacné a tak jako variabilni symbol jednoznac¢né specifikuje platbu, specificky
symbol jednoznacné identifikuje platce a Ize i podle ¢isla poplatnika vybirat jak
v hrobech tak v poplatcich.

A - nabidne vybér zptsobu tpravy specif.symbolu
N - nastavi spec.symbol dle pfednastavenych ddajt
Pfi jednotlivém vytvéreni poplatkt doporucuji zadat N
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Typ vytvéreni SS - zptsob nastaven( specifického symbolu do vytvérenych sloZe-
nek. Pokud je pfedchozi parametr nastaven jako ANO, nabidne se ndsledujici
vybér k vybéru. Pokud je pfedchozi parametr NE, pfevezme se zde nastaveny
parametr.

1 - Specificky symbol ztistane v piivodni podobé, tj. ¢islo ndjemce

2 - Cislo smlouvy na misto specifického symbolu

3 - Rodné ¢fslo na misto specifického symbolu

4 - Cislo hrobu na misto specifického symbolu

Doporucuji vyuZit zptisob ¢islo 1, protoze spec.symbol jednoznac¢né identifi-

kuje poplatnika i platbou pres banku. U vSech ostatnich typd upozoriuiji, ze

pokud jsou ve vsech vyjmenovanych tdajich alfanumerické znaky (tzn.ne¢i-

selny tdaj, napf. lomitko, pomlc¢ka, pismeno, ...), tyto znaky banky nepfijmou

a tim vam zkreslf zadany tdaj nebo zcela odmitnou prevzeti platby.
Zdlohovat vytvoiené sloZzenky — dotaz na zdlohovéni souboru vytvorenych sloze-

nek. Soubor slozenek se pfi dal3im zpracovdni mtze smazat (a vétsinou se tak

stdvd) a zdloha slozenek umoZzni ndvrat souboru vytvorenych sloZenek a jejich

opétovny tisk nebo tisk nékterych z nich.

Pfi jednotlivém vytvdreni poplatkt doporucuji zadat N.
Pfi hromadném vytvéieni poplatkti doporucuji zadat A.

Vytvofeni smlouvy na prodl. ndjmu - dotaz na vytvareni smluv z poplatku. Tato
funkce umozni vytvorit smlouvy z pravé vytvorenych poplatkt. Tyto smlouvy
se ndsledné ulozi do archivu a Ize je kdykoliv znovu prohlédnout nebo vytisk-
nout pfimo z karty hrobu.

Pfi jednotlivém i hromadném vytvdreni poplatkt doporucuji zadat A.
A - Vytvéfi se smlouvy
N - Dalsi zpracovdni nevytvaii smlouvy

Vybirat typ smlouvy - vybér podminky k vytvafené smlouvé. Tato funkce umozni
zadat do hlavicky smlouvy ti texty:

0 - Prodlouzeni uzivaciho préva

1 - Prvni upominka

2 - Druhd upominka

a ddle umozni vybér z péti typti smluv, od které kazdé jednotlivé miizete mit
jesté dalsi t¥i razné typy.

P¥i jednotlivém vytvéreni poplatkt doporucuji zadat N. | pro hromadné vytva-
feni poplatktl je vhodné nastavit smlouvu, kterou si pfedem pfipravite a potom
si na nf pomoci parametrti nasmérovat podminky tisku.

A - Ndsleduje dotaz na vybér jedné ze tif voleb a ndslednych péti smluv.

N - Vybere se zptsob dle pfednastavenych parametru.

Smlouva - typ hlavi¢ky - podminka k vytvdiené smlouvé. Tato funkce umoznf
zadat do hlavicky smlouvy tFi texty:
0 - Prodlouzeni uzivaciho préva
1 - Prvni upominka
2 - Druhd upominka
Standardnf nastaveni je 0. Bé€Zné se tisknou smlouvy o prodlouzenf uzivactho
prdva nebo nové smlouvy. Upominky se zasilaji samostatné a tuto ¢innost vét-
Sinou fesf jiné osoby.
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Cislo typu smlouvy - vybér ¢isla smlouvy, ve které mate pripraveny text smlouvy
0 pronajmu.
Tato funkce umoznf zadat do prednastavenych ddaju ¢islo sestavy smlouvy ve
velikosti 1 az 5. Tento tdaj se automaticky aktivizuje, pokud je Vybirat typ
smlouvy=N, jinak se nabidne k vybéru.

4.2.9. Ciselnik okrest1 a obci

6 — Ciselniky, Parametry, Ostatnf
1 - Ciselniky
8 — Ciselnik okresti
9 — Ciselnik obcf

Prednaplnéné ¢iselniky okresti a obci. Kldvesou <F5> |ze ménit pohled - setfidént
a tim moZnost vyhleddvanf.

4.2.10. Dfivéjsi ceny za hrob nebo m?

V této nabidce najdete pfedchozf ¢iselniky hrobovych poplatkti véetné moznosti
vytvorent z aktudlniho &iselniku. Ciselniky je moZné prohlizet. V piipadé nutnosti
je umoznén i ndvrat do aktudlniho ¢iselniku. Tuto akci provddéjte vzdy pouze po
predchozim odzdlohovdnf viech dat a poradé a odsouhlaseni s Vasim obchodnim
z4stupcem.

6 — Ciselniky, Parametry, Ostatn{
1 - Ciselniky

4.3. Parametry

Nastavuji zakladnf fidici parametry pro funkci kontrol, kopirovanf a tisky. VSechny
parametry jsou tisknutelné kldvesou <F6>.

4.3.1. Udaje o provozovateli

Udaje sidla va3i organizace-ttadu. Zohlediuje se pfi tisku v hlavi¢ce a patce
dopisti. Doporucujeme zaddvat telefonni a faxové &islo i s pred¢islim. V dctu
nedoplriujte kéd banky (za lomitko), doplrite jej do kédu.

6 — Ciselniky, Parametry,Ostatni
2 — Parametry
1 — Udaje o provozovateli

4.3.2. Dopliujici parametry

Parametry dulezité pro archivaci a obnovu dat. Pfebiraji se z programu KEO.
V zddném piipadé je neméiite, pouze po dohodé s dealerem.

6 — Cfselm’ky, Parametry, Ostatni
2 — Parametry
2 — Dopliujici parametry
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Ndzev drive - ndzev diskety, kam budete zdlohovat

Typ drive - kapacita diskety rozlisend ¢islem dle ndpovédy

Cesta k nerezidentnim programum - cesta k opera¢nimu systému, napf. C:\win-
dows\command

Cesta k obsluZnému programu - cesta napf. k manazéru

Cesta k programu KLASIK - cesta k textovému editoru KLASIK, ktery je spustitelny
pfimo ze hibitovu a Ize jim editovat vSechny sestavy.

Cesta k Windows textovému editoru — cesta k textovému editoru WORD 97
a vyssi verze, ktery je spustitelny pifmo ze hibitovt a |ze jim editovat viechny
sestavy. Priklad cesty je napf.:
C:\PROGRA~T\MICROS~T\OFFICEA\WINWORD.EXE
Pokud je dostatecnd konfigurace pocitace, Ize z volby Tisky / Textovy editor
spustit Word, do kterého se automaticky prevede poslednf sestava.

4.3.3. Pracovni parametry

Jsou jiz ¢dste¢né naplnény a fidi ¢innost poplatku a tisky dopist.
6 — Ciselniky, Parametry, Ostatn{

2 - Parametry
3 - Pracovni parametry

Pocet Fadku tiskové sestavy - 69 pro pribézny papir, cca 62-65 pro jednotl. papi-
ry-nutno nastavit dle typu tiskdrny.

Pocet znak( na Fadku - délka=0 - béznd Site papiru, tj. 65 znaku. VEtsi nez 0
nastavf se $ite tisku dle pozadavku.

Hlavi¢ka - hlavicka dopist, tzn. na prvni fddek. MtzZe byt i na vice fadka pod
sebou.

Ndzev obce v 6-padu - ndzev obce v Sestém pddu pro tisk na smlouvy, napf.
,Novém Svéte”.

Utedni hodiny - tredni hodiny pro vefejnost pro tisk smlouvy na prodlouzent
najmu.

Doba prondjmu - minimdlné 10 let, popf. zvyste dle pokynt pro pfislusny hibitov.
Plati pouze pro pohibivdni do zemé jako tleci doba.

nosti.

Zaokrouhlovat - pfi prondjmu za metr ¢tvere¢ni nemusf byt celé ¢fslo a tak pfi ,A”
se zaokrouhlf na koruny nahoru.

Roziictovat - pokud ,A”, pak se ¢dstka za poplatek rozlozi na prondjem a sluzby,
,N* bez rozictovani.

RozloZit platby — rozloZeni platby za sluzby. Pokud ,A” rozlozeni platby na vice
spldtek, ,N“ jedna platba.
Typ vypocétu — typ vypoctu v rozsahu 0az 3
0 - Pavodni zplsob vypoctu s kontrolou na zaddni rozmérd hrobu. Pokud
je plocha hrobu Om ¢tverecnich, bere se z &iselniku sazba za ,za hrob”.
Pokud je plocha vétsi nez 0 metrli Ctvere¢nich, piebird se z ¢iselniku
sazba za metr ¢tvere¢ni' s moznosti zaokrouhleni na koruny dle parametru
,Zaokrouhlovat”. Zaokrouhluje se ¢astka za rok do 50 haléft doldi, od 50
halérti nahoru.
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1 - Z¢&iselniku se prebird sazba pouze za hrob bez ohledu na zadanou plochu
hrobu.

2 - Z ¢iselniku se prebird pouze sazba za metr ¢tvere¢nf se zaokrouhlenim
vypoctové plochy na metry ¢tvere¢ni ,nahoru”, tzn. za kazdy zapocteny
metr plochy.

3 - Vypocet zplisobem: pevné zadand ¢dstka do ur¢ité plochy a déle sazba
za metr Ctvere¢ni se zaokrouhlenim vypoctové plochy na metry Ctvere¢ni
,nahoru”, tzn. za kazdy zapocteny metr plochy.

Pozndmka Doporucenf je pouZivat typ 1 nebo 2 .

Smlouva 1 &ast (pevnd) — prvnf ¢ast smlouvy v textovém tvaru, zUstdvd stdle
stejnd

Smlouva 2 &st (Ciselnd) — druhd ¢dst ¢isla smlouvy v ¢iselném tvaru, pii pofizo-
vani'se o 1 zvysuje

Rodné ¢islo ndjemce — 1. ¢dst - nabizené rodné ¢&islo ndjemce. Pii pouZiti se
nastavi vzdy o jednicku vyssi
2. &ast — nabizené rodné &islo ndjemce. Doporuceni nastavit , 17 pro rozliseni
s pohibenymi

Rodné ¢islo pohibeného — 1. ¢dst — nabizené rodné ¢islo pohibeného. PFi pouZitf
se nastavi vzdy o jednicku vyssf
2. ¢ast — nabizené rodné ¢islo pohfbeného. Doporuceni nastavit ,2“ pro rozli-
Seni s ndjemci.

Pozor! Nejdfive napliite C&iselniky a parametrické soubory. Teprve potom

zacnéte naplriovat data.




5. Postup prace s programem

Zjednodusené po krocich

Tento zjednoduseny prehled slouzi k pochopeni principu prdce s programem,
postupu zadavéni tdaju a dalsi préce s témito daty. Jednotlivé kroky budou oddé-
leny ¢isly a v daldim popisu budou oddéleny v jednotlivych kapitoldch.

1. Ciselniky

Prekontrolujte a napliite ¢iselniky a parametry dle predchozi kapitoly.
2. Porizeni

Pofizenf dat s moZnostf tisku smluv, sloZzenek a vytvarenf poplatku.

3. Aktualizace

Po vyhledanf hrobu Ize s daty hrobu libovolné pracovat véetné moznosti grafic-
kého zobrazenf hrobu.

4. Listovani, Tisky, Poplatky

Volby popsané v samostatnych kapitoldch, protoze umoziuji dal3f prdci s daty, ale
nemaji vliv na postup prdce s programem.

5. Grafika

Samostatny modul grafického zobrazovani pldnu - mapy hibitova. V rdmci této
piirucky bude grafika ¢asto zmifiovdna.

Pozndmka Veskeré volby a moznosti v bodu 5. budou aktivni pouze po nainstalovani pro-
gramu GRAFIKA na vds pocitac.



6. Porizeni

Po vyvolani této volby se nabidne k zadanf ¢islo hibitova (implicitné 1, coz je bud
jediny hibitov nebo hlavni hibitov). Toto ¢islo bud potvrdite nebo zaddte jiné ¢islo
hibitova, ve kterém chcete pofizovat hrob. K tomu jako ndpovéda slouzi tabulka
v horni ¢dsti obrazovky s pofadovym ¢islem a adresou hibitova. Volbu potvrdite
<Enter>. Po zvolenf ¢isla hibitova se zobrazi formuldi hrobu, ndjemce a pohibe-
nych. Ddle se nabidne formuldi hrobu k pofizovéni. Pfi pofizovani se v predpo-
slednim fadku obrazovky zobrazuje ndpovéda a detailnéji ji Ize vyvolat <Shift F1>.
Ddle sledujte neustdle ndpovédu v poslednim Fddku. Kdykoliv Ize prohlizet mat-
ri¢ni soubory - tj. soubory vdmi naplnéné daty, klavesami <AltF7>. Ciselniky vyvo-
ldte obecné kdekoliv kldvesami <ShiftF7>. V misté, kde neni tieba vyvolat ¢iselnik
se v karté hrobu na <ShiftF7> zobrazi ¢iselnik hibitovt, zptisobU a typt pohibent.
V misté kde je ¢iselnik tfeba, napf. na ddaji ,hibitov” se vyvold pouze potiebny
¢iselnik.

Vyznam a naplnéni jednotlivych poloZek

Karta hrobu:

Priklad

Upozornéni

Pozor!

Cislo hibitova - nabidne se dle ptivodniho vybéru a vy ho potvrdite <Enter> nebo
doplnite jiné ru¢né nebo prevezmete z ¢iselniku hrbitovu, do kterého vstou-
pite kldvesami <Shift F7>. Po doplInénf ¢isla hibitova se automaticky zobrazf
adresa hrbitova.

Pole - Ve formuldfi hrobu zadejte pole arabskymi nebo fimskymi &islicemi max.
na 8 znaku.

8A nebo VIIIA
Cislo hrobu - ¢islo hrobu, libovolné znaky na max.6 znaku.

Pokud nezadate cislo pole nebo hrobu, pocitac¢ vas upozorni zvukovym signa-
lem na chybu a v poslednim fadku obrazovky blika klavesa pred zpravou o dopl-
néni ¢isla pole nebo hrobu. Pokracovat v praci mizete pouze po stisku blikajici
klavesy. Cislo pole a hrobu musite dopinit.

Typ a popis hrobu - zaddte ru¢né ¢islo typu hrobu nebo po stisku kldvesy <Enter>
se vdm nabidne ¢iselnik poplatkd. Udaje z ¢iselniku prenesete nastavenim kur-
zoru na pfislusny fadek a stiskem kldvesy <Enter>. Pokud je jiZ tidaj doplnén,
Ize do tohoto ¢iselniku vstoupit ze stejné pozice kldvesami <Shift F7>.

Zpusob pohfbeni - doplnite ru¢né nebo stiskem <Enter> na tidaji nebo z ¢fselnfku
<ShiftF7>. Automaticky se z ¢iselniku doplni ndzev.

U pohrbivani do zemé probihd kontrola na tleci dobu.

Specialita — ,A” hrob je pronajat na neomezenou dobu
,N” prondjem na pevnou smluvni dobu

Tento hrob je pronajat na neomezenou dobu nebo pusobi jako kulturni
pamadtka nebo je pronajat nezndmému ndjemci v zahrani¢i atd. Omezeni spo-
¢ivd v tom, Ze pii vytvdreni poplatki na dalsi obdobf se tento hrob ignoruje
a taktéz Ize v tomto hrobé pofidit pouze pocatek ndjmu. Udaje napf. doba
a konec ndjmu nejsou potieba.
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Pocdtek ndjmu - dopliite datum pocdtku prondjmu hrobu.

Pocdtek platby - nabidne se datum stejné jako v udaji Poc¢dtek ndjmu, ale Ize
ho prepsat jakymkoli jinym. Pfi pofizovani se vétSinou obé data shoduiji, pfi
prodluzovani ndjmu hrobu pocatek ndjmu zUstdvd nezménén, ale upravujete
pocatek platby, tj. dalsiho ndjemniho obdobr.

Doba prondjmu - dopliite pocet let, na ktery je hrob pronajmuty. P¥i uloZenf
do zemé musi byt doba prondjmu minimélné 10 let . Tato konkrétni hodnota
je zapsdna v ,Ciselniku hbitov” a jeji hodnotu je moZno v téchto paramet-
rech zménit (zvysit, ne snizit).

Pronajmuto celkové po dobu - automaticky se dopocitdvd a zobrazuje celkovou
dobu prondjmu od pocdtku ndgjmu. Prondjem hrobu je tedy mozné postupné
prodluZovat.

Konec ndjmu - automaticky se dopocitd z tdaje ,pocdtek platby” a ,doba prond-
jmu”.
RozloZeni — ¢asové intervaly rozloZenf plateb za sluzby.

Doba zadédvand v poctu let, po které chce ndjemce hrobu platit spldtky za
sluzby v dobé trvani ndjemni smlouvy. Tato doba md vyznam pouze v pfipadé,
Ze mdte nastaven parametr v pracovnich parametrech Rozklddat ,A”. Pocet let
v Udaji RozloZenf musi byt stejny nebo nizsfi, nez doba prondjmu. ProtoZe se
predpoklddd, tak jak to nejcastéji byvd, Ze platba za obdobf je jedind, nabizi
se v tomto Udaji stejnd doba, jako v tdaji Doba prondjmu.

Pozor! Datumy je jiZ nutno dopliiovat s celym rokem, nap¥. 12.01.2002.

Rozméry hrobu - Rozméry hrobu v metrech (soufadnice x a y). Doplfiujte v pfi-
padé, pokud cenu za hrob prepocitdvéte plocha x cena za metr ¢tveredni.
Pokud mdte pevné stanovenou cenu za typ hrobu, tyto hodnoty neni nutné
dopliiovat.

Priklad Mdte v ¢iselniku cen naplnén ,jednohrob® s roéni sazbou 80,- K& a cenou za m?

50,- Ké. V pracouvnich parametrech je naplnén typ vypoctu:

0 - Pokud nedoplnite rozméry hrobu, dosadi se ¢dstka za roéni prondjem 80,-
K¢. Pi dosazeni rozmért hrobu se vezme sazba za m? a vyndsobi se plochou
a tato ¢dstka se dosadi do ceny za rok. Pfi rozmérech napt. 1 x 2 m je plocha
2 m? a cena tedy bude stanovena na 100,- K¢.

1 — Dosadi se 80,- K¢.
2 — Dosadi se u plochy 2 m? cena 100,- K¢.

Plocha celkem - celkovd plocha hrobu v metrech ¢tverec¢nich. Doplni se pouze
pokud zaddte hodnoty v predchozi volbé.

Ro¢ni platba - automaticky se vdm nabidne z ¢iselniku na zakladé typu hrobu
nebo prepoctem z plochy hrobu. Potvrdte ji <Enter> nebo upravte na jinou
¢astku. Pokud je pfi ndsledném prechodu tohoto tdaje kldvesou <Enter>
¢astka rozdilnd od vypocitané, nabidne se k dpraveé.

Cena celkem - vypocte se z doby prondjmu a ro¢nf platby. Lze ji potvrdit <Enter>
nebo zménit.

Splatnost - doplni se datum splatnosti platby za pfislusny hrob vypoctem Datum
pocatku ndjmu + Pocet dnf splatnosti z parametrického souboru - viz. Parame-
try.
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Datum zaplaceni - Posledni datum zaplacenf poplatku. Pfi pofizovanf( se automa-
ticky nedopliiuje. Dopliiuje se automaticky p¥i hromadné aktualizaci zaplace-
nych poplatk(i ve volbé Poplatky / Aktualizace plateb z poplatki do hrobu.
Totéz plati pro dal3f tfi tdaje.

Uhrazena ¢astka — Celkové uhrazend ¢dstka za posledni platebni obdobi.

Hrob zaplacen - A-N, pfi pofizovani se implicitné doplni ,N“.

Poplatky uhrazeny — uhrazeni veskerych poplatkt i z predchozich obdobi A-N,
pfi pofizovdnf se implicitné doplnf ,N".

(Datum pofizeni - zapisuje se samo aktudlni datum pofizenf)

Pocet pohibenych - nedopliiujte, pfi pofizovani nebo ruseni pohibenych se tdaj
aktualizuje automaticky. Pokud byste oviem chtéli ¢islo v poctu mrtvych upra-
vit, Ize je kdykoliv pFepsat. K nasazenf spravného poctu dat vénujte pozornost
volbé Uprava dat.

Poznamka - chcete-li k hrobu napsat pozndmku stisknéte kldvesu
<Insert> a piste text. Pro ndvrat do formuldre hrobu stisknéte <Esc>. Na tdaji
Pozn. se objevi hvézdicka, podle které pozndte, Ze v pozndmce existuje né&jaky
text. Opétovny vstup opét kldvesou <Insert>.

Rodné &islo ndjemce - existuji 4 mozZnosti zpusobu pofizentf.

Pozor! Doporucujeme pofizovat skutecné rodné cCislo nebo alespoii jeho prvni

cdst, popf. pofadové Cislo. Nesmi ovsem byt duplicitni. Tzn. Ze program
neumozni poridit ¢lovéka se stejnym rodnym cislem. Pozor na duplicitu
rodnych cisel v ndjemcich a pohibenych, aby po dmrti ndjemce a jeho
zafazeni do pohrbenych nedoslo k duplicité rodného Ccisla. Vybér
je mozny ¢tyFmi ddle popsanymi zpusoby pres klivesy <Shift F7> nebo
ru¢nim doplnénim, pokud ndjemce neni jiZ zanesen ani v jednom dile
popsaném souboru. PFi dopliiovdni pofadového cisla do druhé ¢&asti rod-
ného cisla nedoplriujte &islo 9999. Je urceno pro hromadné porizovdni
predchozich pohibenych ze hibitovni knihy.

1. Z obyvatel obce (Registru obyvatel a poplatnik(). Nabidne se vdm seznam
viech obyvatel, vy se nastavite kurzorem (s vyhodou lze vyuzit kldvesu
<F3> hledej) na pozadovaného ¢lovéka a kldvesou <Enter> jej vyberete
a prenesete do karty hrobu.

2. Ze stdvajicich ndgjemcti hrobtl. Opét se zobrazi nabidka jako v pfedchozim
piipadé, ovsem jiz stdvajicich ndjemct, a vy z ni stejnym zputisobem vybe-
rete.

3. Ze zrusenych ndjemcl hrobt. Opét se zobrazi nabidka jako v ptedcho-
zim pfipadé, oviem z jiz zrusenych ndjemcu, a vy z ni stejnym zptsobem
vyberete.

4. Zaddte rodné ¢islo ndjemce

Po provedent kterékoliv z pfedchozich 4 voleb se doplni parametr volny hrob
N, ukonc¢i se editace hrobu a nastavite se do karty ndjemce, kam se v piipadé
pouziti jedné z prvnich tfi voleb pfenesou i vSechny zndmé tdaje.

Pokud rodné ¢islo nedoplnite, doplni se Volny hrob ,A” a nastavite se na novou
prdzdnou kartu hrobu. Pokud jste se omylem ,utukli”, maZete hrob prona-
jmout a doplnit pohibené ve volbé 2. Aktualizace.
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Z karty se muzete kdykoliv podivat do jinych souborti bez opusténi pofizo-
vani kldvesami <AltF7> nebo kldavesami <Shift F7> vyvolat ¢selniky k pro-
hlizent. Ve volbé <Alt F7> Ize kdykoliv dohledat jiného ndjemce, vytisknout
smlouvu o prondjmu nebo prodlouZeni ndjmu. Tato kldvesa je obecné vyuzi-
telnd ve vétsiné formuldru tohoto programu.

Karta ndjemce:

Podle zputsobu doplnéni rodného &isla se do této karty doplInf jen rodné ¢islo nebo
dalsi, jiz zndmé ddaje. Dopliite dal3f potiebné ddaje.

Vyznam a naplnéni jednotlivych poloZek

Rodné ¢islo - rodné ¢islo ndjemce, nesmi obsahovat duplicitu.

Pffjment, Jméno - pfijmen( a jméno ndjemce.

Ulice, C.p - ulice a ¢islo popisné.

PSC - PSC obce, Ize vybrat klavesami <Shift F7 > z &iselniku.

Telef, Banka, C.ti¢tu - maji informativni charakter.

Pozn. - pozndmka libovolného charakteru. Vstup kldvesou <INSERT>, opusténf
pozndmky klavesou <ESC>.

Pri stisku kldvesy Enter na poslednim ddaji formuldfe dochdzi k nékolika

akcfm:

1. Kontroluje se, zda rodné ¢islo v karté hrobu i ndjemce je totozné. Pokud
rodnd ¢fsla nesouhlasi, tuto skute¢nost ozndmri a provede korekci.

2. Pokud pofizovdanf karty opustite kldvesou ESC, program chdpe tuto ¢innost
jako nedoplnénf ndjemce a tim padem oznaci hrob v karté hrobu jako
prdzdny.

Dile na dotaz:
Chce$ vytvofit smlouvu o pronajmu? A/N

umoznf tisk smlouvy na dany hrob. Smlouvu si Ize uZivatelsky upravit ve volbé
Ostatn( / Sestavy. FormulaF vytisknete kldvesou <F6> a po vytisknuti pokracujete
opusténim tiskové sestavy kldvesou <ESC>. Budete dotdzani, zda smlouvu chcete
ulozit. Doporucuji odpovédét ANO. Smlouvu Ize kdykoliv opét vytisknout.

Ndsleduje dotaz:
Chce$§ zatfadit do poplatku? A/N

Po odpovédi ANO se poplatek za hrob danému ndjemci zaradi do predpisu
poplatkti a do pozndmky se pro rychlejsi orientaci v poplatcich zapisuje ¢islo
hrobu. Po dotazu:

Chces§ vytvorit sloZenku? A/N

mdte jesté moznost vytisknout ke smlouvé sloZenku na poplatek na hrob.

Ddle se ukon¢i pofizovdni karty ndjemce a kurzor piesko¢i na kartu pohibenych.
Také v tomto formuldfi Ize pouzit kldvesy <Alt F7> - Matri¢ni soubory s moznosti
prohlizeni soubort a tisku smluv a <Shift F7> - Ciselniky.

Veskeré dotazy Ize oSetfit Parametry hromadného potizovéni poplatkti a program
je schopen veskeré akce provddét bez dotazt a nebo v libovolné kombinaci dle
vasich pozadavku.
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Karta pohibeného:
Doplrite pohibeného, pricemz pf¥i dopliiovdni rodného ¢&isla plati zcela stejné
zdsady jako u ndjemce.

Vyznam a naplnéni jednotlivych poloZek

Pifjment, Jméno - pfi{jmeni a jméno ndjemce.
Datum tmrti - datum dmrti pohtbeného.

Pozn. - pozndmka libovolného charakteru. Vstup klavesou <INSERT>, opustén(
pozndmky kldvesou <ESC>.

Po dopInéni Jména, Pfijmeni, Data imrti a Pozndmky se otevie cely formuldf

pohibeného a v ném doplnite dalsi tdaje. Jiz pofizené ddaje se dopln.
Rodné ¢islo - rodné ¢islo pohibeného, nesmi obsahovat duplicitu. Pfi zadavant
plati pro né&j stejné podminky jako pro dopliiovéni rodnych &isel u ndjemct.
Pokud jej nezndte, na kldvesu <Shift F7> jej muZete prevzit z parametru.
Ulice, C.p - ulice a ¢islo popisné.
PSC - PSC obce, Ize vybrat kldvesami <Shift F7 > z &iselnfku nebo pokud tidaj PSC

je nulovy, nabfdne se ¢iselnik obci automaticky po stisku kldvesy <ENTER>
na tomto Udaji.

Datum a Misto narozeni — datum a misto narozeni zemfelého.
Datum a Misto dmrti — datum a misto imrti dle dmrtniho listu.

Datum a Misto kremace — pokud se jednd o pohteb Zehem, doplrite misto a datum
kremace.

Poloha v hrobu — vodorovné ulozenf pohibeného v hrobu. Neni nutno vypliio-
vat. Lze vybrat kldvesami <Shift F7 > z ¢&iselniku nebo pokud tdaj je nulovy,
nabfdne se ¢iselnik automaticky po stisku kldvesy <ENTER> na tomto tdaji.
Text se dopliiuje automaticky.

Hloubka uloZeni — vertikdln uloZenf pohtbeného v hrobu. Neni nutno vyplio-
vat. Lze vybrat kldvesami <Shift F7 > z ¢iselniku nebo pokud tdaj je nulovy,
nabidne se ¢fselnfk automaticky po stisku kldvesy <ENTER> na tomto tdaji.
Text se dopliluje automaticky.

Datum uloZeni - datum pohibenf, uloZeni urny, vsypu, ...

Cislo urny — dopliite, pokud se jednd o uloZeni urnou.

Zpusob pohibeni - pokud tdaj zptsob pohibeni neni doplnén, nabidne se ¢&isel-
nik zptsobu pohibeni automaticky po stisku kldvesy <ENTER> na tomto ddaji.
Kldvesou <ENTER> dany tdaj pfeneseme do karty pohibeného.

Misto vsypu — urceni mista vsypu na hrbitové.
Nebezpecnd nemoci — A/N
Text o nebezpecné nemoci — dopliite text s popisem nemoci.

Po dopofizenf posledniho tdaje karty pohibeného se vrdtite do ptvodni obra-
zovky s jednoduchym prehledem pohibenych, nastavite se novou prdzdnou vétu
a v karté hrobu se doplIni aktudlni pocet pohibenych, tzn. k ptvodnimu poctu
se pripocte jednicka.

Pokud chcete tdaje o pohtbeném opravovat, pfepina¢ mezi pofizovdnim a aktu-
alizacf je standardnf kldvesa <F2>. Po stisku kldvesy <F10> na Udaji pozndmka
se vdm opét otevre cely formuldi pohibeného, ve kterém muzete provadét libo-
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volné zmény. Zruseni pohibeného se provadr stiskem kldvesy <Ctrl Y> na piislusné
Vvété pohibeného.

Upozornéni Pri pouZivani kldves velmi zdleZi, kde leZi kldvesa Y. MuZete totiZ pouZivat stan-
dardni kldvesnici nebo klavesnici ¢eskou s prohozenymi klavesami ,Y” a ,Z” tak,
jako na psacim stroji. Proto <Ctrl Y> miZe byt téZ <Ctrl Z>.

Udaje o pohibeném lze prebirat i z ,mrtvé kartotéky” Registru obyvatel po stisku
kldves <Shift F7>na ,Jménu” pohibeného.

Zrusené pohibené v tomto hrobu, tzn. pohibené ze hibitovnf knihy, za které jiz
nikdo neplati ndjem, Ize dopofidit kldvesou <F5> z pavodnich zépist o hrobu
ve hibitovnf knize.

Opét Ize pouzivat kldvesy <Alt F7> a <Shift F7>.

Po ukoncenf pofizovani pohibenych opustite tuto kartu kldvesou <ESC> a nasta-
vite se na novou prazdnou kartu hrobu. Pofizend véta hrobu, ndjemce a pohibe-
nych, popf. pfedchozich pohibenych, se uloZi' v pocitaci do piislusnych soubort.



7. Aktualizace

7.1. Aktualizace dat

Slouzf k aktualizaci dat a préci s hroby, tj. ruseni hrobu, ndjemce nebo pohibe-
ného, vytvareni smluv, poplatkt a sloZenek, pronajimani hrobu nebo ukoncovanft
prondjmu hrobu atd. .

7.1.1. Aktualizace karty hrobu

V pofizenych datech Ize vybirat listovdnim v kartdch hrobt kldvesami <PageUp>,
<Page Down> - tj. o kartu ddle nebo zpét, <Ctrl PageUp>, <Ctrl Page Down> - tj.
na prvni nebo posledni kartu, s okamzitou aktualizaci pfislusného ndjemce hrobu
a pohtbenych. Také je mozné vyhleddvani kldvesou <F3> - Hledej. Po vyhledanf
hrobu je nutno stisknou kldvesu Enter, aby se zaktualizovaly karty ndjemce
a pohibenych k pfislusnému hrobu.

<F5> - zména pohledu zména zplsobu vyhledadvani hrobu. Nastavené vyhledd-
vanf je podle ¢&isla hibitova, pole a hrobu. Po stisku kldvesy <F5> je moZzné vyhle-
dévat podle pole a ¢isla hrobu. Druhy zptsob vhodny pro malé hibitovy s jednim
hibitovem.

<TAB> - tabeldtor - pfepindni mezi zobrazenymi formuld¥i hrobu, ndjemce
a pohibeného a provddéni pfipadnych dprav.

<F7> - zruSeni hrobu.

<F8> - Mapa. Zobrazeni mapy hibitova, na kterém se hrob nachdzf, a nasmérovanf
na tento hrob Sipkou. Dalsi préce s grafickou mapu je popsdna v ¢dsti GRAFIKA.

<Shift, Ctrl, Alt> - dal3i nabidky. Funguji tak, Ze pfi podrzeni pfislusné kldvesy se
Vém zobrazi dal3f nabidky a naslednym stiskem druhé zobrazené klavesy se spustf
pozadovand akce.

<Shift F3> - hledej vybérem pie ndjemce, poplatnika nebo pohibeného.
<Shift F6> - tisk karty.

<Shift F7> - ¢iselniky. Na ddajich oznac¢enych * umoznuje vstup do piislusného
¢iselniku, u ostatnich ddaju nabidne k prohliZzenf zdkladni ¢iselniky hibitovt, cen
a zpusobt pohibent.

<Shift F8> - pfesun hrobu.

<Shift F9> - pfesun ndjemce.

<Shift F10> - dal3i ddaje.

<Alt F3> - smlouvy o prondjmu hrobu.
<Alt F4> - dalsi zaznamy.

<Alt F7> - prohlizeni matri¢nich soubort aktudlnich i archivnich, vytvareni smluv
na prondjem nebo prodlouZeni prondjmu hrobu, zrusenych ndjemct a pohibe-
nych v tomto hrobu. ProhliZzeni soubort a vybéry dat jsou sjednoceny u viech
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soubord, tj. kldvesou <F3> - Hledej, <F5> - Zména pohledu, <F10> - Detail.
U archivnich tdaju Ize jesté dohleddvat v podfizenych souborech pomoci klaves
ndpovédy v poslednim fadku, tzn. z hrobu vidét ndjemce a pohtbené, z ndjemct
pohibené. Kldvesa <F5> v piipadé 2 pohledtl prepind rovnou mezi dvéma formu-
la¥i, pokud je pohledu vice, nabidne vybérovou tabulku.

<Ctrl F2> - zaplacené poplatky hrobu
<Ctrl F4> - zaplacené poplatky ndjemce
<Ctrl F5> - poplatky hrobu

<Ctrl F6> - poplatky ndjemce

<Ctrl F7> - archiv

Naplnéni prazdného hrobu - pronajmuti

Vyhledejte prazdny hrob vySe popsanym zptsobem a v karté hrobu dopliite
potiebné tdaje. Po doplnénf tidaju se tabeldtorem prepnéte do formuldie ndjemce
a dopliite ndjemce. Po jeho dopofizenf se zaktualizuje rodné ¢fslo i v karté hrobu.
Kldvesami <Alt F7> Ize z karty ndjemce vytisknout smlouvu, pifpadné slozenku
a poplatek. Ddle se tabeldtorem prepnéte do formuldfe pohibenych a poridte
pohibené, popt. pfedchozi pohtbené.

Zruseni hrobu

Stisknéte kldvesu <F7>. Program vds opticky i zvukové varuje pred provedenim
této akce. Pokud na dotaz zruseni hrobu odpovite ANO, vyfadf se karta hrobu
vcetné ndjemcu i pohibenych nendvratné do archivu a hrob na tomto hrbitove
prestane existovat. Udaje Ize kdykoliv dohledat véetné vazeb v archivu.

Pozor! Nezaméiiujte tuto akci s ukoncenim prondjmu hrobu. Tato akce se pro-
vddri pouze pri fyzické likvidaci hrobového mista na hrbitové.

Prodlouzeni najmu
V dalsich kapitoldch je popsdn zplisob automatického vybéru ndjemcu, kterym
kon¢i doba prondjmu a tisk sloZzenek, smluv na prodlouzeni ndgjmu popf. pravod-
nich dopistl. Po zaplaceni ndjmu na dal3i obdobi pouze piepisete tdaj ,pocatek
platby” novym datem, od kterého se prodluzuje prondjem, pokud tuto akci za vds
nevykond sdm program pfi hromadném vytvareni poplatkd na dalsi obdobf.

Piesun hrobu

Jednd se o presun hrobu vcetné ndjemct a pohibenych. Lze tuto akci chdpat
i jako precislovdni hrobu vcetné viech vazebnich dat. Zaddte pouze datum zmény
a nové ¢islo hibitova, pole a hrobu. Program provede vie ostatnf. Na zdvér nabidne
tisk dokumentu o presunu hrobu. Text je nutné pfedem naplnit v Aktualizaci
sestav. Zdznam o této zméné se zanese do souboru Dulezitych zaznam.

Pfesun najemce

Jednd se o presun ndjemcu vcetné pohibenych. Zadate pouze datum zmény
a nové ¢islo hrbitova, pole a hrobu. Program provede vie ostatnf. Pokud hrob,
kam ndjemce presouvite jiZ existuje, veskerd data se prevezmou z putvodniho
a puvodni hrob se uvolni. Pokud hrob neexistuje, zaloZi se. Na zavér se nabidne
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tisk dokumentu o pfesunu ndjemce. Text je nutné pfedem naplnit v Aktualizaci
sestav. Zdznam o této zméné se zanese do souboru Dulezitych zédznam.

Tisk karty

Pfi zméndch je nutné zaznamenat zménu do karty hrobu. Kartu Ize vytisknout ve
formé opisu obrazovky nebo ve formé vypisu dat.

Dalsi udaje
Obsahuje nékolik dopliikovych ddaju, které je, ale neni nutno vypliiovat:
Datum ukonéeni prondjmu — pokud se pfi prondgjmu hrobu rovnou dohodne
i datum ukoncenf ndjmu, tzn. Ze se u hrobu nebude provddét prodluzovanf
prondjmu, zadejte toto hrani¢ni datum a hrob bude vyjmut ze zpracovdni na
dal3f obdobr a vytvdrien( poplatku.
Nezaplacené poplatky z pfedchozich obdobi — po hromadné aktualizaci plateb

z poplatkti do hrobt se napliuje i tento Udaj. Zobrazuje, zda md ndjemce
uhrazeny veskeré pohleddvky i z minulych obdobi.

Nezaplacend ¢astka z minulych obdobi — vycisleni celkovych pohleddvek véetné
minulych obdobi.

Poplatky

Pomoci kldvesy Ctrl a funkénich kldves Ize zobrazovat poplatky daného hrobu
nebo poplatky daného ndjemce, a to jak zaplacené, tak nezaplacené a také
z archivu poplatkt. Podrobnéjsi popis a ovlddani je soucdsti pfirucky Poplatky.
Proto se zde zminim pouze ve zkratce 0 moznostech.

Po vstupu do piehledu poplatkl Ize vyuZzivat tyto kldvesy:

<F3> - Hledej. Vyhledavanf dle ¢isla hibitova, pole a hrobu.

<F4> - Poplatnik. Zobrazeni karty poplatnika.

<F7> - Ndhled do ¢iselniku poplatk.

<F9> - Tisk dokladu o zaplacent.

<F10> - Detail poplatku.

<ShiftF6> - Tisk vybranych (zobrazenych) pfedpist poplatku.

U zaplacenych poplatkt Ize vyuZzivat pouze tyto vyjmenované volby.

V archivu Ize jiz pouze data prohliZet.

U nezaplacenych poplatku se jesté predpoklddd préce s predpisy poplatkl a tak
jsou vyse vyjmenované volby rozsiteny.

<F8> - Céste¢nd platba — umoZiiuje provést &aste¢nou platbu predpisu poplatku.
Zbyvajicl ¢astka zustava naddle jako pohleddvka.

<ShiftF4> - Upominka. Lze vytvofit upominku. Text je tfeba pfedem nastavit

v Aktualizaci sestav. Upominka se po vytvoreni nabidne k uloZenf do textu upomi-
nek a automaticky se o¢isluje.

<ShiftF6> - Tisk vybranych (zobrazenych) pfedpist poplatku.

<CtrlF6> - Hromadny tisk pokladniho listku. Zobrazi se pouze zaplacené pred-
pisy poplatku. Klavesou <F8> nebo <ShiftF8> |ze nékteré nebo viechny zaplacené

poplatky vybrat a klavesou <ShiftF6> vytisknout.
s
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<CtrlF7> - Hromadny tisk sloZenek. Zobrazi se pouze zaplacené predpisy poplatku.
Kldvesou <F8> nebo <ShiftF8> lze nékteré nebo vsechny zaplacené poplatky
vybrat a kldvesou <ShiftF6> vytisknout za vSechny vybrané predpisy slozenku.

Pozor! Pokud v programu KEO je provdzdna subiloha ,, Poplatky” se subilohou
,Ucetnictvi“, doporucuji provadét veskeré platby pres subilohu ,Ucet-
nictvi“ nebo pfimo v subdloze , Poplatky“!

Smlouvy

Program zobrazi veskeré pofizené smlouvy. Lze v nich listovat, prohlizet a na kld-
vesu <ENTER> i opakovat tisk textu smlouvy.

Dalsi zaznamy

Jednd se o dulezité (zména ndjemce, ...) nebo legislativou vyjmenované
zdznamy (zruSenf hibitova, ...). Napliiovanf zdznam je fizeno ¢&iselnfkem DalSich
zdznamd.

7.1.2. Aktualizace karty najemce

Do karty ndjemce se piepnete z karty hrobu kldvesou <TAB> - tabeldtor. V ndjem-
cich jiz neni moZno vyhleddvat, nebot se vzdy jednd o ndjemce toho hrobu, ze kte-
rého jste se na ndjemce piepnuli tabeldtorem

<TAB> - tabeldtor - prepindni mezi zobrazenymi formuldfi hrobu, ndjemce
a pohibeného a provddéni pripadnych dprav.

<F7> - zména ndjemce.

<F8> - zrusenf ndjemce.

<Shift F7> - ¢iselniky. Na ddajich oznac¢enych * umoZznuje vstup do piislusného
¢iselniku, u ostatnich ddaju nabidne k prohlizeni zékladnf ¢iselniky hibitovt, cen
a zpusobu pohibent.

Na prvni ¢asti rodného ¢isla ndjemce Ize vybirat ndjemce ze souboru ,Registru
obyvatel a poplatnikt”, ,aktudlnich ndjemct” a ,zrusenych ndjemcut”.

Na PSC Ize vyhleddvat a prebirat ddaje ze souboru postovnich smérovacich &isel
a obcf.

<Shift F10> - dal3i ddaje. Obsahuji doplitkové tdaje, které mizete doplnit.
1CO - ICO ndjemce, v tomto piipadé firmy.

Ndzev firmy — ndzev nebo obchodni jméno firmy.

Cislo OP — ¢islo ob¢anského prikazu ndjemce.

<Alt F7> - prohlizeni matricnich soubort aktudlnich i archivnich. Je mozné
danému ndjemci pfimo vytvofit a vytisknout smlouvu o prondjmu nebo prodlou-
Zenf prondjmu hrobu, vytvorit poplatek za hrob do poplatki a popf. vytisknout
sloZenku.

P - Pofizeni poplatku na souc¢asné obdobi — vytvoii poplatek na soucasné obdobi,
tzn. dle pofizenych ddaja v karté hrobu. Zaroven se nabidne k tisku slozenka
a smlouva.
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N - Pofizeni poplatku na dalsi obdobi — vytvoii poplatek na ndsledujici obdobf
jako pri prodlouzenf ndjmu, tzn. pofizené tdaje v karté hrobu se upravi na
dalsi obdobf. Zdroven se nabidne k tisku sloZenka a smlouva.

D - Pofizenf poplatku na souc¢asné obdobi — vytvoif doplatek poplatku pfi zméné
sazby v rdmci trvanf ndjemni smlouvy — nedoporucuji. Zdroven se nabidne
k tisku slozenka a smlouva.

S — Smlouva pofizeni aktudlni obdobi — vytvoii smlouvu na sou¢asné obdobr, tzn.
dle pofizenych ddajti v karté hrobu. Smlouva se ulozi do souboru smluv.

R — Smlouva pofizeni prodlouZeni ndgjmu — vytvoii smlouvu na ndsledujici obdobf
jako pfi prodlouzenf ndjmu, tzn. pofizené tdaje se ve smlouvé upravi na dalsi
obdobi. Smlouva se uloZi do souboru smluv.

Zména najemce

Po vyhleddni hrobu a nastavenim kldvesou <Tab> do formuldFe ndjemce je umoz-
néno klavesou <F7> zrusit pavodniho ndjemce hrobu. Piikladem muze byt
dmrti stavajiciho ndjemce a prechod ndjemnich prdv na dédice. Program se
dotdZe na datum zmény, datum dmrti a také, zda pavodniho ndjemce chcete
uloZit do pohibenych. Zruseni ndjemce predchdzi dotaz, zda tuto akci opravdu
chcete provést. Ndsleduje vySe zminény dotaz, zda chcete ptvodniho ndjemce
zafadit do pohibenych. Pokud odpovite Ano, aktudlni ndjemce se vyradi z hrobu
do archivu a zdroven se data ndjemce zapiSou do pohrbenych v tomto hrobu.
Automaticky se zaktualizuje pocet pohibenych v hrobu. Pokud odpovite NE,
puvodni ndjemce se pouze vyfadi do archivu. Na zévér nabidne k tisku dokument
0 zméné ndjemce. Text pfedem nastavte v Aktualizaci sestav.

Nyni pofidte nového ndjemce. Jeho rodné &islo se zapise do karty hrobu i ke viem
pohibenym v hrobu pro dalsi vyhleddvéni. Lze s vyhodou vyuZzit moznost vybéru
kldvesou <Shift F7>.

Hrob po této akci neméni dobu pocdtku ndjmu ani dobu prondjmu, protoze
se pouze ménil ndjemce, platici neustdle za stejné pohibené.

Priklad PFi umrti rodic¢e pfechdzi povinnosti a prdva vznikajici z prondjmu hrobu
na déti a rodi¢ se pohibi do hrobu.

Zruseni najemce = ukonceni pronajmu hrobu

Po vyhleddni hrobu a nastavenim kldvesou <Tab> do formuldFe ndjemce je umoz-
néno kldvesou <F8> zrusit ndjemce. Po optickém a zvukovém upozornénf ndsle-
duje dotaz na zrusenf ndjemce. Jednd se o ukonceni prondjmu hrobu a zrusenf
ndjemce. Po dotazu na datum zmény se veskeré tdaje o ndjemci i pohibenych
uloZi do archivu a hrob se oznadf jako Volny=A. Tim je pfipraven k dal$fmu prond-
jmu. Na zdvér nabidne k tisku dokument o zrusenf ndjemce. Text pfedem nastavte
v Aktualizaci sestav.

7.1.3. Aktualizace karty pohfbeného

Do karty pohtbeného se prepnete z karty hrobu 2x kldvesou <TAB> - tabeldtor.
V pohtbenych jiz neni mozno vyhleddvat, nebot se vzdy jednd o pohibené toho
hrobu, ze kterého jste se na pohibenych prepnuli tabeldtorem.

Do kompletni karty Ize vstupovat kldvesou <F10> - Detail. Pofizovadni novych
pohibenych se déje stejné jako pii pofizovani a prepinaci kldvesou mezi pofizova-

nim a editacf je kldvesa <F2>.
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<TAB> - tabeldtor - prepindni mezi zobrazenymi formuld¥i hrobu, ndjemce
a pohibeného a provddéni pripadnych dprav.

<F2> - prepina¢ mezi pofizovdnim a aktualizaci poh¥benych.

<F5> - archivni pohtbenf - pofizovdni nebo prohliZzeni pfedchozich pohibenych.
<F7> - zrugenf pohibeného se zdpisem do archivu, napf. pfi pfemistovani pohibe-
ného nebo urny na jiny hibitov nebo do jiného hrobu u jiné hibitovnf spravy.
<F10> - detail karty pohibeného.

<Shift F7> - &iselniky. UmoZriuje vybirat pohibené ze souboru ,Mrtvych” v Regis-
tru obyvatel.

Na PSC Ize vyhledavat a prebirat tidaje ze souboru postovnich smérovacich &isel
a obci.

<Shift F8> - piesun pohibeného.
<Alt F7> - prohlizeni matri¢nich soubort aktudlnich i archivnich.

<Ctrl Y> - zruseni pohibeného bez zdpisu do archivu, napf. pfi pofizeni nesmysl-
ného zdpisu.

Pofizeni pohibeného

Po vyhledanf hrobu a dvojim stisku kldvesy Tab se nastavite do formulare ndjemce
a zde poridte dalstho pohibeného jako pfi pofizovanf.

Zruseni pohifbeného
Zrusenf Ize provést dvéma zpusoby.

1. Uplné zrugeni véty pohibeného. Nastavite se na pohtbeného a stiskem klavesy
CtrlY vétu pohtbeného zrusite. Po stisku kldves jesté ndsleduje dotaz v posled-
nim fddku obrazovky, na ktery odpovézte ANO. Automaticky se provede aktu-
alizace poctu pohribenych ve formuldfi hrobu.

2. Zruseni pohibeného s uloZzenim soucasnych dat o pohibeném do archivu.
Po stisku kldvesy <F7> ndsleduje dotaz, zda tuto akci opravdu provést
a po kladné odpovédi se piesune pohibeny do archivu. Automaticky se pro-
vede aktualizace po¢tu pohibenych ve formuldfi hrobu.

Pof¥izeni archivnich poh¥benych

Kldvesou <F5> zobrazite piehled zrusenych pohibenych v hrobu, které muzete
aktualizovat nebo pofizovat pres kldvesu <F2> dalsi pfedchozi pohibené. Rodné
¢islo se dopliiuje automaticky jako poradové ¢islo s druhou ¢asti rodného ¢isla
9999

Upozornéni Zruseni pohibenr jsou ti ze hibitovni knihy, za které jiZ nikdo neplati prondjem
hrobu, ale byli nékdy v tomto hrobu pohrbeni.

Piesun pohibeného
Slouzi k presunu pohitbeného mezi hroby u jedné hibitovni spravy. Na zdvér
nabidne tisk dokumentu o presunu pohibeného. Text je nutné pifedem naplnit
v Aktualizaci sestav.
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7.2. Doplnéni zrusenych pohrbenych

UmoZiiuje pofizovat zrusené pohrbené do archivu bud davkoveé ze hitbitovni knihy
nebo jednotlivé do hrobu. Tato volba urychluje pofizovani starych ddaju, které Ize
téZ provadét dle pfedchoziho popisu v Pofizovanf i Aktualizaci hrobu. Toto se déje
ve volbé:
2. Aktualizace
2. Doplnénf pfedchozich pohtbenych.

Rodnd ¢isla se pofizuji automaticky jako poradové ¢islo s druhou &islici 9999.
Poslednf pofizené &islo Ize zjistit ve volbé 3. Posledni ddvkové naplnéné RC nebo
Ize prohlizet pofizené zrusené pohibené z hromadného pofizovani pohibenych
kldvesami Alt F7.

7.2.1. Davkové

Slouzi specidlné k rychlému potizeni dat ze hibitovn( knihy o pfedchozich pohibe-

nych. Dopliiuje se pouze ¢&islo hibitova, pole a hrobu, jméno, pffjment, datum
dmrti a typ s ndzvem pohtbent.

7.2.2. Do hrobu

Pofizovat predchozf pohtbené muZzete do jednoho urcitého hrobu po jeho vyhle-
ddni. Pokud jiz néktefi pohtbeni byli do tohoto hrobu zatazeni, budou zobrazeni.

7.3. Precislovani hrobu

7.3.1. Jednotlivé

Slouzi k precislovan( karet hrobt a vsech vazebnich ddaju. Dotdze se pouze ¢islo
hitbitova, pole a hrobu a pokud takové ¢fslo hrobu jiz neexistuje, provede precis-
lovdnt.

7.3.2. Davkové pole

Slouzi k precislovéni karet hrobti a v3ech vazebnich ddaji v rdmci jednoho pole.
Dotéze se pouze ¢islo hibitova a pole. Provede se kontrola, zda nevznikne dupli-
cita nékterého z precislovanych hrobt. Pokud takové ¢islo hrobu jiz neexistuje,
provede precislovant.

7.4. Zména rodného disla

Provadi zménu rodného ¢isla. Jednd se o piipad, kdy jste zadali ndjemce s fiktivnim
rodnym ¢fslem a po zjisténi redlného rodného ¢isla potrebujete toto sprévné rodné
¢islo zadat do aktudlnich dat.
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Program vds predem varuje Ze se jednd o nekorektni zménu rodného ¢fsla, tzn.
upozoriiuje, Ze neni mozné touto volbou fesit zménu nebo zruseni ndjemce.
Zména se provede po vybéru ndjemce a stisku kldvesy F7. Zaddte nové rodné ¢islo
a program zajisti precislovanf rodného ¢isla.

7.5. Pfepocet najmu dle novych sazeb

Tato volba umoziuje provést piepocet ro¢niho ndjemného a celkového ndjmu ve
viech hrobech (do ¢isla hibitova nedopliiujte Zadny tdaj), na jednom hibitové
(doplrite ¢islo hibitova a ¢islo pole nedoplriujte) nebo na jednom hibitové a hrobu
(vyplitte oba poZadované tdaje). Program i po zaddni tdaju jesté jednou pozaduje
potvrzeni o provedenf akce. Pfepocet je nevratny, tzn., Ze nelze vratit tuto akci zpét
po jejim provedeni.

Pozor! Doporucuji pfedem Fddné zilohovat data!

V béZném provozu je vhodné po dobu prondjmu zachovat stdvajici data a pfepo-
Cet podle nového ¢iselniku provést teprve pfi vytvdreni poplatkti na dalsi obdobi,
kde vam bude automaticky nabidnuta volba na prepocet dle novych sazeb. Ddle
pfi pfepoctu ndjmu timto zplisobem ztratite moZnost vytvaret doplatek vznikly
zménou sazby béhem prondjmu, na ktery byl jiz poplatek zaplacen dle starych
sazeb.

7.6. ZruSeni a zmény porizenych dat

UmoZiiuje pfistup do Vami pofizenych dat bez omezenf. Data |ze libovolné upra-
vovat i rusit celé véty hrobu, uzivatelt i ndgjemcu. Pi jakychkoliv dpravdch postu-
pujte velmi opatrné a pied zdsahem doporucuji fadné data zélohovat, abyste byli
popfipadé schopni p¥i chybném postupu tprav vratit ptivodni stav pred dpravami.
Volba:
2.Aktualizace
8.Zruseni a zmény pot.dat

Pred vstupem budete jesté jednou upozornéni na zvysenf opatrnosti. Po precteni
textu stisknéte libovolnou kldvesu a vyberte soubor, do kterého chcete vstoupit.
Na dal3f prdci se drzte ndpovédy nebo doporucuji zakoupit si od nasi firmy nebo
svého dealera ,UZivatelskou pifru¢ku PC FANDu”, ve které je princip préce se sou-
bory a daty velice prehledné popsan veetné prdce s textovym editorem.

Pozor! PFi zruseni véty pofizend data zcela ztratite a veskeré tipravy se provadi
pfimo do aktudlnich dat a pfedchozi stav se nikam neuklddd, ani
do archivu.
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7.7. Aktualizace tabulky

Tabulka s po¢tem hrobu, ndjemct i pohibenych se aktualizuje minimalné jednou
za 14 dnf po pfedchozim dotazu vzdy pfi vstupu do programu ,Hrbitovy”. Tabulku
Ize zaktualizovat i pfi prdci v programu zvolenim této nabidky. Aktualizace se tedy
jiz neprovadf pfi kazdém vstupu do programu a urychluje se prdce s programem.

Piehledy o poctech hrobu, ndjemct a pohibenych si mlzete vytisknout ve volbé
Tisky / Hroby / Tabulka zmén.

Pozndmka MuZete tedy napr. v rdmci porizovdni kdykoliv zjistit, kolik jste pofidili hrobt,
ndjemct a pohibenych.
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V této volbé Ize vyhleddvat hroby, ndjemce a pohibené dle rtiznych hledisek
a jejich kombinacfi, veetné moznosti grafického zobrazeni polohy hrobu, hrobu
daného ndjemce nebo hrobu, v némz je vybrany pohibeny pohiben. Vsechny
ldaje Ize pouze prohliZet, nikoli editovat. Hroby se ¢leni na viechny, pronajaté
a volné.

V celé nabidce Vyhleddvan, stejné jako v celém programu ,Hibitovy” jsou pouZzi-
vany stejné funkénf kldvesy.

<F3> - hledej - dohledd dle zadanych hodnot pifslusnou vétu a zaktualizuje
vazebné Udaje, napt. k hrobu ndjemce a pohtbené. V nékterych piipadech
nedojde k zaktualizovdnf tdaji a po dohleddni véty je nutné zaktualizovanf
Gdajii provést kldvesou <ENTER>. Po vyhleddvéni Sipkou se soubory vzdy
aktualizuijf.

<F5> - zména pohledu. Pfi dvou pohledech se rovnou data pretfidi, pfi vice pohle-
dech se nabidne tabulka pohledt, ze které si vyberete.

<F10> - detail - |ze zobrazit detail, tj. cely formuldr, véty, na které tuto kldvesu
stisknete.

<Alt F7> - MS - matri¢nf soubory.
<Tab> - pfepindni mezi formulafi.
<F8> - mapa - grafické zobrazent.
Vyhleddvanf( je mozné dle téchto hledisek:

Hroby - vSechny - dle ¢isla hibitova, pole hrobu
dle ¢isla hrobu=pole/¢.hrobu

pronajaté - dle ¢isla hibitova, pole hrobu
dle ¢isla hrobu=pole/¢.hrobu
volné - dle ¢isla hibitova, pole hrobu

dle ¢isla hrobu=pole/¢.hrobu



8. Wmeﬂivﬁm

Ndjemce - dle jména

- dle mésta

- dle rodného ¢isla

- dle ¢isla hrobu

- dle ¢isla smlouvy
Pohibeny - dle jména

- dle mésta

- dle rodného ¢isla

- dle ¢isla hrobu
- dle data dmrti

Archivni ddaje |ze prohlizet v matri¢nich souborech, do kterych se dostanete
z jakéhokoliv formuldre pres kldvesy <Alt F7>.

Vlastni poZadavky
Tato volba umoziiuje vyhleddvan( a vybéry dle vlastnich pozadavku v libovolnych
datech. S vyhodou lze vyuzit ,UzZivatelskou p¥iru¢ku PC FANDu”.
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V této volbé Ize tisknout sestavy hrobt, ndjemct a pohibenych. TéZ Ize tisknout
dopisy, upominky, vyhlasky a smlouvy o prondjmu nebo prodlouzeni uzivaciho
prdva hrobového mista. Lze si vytvdret databanku vlastnich uzivatelskych sestav
a v programu je vytvorena vazba na textovy editor KLASIK a Word, ktery kterou-
koli sestavu prekonvertuje do svého formatu a ddle tuto sestavu mutZete libovolné
upravovat.

Pozor! Lze vyuZit Word 97 a vyssi, KLASIK aZ od verze 2.01, tj. KLASIK - ASIS-
TENT.

V3echny vystupy na tiskdrnu jsou plné uzivatelsky editovatelné a k jedné sestavé
muZzou byt az tfi typy tiskopist.

9.1. Tisky - Hroby, Najemci, Pohrbeni

V této volbé Ize tisknout sestavy pro hroby, ndjemce a pohibené aktudlnf i archivni
dle rtiznych hledisek a jejich kombinaci. Volba: 4. Tisky

. Hroby

. Ndjemci

. Pohtbenf

. Hroby archivnf

. Ndjemci pohibenf
. Pohtbenf archivnf

U W=

fova & pola, . wdsere Se

Zpusob tisku dat je rozdélen do tif skupin, tj. tisknout ve, s vybérem urcité skupiny
dat nebo s vybérem urcitych skupin dat.
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Parametry tisku

P¥i tisku Ize s vyhodou vyuzit dvou tiskovych parametrui.

1. Pocet Fadku tiskovych sestav

Volba 6. Ciselniky, Parametry, Ostatnf
2. Parametry
3. Pracovni parametry

ktery urcuje, kolik fadki se bude tisknout na jednu stranu tiskové sestavy. Pocet
tisknutelnych radkd na stranu je rozlisny u rtiznych tiskdren a velky rozdil vznika
pfi tisku volnych papirti nebo prabézného perforovaného papiru.

2. Parametry tisku

Pokud budete provddét tisk ,s vybérem”, Ize zadat slozenou podminku, ve které
budou definovdny podminky vybéru. Tyto podminky lze pfedem nastavit
ve volbé:
4. Tisky
napf. 1. Hroby
4. Parametry tisku

s tim, Ze pii vytvdreni tiskové sestavy je jesté mizete kdykoliv upravit podle kon-
krétnich pozadavka.

V parametrech zadévate ¢&isla hibitovt a poli, které majf vstupovat do tisku. Cislo
hibitova musi byt dvojmistné v apostrofech a ¢isla hibitovt musi byt oddéleny ¢ar-
kami. Cfslo pole Ize zadat fimskymi i arabskymi ¢fslicemi v apostrofech a musf byt
také oddéleny ¢drkami.

Aktudlni v intervalu

Zadate ¢islo urcitého hrbitova a pole a provede se tisk této podmnoziny. Pokud
pole nebudete zaddvat, tzn. nechdte ho nulové, vytisknou se v daném hrbitové
viechna pole.

Aktualni s vibérem

V nabidce zadéni ¢isla hibitov a polf se nabidne pfeddefinovand podminka
z ,Parametrd tisku”. Tuto podminku mutzete libovolné upravit, tzn. Ze vyjmenu-
jete vSechny hrbitovy a pole, do pfislusnych kolonek, které chcete vytisknout.
Po zaddni podminek pocita¢ vydd zvukovy signdl a v poslednim fadku zobrazf
vytvofenou podminku. Potvrdte ji <ENTER> nebo <F10> dle nastaveni parametrui
PC FANDu a provede se tisk sestavy.
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Aktualni bez vybéru

Tisk vSech tdajii ze souboru bez zaddvéni podminek.

Hroby
Karty — moznosti tisku karty hrobu, bud jako opis obrazovky nebo jako Eviden¢nfi
list.
Zmény a zruseni - pofizenf, zmény a zrusenf hrobtl v zadaném obdobi.
Tabulka zmén - prehledy o poctech hrobu, ndjemcti a pohibenych k jednotlivym
datumuam.
Najemci
Ndjemci bez adresy — moznosti tisku ndjemcut, ktefi nemaji adresu, napf. staré
hroby, vdle¢né apod.
Zmény a zruseni — pofizeni, zmény a zrudeni ndjemct v zadaném obdobf.
Pohrbeni

Zmény a zrudeni — pofizeni, zmény a zrudeni pohtbenych v zadaném obdobr.

Piehled sestav

1. Hroby

1.1. Aktudlni v intervalu
1.1.1.V8echny
1.1.2. Pronajaté
1.1.3. Volné

1.2. Aktudlnf s vybérem
1.2.1.V8echny
1.2.2. Pronajaté
1.2.3. Volné

1.3. AktudIni bez vybéru
1.3.1.V8echny
1.3.2. Pronajaté
1.3.3. Volné

1.4. Karty
1.4.1. Opisy obrazovky
1.4.2. Eviden¢nf listy

1.5. Zmény a zrusenf
1.5.1. Pofizené hroby
1.5.2. Zmény v hrobech
1.5.3. Zrusené hroby

1.6. Tabulka zmén

1.7. Parametry tisku

2. Ndjemci

2.1. AktudIni v intervalu
2.1.1. Dle jména
2.1.2. Dle ¢isla hrobu

2.2. Aktudlnf's vybérem
2.2.1. Dle jména
2.2.2. Dle ¢isla hrobu
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2.3. AktudIni bez vybéru
2.3.1. Dle jména
2.3.2. Dle ¢isla hrobu
2.4. Ndjemci bez adresy
2.5. Zmény a zrusen(
2.5.1. Pofizeni ndjemci
2.5.2. Zmény ndjemct
2.5.3. ZruSeni najemci
2.6. Parametry tisku
3. Pohtbeni
3.1. Aktudlni v intervalu
3.1.1. Dle pfijmenf
3.1.2. Dle htbitova a hrobu
3.2. AktudIni's vybérem
3.2.1. Dle pfijmenf
3.2.2. Dle hibitova a hrobu
3.3. Aktudlni bez vybéru
3.3.1. Dle pfijmenf
3.2.2. Dle hibitova a hrobu
3.4. Zmény a zrudeni
3.4.1. Potizenf pohtbenych
3.4.2. Zmény pohtbenych
3.4.3. Zrusenf pohrbenf
3.5. Parametry tisku
4. Hroby archivni
5. Ndjemci archivni
6. Pohtbeni archivni

9.2. Sestavy definované uzivatelem

Lze si vybrat libovolné tdaje do tisku a zadat libovolnou podminku pro tisk.
S vyhodou lze vyuzit UZivatelskou piiru¢ku PC FANDu, kde zptisob vybéru a prin-
cip prdce je velmi ptehledné popsan. Volba:
4-Tisky
7-Sestavy def. uZivatelem

Po vytisknuti tato uZivatelskd sestava vcetné podminky zmizi. Do vytvoreni jaké-
koliv dalsi sestavy je jesté viditelnd ve volbé ,Textovy editor - Editovat poslednf
sestavu”.

9.3. Vlastni sestavy uzivatele

Tato nabidka je rozsitenim pfedchozi volby. V rdmci zaddvéni podminky je jesté
mozné zadat tiidénf dle libovolného kli¢e a vyslednou sestavu ulozit do databanky
vlastnich sestav pod libovolnym jménem. Do databanky se uklddd seznam vybra-
nych ddaju a podminky, ne vlastni vytvorend sestava. Proto pfi dalsim tisku jiz

vytvorené sestavy se vzdy sestava vytvarii z aktudlnich dat. Volba:
4-Tisky
8 - Vlastni sestavy uzivatele

<F2> - novd sestava. Pokud jiz byla néjakd sestava vytvotena, jejich seznam
se zobrazuje v pravém hornim fadku a novou Ize vytvofit touto kldvesou.
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<F6> - tisk jiZ vytvotené sestavy.
<F8> - editace podminky jiz vytvofené sestavy.

<F9> - zruSeni nastavené sestavy.

9.4. Tiskovy editor

Umoziiuje kdykoliv editovat posledni sestavu nebo libovolné vytvorenou sestavu
s pfiponou .KEO. V piipadé, Ze mdte nainstalovdin WORD97 a vyssi nebo KLASIK-
ASISTENT a nastavite cestu k t¢mto textovym editorim v ,Dopliujicich paramet-
rech”, mdte moznost spustit z programu ,Hibitovy” pfimo pifslusny textovy editor
a vsechny sestavy jesté graficky
upravit v téchto textovych edito-
rech.

Volba:  4-Tisky
9 - Textovy editor

9.5. Dopisy a upominky

Umoznuji automaticky vybér viech ndjemcti jimz dochdzi prondjem nebo viech
neplati¢d, psanf dopist a tisk vybranym ndjemctim ¢i neplatictim. MozZnost psani
a tisku jednotlivym ndjemctm, vybranych z poplatnikd. MoZnost nastavenf para-
metr( tisku.

Volba: 4. Tisky
D. Dopisy, upominky

9.5.1. Dopisy o zaplaceni na dalsi obdobi

Pro ndjemce, kterym kon¢i doba prondjmu hrobu, na kterou méli zaplaceny popla-
tek, |ze vytisknout dopisy s upozornénim na tuto skute¢nost a zaslat jim tento dopis
napf. se slozenkou. Tu vytisknete v subiloze ,Poplatky” nebo ve volbé ,Vytvéieni
poplatkti na dalsi obdobi” ve ,Hibitovech” a zdroven i smlouvu o prodlouzenf
ndjmu.

Volba: 4. Tisky

D. Dopisy, upominky
1. Dopisy o zaplacenf na dal3f obdobi

Pfislusni ndjemci se automaticky vyberou na zdkladé data splatnosti uvedeného
ve formuldfi hrobu a na zdkladé Vdmi zadaného ¢asového rozpéti vybéru Od-Do.

Zadejte datum od: 1. 1.2002
Zadejte datum do: 31.12.2002

Vsichni tito ndjemci se zobrazi a Vy jesté ty z nich, kterym nechcete dopis
poslat, oznacite v ddaji ,Vyb” ddajem ,N”. Ddle se stiskem kldvesy <ESC> presu-
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nete do formuldre dopist, kde vyplnite zdkladnf Gdaje dopisu, tj. datum napsanf
a znacku, popf. datum a znac¢ku dopisu, na ktery odpoviddte a véc dopisu. Text
se vpisuje do mista oznac¢eného teckou (volny text). Vstup do volného textu je kld-
vesou <INSERT>. Pokud je jiz néco v textu napsano, misto tecky bude na tomto
misté zobrazena hvézdicka * . V textu madte jiz pfedem nastavené okraje, které
muZete prestavit klavesami <CtrlO CtrlL> - levy okraj a <CtrlO CtrIR> - pravy okraj
-viz. ,UZivatelskd pfiru¢ka PC FANDu”. Pfestavovdni mezi psanim nového dopisu
a prohlizenim jiz potizenych Ize provddét stiskem kldvesy <F2>. Kdykoliv lze tisk-
nout i dfive vytvoreny dopis.

Po napsdnf textu dopisu se nastavte na ten dopis v prehledu dopist, ktery chcete
tisknout a stisknéte klavesu <F6> - tisk. Budete dotdzdni, zda chcete tisknout hla-
vicku dopisu a po odpovédi se vdm vytvoif pro viechny vybrané ndjemce dopisy
s jejich adresou a s hlavickou nebo bez hlavi¢ky dopisu dle odpovédi. Kldvesou F6
dopisy vytisknete na tiskdrné. Vytvorenou tiskovou sestavu |ze editovat=upravovat
- pozor na prednastavenou délku stranky.

Jiz napsané dopisy zUstdvaji v evidenci a Ize je kdykoliv opét vytisknout, upravit
nebo prekopirovat text do jiného dopisu a upravit dle novéjsich pozadavka.

o o

9.5.2. Upominka neplati¢um

Pro ndjemce, kterym prosla doba splatnosti poplatku za hrob, |ze vytisknout dopisy
s upozornénim na tuto skute¢nost a zaslat jim toto upozornéni véetné pfipadné
upominky.

Pislusni ndjemci-dluznici se automaticky vyberou na zdkladé data splatnosti uve-
deného ve formuldfi hrobu a na zdkladé vdmi zadaného data, které se porovndva
se splatnosti. VSichni tito ndjemci se zobrazi a vy se stiskem kldvesy ESC presunete
do formuldfe dopist. Dal$i postup je stejny jako u dopisti o zaplaceni poplatku
na piisti obdobif.

9.5.3. Dopisy jednotlivym najemcum

Slouzi ke psanf dopist a rozesilanf jednotlivym ndjemctim nebo skupindm ndjemct
s vybérem jejich adres ze souboru ndjemcu. Lze tisknout dopisy i pro osoby, které
nejsou ndjemci - moznost zaddvani adresy ru¢né, kterd oviem po vytisknuti zmizi.
Volba:

4. Tisky

D. Dopisy, upominky
3. Dopisy jednotlivym ndjemctim

Po zvoleni nabidky se zobrazf
formuldi dopist, ve kterém
se  nastavite  kurzorem
na dopis, ktery chcete tisk-
nout, nebo stiskem kldvesy
<F2> se nastavite na novou
vétu a pofidite novy dopis
nebo dopisy. Na dopise, ktery
chcete tisknout, stisknete kla-
vesu <F6>. Zobrazi se nabid-
kovd tabulka.
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Prvni ¢dst tabulky umoziiuje vybér adres dvéma zpusoby:

Upozornéni

1. Individidlné - zobrazi prehled viech ndjemct a z nich si kldvesou <F9> vyberte
adresy téch, kterym chcete zasflat dopis. Kldvesa <F9> funguje jako prepinac
Ano/Ne, tzn. pfi opétovném stisku na vybrané vété se vybér zrusi, dalsim
vybere,... Kldvesou <F10> si mtZete prohliZet celou adresu ndjemce, kldvesou
<F3> vyhleddvat a <F5> ménit setfidéni-pohled, tzn. vybérovy tdaj.

2. V8echny - presny opak pfedchoziho vybéru. Automaticky se vyberou viechny
adresy a vy kldvesou <F9> jednotlivym adresdam rusite oznacenf. Ostatni moz-
nosti jsou totozné s pfedchozim vybérem.

3. Zrusit vSechny vybrané adresy - nejednd se o fyzickou ztrdtu adresy, ale o auto-
matické zruseni oznaceni ,Vyber” u viech adres. Pokud tuto akci neprovedete
pted vybérem novych adres, pfipoji se nové vybrané adresy k predchozim.
Konec akce je ozndmen ,F10! Vybrané adresy zruseny! Pro pokracovanf stisk-
néte <F10>.

Pro tisk dopisu neni nutno vybrat ani jednu adresu a dopis tisknout s ndsledné
ruc¢né dopsanou adresou nebo i bez adresy, viz. tisk.

Druhd ¢dst tabulky je urcena pro tisk:

Pozor!

1. Tisk na vybrané adresy - zobrazi se vybrané adresy v pomocném tiskovém
souboru, které muazete dle potieby upravit, aniz zasdhnete do adresdru, tzn.
dpravy jsou lokdlni pouze v tomto pomocném souboru. Kldvesou <F2> |ze
pofidit nové adresy nebo <CtrlY> adresu vyfadit z vybéru a tedy i z tisku.
Kldvesou <F6> nebo <ESC> spustite vytvdreni tiskové sestavy dopist, které
predchdzi dotaz, zda se dopisy maji vytvorit s hlavickou dopisu nebo bez ni.
Tiskovd sestava je editovatelnd a muZete si ji, jesté pred vytisknutim kldvesou
<F6>, upravit.

Tyto zmény se jiZ neuklddaji a po vytisknuti zmizi. Pokud chcete provést
trvalé zmény, musite je provést pfimo v adresari.

Pokud nevyberete Zadnou adresu, zobrazi se v tisku prazdny formuldr vybra-
nych adres, kde muZzete adresy libovolné doplnit (po vytisknuti zmizf). Pokud
stisknete tisk bez doplnéni adresy, budete dotdzdni, zda tisknou bez adres.
Po odpovédi ,A” se dopis vytiskne, pfi ,N“ se akce ukongi.

2. Tisk na jednu adresu - obdobné jako v predchozi volbé s tim rozdilem,
Ze se ignoruji vybrané adresy kldvesou <F9> a sta¢i se pouze nastavit na pfi-
slusnou adresu a stisknou na ni kldvesu <ESC>. Tato adresa se zapamatuje
a zobrazf se ve vybéru adres. Dalsi postup je zcela totozny s pfedchozim.

Treti ¢4st tabulky slouzi k tisku dopisti na obdlky nebo stitky s moZnosti rychlé
Gpravy parametrd tisku na dopisy a na Stitky.

1. Tisk jedné adresy - jako v ,Tisky na jednu adresu”

2. Pfedem oznacenych adres - jako tisky na vybrané adresy

3. VSech adres - tisk adres viech ndjemcti na dopisy nebo stitky

N. Nastaveni pozic tisku - urcuje volné nastavitelné parametry podle velikosti
stitkti nebo dopisti. Pokud nastavite do ,Po¢tu mezer” nebo ,Pocet fadka” jiné
kladné ¢islo nez ,0”, posunou se tisténé adresy o piislusny pocet radka dolt
a prisludny pocet mezer vpravo.
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9.6. Smlouvy, Vyhlasky

Volba:  4.Tisky

S. Smlouvy a vyhldsky

Vyhlasky

Umoziiuje psani rozsahlych textu, jako vyhldsky, ozndmeni apod., které Ize rychle
identifikovat a vybrat na zdkladé hesla. Heslo mtize byt libovolny text nebo kom-
binace ¢isel, pismen ¢i znaku a slouzi k Vasemu rychlému vyhleddvani a vybéru
vyhldsek. Vybér Ize provést kldvesou <F3> a neni tieba zadat celé heslo, stacf
jen dstecny Fetézec. Pokud tento fetézec neexistuje, vybere se nejblizsi podobny
fetézec.

Smlouvy a pronajem na dalsi obdobi

Umoziiuje vybér adresy ze souboru ndjemct a vytisknuti smlouvy o prondjmu
nebo o prodlouzeni uzivactho prdva hrobu. Text smluv je preddefinovany, ale
v Upravé uzivatelskych sestav si je mtze kazdy uZivatel libovolné upravit.
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Zde je umoznén vstup pifmo do subdlohy ,Poplatky”, pofizovani poplatkt jednot-
livé nebo hromadné na dalsi obdobr, vyhleddvdnf a tisk poplatku.

10.1. Porizeni poplatku na dalsi obdobi

Vybér poplatnikt s kon¢ici dobou prondjmu se provddi obdobné jako pri tisku
dopisti pro ndjemce s koncici dobou prondjmu. Vytvéii poplatky na dalsi obdobf
za Vdmi zadané obdobf a prepocitdvd ldaje na dalsi obdobf. Po jejich vybéru
oviem nendsleduje dotaz na tisk dopist, ale dotaz, zda pro tyto ndjemce vytisk-
nout Smlouvu o prodlouZenf prondjmu s moznosti doplitku 1. upominka nebo 2.
upominka. Po vytisknuti ndsleduje dotaz, zda vytvorit poplatky na dalsi obdobi.
Pokud NE, ukon¢i se ¢innost této nabidky. Pokud ANO vytvofi se poplatky v pre-
pisu poplatktl na dalsi obdobi a po dotazu se vytisknou témto ndjemctim sloZzenky
a smlouvy se zménénymi tdaji. Soubor sloZzenek se ,pamatuje” a Ize jej vytisknout
jesté kdykoliv pozdéji z ,Poplatkti”, a to az do nového vytvdieni podkladt pro
slozenky.

Postup vytvarenf poplatkil je fizen Parametry hromadného pofizovani poplatku.
Jednotlivé parametry jsou detailné popsany v predchozich kapitoldch a Ize pomocf
nich fidit pravé provddénou akci nebo z vytvdreni provést témér automatickou
zélezitost. Pfed hromadnym vytvdfenim poplatk(i se vzdy nabidne pfislusnd ¢dst
parametr( k pfipadné tpravé. Potvrzenf nastavenf a spusténi celé akce se déje kla-
vesou <F10>. Kldvesou <ESC> se ¢innost ukoncf.

10.2. Porizeni poplatku na soucasné obdobi

Princip zpracovanf je stejny jako u predchozi volby, pouze veskeré zpracovani se
déje na stdvajicich ddajich z karty hrobu a neprovadi se Zadny prepocet na dalsi
obdobf.

Postup vytvarenf poplatktl je fizen Parametry hromadného potizovanf poplatku.
Jednotlivé parametry jsou detailné popsany v pfedchozich kapitoldch a |ze pomocft
nich Fidit pravé provddénou akci nebo z vytvarenf provést témér automatickou
zdlezitost.

10.3. Porizeni poplatku p¥i zméné sazby

Princip zpracovéni je obdobny jako u pfedchozi volby, pouze veskeré zpracovani
se déje na stdvajicich ddajich z karty hrobu a prepocet se provddi mezi stavajicimi
daty a novou sazbou dle novych sazeb poplatkd. Rozdily se vycisli a na né se
vytvaii poplatky a veskeré dokumenty.

Postup vytvdrenf poplatktl je fizen Parametry hromadného pofizovanf poplatku.
Jednotlivé parametry jsou detailné& popsany v pfedchozich kapitoldch a Ize pomoci
nich Fidit pravé provddénou akci nebo z vytvarenf provést téméf automatickou
zdlezitost.
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10.4. Opakované vytvareni poplatku

Pfi hromadném vytvéreni poplatkti je mozné odzdlohovat na dotaz soubor vybra-
nych ndjemcu. Pokud méte tento soubor zdlohovany a chcete opakovat vytvdient
poplatkli, muZete si v této volbé obnovit ze zdlohy soubor ndjemcti a opakovat
vytvarenf poplatku, slozenek i smluv.

10.5. Pofrizeni smluv jednotlivé

Lze pofizovat smlouvy za soucasné nebo dal3i obdobi. Vyberte poplatnika ze
seznamu a po dotazu se smlouvy vytisknou. Smlouvy se na zavér ulozi do souboru
Smluv. Dotaz na vytvoreni smlouvy se dd vyfadit nastavenim pfislusnych parame-
tri v Parametrech hromadného vytvéreni poplatkl — sloupek jednotlivé.

10.6. Porizeni slozenek

Lze pofizovat slozenky dle poplatku nebo poplatnika ve Vdmi zadaném obdobf
Od-Do. Po dotazu se sloZenky vytisknou. Je mozné také tisknout slozenky z jiz
vybranych vét. Dotaz na vytvorenf sloZenky se dd vyradit nastavenim pfislusnych
parametrt v Parametrech hromadného vytvarenf poplatkt — sloupek jednotlivé.

10.7. Aktualizace plateb z poplatku do hrobu

Veskeré platby Ize provadét z nékolika mist (Hibitovy, Poplatky, Uetnictvi banka/
Pokladna) a neni tedy mozné automaticky zajistit zpétnou vazbu plateb do karty
hrobu. Spusténim této volby se do karty hrobu zaktualizuje datum poslednf platby
v poslednim platebnim obdobi, zaplacend ¢dstka v poslednim platebnim obdobr,
zaplaceno ANO/NE v poslednim platebnim obdobf, celkovd neuhrazend ¢dstka za
vSechna obdobi v¢etné piedchozich a zaplaceno celkové ANO/NE veetné pred-
chozich obdobf.

Pfed touto akci doporucuji zajistit, aby nikdo nepracoval v subtloze ,Hrbitovy”
a ,Poplatky”.

10.8. Tisky poplatkua

Tato volba se chovéd obdobné jako tytéz volby pro vyhleddvani poplatkt, oviem
pouze s moZnosti tisku. Obsahuje jednotlivé tiskové sestavy jak s detailnimi pre-
hledy, tak se sumarizacemi. Pohyb je obdobny jako v subtloze Poplatky, ale je
pfizptsoben vyhleddvani a prehledtim dle hibitovnich ddaju (¢islo hibitova, pole,
hrobu).

10.9. Spusténi programu Poplatky

Volba: 5. Poplatky
1. Spustén( programu Poplatky.

Dojde k automatickému nastaveni do subtlohy Poplatky, volba Mistni poplatky
a Platby. Do téz dlohy Ize vstoupit z hlavni nabidky programu ,KEO - POPLATKY".
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Veskery popis k subtloze ,Poplatky” je popsdn podrobné v dokumentaci priru¢ce
,Poplatky” a proto se nebudeme o ni duplicitné rozepisovat. DuleZité pro ty z vds,
ktef jesté poplatky neprovozujete je skute¢nost, Ze v nich muZete provadét platby,
tisknout pokladni listky a sloZenky a vytvéret si finan¢ni i sumdrni prehledy a tisk-
nout dalsi tiskové sestavy.

10.10. Speciality

Umoziuji nahrdni zdlohovanych souborti z hromadného zpracovéni poplatkt
a opakovdni jednotlivych akci.



11. Ostatni

Tato ¢dst programu slouzi k zabezpeceni dat a komunikaci s vnéjsim prostfedim.
Umoziiuje zdlohovdni a obnovu dat, odskok do opera¢niho systému, je mozné
formdtovat a ,labelovat” - pojmenovdvat diskety a hlavné zaddvat parametry zpra-
covdnf a plnit ¢iselniky. Dédle spoustét externi programy, upravovat tiskové sestavy
aj.

Volba: 6. Ciselnfky, Parametry, Ostatnf

11.1. Ciselniky

Jejich napInénf a funkce jsou popsdny v pocdtku této dokumentace.

Jediné dva &iselniky, Ciselnik okrest a obcf, nejsou popsdny, ovsem jsou jiz napl-
nény okresy i obcemi véetné PSC.

11.2. Parametry

Jejich napInénf a funkce jsou popsdny v pocdtku této dokumentace.

11.3. Prog_;ram

Spusténi externiho programu, napt. rizné manazéry.

11.4. DOS-Operacni systém

Odskok do opera¢niho systému. Ndvrat napsdnim ,exit”.

11.5. Klavesnice

Nastavenf typu pouZivané klavesnice. Jinde v programu lze kdykoliv zménit kldve-
sou <Alt F7>.
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11.6. Formatovani diskety

MoZnost formdtovat diskety bez nutnosti opustit program ,Hrbitovy“. Velikost
disket 360kB, 1.2MB, 1.44MB.

11.7. Jmenovka diskety

Pojmenovavdnf diskety pro identifikaci, napf. k zdlohovdnt.

11.8. Zalohovani dat

11.8.1. Na disk

UmoZniuje zdlohovat Vami pofizend data jesté jednou na disk v komprimovaném
tvaru a tak vytvofit bezpec¢nostnf zdlohu dat. Z téchto zdloZnich dat Ize obnovit
puvodni stav, pokud dojde ke zni¢enf dat, napt. z davodu vypadku elektrického
proudu.

Volba: 6. Cl’selnl’ky, Parametry, Ostatnf
4. Zalohovani dat
1. Na pevny disk

Pozor! Doporucujeme provddét po kazdém porizeni dat nebo jejich aktualizaci,

pokud ukoncujete prdci s pocitacem.

11.8.2. Na diskety

Zélohujf se data na disk, jako v predchozim pfipadé, a zdroven po Vds bude
#4ddna disketa, na kterou se tato zazdlohovand data nahraji. Ridte se p¥ikazy, které
vdm budou zobrazeny na monitoru. Nejdfive budete upozornéni na vlozenf dis-
kety. Disketa se po prvnim vloZeni pojmenuje ,HRBITOVY”. Ndsleduje pozadavek
na vlozZenf diskety HRBITOVY. Tato disketa je jiz vloZena, tak stisknéte kldvesu
<F10> nebo <ENTER>. Data se nahraji a vy budete upozornéni na vyjmuti dis-
kety ze Sachty a po stisku <F10> nebo <ENTER> ndsleduje hldska ,Zdlohovdnfi
ukonceno”. Stisknéte <F10> nebo <ENTER> a disketu si uloZte. Doporu¢ujeme
zélohovat alespon na dvé diskety. Tyto diskety slouzi jako bezpec¢nostni zdloha
dat v pripadé, ze by doslo ke zni¢enf pocitace nebo jeho ukradeni. Z této diskety
si mUzete vSechna data zpét obnovit.

Pozor! PFi zdlohovani na disketu si program sam testuje, zda je disketa nafor-

mdtovand a pojmenovand. Pfi prvnim zdlohovani tedy muzZe zalohovadni
dat prfedchdzet oznameni, Ze disketa neni naformdtovand a program
ji sdm naformadtuje. Pokud je disketa naformdtovand a neni pojmeno-
vand, ndsleduje zndmeni: ,,Disketa nema ndvésti, zrusi se vSechny sou-
bory, pojmenovat? A/N“ Pokud odpovite ANO, disketa se pojmenuje
a pokud by na ni byly soubory,automaticky se vymaZou.




11. Ostatni

11.9. Obnova dat

Ve volbé obnova doporucujeme pouzivat maximalné Obnovu indexu. Pi této
volbé se obnovi indexy, které slouzi k rychlému vybéru a setiidént. K jejich posko-
zeni maZe dojit napf. vypadkem proudu a projevi se tim, Ze nelze napf. dohledat
Udaje kldvesou <F3>.

Pozor! Volby Obnova z pevného disku a Obnova z diskety pouZivejte pouze
po dohodé s dealerem nebo pokud jste si naprosto jisti, Ze tyto operace
jsou adekvitni stavu pocitace. Obecné Ize tyto dvé volby oznacit pro
vétsinu pracovniku ndpisem: PouZivat zasadné po dohodé s dealerem.

11.10. I:Jpravy sestav

11.10.1. Uzivatelské apravy sestav
UmoZniujf upravit libovolnou sestavu dle vlastnich pozadavku a ndsledné jiz volit
pouze sestavu 0, 1 nebo 2. Sestava 0 je sestava definovand programatorem a nelze
ji zménit. Lze ménit pouze sestavu 1 a 2.

Pozor! Pri tpravé sestav se pohybujete v programdtorském prostredi. Pri chybné
tipravé program skonci chybou. Provedte vZdy kontrolu na syntaktickou
sprdvnost.

Pokud budete chtit upravit sestavu, postupujte timto zptisobem:

1. Naleznéte sestavu kterou chcete zménit, nastavte se na tvar ¢.1 a stisknéte
kldvesu <ShitF4>. Neménitelnd sestava ¢.0 se prekopiruje po dotazu do tvaru
¢.1.

2. Provedte Upravu a nastavte v Gdaji ,pouzit tvar” ¢islo upravené sestavy, tj. 1
nebo 2. Prekontrolujte kldvesou <ShiftF8> syntaktickou spravnost. Pokud pro-
gram zahldsi ,Sestava OK!“, provedli jste lpravy zcela v porddku a muZzete
sestavu pouzivat.

3. Pokud program zahldsi jakoukoli jinou hldsku, tzn. zahldsi chybu, chybu
opravte nebo pokud nevite jak, bud nastavte pouzivany tvar na 0 nebo vdmi
upravovanou sestavu miiZete znovu piepsat kldavesou <ShiftF4>.

11.10.2. Aktualizace sestav v nové verzi
Urc¢eno pro obchodnf zastupce nebo odborniky. Nedoporucuji pouzivat.



12. Grafika

12.1. Uvodem

Grafické zndzoriovéni hibitova je zcela trividlnf zdleZitosti, nebot pofizenf gra-
fickych podkladt zajistuje pro Vés firma ALIS z vasich podkladt (map) vcetné
provdzéni na tdaje o hrobech. Nemusite tedy nic pofizovat, pouze prohliZzite jiz
pofizend data a veskerou komunikaci mezi vdmi pofizenymi daty a grafickymi daty
zarizuje program ,Grafika pro hibitovy”.

Pro zkreslenf programu hrbitovy je nutné predat data hibitovti a mapy. Mapy
mohou byt i v podobé orienta¢niho pldnu na papite, oviem presnost zkreslenf
je pfimo dmérnd presnosti a kvalité dat. Zdroveri nabizime i moZznost pofizenf
dvodnich dat, tj. pofizenf hrobovych karet, abyste pfi pofizovanf aktudlnich dat jiz
mobhli vyuzivat i grafické podklady. K pofizeni dat ndm posta¢i pouze mapovy list,
neni tedy tfeba zapujcovat hibitovni knihy. O detailnich podminkdch se informujte
u firmy ALIS.

Vyhleddvat v programu GRAFIKA Ize obecné dvéma zpusoby. Bud z dat zobrazite
mapy nebo z mapy data.

12.2. Zobrazeni mapy

12.2.1. Z dat

Zobrazenf pfislusného hrobového mista z vyhledaného hrobu, ndjemce ¢i pohibe-
ného se provadi stiskem funkenf kldvesy <F8> na karté hrobu, ndjemci ¢i pohibe-
ném. Tuto volbu lze provddét z nabidky aktualizace nebo listovdni. Po stisku
kldvesy <F8> se zobrazi mapa hrbitova a hrob se vyznaci Sipkou. Dalsf prdce je
popsdna v ¢dsti ,Prdce s programem®”.

12.2.2. Z volby GRAFIKA

Tato volba funguje zcela opa¢né. Zobrazite nejprve mapu hibitova nebo hibitovu
a z ni vyhledavdte dal3f ddaje.

12.2.2.1. Volba hibitova

Umoziiuje vybrat pfislusny hibitov z ¢iselniku hibitovil a naddle s timto hitbitovem
pracovat.

12.2.2.2. Zobrazeni zvoleného hibitova - vSechny hroby

Bud s vyplni nebo bez vyplné. V prvnim piipadé se zobrazuje mapa ve viech
méfitkdch bez barevného vypliiovani hrobl, v druhém piipadé se zobrazuje
v jinych méfitkdch nez v celém mapovém listu barevné vyplné ploch dle toho, zda
je pronajaty nebo volny.



12. Grafika

12.2.2.3. Volné hroby

Priklad

Umoziiuje zobrazovat viechny volné hroby s barevnym rozlisenim volnych a pro-
najatych hrobt v jiném méfitku nez cely mapovy list nebo vybrat volné hroby dle
zplsobu pohibent.

Chci vybrat volné urnové hroby. Nastavim se na volbu ,Vybér zptisobu
pohrbeni“ a z nabidnutého ¢iselniku zptisobu pohfbent si vyberu ten zpusob,
u néhoz chci zjistit volné hroby. V jiném meéritku nez cely mapouy list se

tyto hroby bareuvné vyplni. Barva vypiné je libovolné zménitelnd a muzete si ji
vybrat z Ciselniku barev stiskem kldves <ShiftF7> na Cisle barvy.

12.2.2.4. Pronajaté hroby

Umoziiuje zobrazovat viechny pronajaté hroby s barevnym rozlisenim volnych
a pronajatych hrobuti v jiném méfitku nez cely mapovy list nebo vybrat pronajaté
hroby dle zptisobu pohtbent.

Princip funguje stejné jako v pfedchozim piipadé.

12.2.2.5. Nastaveni programu a sluzby

12.3. Prace

Nastavenf tiskdrny a citlivosti mysi.

Tisk si nastavte dle ndpovédy, standardni nastaven( je DV100Y, pficemz kazdé pis-
meno je popsdno na obrazovce.

presnost kliknuti na ¢isle hrobu pfi zfskdvani dal3ich informaci o hrobu.
Nastavenf( barev pro hroby

Barvy jsou preddefinované, ale muZete si je zménit stiskem kldves <Shift F7> na
¢isle barvy a vybéru z ¢iselniku. Pozor u monochromatickych monitorti, aby barvy
nesplyvaly. Proto jsou v ¢iselniku oznaceny CB1 az CB3 (¢ernobfld 1 aZ 3).

Meéfitka zobrazeni

Maji informativni charakter pro méfeni vzddlenostf.

S mapou

Po zobrazenf mapy se v jeji pravé ¢dsti zobrazi ndpovéda, kterd umozriuje dalsf

prdci s mapou.

Barvy - V rdmci prdce s mapou Ize ménit barevné zobrazeni vypInéni hrobu kl4-
vesami Shift F7.

Mys - Urcuje citlivost kliknuti na bodu zobrazeni hrobového ¢isla.

12/1 - Umoziiuje vybér v rdmci mapy z hrobovych mist, |ze vyuZit kldvesu <F3>.

e - UmoZriuje v celé mapé zobrazit body, ve kterych jsou schovany ¢isla hrobu.

I—I - Méfeni vzddlenosti. Kliknéte mysi na poc¢dtku méfené vzddlenosti a ddle klik-
néte na zlomovych bodech méfené vzdalenosti. Ve spodnf fadce se zobrazuje

celd zméfend ¢dra a posledni dsek.

RAZA €D LY - Urcuji smér posuvu po mapé. Na pozadovaném sméru kliknéte
mysi.
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Celd mapa - Zobrazenf( celého mapového listu.

1:300 az 1:100 - Zvétseni mapy na jind méfitka

Zvétseni mapy se provadi tak, Ze v pripadé vyvoldni mapy kldvesou <F8> je jiz
stanoven bod, tj. ¢islo hrobu, ke kterému se zvétseni provddr. Staci tedy mysi klik-

nout na pfislusném méfitku a mapa se zvétsi okolo vybraného hrobu.

V piipadé vyvoldni mapy z volby GRAFIKA se pfi zvétsovani nevi misto, okolo
kterého se ma zvétsovat. Musite tedy nejprve kliknout mysi, tlacitko ESC, tj. pravé
tla¢itko na prislusném zvétseni a ve spodni fddce se zobrazf dotaz:

,Zadej stied zvétsované plochy”
Stted zvétsen( zadejte kliknutim tlacitka mysi <ENTER>, tj. levym tlacitkem.

Pokud budete chtit vyvolat dalsi informace o hrobu z karty hrobu, kliknéte mysi na
tec¢ce pred ¢islem hrobu, ktery uréuje polohu ¢isla hrobu v mapé. V horni ¢4sti se
zobrazi Udaje z karty hrobu.

Tisknout se dd mapa samostatné nebo i s informacemi z karty.
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