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2. Uvod

Ugelem této prirucky je seznamit uZivatele systému se zaklady prace se systémem. Jsou zde vysvét-
leny zakladni pojmy a principy prace.

Vzhledem k velkému rozsahu riiznych metod, variant a kombinaci ptirucka nemtize a ani si neklade za
cil obsahnout v§echny moznosti prace se systémem. Uvadi pouze zakladni postupy.

Tato ptirucka neni v zddném piipad¢ uréena samouktim a predpoklada se vyklad skolitele. Snahou
autora bylo dosdhnout co mozna nejvétsi prehlednosti a srozumitelnosti.

DiileZzité upozornéni!

Tato pFiru¢ka je majetkem ministerstva vnitra Ceské republiky a byla zpracovana pro potieby
Ekonomického informaéniho systému MV.

Poskytnuti prirucky jinému subjektu je moZné pouze s pisemnym souhlasem odpovédného ve-
douciho pracovnika.

Zpracoval: Ing. Jifi Minichbauer
Odbor provozu a rozvoje EKIS
Datum posledni aktualizace: 11. dervence 2012.



tabelator nebo kurzorové Sipky.

4. Nejrychlejsi zplsob jak se dostat k transakei je pouziti kodu transakce (pokud ho znate).

5. Praci Vam vyrazné ulehéi a zrychli pouzivani vice rezimi — cesta v menu: Systém — Vytvoreni rezimu
nebo ikona

6. Pro vyhledavani dat pouzivejte match-kody.

7. Ke kazdému poli na obrazovce je ptifazen pomocnik a radce ,,Help®“. Vyvolate jej oznac¢enim pole a stisk-

nutim klavesy F1 nebo tlacitka otazniku.

8. Na monitoru VaSeho pocitate se nemusi objevit celd obrazovka systému — nezapominejte na posuvné

liSty na pravém a dolnim okraji obrazovky!

9. Nejdulezitéjsi informace, varovna a chybova hlaseni se objevi v na stavové list€¢ (malém modrém Fadku)

na dolni ¢asti obrazovky nebo v okné€ na pracovni plose (zalezi na uzivatelském nastaveni systému).

10. Pokud se na obrazovce nezobrazi prave provedené zmény, kliknéte na ikonu aktualizace E]



4. Prihlaseni do systému

4.1. Saplogon

%

Pro ptihlaseni do systému pouzijeme ikonu onh Logori e pracovni plose Windows.
Objevi se nasledujici okno, ve kterém zvolite systém, na kterém budete pracovat (dvakrat kliknéte na
dany tadek nebo tadek oznacte a stisknéte klavesu Logon) a objevi se piihlaSovaci obrazovka.

Pozn.:
Datovy sklad
BW3 — produktivni system
Personalistika a mzdy: systém HR
HRI1 — klice prijemcu a vyvojovy
HR?2 — testovaci system
HR3 — produktivni systém

Financni a mat. ucetnictvi: system MV
MV?2 — testovaci systém
MV3 — produktivni systém

Vyvoj systému:
MV1 —vyvojovy systém
pro nastavovdni systému
(pouze vyvoj. pracovnici).



4.2. Prihlasovaci obrazovka

V ptihlaSovaci obrazovce zadejte vase uzivatelské jméno a
heslo (heslo pro prvni pfihlaseni vdm bude sdéleno).
Klienta na pfihlasovaci obrazovce nemérite.

Pti prihlaseni v ¢estiné se nemusi vypliovat jazyk.

Zména hesla pri prvnim prihlaSeni
Pti prvnim pfihlaSeni systém vyzve uZivatele ke
zméné hesla. Je nutné zadat nové heslo.
Pro ptechod mezi fadky se pouzivaji klavesy Tabelator, Sipky nebo. MyS. Nelze pouzit Enter.

4.3. Zména hesla

Zménu hesla provadime pomoci ptihlasovaci obrazovky, kterd se vyplni stejnym zplisobem jako, pti
Zménu hesla mize uzivatel provést pii piihlaseni do
systému, kdy misto ptihldSeni provede zménu hesla:

PZivatel Systém Hapovdda

. § PFinlasent 3
1. Stiskem klavesy F5 :(v?:lﬂ"f‘ heslo Fo \7
odhlaseni Shift+F3

2. V horizontalnim menu: UZivatel — Nové heslo/

3. Stiskem tladitka ,,Nové heslo//

Vyvola se stejny dialog pro zadani nového jako pii

| pHoué hesio

prvnim piihlasSeni do systému. Klient 010
Upozornéni: UZivatel miiZe zménu hesla provést pou- UZivatel 663086
ze Ix denné, Heslao P

Jazyk




Heslo 1ze také ménit transakcei SU3
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4.4. Nastaveni hesel v systému

V systému jsou nastavena tato pravidla pro uzivatelska hesla:
1. u hesel se rozliSuji velkd a maléd pismena
minimalni délka hesla 6 znakl
nedoporucuje se zadavat hesla s diakritikou
platnost hesla 2 mésice
do hesla neni mozné zadat 3 prvni znaky ze jména uzivatele
samotné kiestni jméno nelze do systému jako heslo zadat
opakovat stejné heslo je mozné az po 5 jinych heslech (historie 5 hesel)
pti 3 chybnych ptihlaSenich se Gcet uZivatele zablokuje a administrator systému jej musi odblo-
kovat (postup Zadosti o odblokovéni je v provoznim fadu)
9. heslo l1ze ménit 1x za den (administrator mize na pozadani uzivatele kdykoliv; postup Zadosti
o zménu hesla je v provoznim fadu)

XN R WD



4.5. Odhlaseni ze systému

Odhlaseni ze systému mizeme provést nékolika zplsoby.

1. volbou v horizontalnim menu: Systém -> g)dhlaiéeni
2. volbou v horizontalnim menu: Systém -> ZruSeni rezimu (pfi spusténi jednoho rezimu)
3. zadanim nasledujicich ptikazi do prikazového pole
e piikaz: /nend s kontrolnim dotazem
o piikaz: /mex bez kontrolniho dotazu (Pozor: NeuloZené zmény se bez upozornéni ztrati.)

4. v pripad¢€ spusténi pouze jednoho rezimu provedeme odhlaseni ze systému v zakladni obrazovce ikonou @

ukonceni aplikace



5. Pracovni prostredi

5.1. Vytvoreni/ZruSeni rezimu

Pro snadnéj$i praci se systémem je mozné vytvofit az 6 rezimu, tzn., ze miizeme mit spuSténo soucas-
né nékolik pracovnich oken pfi jednom piihlaseni.

Doporucuje se otevirat minimalni pocet rezimt. Po ukonéeni prace okno opét uzaviete.

Ptehled otevienych oken ziskéate zadanim /o do ptikazového fadku obrazovky.

Zbyte&né oteviena okna se spusténymi transakcemi v rezimu ZMENY blokujete moZnost zmény z4-
znamu pro ostatni uzivatele systému, tento zdznam lze pouze Cist ve verzi posledniho uloZeni.

Vicendsobna piihldSeni jsou zakdzana.

Vytvoreni nového rezimu
Vytvoteni nového rezimu miZeme provést n€kolika zpiisoby.
1. volbou v horizontalnim menu: Systém -> Vytvoreni rezim

2. klavesovou zkratkou Ctrl+N
pomoci ikony

s =
4. Pomoci ikony = a menu

Zruseni rezimu

1. volbou v horizontdlnim menu: Systém -> ZruSeni rezimu

2. ikonou x (pravy roh obrazovky) w

3. pomoci ptikazového pole — zadanim ptikazu /i

CErl+M




6. Popis pracovniho prostiedi

6.1. Popis pracovni plochy

Po provedeni prihlaSeni se dostanete na zékladni obrazovku systému viz nasledujici obrazek.

Stavova lista

Heslo bylo zménén/




Obrazovka obsahuje tyto ovladaci prvky systému:

Horizontalni menu — zobrazené polozky jsou zavislé na prislusné aplikaci. U téchto menu se nabizeji
polozky submenu

Uzivatelské menu — je zavislé na ptidelené uzivatelské roli

Menu ,,Oblibené“ — vytvari si uzivatel podle potieby

Prikazové pole — v piikazovém poli miizeme piimo volit aplikace pomoci zadanim kodu transakce.
Titulkova liSta — oznacuje funkce, které mate k disposici

Aplikacni liSta — obsahuje ikony pro ovladani systému v zavislosti na spusténé aplikaci

Stavova liSta — zobrazuje informace 0 momentalnim statusu systému

Standardni lista — ikony listy jsou k dispozici v kazdé obrazovce. Jestlize kurzor ponechate na chvili

nad ikonou, objevi se okénko s textem vysveétlujicim vyznam této ikony. Ikony jsou dostupné podle
momentalné pouzivané aplikace. Nepotiebné ikony jsou potlaceny.

6.2. Pole hlasky a ikony pouZivané v systému

Druhy poli

Prikazové pole — slouzi k zadavani kédu transakci viz Popis pracovniho prostiedi

Prikazové pole ma nékolik funkci a jeho prostiednictvim lze zadavat nasledujici prikazy:

Vyvolani transakce

>

>
>
>

v témze rezimu (okn¢)

Zadejte: /mxxxx (xxxx = kod transakce).

v témze rezimu (okng¢), priCemz se vstupni obrazovka pieskoci.
Zadejte: /*xxxx (xxxx = kod transakce).

v dal$im rezimu

Zadejte: /oxxxx (xxxx = kod transakce).

Ukonceni aktualni transakce

Zadejte: /n.

Pozor: NeuloZzené zmény se bez upozornéni ztrati.

Vymaz aktualniho reZimu.

Zadejte: /i.

Vytvoreni seznamu reZimu

Zadejte: /o.

Ukonceni aktualni transakce a navrat do po¢atecniho menu
Zadejte: /ns000.

Odhlaseni ze systému

Zadejte: /nend.

OdhlaSeni ze systému bez kontrolniho dotazu
Zadejte: /nex.

Pozor: NeuloZené zmény se bez upozornéni ztrati.



6.3. Vstupni pole pro zadavani dat

Pole - slouZzi pro zadavani dat na obrazovce

> pro vybér jedné hodnoty siatel 270622
L

o

» pro vybér vice hodnot
_Pfﬁmeni j Do |?|

> Pole k zakrizkovani — moznost oznaceni vice voleb

Utetni okruh
Fersanalni oblast
Dilél personalni oblast

Makladove stfedisko

LE & OE

Organizatni jednotka

Prepinace (radio buttons) - moznost vZdy pouze jedné volby

i BéEny mesic
iode dneska

Registr - predstavuje nékolik informacnich obrazovek pirehlednéj$im zpisobem

Persondlni idaje ¢ Mzdové Gdaje | Nepfftomnosti | Bankumiaﬁnanﬁnipim...hl d0E

B & P Lol




6.4. Hlasky systému

Typy informacnich hlasek v systému

Pti praci v systému se setkdvame s n€¢kolika zédkladnimi typy informacnich hlasek:

Hlasky se objevuji ve spodni ¢asti obrazovky, nebo v okné na pracovni plose a to v zavislosti na na-
staveni systému.

¥  Informacni hlageni — fika nam, ze néco bylo provedeno (napf. Ze zdznam byl ulozen) nebo Ze jes-
té néco musime udélat
| &2 Zaznam byl zaloZen [ | SAPMHSAD P2 | czb-s4Bb | IS

@ Varovné hlaseni — pokud ménime napt. néjaké data k uchazeci od urcitého data (zména adresy),
systém nas upozorni o ¢asovém rozdeleni zaznamu. Stiskneme Enter a systém nam umozni pokraco-
vat v praci.

(@) Zaznar platng 01.01.2001 - 31.12.9999 hude na konci omezen [» | PB30 [l | czb-s46h | INS

lg Chybové hlaseni — systém nas upozorni na né¢jakou chybu v priabéhu prace (napft. chybi vyplnit
povinny udaj). Systém nam umozni pokracovat v praci az po odstranéni chyby.
|@ wypliite vechna povinna pole [ [FO10 P2 | czb-s46b | INS




6.5. Ikony pouzivané v systému
Iko | Vyznam Ikona Vyznam
na

& | Enter = Ulozeni

&% | ukonceni transakce (&3 Ukonceni aplikace
&) | ZruSeni transakce 0 Tisk

(] | Hledani s Dalsi hledani

3 | Prvni strana ik} Pfedchozi strana
A9 | Nasledujici strana £ Posledni strana
Vytvofeni rezimu Vytvoteni zastupce na plose
@& | Napovéda

SE | Kritéria vybéru | Aktualizace
& | Vybér detailu Eg Nastaveni vstupu
2 | Celkovy ptehled = Nastaveni obdobi
Rozbaleni v§eho Sbaleni v§eho

[1 | ZaloZeni (new) 7 Zmeéna (editace)
#¢ | Zobrazeni il Vymaz, storno
®3 | Zobrazeni <-> zm¢na Kopirovani

1| Match-kod 3 Omezeni hodnot
v | Zaskrtavaci pole e Ptepinac

w | Enter, dale, pievzit,... _I:::..wl Vybér hodnot
& | Vzestupné tiidéni =3 Sestupné tiidéni
Vlozeni fadky = Vymaz fadky
4 | Moznosti vybéru Seznam
(X5 | Provedeni (vybéru) Informace
~& | Prehled infotypt n Zména poradi

- Ptitazeni
g Premisténi

Pozn.:

Jjedna se pouze o vycet zakladnich ikon




Ekonomicky informacni syst¢ém MV

7. Nastaveni prostiedi SAPGUI systému

1.1 Prvotni nastaveni

Pti prvnim pfihlaseni do systému, zejména po nové instalaci SAPGUI je nutné provést nastaveni ob-
razovky nebot ptikazové pole a nabidka stavové listy jsou implicitné skryty a musime je odkryt iko-

nou se symbolem

30 R Cee DHB DNAD BE
SAP Fasy Access — -

qtelské menuy Jiri A

BE’ ! E} | s& Jiné menu | & ﬂ

Zalozeni role |

S OR1 hand Ikona na odkryvani ptikazového pole,

 00SB - Uzivatel (struk obdobné¢ 1 stavové listy.
B 00SP - Profily oprévnéni
¥l ZHENU - Vypinéni menu SAP

F‘3Uzivatelské m
LD?%&J Rozklikavaci uzel menu
S Nastroje

Nazev transakce

Technicky nazev transakce




7.1. Uzivatelska nastaveni

Systém nabizi ¢etné moznosti nastaveni a uprav chovani systému.

Zapnuti/vypnuti zobrazeni technického nazvu transakce
Uzivatel si miize zapnout zobrazovani technického ndzvu transakce v uzivatelském menu a ve slozce

Oblibené.
Provedeme to z horizontalniho menu: Dodatky — Nastaveni

E=¥1t1 oznaCeni transakce

Zapnuti/vypnuti oznaceni transakce (zobrazovani kodového oznaceni transakce ve stromu menu)
Na této obrazovce lze zadat zakliknutim ptislusné nabidky 1 dal§i nastaveni vstupni obrazovky.

Ikona Volby
Ptes ikonu , menu Volby a kartu Volby mtizeme provést tpravy chovani SAPGUI.

Ikona Uprava lokélniho layoutu
(pracovni plochy)

.." — A . B e e
7{Uprava lokdlniho layoutu (Alt+F12)|

T - - = e 3 1P s T ) T 1- ey b e
Fri¥FrazZenl uZlivatals o  LIoEulentacs

Nastaveni chybovych hlasSeni

Chybova, varovna a informativni hlaSeni systému lze zobrazovat na stavové li§té nebo v samostatném

okné& uprostied obrazovky.
Provedeme to stisknutim ikony Volby na karté¢ Volby zakiizkujeme poZadované nastaveni.

_17 -



Ikona - Uprava lokélniho layou-
tu v menu polozka Volby:
Obsahuje nastaveni pracovniho
prostiedi pro specificky pro
pracovni stanici

L

®
 Volby ...

Howvy dezén. ..

Schranka *
Generovani grafiky
Vytvoreni zastupce...
Aktivace GuiXT

Standardni velikost
Hardcopy

Font (I18H)...

Znakova sada L
Rychlé vyjmutivloZzeni
Spelling Check

Volby (I18N)...

Sapgui Help

[ JE

| Bez @ Pomaly

Hii

| Puchls

V] Zména méfibalaciken

L1

(] Diskog Box ot Succes Meszage
(| Dislog okno u varovnéha hlsseni
(] Dislog okno u chybavého hiagent
[ | Dislog okno u hlafeni zudeni

Nastaveni chovani systémovych
zprav
Plati konkrétni pracovni stanici.

e
Knitovry Hechat zaveden &
Automizace tineoubu 1

Mise
(] Vypeou Splach-Screen

[soro ] [

Zprava nasmérovand do dialogového okna, kde je nutné tuto zpravu potvrdit.
Toto nastaveni je vhodné zejména pro zacatecniky.

[fnformsce i 4
o Tiantakce SU122 nesdttue
v Ok | __ Negoveda |

Zprava p¥i standardnim nastaveni systému se objevi na stavové listé bez dialogu, nezkuseny uzivatel
Ji miize prehlédnout. Viz nasledujici obrazek.

@ Transakee SU2222 neexistuje
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Vypnuti historie, vymaz historie zadavanych udaja

V systému SAP je u kazdého pole pro zadavani hodnot historie, ktera ulehcuje praci uzivateli. Tuto
funkcionalitu je mozné vypnout

Vypnuti provedeme pies ikonu a menu Volby - karta Lokalni data

Zde nastavime velikost souboru,
kam se uklada historie a dobu po o7 Lokdini data “! L0
kterou bude historie zachovana
(plati pro vSechny match-code
v systému). S e
Zména nastaveni je 0€innd vzdy - J
od vytvoieni nového rezimu. Cas kence 35 Mésicle].

M ax piipustng velikost soubornu: 1 % MB

Maximélni potet zaznami: EDE:;J'

Wimaz historie
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8. Pohyb v systému
V systému je mozné se pohybovat nékolika zptisoby:
Menu systému
Uzivatelské menu
SloZka Oblibené

Transakce

8.1. SAP menu

SAP menu je zékladni univerzalni menu, které 7 PR R b4
obsahuje viechny polozky v§ech subsystémi R
(logistika, ucetnictvi, personalistika apod.). @ QE"\‘ |
Pro ptehlednost je pro vSechny uzivatele vy-
pnuto a bude se pouzivat uzivatelské menu

SAF 1:3.95/ Access
(viz dalsi bod)). G| 5| & JlIlE R | @ 4 |

e e e e B e

b (1 0blibené
_JHenu SAP
¥ D Rancelaf
2 SBWP - Pracovisté
b (dTelef. integrace

b [l Terminovy kalenddf

8.2. Uzivatelské menu

Uzivatelské menu je pridélovano v zavislosti na roli uzivatele spolu s opravnénim a jsou v ném pouze
transakce, které miize uzivatel spous-
tét.

Henu Zpracovani 0bl ibené Dodatk y Syst

3 a@@@@@ﬂﬂ

\SRP Fasy Rccess - YFivatelsks meny JIFE AN

3= | & | I=aJirluﬁmﬂrlun|.E,,@¢3|~u||rm.||3

b _Iﬂhlibené

? ‘3 VZivatelské menu JiFi Minichbauer

T 2P02AD - PoZadavky zaklddani|

@ ZSPECLIST - specifikacni 1ist pofitace
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8.3. Slozka menu Oblibené

Do slozky menu Oblibené je mozné si
presouvat nejpouzivang;si transakce,
cesty k soubortim, www stranky apod.
Uzivatel si miize vybrat a samostatné
usporadat do stromu nabidky aplikace,
které nejcastéji pii praci pouziva. Jed-
notlivé transakce 1ze usporadat do
struktury uzI potfadaci).

i :

Pti Giprave slozky Oblibené je nutné dodrzet tento postup - je zapotiebi mit kurzor nastaven ve stromu
nabidky na potadaci, pod ktery chceme piiradit dalsi pofada¢ nebo konkrétni transakci d déale potupu-
jeme jednim z nasledujicich postupti:

a) pres volbu v horizontdlnim menu: Oblibené:

b) pfes menu, nabizené po stisknuti pravého tlacitka mysi: Rozbaleni pofadace
Toto menu se nabizi podle dané aplikace a je na kazdé

Vymaz vSech oblibenych
obrazovce jiné. Yymaz vsSech oblibenyc

¥lozenl pofadace

Vlozeni transakce

VloZeni jinych objekti

-21 -



c) pfesunem pomoci mysi z nabidky
systému nebo z uzivatelského menu
pfti stisknutém levém tlacitku mysi

:‘ - l_: :'ﬂ .1; ; r'..{. % 5._ 3 -;. E o '
S A his =1 7

Pokud chceme zaradit transakci napft.
SO10 do slozky menu Oblibené, pro-
vedeme to kliknutim mysi si oznac¢im
ptislusnou polozku v menu a pretah-
neme ji na poZzadované misto.

Oblibené —> Zména je mozné upravit nazev polozky .
T ! T e T e
. 3 - Ela
-- e
it A iy fr
i MR A
- 5&_*‘4‘, AT

.-_I 4 ':"-l::' -,."'L,,.'
R

Kliknutim pravého tla¢itka mysi

na poloZce Oblibené (nebo horizon-
talnim menu:

Oblibené — VloZeni jinych objekti)
ozna¢ime jaky objekt chceme vloZit
o R

42 Tk 2 L

)
e

a potvrdime

! upozornéni — pokud si tiplné€ zménite nazev polozky, nemusite vzdy najit spolecnou fec s ostatnimi uzivateli sys-

tému

-22 -



i

Pl S e T o "'I_m'" .:. '...1._ :
AL IR
L o e T

Déle zadame ndzev a cestu k souboru (resp. nazev webovské stranky) a potvrdime v

": ¥ ek i'.
;“E ""E I‘E' J, -|_I:~

Wil o AR
] 3 e IF"" .

SR

o

Dvojklikem na polozku se otevie v novém okné webova stranka, ptislusny program nebo soubor.
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9. Transakce >

Spousténi jednotlivych aplikaci se provadi pomoci transakei, coz je spustitelny kod, ktery obsahuje
instrukce pro spusténi aplikace nebo sestavy (programu ABAP).

Transakce jsou vlozeny do jednotlivych uzli menu a daji se spustit dvojitym kliknutim na po-
lozku v menu nebo zadanim kodu transakce do prikazového pole a potvrzenim klavesou Enter nebo

ikonou ﬂ

9.1. Vyvolani transakce z menu

Transakce z menu se vyvolavaji dvojitym kliknutim na polozku v menu:
a) rozklikavanim jednotlivych uzli stromu a tak vstupujete do jednotlivych aplikaci

b) Vyvolani transakce v témze rezimu (okn¢) zadanim kodu transakce do piikazového pole
/NXXXX.

c) Vyvolani transakce v témze reZimu (okné), pfi¢emz se vstupni obrazovka presko¢i /*xxxx

d) Vyvolani transakce v dal§im reZimu /0xxxx . o ; i

Pojem Transakce Vas bude provazet po celou dobu prace se systémem.

-4 -



9.2. Technicky nazev transakce:

Technicky ndzvu transakce provedeme aa stavové listé v informac¢nim panelu kliknutim

na Sipku ﬁ ve spodni ¢asti obrazovky. Rozbali se nabid-
ka
a v fadku Transakce zjistime kod transakce.

Pozn.: V tomto okné jsou i dalsi informace vztahujici se
k systéemu ve kterém jste prihlaseni.

Systémova informace je z volby horizontalniho menu: Systém — Status se otevie okno, kde jsou sys-
témové informace o uzivateli, transakci atd...

_25.-
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I

it BT et T
i .&ﬁﬁﬁﬁﬂﬁﬁﬁ:ﬁaﬁmﬂk

(7] [(Navigace (@ )[X]

9.3. Preruseni provadéné transakce

a4 Pres ikonu V levém hornim rohu obrazovky a volbu Zastaveni trans-
ki akce je mozno ukonéit jiz probihajici zpracovani (napf. zpracovani $pat-
xo3: né nadefinovaného vykazu).
741 V piipad¢ zastaveni transakce, ktera modifikuje data systém provede au-

¥ tomaticky navrat dat do stavu pfed spusténim transakce.
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9.4. Ukonceni transakce/aplikace

Opusténi transakce se provede ikonou:
[~ =]

sl ukonceni transakce
& zruSeni transakce
@ ukonéeni aplikace

Pti praci se systémem se snazte pokud mozno ukoncovat transakce korektn€. ZruSeni zpracovani na-
ptiklad vypnutim pocitace nedojde ke korektnimu ukonceni transakce a pii bezprostfednim opétov-
ném piihlaSeni Vas mtze systém odmitnout a to az do doby, nez korektné provede uzavieni vSech Va-
Sich transakci. Toto mufe trvat i nékolik minut.

Ukonceni transakce/aplikace Ukonceni aktudlni transakce
V piikazovém poli zadejte piikaz - /n.
Pozor: NeuloZené zmény se bez upozornéni ztrati.

e Ukonceni aktudlni transakce a navrat do pocatecniho menu
V piikazovém poli zadejte piikaz - /ns000.

e (dhlaseni ze systému
V piikazovém poli zadejte piikaz - /nend.

e (dhléaseni ze systému bez kontrolniho dotazu

V piikazovém poli zadejte piikaz - /nex.
Pozor: Neulozené zmény se bez upozornéni ztrati.
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10. Vybér dat, vytvoreni varianty, joby, tisky a export dat

10.1. MATCH CODE

Objevi-li se pti zadavani tdajt vedle pole pro vyplnéni symbol (pripadné \iﬂ ), znamena to, Ze
uzivatel mize vyplnit pouze hodnotu, kterd je ulozena v ptislusném ¢iselniku. Mozné hodnoty si zob-

razite stisknutim tla¢itka F4 nebo kliknutim mysi na symbol (ptipadné \ﬂl ).

10.2. Jednoduchy ciselnik

Po stisknuti nadpovédy se objevi ihned mozné hodnoty pro pievzeti do dan¢ho pole. Dvojitym rychlym

kliknutim na ptislusné polozce pieberete udaj do pole, z kterého jste napoveédu vyvolali.

Komplexni Ciselnik - vyhledavani pomoci match-codu (MC)
Pro vyhledavani dajii v rozsahlych ¢iselnicich nabizi systém ndstroj vyhledavani - match-code
(MC). Jelikoz se jedna o vyhledavani v datové rozsahlych souborech, musi uzivatel podrobné spe-
cifikovat, jaké udaje chce vyhledat.

Hlediska pro vyhledavani lze specifikovat volbou nabidky na zélozkach v obrazovce. Mezi jednotli-
vymi zalozkami se 1ze pohybovat pomoci Sipek nebo 1ze zobrazit v§echny varianty prostfednictvim

ikony .

Pt At Cligesintn plazsnt K jaE]

Priklad:

Pelimond hledani osobniho ¢isla podle PO a
il DPO vyplitte zadavaci masku pro vy-
Peszondini oblast 00 o . 5 il .
s i - hledani a stisknéte . Lze omezit
Shupina pracovnikd maximalni pocet nalezenych objekta.
D pracinied (nyni nastaveno na 3000 zdznamtl)
Zistureaci ki Systém vypiSe seznam ucth odpovida-
Dieind gk jicich zadanym kritériim.

Bl vthedake
(pandeadei pdnotka
Pamonding chiast
Bieferent soc evid
Frotsondl sefetant
Elatuz ramdcingni
Wiplatrd mizha

bl pt vl g b 000

o |4 || B2 |
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Vysledek hledani se objevi v tabulce, kde
miiZzete zadat dalsi kritéria vyhledavani.

Pti rozkliknutim Sipky se dostanete do stejné

Piipaeni - Jmitnag ;ﬂrprn'a:mma:em o

—

RS

i, L , , 5 kisti, |Orgdedn PO RSocOsé. |
vybérové obrazovky viz pfedchozi obrazek. [ sm| Rozklikévaci Sipka |ssiszii aoooocsd 2160 206 611660
o 2100 36100501 2100 200 m:ﬁmj
4 r 4 /4 o
Vysledek vyhledani zdznamt.
Feieni -Jnéno 3
. Pijmigni- Jména
V'I Ed -Ml | B0z & v Organizaéni piifazeni
5 POBI |Diobl. 'SkupP|OKIPR Z1ic... JEOKNakLSt.  |OrgJedn (PO |RSoc/0s.c. |Jméno pracownika ||
[0 2100 5742 8 Gk F5 2134 2134512231 00O0DOOD 2100 200 01168087 Diwiw Degigam |~
0 21002742 B MT F5 2134 20100501 2100 200 00234357 Lweéjlé Quwjasy (=)
0 21002742 B MT FS 2134 2134512231 10512232 2100 200 00238822 Qumutdleré Pusu || |
3 2100 2742 B MT F5 2134 10512231 2100 200 00207330 Jishwdj Mixil
3 21002742 B WT F5 2134 10512231 2100 200 DO70E600 Svaréium Ramus
321002742 B MT  F5 2134 10612231 2100 200 00706770 Teinumolers Riwu| [
3 21002142 B MT  F5 2134 10512232 2100 200 0201638 Lumasy Midew
3 002742 B MT  F5 2134 10512233 2100 200 00171836 Miwijom Cugim
3 2100 2742 B MT F5 2134 10512233 2100 200 00228251 Muppeya Yaicucds :
RS R R R 16812233 2100 200 GERIEE S Wiwing i <]
G 3 Ao
18 Zaznammy nalezeny £

Zobrazené zaznamy lze:

- tfidit - nastavenim kurzoru na nadpis ptisluSného sloupce se objevi Sipka pro sestupné tfidéni

- vytisknout

- zobrazit kmenova data - pies ikonu

{3 mencva data

- vyhledavat podle fetézce znakt - ikona

Dvojitym kliknutim na piislusny fadek pfevezmete vybrané osobni Cislo, z kterého jste MC vyvolali.
Pro usnadnéni prace lze vybrané tidaje vkladat do osobniho seznamu, a tim si vytvotit soubor nejcas-
t&ji se opakujicich zdznamu (napi. osobnich ¢isel).

Ormezeni rozsahu hodnot (1)

Znarmy nalezeny

Ffijmeni - Jméno

¥ Organizadni piitazeni

[ —

POBI |Dil.uhl. |SkupP|0krP

Kliknutim na ptislusny za-

0 |2100 2742 &8 K
0 2100 2742 B

znam se zaznam vybere. (ne
dvojklik)

= ZaloZeni osobniho seznamu:

Pifnent -Jméno ' o Organizani piifazeni

Uchovani osobniho seznamu

S*/PObl [DiLobl, |SkupP OKIPR Zi€... [ KLSt.

? EIEIE @!Q@].Iﬁ‘*
Rt B I —

— pro dalsi pouziti

o 2100 2742 8 CK  F5 2134 213451223
0 2100 2742 B MT F5 2134

Osobni seznam se zobrazuje pti vyhleddvani prednostn€. Udaje 1ze z osobniho seznamu vymazat:
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’ , = A e e .
Vymaz osobniho se- ’/ iFFP.I.‘u" y '1":-'}'ma=zz osob, seznamuy m#ﬂﬁf 'mmm
CK. F5

zhamu 0 2 8 7134 2134512231 0000000
N00 2742 B MT F5 2134 2010050

0 2100 2742 B MT Fa 2134 211345122371 1091223

Piepnuti na vyhledani 3 0D 2742 B MT F5 2134 10561223

vSech hodnot

Tento postup je shodny ve vSech ¢astech systému. Pomoci MC Ize vyhledavat vSechny objekty v
ruznych Ciselnicich (napf. dodavatele, kmenové zaznamy materialu, ndkladova stfediska, rozpoctoveé
polozky atd.).

/!! DuleZité upozornéni!!!

UZivatel musi co moZna nejpresnéji specifikovat dotaz v MC. Pii spusténi vybéru bez omezeni hod-
not, bude systém sestavovat vypis na obrazovku napi. pies 10 000 zaznamii. Toto neumérné zatéZuje
systém a vede ke zhorSeni doby odezvy i pro ostatni uZivatele v ramci celého systéemu EKIS.

10.3. Vybér dat a vytvoreni varianty

Logické podminky

Logické podminky vybéru Ize zadavat v tomto okné.

Vybéry hodnot, nebo vylouceni hodnot/ se zadava vyplnénim obrazovek pod jednotlivymi zalozka-
mi.
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Logické podminky vybéru lze zadavat v tomto okné.

Dynamicka vymezeni

Pti zadavani obrazovky vykazu se pies dynamicka vymezeni (ikona % nastavuji vybérova kritéria

pro konkrétni vykaz.

Dalsi moznosti nastaveni kritérii vyberu lze vyvolat ptes horizontdlni menu: Zpracovani — Dynamic-
ka vymezeni nebo ikona J=( (pokud je aktivni).

Oznacit ptislusné kritérium.
rif....

- pfidavani vybérovych kritérii.% - ubirani vybérovych krité-

Nov¢ vybrana nebo zménéna vybeérova kritéria pro zpracovani vykazu je mozno ulozit jako variantu
zpracovani a pii nasledujicim zpracovani vykazu uloZenou variantu vybrat podle zadaného nazvu.
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10.4. Definice varianty vybéru

=]

Zalozeni varianty se provede ulozenim vybérové obrazovky ikona
Nebo ptes menu: Skok - Varianty .

Skok Systern  Mapoveda
‘Vatianty » | Wyvolani.. Shift+F5
Zobrazeni..
Napoveda-vihier.afr. ShifteFs | ViMaz..
Zpit F3 INoZit jako varianty... Ctrl+5

%] Vzhledemk tonu, ze systém umoziuje praci ve dvou rezimech

a) dialogovy rezim — uctovani, zména zdznami apod. (nutnost prace s piihlaSenim do systému)
b) prace na pozadi - zpracovani sestav (prace bez ptihlaseni do systému)

Priprava dat pro variantu

Nejdiive vyplnime vstupni vybérovou obrazovku, potom ulozime ikonou




UloZeni varianty

Pti ukladani definice varianty miizeme zadat rizné parametry pro spousténi.

Nazev varianty: doporucujeme bez diakritiky a bez mezer

Vyznam varianty: volny popis uzivatele

Jen pro zpracovani na pozadi: umoZni spustit tuto variantu pouze na pozadi
Ochrana varianty: varianta mize byt zménéna pouze osobou, ktera variantu zalozila
Zobrazeni jen v katalogu: nepougivat (pouze pro programatory) *

Vlastnosti pole: zatrhnutim uréujeme chovani pole viz obrazek

=l

Ulozime ikonou

10.5. Spousténi sestav na pozadi s variantou

Systém umoziuje praci ve dvou rezimech:
a) dialogovy rezim — uctovani, zména zaznami apod. (nutnost prace s piihlaSenim do systému)
b) préce na pozadi- zpracovani sestav (sestavy obsahujici velké mnozstvi dat — zpracovani pro-
biha bez ptihlaseni
c) do systému)

Program Zpracovani

Provedeni F&
Provedeni + tisk Shift+F1
Je moZné spustit report jednorazove po vyplnéni vybérové obra- Provedeni na pozadi
zovky nebo opakované s variantou. Naplanovéni jobu F9
Konec Shift+F3

Z horizontalniho menu: Program-—Provedeni na pozadi
V dal$im kroku spusténi sestavy je nutné definovat parametry tisku.

Tato ochrana varianty se pouZziva pfi vytvareni transakci.
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Pozor!
Pokud se bude program spoustét na pozadi, je zapotiebi nastavit parametry tisku na hodnotu
poolu “

V definici tisku musime nastavit nasledujici udaje:

1) Vystupni zafizeni — tiskarnu

2) Titulek — netiskne se, slouzi pro identifikaci ve spoolové > fronté
3) Rizeni vystupu: setrvani sestavy ve spoolu

4) Format stranky

"

Potvrdime .
Po definici tiskové sestavy musime naplanovat termin spusténi sestavy na pozadi tzv. JOB ¢ .
Dalsi postup v kapitole ,,Planovdani jobu*

spool — tisk (tisk na pozadi)
job - zadani (tloha, pocit.)
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11. Planovani JOBU

11.1. Spusténi a ¢asové naplanovani jobu

Naplanovanim jobu se definuji podminky spusténi sestavy (doba spusténi, periodicita, varianta).
Periodické spousténi nam umoziuje provadét pravidelné urcité sestavy. Musime vSak dodrzet nékolik
pravidel.

a) Dbat na to aby byla varianta, se kterou sestavu spustite aktudlni. ’
b) Pro sestavy, které jiz nejsou zapotiebi je nutné zrusit joby, jinak zbytecné zatézuji systém.

| thued || DatusCas ||| Po jobu | | Eri rezm | ]

Planované spusténi Datum  02.08.2002[3) Cas 15:30:00
nespoustét po Datum Cas

¥ Fontrola @ Hodnoty obdobi  Omezeni ¥

Planovani jobu :
e vyplnéni datumu a ¢asu spusténi
e piipadné zatrZeni policka
udaje uloZime a obdrzime nasledujici zpravu:

Tuto zpravu miiZzeme rozkliknout a dostaneme nésledujici informace:

7 Je nutné provadét pravidelnou udrzbu variant. Zvlastni pozornost vénovat variantadm s ¢asovymi udaji, kde je

nutné v¢as aktualizovat za jaké obdobi se sestava zpracuje.
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Aktudlni program byl spudtén na pozadi.

Nyni se mizete ze systému odhlasit a server Vam sestavu zpracuje a mizete se na ni podivat pii na-

sledujicim pfihlaSeni do systému.

11.2. ProhliZeni stavu jobu (transakce SMX)

Transakci SMX si miizeme zobrazit v jakém stavu je zpracovani jobu.
Z horizontalniho menu: Systém -— Vlastni joby
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YVytvofeni rezimu

Zrugeni rezZzimu
Predvolby uzZivatele
Sluzby

Pomtcky

Seznam

Sluzby pro objekt
Historie cbjektu

Vlastnl spoolove poZadavky

¥lastni joby




Na této obrazovce vidite pocet naplanovanych, uvolnénych, aktivnich a zrusenych jobu.
b tlac¢itkem Zruseni.

e

Ly
~H g

U zruSenych jobil si miizeme zkontrolovat protokol o pribéhu zpracovani.

11.3. Vybér jednotlivych jobi (dloh)(transakce SM37)

Transakce SM37
Do této transakce se piepnete z obrazovky vlastni joby

a0 LB Otan DR @B

Jednoduchy vyber jobi

@ Provedeni [d Rozdifeny vybér jobi [ Informace

Héazev jobu o
Uzivatel 663086

| Status jobu
Plancv. [ Uvolnéno W Pfipr. [ Aktiv. ¥ Hotova W Zrusena

| Podm.spusténi jobu
' 0d 07.08.2002 Do 07.08.2002
C) C

=

nebo po uddlosti:

 Krok jabu
Néaz.programu ABAP:

Volbou provedeni se vam zobrazi nasledujici seznam jobt. Jednotlivé joby mliZete rozkliknout a uvi-
dite zde dal$i informace.
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12. Tisky

12.1. Tisky sestav

Spusténi tisku provedeme pro-
stiednictvim ikony Tiskarna

Administrétor | a74

Po stisknuti ikony Tiskarna se objevi dialog tiska

12.2. Tiskovy dialog

stupni zaiizeni 204 -E:'-Pankréc 1.p,Ed.115 - OIEP Minichba .
Vlastnosti Potetvitiskl 1
nastaveni dalsich
parametr( tisku Potet stran
& Tiskvieho
+Tisk od strany (] Do (i}

o wastnost 3 H

Pouziti tiskového dialogu
Chcete-li kromé zobrazenych nastavit dalsi, zvolte
"Vlastnosti".
Tiskovy dialog pouzivejte takto:
e V zavislosti na schopnostech tiskarny se na nasledujici obrazovce
zobrazi jedna nebo dvé podobrazovky.
e Na obrazovce "Prehled" miiZzete nastavit vSechny parametry tiskarny.
Kliknéte za tim G¢elem dvakrat na parametr, ktery chcete zménit.
e Na vstupni obrazovce si mliZete zobrazit aZ pét hodnot z piehledu.
e Chcete-li parametry tisku trvale nastavit, zvolte "Vlastnosti".
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12.3. Uzivatelské nastaveni vlastni tiskarny

Uzivatelské nastaveni vlastni tiskarny mé pfednost na nastaveni tiskarny v pevnych hodnotach

kmenového zaznamu uzivatele. Tato nastaveni miize zménit pouze uzivatel.

Pro spravné nastaveni je nutné udé¢lat nékolik postupnych kroku:

1 Provést kontrolu nastaveni tiskarny v transakci SU3 zalozka ,,Pevné hodnoty* a ptipadn¢ upravit
pozadované vystupni zatizeni (kod tiskarny).

Nastaveni tisku miize byt spolecné pro vSechny reporty, nebo pouze pro jeden report. Nastavuje se
prostednictvim voleb ,,Vlastnosti “ a ,,Nastaveni “ v jednotlivych zalozkach nastaveni tisku...

Lo Py b

PG
AR oA
Lhﬁ# I":I"'# 4 =

Zména nastaveni
tiskarny

2V dialogovém okné ,,Tisk obrazovkové sestavy* ptejdeme na ,,Vlastnosti* vlastnosti spooplového
pozadavku

Wbl zaflaeni =] [ Farkras 1, £ 145 - OIFP Miichbausr
Pokiat vtk i

Fodat sran
B Tk visho
Tisk od srary [1] Do ]

Ciprderaini
Redim archivace 1 Jen tisk =
5 ., ' Bo babid ploamd 8 vpmazat
Upresnenl Cae ek e e zafad il jan dio spoci S0P &
nastaveni kryel b=t Sap O Pieckuss Laven | admarmsir Slora svslému -]
tlskﬁ ryc et OS5 Bk wirailp -]
Report ek} Ry X Bo Supce
Foemtn| X_65_95
Jer head

T
e —

3 Nastaveni tiskovych parametrii v okné ,,Vlastnosti spoolového pozadavku* Provedeme
dvojklikem na ptislusnou fadku. Na vstupni obrazovku muiZete ptevzit az 10 hodnot.
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5 Udrzba nastaveni, kde provedeme kontrolu nastaveni

Implicitni hodnota pro pole Nastaveni vy-
Mazev pale: PDEST Wystupni zafizeni stupniho zafizeni

Irmplicitni hodnota pole: 0204

Flatniost

@ Platng pro wiechny reporty Dialog 7Zména nastaveni
(O Platné pouze pro tento report [w|Pozadi tiskarny

Mazev pole Plame Hodnota pole

| kKryci list OS5 WEdy Bez wystupu
Yimaz po vishipu Wady Ano
Wistupni zafizeni WEdy 0204

e ticla AR CEL 1L il arnFite wichin

[l ]] [ [« ][]

v X

6 V dialogovém okné provedeme kontrolu implicitni hodnotu pole, kde musi byt Vami

poZadovana tiskarna, Pfipadnou zménu této hodnoty provedeme prostfednictvim tla¢itka @ a
ulozime.

vix]

7 'V oznaceném poli provedeme kontrolu vystupnich zatizeni, kde musi byt u nazvu pole
,»Vystupni zatizeni” v poli ,,Hodnota pole® Vami poZzadovana hodnota.

Upravu je mozné provést taktéz tlacitkem ,,Pfevzeti nastaveni®.

Pozor pievzeti nastaveni se provede v zavislosti na oznaceni v sekci ,,Platnost™ a na spuste-
ném reportu.

-4 -



Implicitni hodnota pro pole

PDEST “ystupni zafizeni

El
0204

Nastaveni provede-
I me pro viechny
repoty a nebo pro
jeden report

Fla
@ Plamé pro viechny reporty
(IPlané pouze pro tento report Fozadi

Nastaveni typu zpracovani

PFevzeti nastaveni

Mazev pole Platné Hodnota pole
. Eryci list 05 WEdy Bez wystupu
. WY maz po vystupu Wady ANg

|H='ﬁ,'fst.1pn|' zafizeni Wy 0204
U= 2 ticl S AR SEL K Ol 2t wireh

[l ]| [ [« [+

12.4. Dalsi dalezita nastaveni

t m V88| Volba parametr@i se vybere z matchcode a nebo se

provede zakliknutim CHECKBOXU. Jednotlivé parametry tisku se nastavu-

s Ve zafadit jan do 5poo ji prosttednictvim tohoto dialogu.
St ' Po nastaveni zustavaji pristupné i
- mﬂ:’;‘;wu pii dal§im p¥ihlaseni.

[Majprvo zafadit jon do spoolu &

|Mejprve zafadit jen do spoolu SAP
Jiny Eas

9] Zabazsnl whranjoh tisk parametrd ve vetupnim okné.

o Nastaveni || %




Westupni zafizeni 0204 @Pankréc-1.p.,é.ﬂ.1 15 - DIERP Minichha ..
Poietwtiski 1
Poiet stran

@ Tiskvéeho

() Tisk od strany 1] o i]
Cas tisky Okarmngity wystup Bl

Vysledek nastaveni podle

_ piedchoziho obrazku

o lastnosti | 3 [

Hodnoty nastavené ve vlastnostech
se uchovavaji i pro dal$i ptihlaSeni.
Pozor! Je mozné nastavit pouze 10
hodnot.

12.5. Nastaveni tiskii pro jednotlivé reporty

Zpiisob nastaveni tisku je obdobné jako v pfedchozim bodé, ale nastaveni je platné konkrétni report.

T T

I} <= e rammi prvrle dvsbived e I Es
ey oy sl e s e gt at 1
el S cksinn Bown barrei Peossl e

Sizer, wprsn sy

R
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Nastavovani novych hodnot - Ptiklad: nastaveni okamzitého vymazu po tisku.

Implicitni hodnota pro pole
Nazey pole: bkamiit{f wmaz po tisky B

- 1) Vybereme parametr pro nastaveni (V nasem piipadé
Implicitni hodnota pole: Ang |£| _ okamzity vymazu po tisku.)

\

Platnost 2) Nastavime hodnotu (krok 3 na nasledujicim obrazku)
@ Platné pro vSechiny reporty [ Dialog
") Platné pouze pro tento report [ Pozadi

4) Vybereme platnost pro report

Pievzeti nastaveni |
\\J
= T _\l 5) Pievezmeme nastaveni
'@t_Nazev pole |Platné Hodnota pole
||Kyei 1. 5AP | Vdy Pednastaveni ad
_I'W'mal powstupu [ Vady i 6) V tomto okné se vypisi nastavené parametry a mua-
= ; zeme je po oznaceni patficné fadky vymazat
<
O | 0]
Wimaz hastaveni |
v ¥ J 7) Potvrzeni nastavenych hodnot

fisk oicamite wmazst 1
\
v %

\ 3) Nastavime hodnotu (zpét na predchozi obrazek)

12.6. ProhliZeni tiskového spoolu ®

;ﬁ;’if";jﬁ“’ Z horizontalniho menu: Systém -> Vlastni spoolové pozadavky.
Predvolby uzivatele » Transakce SPO02.

Sluzby »

Pomucky »

Seznam »

Sluzby pro objekt
Historie objektu

Vlastni spoolové pozadavky
Vlastni joby

Erdtka zprdva

Status. ..

Odhlaseni

Ikonou ,,prohlizeni spoolového pozadavku ,, [ se dostaneme do okna spoolové sestavy

Spool = tiskova fronta
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300 e DHE aton OR @R
Rizeni vystupu:@ Prehled spoalovych poZadavikd

ARked8 «® 3L NP NFAFRERFTE A

Datum Jeim ‘St-nt;u's Strany |Titulek
iDat;vytvuieni pozadavkui

| Ty
O 24909 [ |0Z.UB.Z0UZ15: 40 5 |LIST1S 0204 GP2I9IUZL663
0 24906 |[] |02.08.2002|15:35 - 5 |LIST1S 0204 GP2I9IUZL663
| 22203 (] |02.08.2002|06:00 - 1 |LIST1S 0204 RSSORED2_ 663
Ol 22202 |3 |02.08.2002|06:00 - 1 |LIST1S 0204 Z-RIT-01_663
o 21974 ([ |01.08.2002|19:01 - 1 |[LIST1S 0204 RSSORED0_663
a 21972 |4 .2002|16:00 - 1 |LIST1S 0204 RSSOREDZ_663
O 18201 01. 06:00 - 1 |LIST1S 0204 RSSOREDZ_663
M| 18200 | |01.08.2 - 1 |LIST1S 0204 Z-KIT-01_663
O 17935 |[H [31.07. v, , IST1S 0204 RSSOREDD_G63
O 17632 31.07.| Prohlizeni spoolového fist1s 0204 rssorenz 663
[ 18007 31.07. 3 IST1S 0204 RSSORED2_663
| 14201 | [31.07. pozadavku IST1S 0204 RSSORED2_663
| 14200 |3

31.0?.20021UE:I]I]| = | 1 |I.IS'1'!S 0204 Z-KIT-01_663

13 Spool .poZzadavky zobrazeny

13 Spool.poZzadavky bez vystupniho poZadavku

Graficke zeobrazeni spool.pofadavika 242082 v sysitomu MV3I

[FE = FERET-CH R R Bastaweni... & CGrafika & Zhrubs & Hez a

1

Hikladows draby Skutefnost Plén
410513600 FEnihy.uc.pom. a tisk
410513721 DDHM - wvypofet.tech. 200.000 .
410513921 Mat.padk]l.- vypos.t. 100 . 000 .
410517121 Wypocetni techmika 66.797.10 200.000
420516429 Majemné ostatni j.m. 57.095.021.14 B6.800.000.)
420516700 Skol.a vzdeldviéni 103.431.%50 380.000 .
420517128 Opr.a udr.ost.-prom.
420517200 Programowe wybawveni 120.000 .

- Haklady | 57.265.249,74 Bd.400.000.)

-a Zistatek 57.265.249,.74 63.400.000

Dulezité ikony v obrazovce ,,Piehled spoolovych pozadavka®.

Tisk bez zmény —
spoolového po- Pfohhzefn spoolo- Informace o pozadavku
vého pozadavku

zadavku — tiskne
primo

(61 8/l & | aFhr | @ o | 144 b bl & e 5D % 5

Tisk se zménou spoolového po-
zadavku — otevie okno pro defi-
nici spoolového pozadavku

Vymaz spoolového poZadavku

Nastaveni spoolového pozadavku pti prohliZzeni provedeme tlacitkem ,,Nastaveni®.
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Nebo pfes menu
ot

e e
P

Zde provedeme nastaveni
poctu zobrazovanych stra-
nek.

POZOR!

Pti exportu dat ze spoolu
musime mit zobrazeny
vSechny stranky.

Export dat ze sestavy a tiskového spoolu
Zobrazenou sestavu miiZzeme ulozit jako soubor na lokélni disk PC.

=3 200 EE@ DEB Dooao O 98
- 4 whrazeni spood . poFadasvin 249090 v svsitdma M3
RSl E w82 Ay Hastavsai. .. ldy Grafika &y Zhroba & Hex || 3
1
Hékladowé drauhy Skutafpnost | Plén
410513600 FEnihy.uc.pom. a tisk
410513721 DDHM - wvypofet.tech. 200.000
410513921 Mat.padk]l.- vypos.t. 100 . 000 .
410517121 WVypofetni techmika 66. 797,10 a00.000
420516429 Hijemné ostatni j.m. 57.095.021.14 B6.800.000.]
420516700 Skol.a wzdeélévéni 103.431.50 380.000,
4205171208 Opr.a udr.ost.-prom.
470517200 Programowe vybaveni | 120.000.
. Haklady 57.265.249,74 | 88.400.000)
|
- Zictatek 57.265.249,.74 g3.400.000 ]
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Ulozeni provedeme nasledujicim zptisobem:

Klikneme na Ikonu pro ulozeni do lokalniho souboru , nebo v horizontdlnim menu
»SYSTEM -> Seznam -> Ulozeni-> Lokalni soubor® a v sestavach

3

nam vyvola nésledujiqidalgﬁg\é okno.
"ﬂ.“ h '

Vybereme, v jakém tvaru chceme soubor ulozit, napt. Tabulkova kalkulace (vhodné pro prohlizeni
béru a pot}h/_réeni se objevi okno na ukladani souboru.

VM.SHEX?E.I . Po vy X ] ini soubort _
. -. _:'ﬁ' = ; L

Nahrazeni provede pfepsani souboru.

Rozsiteni provede ptidani dat do stavajiciho souboru.
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13. Layout (rozvrzeni stranky)

Pti reportech typu ALV je mozné upravit sloupce sestav, tfidéni, mezisoucty

13.1. Zména layoutu — vybér poli

Wheér sloupce , Tiidénl | Fillr ‘ View | Zobrazeni |
60 [« ~[2[¥] (]
Wheér sloupce Zas.sloupcl
[Nazsioupce & 1Néz.slaup£e
05, Dil okl
Celkovy piljem FObI
Ména — |
OrgJedn ’
Al -
1. Vybrana pole pro . N
vystup na obrazovku Pole, ktera je mozno
nebo tisk jesté pridat do vybéru
2. Vybrané pole pro |
tiidéni !
| v R

13.2. Zména layoutu — pole pro tfidéni

-.-'-'j‘f;!" iy i

...:="'."'_';: 2 [y -l- A - ; “[ -

% I [ -} - ] [ A : 5
.ﬁh‘ T’ -, = ; T lr- F3 By -
? " I_, ﬁ"‘.‘#‘l e bR, -511-1“ uT|._|- ':I' 3 ,',J L7 Ll
ﬁ“*‘* A R kl':? RS
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13.3. Zména layoutu — pole pro filtrovani

P o :II v ) i
D e T
#" -H‘Ec. Fﬁ‘;rl;':' 9 ‘v

P e e £

TR e e

P
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13.5. Zména layoutu — zobrazeni dat
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14. Vyhledavani dat v transakcich PA30 a PA61

14.1. Vyhledavani

Zatrzenim pole ve volném vyhledavani si sami urcite vyhledavaci podminku.

_50.-



14.2. ZaloZeni varianty vyhledavani

Pti Castéj$im vyhledavani si miizete zalozit variantu.

' .: , -I. e x o I' =4 i'.l -.*?-Ti 0 s b
P e R P
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15. Ad hoc query

15.1. Pristup do ad hoc query

— transakce ZPA_PERS_Q (pro personalisty jinak transakce miize mit i jiny nazev, zalezi to na na-
staveni systému).

Query  Zpracovani

JH gQe

heN 3 R: Infolypy pro § &
Ad hoc query (i
Otevteni F6 = -
_ O & [ wstup
POKLIE Wibdr | elup
E:E;:EULEP 8 Po spusténi transakce vybereme ptislusnou
S skupinu uzivatell, kterd umoznuje ukladani
napt.: USERS_P vybér skupiny je na dal§im
Konec ShifF3 obrazku.
b | Bankomi soajeni . ,P(,)ZOR !
b [ Mérok na dovolianou UKLADANI SE VZTAHUJE
KE SKUPINE UZIVATELU

Queries |

: Titul [ ]
CHYBA_IT8_NEP{Chyba v nepfimém ocenéni (=]
OCHRANAT7_20 Michni, kdo mali platné opatieni §17 k1.1.2004 |~
| loCHRANA 17  laktivni ochrana platu dle §17/1a,b f

POKUS Pokus
QMB_245316_01 PO2137_IT0028-resul
QUE_218269_01 [SAP Query 03.12.2003/08:36:30 218269
QUE_218269_02 festna vzdelani
| lQUE_4300_01 [Prwni pokus odmény
QUE_4300_02 Prni pokus narozeniny v mésici
QUE_4300_03  Prmi pokus propujéhodnosti
1] QUE_4300_04 P:_'\mf pokus mimoradngé poviseni
mio] [

Prostredi

Pracovni oblast Standardni oblast (zavisld na Klientu) &

Skupina uzivatelli Uréeno pro ukladani uziv. pers  (USERS_P) B

¥ R
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15.2. Zakladni nastaveni ad hoc query.

Typ sestavy vybereme pies menu Zpracovani-> Nastaveni
T LK BT gk P o _-... A ]

ey s bR e

u
2

Pti zatrzeni pole se sestava
spusti vybérovou obrazovku
s moznosti dalSich zadani
hodnot

Standardné nastaveno

1%/
= Hastavent 0] Nastaveni parametri
Vystup  Stabistkadebiitex | CryslaiReports | Dema. | [4]+]' - zaloz. poéitadla :
; - prvni sloupec je
v| Zaloz pocitadis l?, ., p v J ,
- Cislovani potadi
Referendnl ména bk :-_.:i - mena (nastavem)
Daturn plepoiy meny 17.09,2002  Druh | - datum a druh pfepoétu
meény, ref. jednotka
Refarenéni jednofia K5 se v naSem piipadé¢ ne-
pouziva
Podet Infenall 10
- pocet intervali
Winlup | Gtallelikaielditeh Crrslal Reporls | Ciafe A E
B Mowd sulcrmahche gananmasni reporiu Standardni naStaVeni
Eabifoma [ | [__'F
Wistup | Statisssafbabidek Cryntal Repars |
B slSa e alichd ganrcvind Fepar Nepouiivat
®dagiona | neni éablona

Nastaveni implicitnich
formatt
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16. Posta v systému

V systému je mozné posilat jinému uzivateli postu Menu: Kancelai - SBWP- Pracovisté.

16.1. Odeslana posta

Menu: Kancelat - SBWP- Pracovisté -— Odeslana poSta —Dokumenty

Jako soucasti zasilky miize byt také textovy dokument. Piipojeni tohoto dokumentu se provede ikonou

a objevi se vybérova obrazovka stejna jako napf. pti otevirani souboru v MS WORD. Vyberete
soubor a potvrdite, viz nasledujici obrazek.

e LI L i R
R AL TR
e e e e TR e I
Nazew soubonu:

Sit 7'
Soubory typu: VEechny soub %) - ! Stomo |
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Na obrazovce zpravy se objevi nova zalozka Ptilohy, kde uvidite ptilozené¢ dokumenty.

] o]

i

70 TR oo = e
e P R "" T
*1.;-?-‘- F'-tﬂff-{'w o fhm ErE

Pro odeslani zpravy pouzijeme ikonu a objevi se vybérova obrazovka ptijemce, vybereme piijem-
ce a opét stiskneme ikonu .

Pti zadani hodnot m* do pole ptijemce a potvrzenim klavesou Enter se vyberou vSichni uzivatelé
mailu systému ktefi maji ve jménu nebo piijmeni na za¢atku M (nezaleZi na velikosti pismena). Uzi-
vatele vybereme dvojitym kliknutim na pozadovany fadek.

Dale provedeme odeslani posty viz piedchazejici obrazek.
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16.2. Rozdélovniky v mailu systému

Rozdélovniky

Pro uleh¢eni odesilani posty je mozné pouzivat rozdélovniky. Ptistup k rozdélovnikim je v transakci
SBWP Prosttedi -> Rozd¢lovniky

Prostfedi  Mastaveni

B 4 Rozdélouniky.. shit+Fe [ 9 49

Zobrazeni nsohnich dat

Business Workplace prc .
Externi firmy...

ﬁ Mowazprava  (HI Hledéni slok Externi kantaktni nsaby_ rminay k

Externi seznam adres..

= o Pracovidtd: Jif Minichhauer
D &3 Dodlé podta Viastni kalend4f Shift+F7
P &3 Odeslana poéta | Kalendaf pracownika
b @ opétovné pfedioieni
b @ Osobni schranka
> @ Vieobecna schranka
[ <3 Aboniované slofky
Tl Koz
T vseobecny kos
& Histarie ohjekiu

Miizeme vytvotit dva druhy rozdélovniki:
e osobni - pro vlastni potifebu
e veiejny — ptistupny pro vSechny uzivatele

Omezeni verejnych rozdélovniki

Vzhledem k tomu, Ze dochazelo k vvmazu verejnych rozdélovnikii, byla provedena uprava tykajici
se Vetejné slozky. Pouze omezeny okruh uzivateli mize zakladat , editovat a mazat v této slozce ob-
jekty zacinajici MV. Ostatni uzivatelé maji tyto objekty zptistupnény pouze na ¢teni a mohou zakla-
dat objekty, které nezacinaji MV.

Hledani rozdélovnikii v mailu systému

Zadéame typ rozdélovniku a ndzev rozdélovniku. Ddme vyhledat.

Rozdaiaiky
Ol2ia | B
| Wiadind nolowidd
E™ WEpchecny roodilon Bl Bl Eeudtini niedani
| mis kg
| T Poky gy sk
| Lany mozdal ErEn O
B e Ty Fima Llflufn"lri "IEH'LI"
| O 0 Craabiy s ik
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Vytvoreni rozdélovniki v mailu systému

Zalozeni rozdé€lovniku provedeme prostfednictvim ikony ,,Zalozeni*.

WEpohecnv roadiloy . Bi
Pabiug
P ki s e ik

B L Ceibil iy

Vyplnime povinna pole a klikneme na ikonu ,,Zalozeni* :
e Nazev rozdélovniku
Maximalné 12 znakt dlouhé oznaceni pro rozdélovnik. Nazev rozdélovniku se smi ve schrance
vyskytovat jen jednou
e Popis rozdélovniku
Maximalné 50 znakt dlouhy popis, ktery charakterizuje obsah rozdélovniku.

ZaloZeni véeohecného rozdélovnikn

Naz.  PORUS
Tiul  Pokusny rozddiounik.

| Spolupracovnici

% Zawokenisioty |
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A e R o LU T

e *.AIEF%

4% je rychlejsi vyhledavani.

raaee slozka, rozdglovnik nebo
Fiwered 1 jako diivérny.

iy, rozdélovniky a sloZzky
n, ktefi se ohlasi na svych

Rozdélovnik musi byt zatfazen do slozky.

SloZky jsou potadace, do nichz lze zatadit rizné dokumenty a rozdélovniky. Slozka miize obsahovat
dalsi slozky. Pomoci slozek je strukturovana Osobni a VSeobecna schranka. Nazev slozky muaze byt
dlouhy maximaln¢é dvanact znak.

Pti zaloZeni slozky je mozné ptidélovat pfistupova prava k jednotlivym slozkdm a jednotlivé doku-
menty a rozdélovniky tato prava dédi.

Na této obrazovce ur¢ime, zda je slozka ptistupna pro vSechny uzivatele klienta nebo jestli je urcena
pro definovanou skupinu. Zaroveii zde ur¢ujeme piistupove pravo ke slozce.
Autor mé vzdy plna prava a je uveden v zaloZce ,,Opravnéni®.
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Na této obrazovce se ptid€luji ptistupova prava ke slozce a zaroven se zde definuje skupina uzivatela
pro pouziti této slozky.

16.3. Dosla posta

Menu: Kancelat -— SBWP-— Pracovisté -— Dosla posta

- Nectené dokumenty - pouze nectené
- Dokumenty - v§echny

Pti obdrzeni expresni zésilky se objevi Informaéni obrazovka. Z této obrazovky se mizete pifepnout
ptimo do dorucené zasilky. Pokud zésilka nebude expres, bude Vas stejné informaéni okno upozorno-
vat pouze pii ptrihlaseni do systému.
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@ al0H e DB HNNS DR QB

Susinass Workplace pro Jird Mindichbaver

¥7 Hewa zprava B Hledani slo?ky B Vvhledani dokusentu T Terminovy kalendar B Hozdélovniky

7 {gm:nviétﬁ: Jiti Minichbauer mJ' T ﬂmigl = ;;.Iﬂ' ..g;“i_,_'-[_'_'__* =T gjfn Bl ?'BIM_,
b &3 Dotlé posta Sea e e o e e S
< fa0desland pofita
#| Dokumen ty
B spusténd workflows
E Samost . provedend workitems
E piesmérovand workitems
i @ Opétovné predloieni
i 3 0sobni schrinka
b ¢@l Vieobecnd schranka
i Abonovand slofky
O Eos
A vieobecny kod
HHistorie objektn

26.06.2002 11:56:08 Zdendk Kd
=

Fontrola opravanéni

Progim o kontrolu opréavaeni. Jirka

Ptfepinanim mezi jednotlivymi zpravami se zaroven zpravy zobrazuji ve spodni ¢asti obrazovky. Ptes
menu: Nastaveni - Zapnuti (Vypnuti) piehledu lze zobrazeni textu zpravy vypnout.

2x kliknout na vybranou zpravu - Dokument se zobrazi a je mozno s nim dale pracovat (napt. odeslat
odpovéd’, vymazat, zobrazit ptijemce atd.) dle nabidky Menu.

16.4. Vymaz zpravy - koS
Po vymazu je zprava odeslana do koSe. KoS se vyprazdiiuje v pribehu noci, proto lze jesté tentyz den

zpravu vyjmout z koSe zpét a tim zabranit jejimu definitivnimu vymazu.

O Kod
Menu: v zdkladnim menu Pracovisté volba po oznaceni zpravy - pravé tlacitko mysi —
volba Obnoveni nebo po zobrazeni (rozkliknuti) vybrané zpravy menu: Zpracovani - obnoveni

16.5. Osobni schranka

Menu: Kanceldi -— SBWP- Pracovisté -— Osobni schranka
Zpravy, které chceme uchovat, si odesleme do osobni schranky. Ponechani v posté prilis zatéZuje
systém.

a) Zakladani podslozek v osobni schrance Postavit se ve stromu Osobni schranky na slozku, pod
kterou se bude vytvaret dalsi podslozka - Menu: Slozka - ZaloZit nové (nebo pravé tlacitko mysi -
ZaloZeni podslozky)

b) Pfesun do schranky

Vybranou zpravu uchopit levym tlacitkem mysi (objevi se znacka kolecko), pfi stale stisknutém
levém tlacitku se pfesunout mysi na slozku, do které chci zpravu ulozit. Pfesun je ukoncen uvol-
nénim tlacitka mysi.
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16.6. Nastaveni kancelare

Volby pii tisku dokumentu. Menu: Nastaveni -— Nastaveni kancelare

Pracovisté 2Zpracovani Skok SloZka Prostfedi Mastaveni Systém Napovéda

Vi gl g @@ @ L (0 MNastaveni kancelife

Nastaveni workflou

Fusiness Workplace pro Minichbawer JiFi Bc. :
Uypnutl prehledu

77 Moud zprdva [H) Hleddni slozky [H) Uyhleddni pzi ykongeni neuklidat

dai @ Rozdélo

i

0 [

£

‘V o Pracovidté: Minichbauer JiFi Bc. E |D g
7 #abngla nndta

V dialogovém okné s volbami ptednastaveni tisku se urcuje, zda se v dokumentu se tisknou 1 seznamy
piijemct. Rovnéz je mozné stejnym zptisobem tisknout poznamku, kterou odesilatel ptipojil k doku-

mentu.
-
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17.  Chyby pri spousténi transakci

17.1. Transakce OSYS

V transakcich OSYS (Jedna se napf. o transakce PPOM_OLD.) se obcas vyskytnou chyby, které sou-
visi s organiza¢ni strukturou. Nejcastéjsi chyba je napft. pii rozkliknuti matchcodu vybérového pole
,Organizaéni jednotka®, kde neni zobrazena zadna organizacni struktura.

Organizad.struktura Zpracovani Skok Hastaveni Systém Hipovéda
& | B el eaa HEIODO0 BE om

Brganizaini strokl

Vybéroveho pole ,,Organizacni jednotka“

e EEE R N
< [ 0rganizaéni jednotka Organizaéni jednotka |

Ef
(] Hleddni struktury Dznateni

(K n1edang pojem

K} voiné wyhleddni

@] Historie objektu obdobi zpracoudni 19.05.2006 Do 31.12.9999

| Uiew
| ® zdkladni data
@ Celkové view
Uiew #iz.lidského potencidlu
Hierarchie pldn.mist
PFifazeni détu

' palii vlastnesti

Pokud pfi rozkliknuti matchcodu vybérového pole ,,Organiza¢ni jednotka“ nejsou zobrazeny zadné
objekty organizacni struktury, nastaly pravdépodobné tyto chyby, které jsou zpisobeny Spatnym na-
¢tenim organizacni struktury. UZivatel si mize n¢které chyby odstranit sam.
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Postup pri odstranéni chyb pri nacitani organiza¢ni struktury:

1. Spustit transakci Y NACT STR - Nacteni org.struktury pro uzivatele, ktera provede nové nacteni
organizacni struktury.

2. 'V ptipadg, Ze ani po novém nacteni organizaéni struktury se struktura nezobrazi je nutné provést
aktualizaci viz nasledujici obrazek.

3. Pokud se ani po ptedchozich krocich struktura nezobrazi je nutné tuto skutecnost nahlasit jako
chybu. Pfi hlaSeni chyby je nutné zaslat jako ptilohu vypis z transakce SU53.

Pozor !
Pii zméné organizaéni struktury se uzivateli nabizi stav od posledniho nacteni organizaéni struktury.
Je proto nutné postupovat podle bodu 1.

17.2. Transakce PERS a OSZ

V transakcich PERS a OSZO (Jedna se napft. o transakce PA20 a PA30) se stava, Ze pii Castém pou-
zivani volného vyhledavani dojde k naplnéni tabulky s vybérem hodnot a transakce se potom spousti
neumérné dlouho nebo nejde spustit.

K odstranéni této chyby pouZijte transakce:

ZDEL LTDX - Reset uzivatelskych nastaveni
ZDEL LTDY - Reset uziv. nastaveni pro PA20/PA30
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18. Kontrola opravnéni (transakce SU53)

V systému jsou zapracovany mechanismy pro kontrolu pfistupu k datiim, kdy je uzivateli povoleno
pristupovat k danému segmentu dat. V podstaté plati — co neni povoleno to je zakdzano, véetné piistu-
pu k transakcim. K tomu je v systému nastroj pro kontrolu opravnéni (transakce SU53).

Vytvorenl reZimu

Zruseni reZzimu

Piredvolby uzivatele '

Slg’éh}" v EFeni  wEIvATele 3’9 Bokumentacs
Pomicky *  Debugging dynpra

Seznam v Dabugging ABAF-4

Sluzhy pro objekt Debugging systemu

Historie objektu Spotfeba zdrojil

Vlastnl spoolové pozZadavky Autom.synchronni zpracovani Frofiats
Vliastni joby Zobrazeni wykonu

Erdatka zprava Sledovani vykonu

Status. .. Bnalvza behu programu
Odhlageni ' Zobr.kontroly oprav.

Z horizontalniho menu: Systém — Pomiicky — Zobr. Kontroly opravnéni
Transakce SU53.

Tuto transakci spustime bezprosttedné po tom, co nam systém nahlasi chybu opravnéni napf-.
pristup k transakci. V tomto ptipad¢ se jedna o transakci SPAD. .
@ Mermdte opravnéni pro transakci SPAD m
Nebo k jinému objektu v systému napt.: infotyp, subtyp atd.

Protokol o kontrole oprdvnéni zas$lete prostfednictvim Solutions manageru (SM).

Jednotlivé kroky odeslani:

1. Protokol uloZime na PC

2. 'V SM zalozime hlaSeni a soubor pfiloZime (viz manual pro SM)
3. Hlaseni odesleme
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18.1. Ulozeni hlaseni na PC

T

| g
17

3T 2 y :
e
S

bl e
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e E

T i fCAg SR g1

e -

H
AR

Zobrazeny vypis kontroly dat opravnéni mizeme odeslat nasledujicim zplisobem:

1. stiskneme ikonu ,, Zobrazeni textu‘

2. Objevi se obrazovka, kde je vypis kontroly opravnéni. Tuto obrazovku odesleme do sys-
tému SM.
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Z horizontalniho menu: Systém — Seznam — UloZzeni — Lokalni soubor
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19. E-learningovy kurs EKIS

Ptistup do e-learningoveho kursu je na webovské strance: http://skoleni.pan.aa/login/
IP adresa serveru je 10.93.56.57

Uzivatel = osobni evidencni ¢islo

Heslo = ekis12
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