
Manuál k ovládání aplikace INFOwin. 

Základní práce s formuláři je ve všech modulech totožná. Vybereme tedy například formulář 

„Pokladní kniha korunová“ na kterém si funkce ukážeme. 

 

Po zápisech se lze pohybovat pomocí šipek, pomocí myši a posuvníku vpravo nebo pomocí toolbaru 

umístěného v horní části obrazovky. Na posun zase slouží šipky, na začátek a konec souboru šipka 

s čárkou tak jak je uvedeno na obrázku. 

 



Vzhled formuláře. 
Vzhled formuláře lze libovolně upravit s tím, že nastavení se uloží pro konkrétního uživatele a při 

příštím otevření formuláře se otevře už v požadovaném nastavení. Co lze nastavovat: 

• Umístění formuláře – postavíte se myší na nadpis formuláře a stisknutím levého tlačítka myši 

přesunete formulář 

• velikost formuláře – postavíte se myší na libovolnou hranu formuláře, kurzor myši se změní 

na symbol změny velikosti a po stisku levého tlačítka myší potáhnete a změníte velikost. 

Velikost nelze zmenšit více, než je povoleno, systém to nedovolí. 

• změna pořadí sloupců na formuláři – každý formulář má různý počet sloupců s daty. Všechny 

sloupce se nemusí vejít na obrazovku, další sloupce uvidíte pomocí posuvníku tabulky ve 

spodní části formuláře. Každý uživatel může pro svoji potřebu pořadí sloupců změnit tak aby 

na první pohled viděl pro něj důležité sloupce. Když se myší postavíte kdekoli na nadpis 

sloupce, stisknete levé tlačítko myší a táhnete směrem vlevo nebo vpravo sloupec se přemístí 

uvedeným směrem. 

• velikost sloupce – když se myší postavíte na hranici sloupce tak jak je uvedeno na obrázku, 

stisknete levé tlačítko myši a táhnete vlevo nebo vpravo zvětšujete nebo zmenšujete šířku 

sloupce.  

 

 

Vyhledávání, třídění a filtrování dat. 
Na toolbaru v horní části obrazovky jsou dvě tlačítka jedno pro vyvolání dialogu na vyhledávání, 

druhé na vyvolání dialogu filtru tak jak je vidět na obrázku.  

 

 

Rozdíl spočívá v tom, že vyhledávání setřídí data podle vybrané položky, umístí vás na záznam, který 

odpovídá hledané položce ale stále vidíte všechny zápisy. Filtr naopak data nijak netřídí, ale zobrazí 



pouze ta, která odpovídají zadanému filtru, ostatní jsou pro danou chvíli neviditelná. To že je 

nastaven filtr upozorňuje okénko v pravém horním rohu formuláře. 

 

 

Dialog pro vyhledávání nebo filtr je u každého formuláře jiný a obsahuje vybrané nejčastější položky. 

U pokladny vypadá dialog pro vyhledávání například takto: 

 

 

Práce s ním je jednoduchá, vyberete kritérium, podle kterého chcete vyhledávat, do pole zadáte 

hodnotu, kterou chcete vyhledat a stisknete tlačítko „Vyhledat“. Když žádná hodnota neodpovídá 

zadanému požadavku systém ohlásí, že hodnotu nenašel, postaví vás na první zápis ale data vidíte 

setříděna podle zadaného kritéria.  

Filtr u pokladny vypadá takto: 

 

 



Zde můžete zadávat hodnoty, které chcete vybrat. Hodnoty lze i kombinovat takže můžete zadat 

dohromady například datum i částku. Když chcete filtr rušit, vyvoláte dialog znovu a použijete tlačítko 

„Zrušit nastavení filtru“. 

Další možností je rychlé setřídění dat. Na nadpisu sloupce, podle kterého chcete setřídit data, 

stisknete dvakrát rychle za sebou levé tlačítko myši a data se automaticky setřídí. Když akci uděláte 

nad sloupcem znovu, setřídí se opačně. Sloupec se při přetřídění označí tak jak je vidět na obrázku. 

 

Dále je možné použít rychlý filtr na data. Na nadpisu libovolného sloupce stisknete pravé tlačítko 

myši. Podle toho jaký je to typ položky (textová, datum, číslo) se zobrazí dialog pro zadání. U textové 

položky se zobrazí dialog dle obrázku, do vstupního pole postupně zadáváte text a systém vám 

zobrazuje, jaké položky zadanému textu odpovídají. Hledá se zadaný text kdekoli v textové položce 

bez vlivu velkých a malých písmen. Na závěr stisknete klávesu „enter“ a systém zobrazí pouze ty 

zápisy, které odpovídají. Takto může vypadat výběr pro zadaný text „poš“. 

 

 



Při výběru datumové položky se zobrazí dialog, kde zadáte datum od, do. 

 

 

Při zadání číselné položky se zobrazí dialog, kde zadáte číslo od – do. 

 

 

 

Informace 

Ve spodní části formuláře je několik menších tlačítek. První  vyvolává nápovědu. Druhé  

vyvolá dialog s počtem zápisů a počtem řádků zaúčtování. 

 

 

To může být zajímavé pro účetní firmy. Počet zápisů akceptuje nastavený filtr. Takže lze nastavit 

například datum od do a zjistit zadaný počet řádků zaúčtování za vybrané období. 

Třetí tlačítko  dává informaci o tom, kdo zápis zapsal a kdo ho poslední změnil. Jde o rychlý 

přehled, který uživatel se zápisem pracoval. V systému lze zapnout podrobnější sledování a sledovat 

změny jednotlivých položek apod. 



 

 

Dále je tlačítko s hvězdičkou, které už nemusí být na všech formulářích.  To připne formulář do 

panelu rychlého spuštění. Panel je umístěn vpravo na obrazovce a může obsahovat libovolný počet 

položek. Nastavení panelu je odděleno pro uživatele, takže pro každého uživatele může obsahovat 

jiné položky. Panel slouží především pro to, aby nebylo nutné vyhledávat formuláře ať už editační 

nebo tiskový někde mnohdy ve složitém menu ale aby byl přístupný okamžitě. Když chcete položku 

z panelu pro rychlé spuštění zrušit pak stiskněte nad položkou pravé tlačítko, zobrazí se dialog  a 

položku zase odepnete. 

 

Na závěr náhled na spodní informační tlačítka: 

 

 

Práce s daty 
Ve spodní části formuláře jsou čtyři větší tlačítka: 

 

 

Slouží pro editaci dat. Nový – vyvolá dialog pro přidání nového zápisu, Opravit – dialog pro opravu a 

Zrušit – dialog pro zrušení zápisu. Stejnou akci můžete vyvolat pomocí rychlých kláves uvedených u 

tlačítek. Nebo můžete použít tlačítka z toolbaru, kde lze provádět totéž. 

 

 

Poslední tlačítko „Uložit“ má význam když zadáváme data a chcete je zapsat do systému – uložit. 

Systém se na uložení zeptá i v případě kdy chcete uzavřít formulář a data ještě nejsou uložena. 



Některé formuláře používají pro editaci dat stejný formulář, jiné vyvolají specielní editační formulář 

pro vstup dat tak je tomu i u pokladny. Editační formulář pak může vypadat například takto: 

 

 

Ten má potom svoje tlačítko pro uložení zápisu. 

 

 

  


