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1. Úvod

dostává se Vám do rukou softwarový produkt nakladatelství Verlag Dashöfer „Nový občanský zákoník s komentářem“. 1. 1. 2014 vstoupí v účinnost nová právní úprava občanského práva. Jedná se bezesporu o největší legislativní změnu za posledních několik desítek let. Tento právní předpis se dotkne nejen soukromých osob, ale i podnikatelů.

CD-ROM obsahuje úplné aktuální znění občanského zákoníku k 1. 1. 2014 a jeho komentář. Komentáře jednotlivých paragrafů jsou doplněny příklady, na kterých naši autoři upozorňují na možné sporné situace z praxe. Nezapomněli jsme zařadit ani plná znění souvisejících právních předpisů, postupně budeme také doplňovat další vzory smluv. 

Protože se jedná o problematiku značně rozsáhlou, nebylo možné okomentovat v tak krátkém čase všechny paragrafy. Komentované jsou prozatím tedy jen vybrané oblasti občanského práva, nicméně jejich výklad je podrobný. Na základě přání našich zákazníků jsme se produkt rozhodli vydat už nyní a nečekat, až autoři dokončí výklad celé právní normy. CD-ROM obsahuje první část komentáře, koncem prázdnin od nás pak obdržíte zdarma první aktualizaci CD-ROMu, ve které najdete výklad dalších části zákona. 

Součástí zakoupeného produktu je i přístup na Zákaznický portál 24, kde najdete denně aktualizované související právní předpisy či aktuality z oblasti práva. Přístupové údaje k tomuto portálu naleznete v dopise, který byl součástí zásilky, ve které jste CD-ROM  obdrželi.

Zajímá Vás nějaké téma a chcete, abychom ho do komentáře zařadili přednostně? Máte nějaký zajímavý námět či nápad na vylepšení produktu pro další aktualizace? Budeme rádi, když nám napíšete na email prokopova@dashofer.cz. Řešíte ohledně nového občanského zákoníku nějaký konkrétní problém? Pak využijte odpovědní servis zdarma. Svoje dotazy můžete autorům pokládat přes Zákaznický portál 24 – v záložce „Odpovědní servis“. 

Přejeme Vám mnoho pracovních úspěchů a ať Vám je tento praktický CD-ROM dobrým průvodcem novou právní úpravou a spolehlivým pomocníkem ve Vaší každodenní praxi!

Vaše nakladatelství Verlag Dashöfer

1.1 Několik výhod Vašeho nového programu

Mnoho výhod na první pohled:

• Právní jistota ve výstavbě

Náš software Vám umožní snadnou orientaci a vyhledávání v právních předpisech. K řadě právních předpisů zde naleznete komentáře a příklady jejich praktické aplikace.

• Aktuálnost a využití zkušeností z praxe

V každé aktualizaci Vám přinášíme informace o novinkách v legislativě a normalizaci. 

• Vzory návrhů a podání

Připravujeme pro Vás řadu vzorů podání a smluv, které můžete přenést do svého textového editoru a upravit si je podle Vašich konkrétních potřeb. Vzorové smlouvy a dopisy jakož i ostatní texty (kromě formulářů) můžete individuálně měnit a archivovat nebo si dokonce vytvořit vlastní, zcela nový archiv vzorů.

• Dodatečné zpracování ve Zpracování vlastních textů

Všechny texty (kromě formulářů) můžete přenášet do Zpracování svých běžných textů, zde je personifikovat a vytisknout na svém dopisním papíře. 

• Elektronické poznámky ke každé transakci

Osobní poznámky ke každému bodu programu se zapíší, uloží do paměti a zobrazí. 

• Uchování všech informací v tajnosti díky heslu

Ochranou pomocí hesla si zaručíte důvěrnost své práce. 

• Technickou podporu zdarma

Pokud by přece jen někdy nastaly nějaké technické komplikace, potom je Vám k dispozici naše bezplatné poradenství po telefonu nebo emailu.

1.2 Technická podpora softwaru zdarma. Jsme tu pro Vás!

Pokud byste měli při instalaci nějaké problémy, obraťte se prosím na naší softwarovou podporu. Rádi Vám pomůžeme. Samozřejmě by nás potěšilo, kdybyste nám řekli, co se Vám nelíbí.

Hodně zábavy při objevování Vašeho nového programu!

Pokud se při instalaci, používání programu či v souvislosti s heslem vyskytnou nějaké problémy, jsme Vám na naší Technické podpoře k dispozici. Většinu problémů však dokážete vyřešit i sami, když se podíváte do příslušné kapitoly tohoto manuálu.

1.3 Komunikace s Technickou podporou
Budete-li kontaktovat naší Technickou podporu, mějte prosím připraveny tyto údaje:

· Vaše číslo zákazníka (najdete je na účtu - faktuře),

· Název programu a číslo verze,

· Údaje o Vašem PC, jako je procesor, kapacita paměti, verze WINDOWS, atd.,

· Popis Vašeho problému a kdy problém nastal.

S Technickou podporou se spojíte na tel. čísle 222 539 355 a faxem na čísle 222 539 400 od 8.00 do 12.00 a od 12.30 do 16.00 hod.
Mějte prosím na paměti, že Technická podpora Vám může poskytnout informace pouze tehdy, pokud uvedete své Číslo zákazníka a Verzi programu.

1.4 Servis – Update – Aktualizace

Coby registrovaný zákazník nakladatelství VERLAG DASHÖFER dostáváte pravidelně, a pro Vás nezávazně, čtyřikrát do roka updaty/aktualizace. Ty obsahují všechny změny a doplňující informace, vzorové smlouvy a výklady podle nejaktuálnější jurisdikce a nejmodernějšího stavu.

Myslete prosím na to, že aktuálnost a úplnost Vám zaručí pouze pravidelná účast na tomto updatovém servisu!

 

2. Instalace

2.1 Předpoklady systému, vybavení počítače

Pro práci se softwarem Nový občanský zákoník s komentářem potřebujete takový počítačový systém, který splňuje následující minimální požadavky:

Počítač:
PC kompatibilní s IBM

Operační systém:
Windows XP*), Vista *), 7*), 8)*
Operační paměť:
doporučuje se min. 128 MB RAM

Pevný disk:
cca. 200 MB volné paměti na pevném disku (závislé na produktu)

Mechanika:
CD-ROM nebo DVD-ROM
Některé programy spolupracují s programy skupiny MS-OFFICE (zvláště MS-Word, MS-Excel) a Adobe Reader.
*) Pro správnou instalaci na systému Windows je nutné, aby instalaci provedl administrátor. Aby však mohl uživatel (user) používat všechny funkce našeho softwaru i po odhlášení administrátora je nutné, aby administrátor nastavil pro adresář, kde jsou uložena data (standardně C:\pc-form), tyto položky do polohy zapnuto: měnit, číst a spouštět, zobrazovat obsah složky, číst a zapisovat.

2.2 Instalace softwaru

Instalace se může kdykoliv přerušit kliknutím na <Storno>.

Instalace probíhá v těchto krocích:

1. Spusťte své PC.

2. Vložte CD-ROM do příslušné mechaniky svého počítače – instalátor se spustí automaticky.

3. V instalaci pokračujte podle instrukcí na monitoru.

Nespustí-li se instalace automaticky, pak máte na svém PC vypnutý autorun a je třeba instalaci provést manuálně. Pro manuální instalování postupujte podle následných kroků:

a) V nabídce “Start/Programy” spusťte program “Průzkumník” (nebo klikněte na ikonu “Tento počítač” a najděte Váš CD-ROM (Např. ** D:\ - závisí na konfiguraci Vašeho PC).

b) Na disku uvidíte soubor Setup.exe, který spusťte.

c) Po spuštění souboru Setup.exe se Vám zobrazí úvodní obrazovka viz. obrázek níže. Dále pokračujte podle pokynů na obrazovce.

** D:\ je označení mechaniky CD-ROM (závislé na konfiguraci Vašeho PC).
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4. Před instalací programu si prosím důkladně prostudujte licenční podmínky. Pro instalaci programu je nutné souhlasit s licenčními podmínkami. Pro pokračování v instalaci zaškrtněte <Souhlasím> a stiskněte <Další>.

[image: image2.png]b Instaluji Now obansky zakonik s komentéfern 10 (=)
Potvrzeni licence

Pro pokragovani v instalaci musite souhlasit s obsahem licence. Pozorns
i prectéte s

LICENEN] PODMINKY spoleénosti Verlag Dashofer, nakladatelstyi, spol.s r.o. -

Tota jsou smiuvni podminky pra ufivéni softwaravych virabkd spolednosti verlag
Dashofer, nakladatelstvi, spol s r.0. Prosime prectéte si pred zadénim licence
nésledujiéi text. Zaddnim VaZeho asobniho licenaniha &sla je programu udglena
licence pro jeho uivani pro Vasi potfebu, Licenéni cislo se 2adava v podnabidce
‘Licence', kferd se nachazl v nabidce ‘Mo3nasti popF. v nabidce Napavida'
Pokud neakceptujete podminky smiouvy (dohody), zaslete, prosim, kompletni
pradukt se zapegeténou obalkou s Yadim Sislem licence 2pét na adresu sidla
spolecnosti Verlag Dashofer, nakladatelst, spol s r.o

1. Predmat smiouvy

Predmatem smiouvy je poditatovy program, zaznamenany na nosici dat, a k
nému pFislusng manudl a ostatni materialy (dale také: software). Tento software
je ve smyslu autorskeho prava dilem, na ndjs se vatahuil autorsks prava. Verlag

9] Sauhlasim

< zpét Dalsi > Storno





5. Disk a adresář, do kterého se program nainstaluje (např. c:\pc-form\NOZ), se Vám již nabídnou samy. Pokud byste chtěli program nainstalovat na nějaké jiné místo na Vašem pevném disku, klikněte prosím na <Procházet> a uveďte Vámi požadovaný adresář. Po zvolení cílového adresáře klikněte na <Další>.
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6. Na konci instalačního programu budete informováni o úspěšném nainstalování programu. Klikněte na <Dokončit> pro dokončení instalace.
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7. Jestliže nyní program spustíte, budete informováni o demoverzi programu. Po potvrzení <OK> budete dotázáni, zda byste chtěli importovat (převzít) vzorové texty a formuláře ze starší verze softwaru. Chcete-li tyto vzorové texty importovat někdy později, můžete toto kdykoli provést pomocí <Soubor/Importovat vlastní vzory>.

Nezapomeňte však na to, že se všechny texty, které se mezitím uloží v nové verzi, přepíšou importovanými starými vzorovými texty.
2.3 Demoverze a licenční číslo

Po nainstalování software funguje jako demoverze, tzn. že si můžete vyzkoušet všechny funkce programu pouze u kapitol přístupných v demoverzi.

Abyste mohli zpracovávat všechny texty a formuláře, musíte DEMO verzi licencovat. Zadáním Vašeho osobního licenčního čísla se z demoverze stává plná verze. Projevujete tak tudíž Váš souhlas s koupí programu. Prosím, pročtěte si licenční podmínky (viz. kapitola 5). Vaše osobní číslo licence najdete v uzavřené licenční obálce, která je přiložena k instalačnímu softwaru. Pomocí bodu menu Možnosti najděte pod menu Licence. Zde zadejte své číslo licence. Licencování potvrďte kliknutím na klávesu OK.
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Pokud podmínky smlouvy neakceptujete, zašlete prosím kompletní produkt se zapečetěnou obálkou svého licenčního čísla zpět na Verlag Dashöfer, s. r. o.

2.4 Používání softwaru na více počítačích

Software Nový občanský zákoník s komentářem je díky databázi, kterou program používá, způsobilý pouze pro jedno PC a není určen pro instalaci na síťové disky. Navíc je program licencován výlučně pro jednoho uživatele. K tomu viz také níže uvedená Licenční dohoda. Pro instalaci softwaru na více počítačích potřebujete zvláštní víceuživatelskou licenci. Spojte se prosím s naší softwarovou podporou VERLAG DASHÖFER, s.r.o., tel.: 222 539 355.

2.5 Specifika při nové instalaci

Nová instalace programu se musí vždy spouštět z originálního CD, protože samotný instalační program se na pevný disk nezkopíruje.

Důležité:
Při opakované instalaci se data ztratí.
Předtím nám prosím zavolejte.

 

3. Struktura programu


3.1 Přehled příkazů v hlavním menu

	<Soubor>
	 

	Nový
	Vytvoří nový, prázdný vzorový text.

	Otevřít
	Otevře archív formulářů či textů.

	Zkopírovat do vlastních vzorů
	Zkopíruje vyvolaný text do interního zpracování textu v programu

	Přenos do textového editoru
	Zkopíruje uvedený text do externího editoru

	Uložit
	Uloží aktuální datový záznam pod existujícím jménem.

	Uložit jako
	Uloží aktuální datový záznam pod novým jménem.

	Smazat
	Smaže aktuální datový záznam nebo vlastní vzor.

	Správa vlastních vzorů 
	Umožňuje individuální strukturování Vašich souborů vzorů/formulářů.

	Importovat vlastní vzory
	Importuje vzory vytvořené v předchozí verzi programu nebo Vámi zálohované vzory.

	Zálohovat vlastní vzory
	Umožňuje zálohovat Vaše vlastní vzory.

	Uložit do souboru
	Uloží vzorové texty do individuálně vybraných pořadačů na Váš pevný disk.

	Tisk
	Vytiskne aktuální text nebo aktuální formulář.

	Náhled tisku
	Ukáže Vám náhled, tedy jak bude vypadat pozdější tisk.

	Vytisknout vybraný text 
	Vytiskne Vámi označený text.

	Tisk rozsahu indexů
	Vytiskne text popř. texty, které  si vyberete z celkového obsahu.

	Nastavení okrajů
	Nastaví okraje stránek pro tisk Vašich textů a formulářů.

	Nastavení tiskárny
	Určí Vámi aktivovanou tiskárnu. Pokud žádnou tiskárnu neurčíte, tak se automaticky použije standardní tiskárna, která byla definována při instalaci WINDOWS. Zde prosím nastavte také požadovaný formát papíru.

	Ukončení programu
	Ukončí program a vrátí se zpět do WINDOWS.


	<Úpravy>
	 

	Zpátky
	Zruší poslední provedenou operaci.

	Vyjmout 
	Vyjme označený zápis a uloží jej do pomocné paměti.

	Kopírovat
	Zkopíruje označený zápis a uloží jej do pomocné paměti.

	Vložit
	Vloží zkopírovaný nebo vyjmutý text z pomocné paměti do označené oblasti.

	Vybrat vše
	Označí veškerý text.

	Vložit
	Vloží soubor (ve formátu .txt, .rtf nebo .htm) nebo obrázek (formát .bmp) do aktuálního textu.

	Najít
	Nacházíte-li se v přehledu nějaké konkrétní kapitoly, tak se hledá v titulech této kapitoly uvedené slovo. Pokud jste otevřeli nějaký text, tak se uvedené slovo hledá v tomto textu.

	Najít další 
	Pokračuje v hledání klíčového slova.

	Přepsat
	Jestliže se nacházíte v interním režimu zpracování textů, tak máte možnost nahradit slova či písmena v celém textu jinými.

	Globální vyhledávání 
	Pokud byste chtěli najít nějaké velmi neobvyklé slovo, jehož výskyt je v titulu nepravděpodobný, tak Vám právě tato funkce umožňuje vyhledat přesné slovo popř. část slova v celém produktu nebo, ovšem cíleně, v různých rubrikách.

	Pokračovat v globálním vyhledávání
	Pokračuje v hledání klíčového slova.

	Nastavení
	Zde nastavte externí zpracování textů jakož i funkce pro lištu interního zpracování textů v programu.


	<Možnosti>
	 

	Licence
	Zadání čísla licence. Tento bod menu je vidět jen v DEMO verzi.


	<Obsahy>
	 

	Právní předpisy
	Zobrazí seznam všech právních předpisů.


	<Index>
	 

	Co je nového
	Ukáže přehled nových formulářů, vzorových textů a výkladů.

	Najít titul
	Hledá v titulním řádku všech textů zadaný pojem.

	Jít na index
	Umožňuje rychlý přístup k zadanému indexu.

	Předchozí záznam
	Vrátí se v rámci daného typu textu zpět k předchozímu zápisu indexu.

	Další záznam
	Postoupí v rámci daného typu textu k dalšímu zápisu indexu.

	Zpět
	Vrátí se zpět na stránku, která byla vyvolána před aktuální stránkou.


	<Speciální>
	 

	Heslo
	Zadání hesla, se kterým můžete chránit program před jeho zpřístupněním nepovolané osobě.

	Poznámky
	Vytváří poznámky k aktuálnímu textu. 

	Zpracování textu 
	Možnost nastavit formát pro interní zpracování textu.

	Uložit formulář jako bitmapu
	Umožňuje ukládat formulář jako bitmapu


	<Nápověda>
	 

	Index
	Zobrazí obsah nápovědy

	Verlag Dashöfer homepage
	Umožňuje přímý přístup na domovskou stránku firmy Verlag Dashöfer.

	Zákaznický servis na internetu
	Umožní přístup na stránky Technické podpory.

	Poslat e-mail do Verlag Dashöfer
	Vyvolá okno pro e-mail Verlag Dashöfer.

	E-mail noviny zdarma
	Umožní přístup k objednání bezplatného zasílání 

e-novin

	Informace o produktu
	Ukáže Vám telefonní čísla Technické podpory a podá Vám informace o vydavateli.


 

3.2 Přehled funkcí lišty se symboly

	[image: image6.png]
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	Odkryje popř. skryje levou lištu menu
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	Otevře archiv všech individuálně uložených vzorů

	[image: image9.png]



	Uloží otevřený vzor/text pod stejným názvem
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	Uloží otevřený vzor/text pod jiným názvem
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	Vytvoří nový prázdný záznam a umožní vytvořit vlastní text
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	Zkopíruje aktuální text pro vlastní upravení textu
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	Přenese aktuální text do externího textového editoru pro vlastní upravení textu

	[image: image14.png]



	Vytiskne otevřený text
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	Zobrazí náhled tiskových stránek
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	Zobrazí posledních 10 vyvolaných textů
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	Zruší poslední provedený zápis
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	Vyjme označený text
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	Zkopíruje označený text
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	Vloží předtím zkopírovaný nebo vyjmutý text
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	Vytvoří poznámky k aktuální kapitole
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	Přímé propojení na Verlag Dashöfer homepage
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	Poslat e-mail do Verlag Dashöfer
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	Přímé propojení na registraci bezplatného zasílání E-novin

	[image: image25.png]i




	Přímé propojení na www.infoportal.cz
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	Přímé propojení na Zákaznický portál 24
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	Otevře soubor NÁPOVĚDY
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	Listuje v adresáři tam a zpátky

	[image: image29.png]1]




	Přeskočí na předtím otevřenou stránku
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	Rozbalí Celkový obsah
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	Sbalí Celkový obsah


3.3 Rubriky – přehled

Program obsahuje různé rubriky, ve kterých můžete paralelně získávat informace k nějakému problému. Barevná bitmapa před indexem označuje, ke které rubrice text patří. Přehled rubrik se nachází pod vyhledávací funkcí na levé straně obrazovky a také v menu <Obsahy>.

3.4 Levá lišta menu

Tlačítko [image: image32.bmp] [image: image33.bmp]
Lišta menu na levém okraji obrazovky má dvě praktické funkční klávesy.

[image: image34.bmp]
Zámek fixuje lištu tak, aby byl možný neustálý přístup k vyhledávacím funkcím.

[image: image35.bmp]
Pokud je zámek, jako je tomu zde, zamčený, tak se tato lišta rozbalí jen když kliknete myší na levý okraj obrazovky.

[image: image36.png]



Umožňuje Vám lištu zcela skrýt; tzn. že se tato nezobrazí ani když zajedete myší na levý okraj obrazovky, nýbrž jen tehdy, když kliknete v liště se symboly na [image: image37.png]


. To má tu výhodu, že můžete vidět texty zobrazené v celé šířce.

Hledání klíčových slov

[image: image38.png]T— VP




Hledání klíčových slov Vám dává možnost hledat zcela cíleně v různých rubrikách určitá slova. Nabízí se možnost, hledat nejdříve pomocí kritéria “Název”, protože funkce vyhledávání by jinak mohla trvat velmi dlouho, pokud by prohledávala všechny texty.
[image: image39.png]


  S touto klávesou nebo pomocí <Enter> aktivujete vyhledávání. Pokud jste byli úspěšní a chtěli byste si tento text prohlédnout, tak klikněte při dotazu “Pokračovat v hledání” na <Ne>. Pokud chcete, poté, co jste si text přečetli, pokračovat v hledání klíčového slova, tak stiskněte na    [image: image40.png]


      . 

Červené písmo uvnitř textu znamená, že je tato pasáž textu spojena s bližším výkladem v nějakém jiném textu. Jednoduchým kliknutím na tento text se zobrazí výklady. 

Všechny texty (nikoli formuláře!) můžete individuálně zpracovávat. Jejich přenesením do interního zpracování textu [image: image41.png]


 (uvnitř programu) nebo do externího zpracování textu [image: image42.png]


 (ve vnějším textovém editoru např. MS Word) můžete texty libovolně měnit, personalizovat a tisknout na svém dopisním-firemním papíře.

Celkový obsah

Adresář obsahu Vám nabízí rychlý přístup k různým kapitolám. Dvojitým kliknutím myši se Vám v hlavním okně na pravé straně zobrazí příslušné podbody. Pokud jsou kapitoly označeny [image: image43.bmp], znamená to, že se v tomto “pořadači” nacházejí další podadresáře, které si můžete nechat zobrazit dvojitým kliknutím myši. 

 

4. Obsluha programu

4.1 Spuštění programu

Program spustíte takto:

1.
Nejdříve spusťte MS-Windows,

2.
Aktivujte v menu Start PROGRAMY a potom adresář Verlag Dashöfer s.r.o. Klikněte zde myší dvakrát na symbol daného programu. Program se tímto spustí. 

4.2 Nastavení zpracování textů

Externí zpracování textů nastavíte tak, že buď kliknete v menu <Úpravy/Nastavení> na “Lokalizuj” nebo kliknutím na červený textový řádek specifikujete cestu k jinému textovému editoru, kterému dáváte přednost. Otevřete přitom žlutý pořadač, až v levém okně (pod jménem souboru) uvidíte spouštěcí soubor (*.exe). Klikněte na tento soubor a požadovanou cestu nakonec potvrďte kliknutím na tlačítko OK. Vaše vzorové texty se potom mohou kdykoli později přenést jediným stisknutím tlačítka do Vašeho obvyklého zpracování textu (např.: c:\windows\System32\write.exe).

4.3 Ochrana heslem

Pokud chcete chránit program a své zápisy před přístupem nepovolané osoby, zadejte prosím nějaké heslo. Vyberte si v menu <Speciální/Heslo> a zadejte své heslo. Při dalším otevírání programu musíte vždy zadat toto heslo, jinak s ním nebudete moci pracovat. Pokud zadáte chybné heslo, program se automaticky zavře.

4.4 Hledání v programu

• Hledání klíčových slov

Zadejte do hledání klíčových slov slovo, které chcete vyhledat. Abyste si rychle udělali přehled, které záznamy k určitému slovu (pojmu) existují, má smysl hledat v položce “Název”. Kliknutím na symbol [image: image44.png]


 spustíte vyhledávání. Potom získáte kompletní přehled všech titulů, ve kterých se hledané slovo nachází. Pokud jste při dotazování na titul nebyli úspěšní, tak můžete své hledání rozšířit na jednotlivé rubriky nebo dokonce na celý produkt. Poté se prohlédnou nejen tituly, nýbrž i všechny texty. Čím je prohledávání globálnější, tím déle může trvat. Pokud byste si chtěli prohlédnout nějaké nalezené aktivní záznamy, tak při dotazu ‘Pokračovat v hledání’ klikněte na <Ne>. Chcete-li pak v hledání pokračovat, klikněte na     [image: image45.png]


     .

• Hledání titulu v kapitole

Pokud chcete vyhledat v konkrétní kapitole nějaký pojem, tak klikněte na příslušnou kapitolu na liště s obsahem. Otevře se strom adresáře této kapitoly. Potom přejděte k bodu menu <Úpravy/Vyhledat> a zadejte zde hledané slovo.

• Hledání slova v textu

Pokud jste otevřeli nějaký text, tak můžete v tomto textu pomocí bodu menu <Úpravy/Vyhledat> vyhledat nějaké zcela konkrétní slovo popř. část slova.

• Hledání v indexu

Jestliže již znáte index vyhledané kapitoly, tak můžete v bodě menu <Index/Přejít na index> tento adresář rovnou otevřít.

4.5 Výběr a zpracování formulářů a textů

• Výběr nového formuláře/textu

Klikněte v přehledu rubrik nebo v adresáři obsahu na požadovaný formulář/text.

• Výběr již uloženého formuláře/vzorového textu

Formuláře/Vzorové texty, které jste již uložili v interním archivu textů programu, můžete vyvolat pomocí bodu menu <Soubor/Otevřít>. Objeví se archiv vzorů s přehledem všech dosud zpracovaných formulářů/textů.

• Zpracování nového textového dokumentu
Pomocí přehledu rubrik nebo indexu otevřete požadovaný formulář. Tento formulář můžete vyplnit a interně uložit. Formuláře mohou obsahovat početní funkce. Jakmile ukončíte svůj vstup a klávesou Tab, klávesou Enter nebo myší aktivujete další vstupní pole, tak se automaticky vytvoří součty.

Když stisknete [image: image46.png]


, tak se všechny zápisy smažou a Vy dostanete nový prázdný dokument.

Pokud byste chtěli dokument uložit, tak si napřed vytvořte pomocí <Soubor/Správa vlastních vzorů> svou vlastní strukturu adresáře, pod kterou potom můžete své dokumenty spravovat. 

• Zpracování textu

Vzorové dopisy, vzorové smlouvy a další texty se přenášejí ke zpracování do interního [image: image47.png]


 nebo také do externího [image: image48.png]


 zpracování textů a zde se běžným způsobem zpracovávají a ukládají do paměti. Pokud nechcete vzory otevírat pouze pomocí našeho programu, tak se Vám nabízí možnost přenést vzory do externího textového editoru.

Interní zpracování

Naše softwarové produkty mají interní zpracování textu, které lze přirovnat k obsluze MS Word. Texty můžete obvyklým způsobem zpracovávat, kopírovat a ukládat.

Pro přenesení aktuálního textu klikněte prosím na [image: image49.png]


. S funkcí <Speciální/Zpracování textu> můžete dle své potřeby nastavit opce zpracování textu.

Chcete-li text v režimu Zpracování textu opustit, klikněte na [image: image50.png]1]



 a tak skočíte zpět do originálního textu.

Externí zpracování

Dříve než přenesete text do externího zpracování textu, ujistěte se, že jste v <Úpravy/Nastavení> provedli nastavení svého zpracování textu. Toto nastavení můžete kdykoli změnit. Pro přenesení textu klikněte na symbol [image: image51.png]


. Okamžitě se vyvolá Vaše zpracování textu a odkryje se přenesený text. Přenesené texty můžete zpracovávat obvyklým způsobem.

Pokud chcete zpracování textu zase opustit, vyberte si v menu <Soubor/Ukončit> nebo stiskněte kombinaci kláves Alt+F4. Potom se budete nacházet opět v našem programu.

Vzorové dopisy a smlouvy můžete přenášet formátované (Rich-Text Format). Pokud by Vaše zpracování textu nedokázalo toto přečíst, přeneste texty v neformátované podobě. Texty se přitom zachovají, nepřenesou se pouze atributy písma a velikosti. 

• Vytvoření individuálních vzorů

Potřebujete-li pro svou práci další vzorové texty, které nejsou v nabídce, můžete se, pokud se nenacházíte v žádném textu, dostat pomocí symbolu [image: image52.png]


 na prázdnou stránku, kterou můžete dle vlastní potřeby zpracovat a uložit do interního či externího archivu textů. Pokud již máte ve svém vlastním Zpracování textů nějaké vzory, které chcete uložit do vlastních textů, označte požadovaný text ve svém programu a vložte jej pomocí <Úpravy/Vložit> do prázdné stránky Správa vlastních vzorů.

 

4.6 Funkce ukládání dat do paměti

Zpracované texty můžete interně či externě uložit. Založte si pro interní správu archívu pomocí <Soubor/ Správa vlastních vzorů> strukturu adresáře. Pokud chcete nějaký interně zpracovaný text dodatečně přenést do externího zpracování textu, tak specifikujte pomocí <Soubor/Uložit do souboru> a pořadač a dle potřeby jej uložte.
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 4.7 Ukládání poznámek

V každém místě programu můžete uložit své vlastní poznámky. Klikněte myší na symbol [image: image54.png]


. Poznámku zapište do příslušného k tomuto účelu určeného okna. Poté co jste poznámky uložili, se symbol Poznámky změní na symbol [image: image55.png]


. Kliknutím myši na tento symbol můžete poznámky, které jste si k tomuto textu vytvořili, kdykoli vyvolat. Chcete-li staré poznámky smazat, vyvolejte svou poznámku a klikněte na symbol [image: image56.bmp]. Symbol potom získá opět svůj původní vzhled [image: image57.png]


.

4.8 Tisk

Můžete tisknout všechny texty/formuláře. Vyberte si funkci [image: image58.png]


 nebo proveďte volbu v menu <Soubor/Tiskárna>. Ještě než začnete tisknout, můžete si pomocí [image: image59.png]


 zobrazit náhled tiskové stránky. Tisk probíhá na Vámi definované tiskárně. Abyste nastavili nějakou jinou tiskárnu, proveďte volbu v menu <Soubor/Nastavení tiskárny>. Aktivujte bod menu <Určitá tiskárna> a kliknutím myši si ze seznamu existujících tiskáren vyberte požadovanou tiskárnu. Klikněte na <OK>, aby se nová tiskárna inicializovala.

Dávkový tisk

Aby se vytisklo více textů/formulářů najednou, které jste již předtím uložili v interním archívu programu, vyberte bod menu <Soubor/Správa vlastních vzorů/Dávkový tisk>. Když současně podržíte stisknutou řídící klávesu [Ctrl], tak můžete označit všechny texty, které chcete vytisknout. Potom klikněte na symbol tisku. Pro zrušení stiskněte <X>.

4.9 Vyvolání funkce POMOC

Pokud se na nějakém místě programu dostanete do úzkých, najděte si řešení problému v příručce anebo využijte funkci programu NÁPOVĚDA [image: image60.png]


. Funkci NÁPOVĚDA můžete vyvolat na kterémkoli místě programu pomocí <Nápověda/Index>.

 

5. Licenční podmínky pro Nový občanský zákoník s komentářem
Toto jsou smluvní podmínky pro užívání softwarových výrobků společnosti Verlag Dashöfer, nakladatelství, spol.s r.o. Prosíme přečtěte si před zadáním licence následující text. Zadáním Vašeho osobního licenčního čísla je programu udělena licence pro jeho užívání pro Vaši potřebu. Licenční číslo se zadává v podnabídce 'Licence', která se nachází v nabídce 'Možnosti' popř. v nabídce 'Nápověda'. Pokud neakceptujete podmínky smlouvy (dohody), zašlete, prosím, kompletní produkt se zapečetěnou obálkou s Vaším číslem licence zpět na adresu sídla společnosti Verlag Dashöfer, nakladatelství, spol.s r.o 

1. Předmět smlouvy

Předmětem smlouvy je počítačový program, zaznamenaný na nosiči dat, a k němu příslušný manuál a ostatní materiály (dále také: software). Tento software je ve smyslu autorského práva dílem, na nějž se vztahují autorská práva. Verlag Dashöfer, nakladatelství, spol.s r.o (dále také "poskytovatel licence") je na základě ujednání s autorem díla oprávněn postoupit licenci k tomuto software třetí osobě  (dále také "nabyvatel licence").

2. Použití softwaru

Poskytovatel licence postupuje nabyvateli licence právo používat software na jednom počítači. Současné používání na vícero počítačích - bez zakoupení multilicence - není dovoleno.

3. Předání další osobě

Nabyvateli licence je zakázáno bez písemného povolení poskytovatele licence tento software poskytovat další osobě nebo ho další osobě zpřístupnit.

4. Práva

Nabyvatel licence se nabytím software stává vlastníkem fyzických nosičů dat a držitelem uživatelského práva na software. Nabytí dalších práv vztahujících se na software s tímto není spojeno. 

5. Kopírování

Pořizování jednotlivých kopií za účelem zálohování je povoleno. Není však povoleno kopírovat celý nebo část software za účelem jeho dalšího šíření. Jakékoliv další kopírování software, jeho modifikace či změny a použití fragmentů v systémech vlastněných nabyvatelem licence nebo třetími stranami není dovoleno.

6. Doba trvání smlouvy

Platnost této smlouvy je stanovena na dobu neurčitou. Právo nabyvatele licence na užívání softwaru pozbývá automaticky platnosti tehdy, poruší-li podmínky této smlouvy. Nabyvatel licence odpovídá za škodu, která vznikne z porušení smluvních podmínek.

7. Aktualizace

Nabyvatel licence je oprávněn k instalaci aktualizovaných verzí tohoto softwaru, jak po obsahové, tak i po technické stránce. Poskytovatel licence umožní uživateli licence přístup k těmto aktualizovaným verzím na základě platby za původní software nebo za předcházející aktualizované verze původního software pod podmínkou, že nedošlo k porušení licenčních podmínek. Aktualizace jsou zpoplatněny.
8. Záruka a odpovědnost za škodu

Poskytovatel licence poukazuje na skutečnost, že stav techniky neumožňuje instalovat počítačový software tak, aby byly veškeré jeho aplikace a kombinace s ostatními programy zcela bez závad.

Poskytovatel licence prohlašuje, že v okamžiku předání nosičů dat, jsou tyto za běžných provozních podmínek bez vad materiálu a provedení. Je-li nosič dat vadný, má nabyvatel právo požadovat náhradu. Pakliže nebude vada do čtrnácti dnů odstraněna dodáním opraveného nebo nového nosiče, může nabyvatel odstoupit od této smlouvy.

Případná nefunkčnost software uvedená v prvním odstavci či nevhodnost software vzhledem k požadavkům a záměru nabyvatele licence nebo nedostatečná spolupráce tohoto software s jinými programy, požívanými nabyvatelem licence, nejsou vadami ve smyslu odpovědnosti poskytovatele licence za vady. Odpovědnost za správnou volbu a následky užívání softwaru stejně jako zamýšlené a dosažené záměry s ním spojené nese nabyvatel. 

Poskytovatel licence neodpovídá za následné škody, jako jsou např. ztráty dat a informací, finanční ztráty a přerušení provozu, které mohou nastat ať už pouze samotným užíváním programu nebo jeho nesprávným užíváním nebo užíváním spolu s ostatními programy. 

Data a informace obsažené v tomto softwaru byly zpracovány s maximální důkladností. Vzhledem k nejednotnosti názorů na některé problémy, stále se vyvíjející zákonodárství a judikaturu nelze zaručit absolutní bezchybnost, nespornost a aktuálnost dat a informací obsažených v software. Ačkoli byly v době zveřejnění všechny informace v souladu s aktuálním zněním zákona, není možné zaručit jejich bezchybnost.

9. Místo plnění

Místem plnění je sídlo poskytovatele licence. 

10. Všeobecná ustanovení

Přijetím software vyslovuje nabyvatel licence souhlas s těmito licenčními podmínkami. Právní vztahy těmito licenčními podmínkami zvlášť neupravené se řídí právním řádem České republiky, zejména pak autorským zákonem č. 121/2000 Sb., v platném znění. Neplatnost některého ustanovení těchto licenčních podmínek nemá za následek neplatnost celých licenčních podmínek. Poskytovatel a nabyvatel licence se pak zavazují upravit svůj vztah přijetím jiného ustanovení, které svým výsledkem nejlépe odpovídá záměru ustanovení neplatného resp. neúčinného.

 

6. Odstraňování chyb

Následující možné chyby (poruchy) můžete odstranit docela snadno sami.

	CHYBA
	PŘĺČINA

	Vyvolali jste nějaký záznam. On se však neobjeví.
	Váš počítač je pomalý. Pokud by se záznam neobjevil ani po chvíli, spojte se prosím s naší softwarovou podporou.

	Nefunguje přenášení do vlastních vzorů.
	a) Nezadali jste správně svůj program pro zpracování textů. Vyberte <Úpravy/Nastavení>.

b) Vybrali jste nějaký formulář. Přenos do vlastních textů zde není možný.

	Přenesli jste nějaký text do svého externího textového editoru. Tam však text vypadá jinak.
	Formátování tohoto textu se změnilo podle Vašeho individuálního nastavení. Musíte text znovu naformátovat ve svém externím textovém editoru.


 

Máte ještě nějaké dotazy k softwaru či nějaký technický problém? Tým VERLAG DASHÖFER softwarová podpora Vám rád pomůže technické problémy vyřešit. Máte nějaké nápady na vylepšení produktu nebo Vám chybí nějaký důležitý formulář/vzor? Napište nám! Spolupracujte s námi: 
 Heslo: Nový občanský zákoník s komentářem
Verlag Dashöfer, nakladatelství, spol. s r. o.
Evropská 423/178

P. O. Box 124

160 41 Praha 6

tel.: 222 539 333

fax: 222 539 400
E-mail:hotline@dashofer.cz
Technická podpora: www.dashofer.cz/faq
Internet: www.dashofer.cz
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