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Vazeny pouzivatel, rozhodli ste sa nainStalovat na Vas pocitac
program WinOddelenie, ktory je pokracovanim DOS-ovského
programu pre nemocnice ,Oddelenie“. Informalny systém
WinOddelenie umoznuje vedenie kompletnej dokumentéacie
pacientov hospitalizovanych na I6Zkovom oddeleni, okrem toho vedie
vykaznictvo pre zdravotné poistovne a UZIS.

Pévodny program bol vytvoreny pre prostredie operaéného
systému DOS, vyvoj vSak ide nezadrzatelne dopredu, ¢o si vyzZiadalo
navrhnat avytvorit novy program ,WinOddelenie* uréeny pre
prostredie Windows 98, Windows ME, Windows 2000, Windows NT
a Windows XP.

Pre vacSiu Cast doterajSich pouZivatelov, ktori sa pre novy
program rozhodnu je vytvoreny Specialny modul programu, pomocou
ktorého uskutoCnia konverziu udajov z pévodného programu do
nového Oddelenia pre prostredie Windows.

Obsluha  programu  WinOddelenie vychadza z filozofie
poévodného programu prispésobenej poziadavkam prostredia
Windows. Pred zavedenim WinOddelenia do prevadzky je preto
nevyhnutné ovladat aspon zakladna obsluhu prostredia Windows
a pracu s mysou.

Poziadavky na pracovisko

InStalacia

Miniméalna zostava: Poéitaé€: Pocita¢ ,Pentium“ 200 MHz, 64
MB pamat RAM, pevny disk 2 GB, grafickd karta s rozliSenim
800*600 s 256 farbami, CD-ROM mechanika, mys, Windows 95.

Optimalna zostava: Poéitaé: Pocita¢ ,Pentium IV* 1,7GHz a
viac, 128 a viac MB pamat RAM, pevny disk, 30 GB, graficka karta
s rozliSenim 1024*768 16 mil. farieb, CD-ROM mechanika, mys,
Windows 98, alebo Windows 2000 (Windows  XP).
Tlaciaren: Atramentova farebna alebo laserova.

Po zasunuti CD-Romu s programom do mechaniky sa
automaticky spusti inStalacia WinOddelenia. V pripade, Ze VaSe
Windows nie sU nastavené na automatické spusStanie programov
z CD mechaniky v ,Start menu* zvolte polozku ,Spustit*, pomocou
tlacidla ,Prehlfadavat* vyhladajte VaSu CD-Rom mechaniku,
oznacte subor ,autorun.exe" a spustite ho.
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Dalej postupujte podrla instrukcii v indtalatnom programe, ktory
Vam ponukne inStalovat WinOdd implicitne na disk C: do
podadresara ,Program Files, kde sa vytvori novy podadreséar
~WinOddelenie*.

Prvé spustenie programu

Vv ,Start menu“ po rozvinuti polozky ,Programy* inStalaciou
WinOddelenia vznikla nova skupina ,Oddelenie pre Windows".
Okrem vlastného programu WinOddelenie, sa v nej nachadza
program pre import databaz z pévodného programu ,Import z DOS “
a program na prezeranie tlacovych zostav ,Tlacové zostavy",
pomocou ktorého mbzete prezerat, pripadne tladit subory
generované WinOddelenim vo formate *.rpt. Dvoj stiskom Favého
tlacidla mysky spustite WinOddelenie.

Pri prvom spusteni programu su databanky udajov prazdne, preto
Vam program ponukne moZznost zaregistrovat prvého uZivatela,
alebo spustit import tdajov z pdvodného DOS-ovského Oddelenia.

V pripade importovania udajov z pévodného programu Vas program
vyzve, aby ste urCili na Vasom disku umiestnenie programu, odkial
bude import Gdajov prebiehat. Dalej Vam program pontkne volbu
importu celého Oddelenia ako aj moznost importovat archivy. Pokial
nie su databanky WinOddelenia Uplne prazdne, program Vas na
danu skuto¢nost upozorni.

Ak ste pbvodny program nepouZivali a zalinate pracovat
s WinOddelenim ako novym programom, ponechajte zvolenu prvu
moznost. Po stlaceni tlacdidla ,0.K.“ Vam program ponukne
jednoducht tabulku, do ktorej zapiSete VaSe identifikacné udaje.
Presun medzi jednotlivymi okienkami sa uskuto¢fiuje pomocou
.Klavesy Tab".
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Obsluha programu

Obsluha programov v prostredi Windows je Specifickd a odliSna
od obsluhy programov prevadzkovanych v prostredi DOS-u, resp. v
,DOS-ovom“ okne Windows. Nové prostredie si na jednej strane
vyZaduje zvladnut rozdielnu logiku ovladania programu, na druhej
strane Standardizované prostredie Windows znacne zjednocuje
ovladanie vSetkych programov vyvijanych pre prostredie Windows.

V jednotlivych menu programu ana tlacidlach oznaéenych
textom (napr. Pacient, Hospitalizacie, Evidencie) sa nachadza
podCiarknuté pismeno. Kombinaciou klavesov Tlavy Alt +
podciarknuté pismeno aktivujete funkciu menu, alebo tlacidlo s takto
oznacenym pismenom.

Praca s datovymi mriezkami (tabulkami)

Pri zadavani, alebo upravovani vybranych polozZiek databaz
(napr. kéd diagnéz, kéd vykonov alebo nazvy liekov) sa pri pravom
okraji okna s poloZkou objavi ,tlagidlo so Sipkou dole“, ktoré
aktivujeme  stlaenim favého tlacidla mySky. Slazi k otvoreniu
celkovej databazy, z ktorej sa obsah poloZky vybera (napr. v pripade,
Ze je pozadovany kéd diagndzy, otvori sa okno evidencie diagno6z).
Datab4dza sa otvori aj pri zadani neuplnej poloZzky (napr. len
zaciato€ného pismena kddu diagndézy), pri nespravne zadanej alebo
neexistujicej polozke (napr. neexistujuci kod diagnozy).

Iny typ poloziek (napr. vyber pola databanky) ma tiez pri svojom
pravom okraji trvalo zobrazené ,tlaCidlo so Sipkou dole”. V tomto
pripade sa nejedna o vstup do dalSej databazy, ale polozka sluzi ako
prepina¢ viacerych moZnosti spravania sa programu Vv ur€itom
momente (napr. volba pofa databanky, v ktorom treba vyhladavat).
Po kliknuti mySkou na tlacidlo sa objavi viacero moznosti, pri pohybe
kurzorom my3ky sa jednotlivé moznosti zvyrazfiujid modrym pruhom.
Moznost, pre ktorG sa rozhodnete zvolite po zvyrazneni stlatenim
lavého tlac¢idla mysky. V pripade, Ze je polozka aktivna (aktivujete ju
lavym tlaCidlom mysky, po umiestneni kurzoru nad poloZzku) mozno
jednotlivé moZznosti volit' aj kurzorovymi Sipkami (Sipka hore, Sipka
dolu). Poslednym spésobom ako zvolit’ jednu z moznosti, je rozvinat
ju stlacenim lavého tla¢idla mysky a kurzorovymi Sipkami zvolit Vami
vybranu poloZzku a klavesom ,Enter” ju potvrdit’.

Po stlaceni lavého tlacidla mySky nad hlavickou fubovolného
stipca, ked je nad nim jej kurzor, sa pri okraji hlavicky objavi Sipka
nadol a databanka sa usporiada podla aktualneho riadku smerom
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Ykt adavanie

nadol. Pri dalSom stla¢eni lavého tladidla sa databanka usporiada
podla aktualneho pofa smerom nahor. Triedenie sa zruSi pouZzitim
funkcie ,Zrusit triedenie” (Ctrl+ Sipka dolava).

V kazdom stipci, ohrani¢eného zvislymi &iarami, vo v3etkych
databazach programu (napr. datum, pacient v okne hospitalizacie,
kod diagndzy a popis diagndzy v evidencii diagnéz, kéd lieku a nazov
lieku v zozname liekov a zdravotnickeho materialu) mozno pouzit rad
funkcii pristupnych po stlaeni pravého tlacidla mySky.

]

Triedenie ...

tried” mpchlo vzostuphe
tried” michlo zoztupne
LU triedenie

Na obrazovke sa objavi menu obsahujlce viacero funkcii:

Menu , VyhFadavanie“: (klavesova skratka: Ctrl+F) zobrazi
ponuku, v ktorej musite v prvom rade definovat podmienku na
vyhladdvanie  aktivovanim  polozky ,Definicia  hfadania“.

Filtker
21 filker
Filter podra wiber

V zobrazenom okne ,Hladaj* mézete upresnit, ktory Udaj chcete
z databanky ziskat. Do okna ,Hladany text“ zadate Udaj, ktory
chcete vyhladat. Implicitne sa prehladavaju vSetky polia

Sk stipec
Zobraz =tpce

databanky. Pokial' chcete hladanie obmedzit' na urcité pole (napr.

datum, meno, rodné cislo) v polozke ,Pole databazy“ musite toto
zvolit. Vyhladavanie moZzno v polozke ,Hladanému textu ma
zodpovedat* eSte upresnit tak, Ze stanovite, & ma program brat do
avahy ,celé pole databanky”, alebo ma prehladavat pole od zadiatku
,zaciatok pola databanky“, alebo Vam nezalezi na tom, kde je text
umiestneny ,fubovolna ¢ast pola databanky“. Ak mate nadefinovany
text alebo iny retazec znakov, ktory chcete vyhladavat, stlacte
tlaCidlo ,Hradaj prvy“, rovnaku funkciu ma aj klavesova skratka: ,favy
Alt+H*. Dal3i vyskyt retazca vyhladate tlagidiom ,Nasledujuci® (favy
LAIt+NY). Aktivna funkcia hladania je indikovana ikonou dalekohladu
v stavovom riadku dolného okraja okna. Funkciu hfadania ukoncite
tlacidlom ,Storno* (favy Alt+S, alebo Esc).

Tlagidlo ,Hlfadaj nasledujuci vyhlada v databanke dalSi
nasledujuci vyskyt textu, ktory ste nechali vyhladavat. Funkciu
vyhladavania ukoncite aktivovanim polozky ,Zrusit hfadanie”.

Menu ,Triedenie*: Funkcia umoznuje vytriedit databanku az
podla Styroch kritérii naraz, pritom kazdej poloZzke databanky mozno
stanovit, ¢i sa ma jednat’ o triedenie vzostupné alebo zostupné. Pri
pouziti viacnasobného triedenia postupujte nasledovne: Najprv
stanovite ,primarne“ pole databanky ,Tried podla“, podla ktorého
budete triedit’ (napr. Pacient v Hospitalizaciach), potom zvolite druhé
pole, podla ktorého bude prebiehat triedenie (napr. Rodné Ccislo
v Hospitalizaciach), dalej mézete zvolit rovnakym spésobom tretie aj
Stvrté pole. Pre lepSie pochopenie uvedieme nasledujuci priklad: Ak
mate v databanke (napr. hospitalizacie) viacej pacientov s rovnakym
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menom a nastavite vzostupné triedenie podla mena, potom podla
rodného ¢isla, pacienti s rovnakym menom sa vytriedia pod seba,
okrem toho budu zoradeni aj podla stipajuceho rodného &isla.

Aktivne zlozené triedenie indikuje aj zelené pismeno ,Z“
v stavovom riadku pri spodnom okraji hospitalizacii.

Menu ,Utried rychlo vzostupne“: (klavesova skratka:
Ctrl+Sipka dolu) Jednoduchsi variant triedenia zoradi databanku
v stlpajucom poradi podla aktivheho pola databanky t.j. toho pola
databanky, v ktorom méate umiestnené zvyraznenie, a ktorého nazov
zobrazuje stavovy riadok na spodnom okraji hospitalizacii. Vzostupny
smer triedenia znazorfiuje aj symbol (<) za nazvom aktivheho pofa
databanky.

Menu , Utried’ rychlo zostupne®: (klavesova skratka: Ctrl+Sipka
hore) Zoradi databanku rovnakym spdsobom ako vzostupné
triedenie ale v klesajucom poradi. Zostupny smer triedenia
znazornuje aj symbol (>) za ndzvom aktivneho pola databanky.

Jednoduché triedenie vzostupné alebo zostupné indikuje zelené
pismeno ,J“ v stavovom riadku pri spodnom okraji hospitalizacii.

Menu ,ZruSit' triedenie“ vrati zatriedent databanku do
pévodného tvaru. Rovnaku funkciu vykona aj polozka menu ,Zru$
filter* (klavesova skratka: Ctrl+Sipka viavo).

Menu , Filter*: Umoznuje vytvarat vybery z jednotlivych databaz
programu podla nedefinovanych kritérii.

Menu ,Zru$ filter*: (klavesova skratka: Ctrl+Sipka vlavo).
Funkcia zruSi vSetky doteraz nastavené filtre aj triedenie aktualnej
databanky.

Menu ,Filter podfa vyberu“: (klavesova skratka: Ctrl+Sipka
vpravo) UmozZnuje vybrat v aktualnom poli databanky vSetky
zaznamy s rovnakym obsahom polozky (napr. v hospitalizaciach
zobrazi vSetky z&znamy srovnakym menom pacienta, aké bolo
zvyraznené pri aktivovani filtra podfa vyberu).

Menu , Skry stipec*: Funkcia umozZfiuje potlagit zobrazovanie
aktivneho pola databanky na obrazovke. MoZno ju pouZit vtom
pripade, ak potrebuje prehladnejSie zobrazit databanku, alebo
chcete mat zvolené polia umiestnené vedla seba . Pévodné
zobrazenie mozno obnovit kldvesom ,F5*.

Menu , Zobraz stipec*: Zobrazi okno pristupnych poli databanky
so zasSkrtdvacimi okienkami pri lavom okraji okna. Implicitne
zobrazené polozky su zaskrtnuté. Pokial chcete zobrazit' viacej poli
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DOLEZITE:

kurzorom mySky, alebo medzernikom pridajte na riadku s poloZkou
zaSkrtnutie. VSetky polia vyberiete stlacenim tlacidla ,Vybrat
vSetko" (klavesova skratka: Alt-V), alebo mbzete uskutoCnit vyber
ostatnych ako doteraz zobrazenych polozZiek — ,Inverzny vyber*.
Vyber poli potvrdite tlaidom ,0.K.“, alebo zruSite tladidlom
»otorno®.

Z dévodu kompatibility so systémom Windows sa zmenili funkcie
Casti klavesov sluziacich na ovladanie programu. Medzi podstatné
zmeny patri pridanie kombinacie s klavesom ,Ctrl“ napr. na
pridavanie nového zaznamu do databaz slizi namiesto klavesu
.nsert* z pévodného programu, kombinacia klavesov ,Ctrl+Insert".
Rovnako na vymazavanie nepotrebnych zaznamov slizi namiesto
klavesu ,Delete” kombinacia klavesov ,Ctrl+Delete“. Na prepinanie
medzi zoznamom pacientov v hospitalizaciach a prijimacou spravou,
dennym zaznamom a prepustacou spravou slazi kombinacia
klavesov ,Ctrl+Tab". Na aktivaciu tlace sluzi klaves ,F9“. Na zapis sa
miesto klavesu ,F2“ pouziva klaves , F3“.

Chorobopis sa pri opusteni okna zapisuje na disk automaticky —
vSetko ¢o zapiSete do chorobopisu sa automaticky ulozi na disk !
Predbezne mozno text ukladat’ na disk stlacenim klavesu ,F3"“.

Naproti tomu sa funkcie niektorych klavesov nezmenili napr.
klaves ,F4“ —tlaCivo U1, ,F5“— Standardné texty.

Na VaSu rychlejSiu orientaciu slizi aj pomocny text s nazvom
a klavesovou skratkou, ktory sa objavi po pridrzani kurzora my3ky
nad kazdou ikonou v nastrojoch programu.

Moznost zmenit’ velkost’ pisma v tabulkach

Kombinaciou klaves ,Alt + ,+““ (plus na numerickej klavesnici)
dosiahnete zvacSenie pisma o jednotku. Aktualne nastavena velkost
sa okamzite prejavi vo vSetkych tabulkach, ktoré mate momentélne
otvorené. ZmenSenie pisma dosiahnete pomocou kombinacie klaves
»Alt + - (minus na numerickej klavesnici).

K dispozicii su tiez tri rézne Styly vzhlfadu tabuliek, ktoré si zvolite
kombin&ciou klaves Alt + ,** (hviezdicka na numerickej klavesnici).
Vybrany Styl tabulky sa automaticky aplikuje do vSetkych tabuliek
(prehladov).

Nastavenie fontu pisma vtabulkach — ak Vam font pisma
v tabulkdch nevyhovuje, mézete si zvolit iny v menu Konfiguracia —
Nastavenia programu, v ¢asti tabulky ,Fonty” — Prehlad:, kde mate 4
moZnosti typu pisma (Arial, Courier new, Tahoma a Verdana).
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Pri Starte programu sa pouZzije posledné nastavenie.
Vy3ku riadku resp. Sirku stipcov mozno menit mySou — tahanim
hranic zahlavi.

VSeobecne pouzivané ikony:

Vymazat’ zd&znam

bal (klavesova skratka: Ctrl+Delete) — VymaZe po potvrdeni rozhodnutia
z databanky vybrany zaznam.

Obnovit

>

(klavesova skratka: F5) - Obnovuje pdvodné zobrazenie pokial ste

modifikovali ndhlad databanky napr. skryli niektoré jej polia pre
zlepSenie prehladnosti.
Needitovaci / editovaci méd

Eﬂ (klavesova skratka: Ctrl+E) - Prepina medzi reZimom povolenych
Uprav a zakdzanych Uprav textu. Rezim Uprav indikuje modré
pismeno ,E* v spodnom stavovom riadku okna. Rezim prezerania
(editovanie zakazané) indikuje cervené pismeno ,N“ v spodnom
stavovom riadku.

Najst’

(klavesova skratka: Ctrl+F) - Aktivuje vyhladavacie okno, v ktorom
mbzete upresnit, ktory Udaj chcete z databanky ziskat. Do okna
.Hladany text* zadate adaj, ktory chcete vyhladat. Implicitne sa
prehladavaju vSetky polia databanky. Pokial chcete hladanie
obmedzit’ na urcité pole (napr. datum, meno, rodné ¢islo), v polozke
.Pole databdzy* musite toto zvolit. Vyhladavanie moZno v poloZke
~-Hladanému textu ma zodpovedat* eSte upresnit’ tak, Ze stanovite, €i
ma program brat do (vahy ,celé pole databanky“, alebo ma
prehlfadavat pole od zadiatku ,zaciatok pola databanky“, alebo Vam
nezalezi na tom, kde je text umiestneny ,fubovolnd &ast pola
databanky“. Ak mate nadefinovany text, alebo iny retazec znakov,
ktory chcete vyhladavat stlacte ,Hladaj prvy*, rovnakl funkciu ma aj
klavesova skratka: lavy ,Alt+H*. Dalsi vyskyt retazca vyhladate
funkciou ,Nasledujuci“ (favy ,Alt+N“). Aktivna funkcia hladania je
indikovana ikonou dalekohladu v stavovom riadku dolného okraja
okna. Funkciu hladania ukonc€ite stlacenim ,Storno“ (favy Alt+S,
alebo Esc).
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Suma stipca

> (klavesova skratka: Ctrl+plus) - V Ciselnych poliach jednotlivych

databank programu po aktivacii funkcie zobrazi sucet poloziek
aktuélneho pola, podet poloZiek v stipci atieZ priemernt hodnotu.
V poliach, ktoré nie su Cisla sa zobrazia len nuly.

Filter podfa vyberu

K (klavesova skratka: Ctrl+Sipka vpravo) - Umozruje vybrat
v aktualnom poli databanky vSetky zaznamy s rovnakym obsahom
polozky (napr. v hospitalizaciAch zobrazi vSetky zaznamy
s rovnakym menom pacienta, aké bolo zvyraznené pri aktivovani
filtra podla vyberu).

Zrusit filtre

.? (klavesova skratka: Ctrl+Sipka vlavo) - Funkcia zrusi vSetky doteraz
nastavené filtre aktualnej databanky.
Triedit’ vzostupne

%l (klavesova skratka: Ctrl+Sipka dolu) — Usporiada databanku podla
aktivnej polozky t.j. tej, v ktorej je zvyraznenie, vzostupne. Za
nadzvom poloZzky, podla ktorej je databanka utriedena sa objavi Sipka
nadol indikujuca smer triedenia.

Triedit’ zostupne

il (klavesova skratka: Ctrl+Sipka hore) - Usporiada databanku podla
aktivnej polozky zostupne. Za nazvom polozky, podla ktorej je
databanka utriedena sa podobne ako pri predchadzajucom pripade
objavi Sipka nahor indikujuaca smer triedenia.)

Skok na prvy zaznam

T (klavesova skratka: Ctrl+Home) - Funkcia sluzi na rychly pohyb po
databanke. Po stlaceni ikony lfavym tlacidlom mysky, ked' je nad fou
jej ukazovatel sa zvyraznenie presunie na prvy zaznam v databanke.

Skok na posledny zdznam

.J:.. (klavesova skratka: Ctrl+End) - Funkcia rovnakého vyznamu ako
predchadzajica stym rozdielom, Ze zvyraznenie sa presunie na
posledny zaznam v databanke.

Analyza hospitalizacii

4 Otvori okno preddefinovanych logickych podmienok pre vytvaranie
vyberov z databanky. Opis ikoniek [liSty nastrojov analyzy
hospitalizacii je uvedeny v kapitole ,Menu — Nastroje", ,Podmenu —
Analyza hospitalizcii“.
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VSeobecneé ikony panelu nastrojov textového editora:

Tuéné pismo

B

(klavesova skratka: Ctrl+B) - Zvyrazni pisany, alebo v bloku
upravovany text hrubym pismom. lkona slizi ako prepina¢ medzi
normalnym a tuénym pismom, zaroven aj ako indikator pouZzitého
pisma.

Sikmé pismo (kurziva)

I

(klavesova skratka: Ctrl+l) - Prepina pisanie, alebo Upravu textu
v bloku medzi norméalnym a Sikmym pismom.

Podéiarknuté pismo

u

(klavesova skratka: Ctrl+U) - Zvyrazni pisany text, alebo upravovany
text v bloku podc¢iarknutim.

Jednotlivé typy pisma, t.j. jeho jednotlivé Upravy, moZzno medzi
sebou kombinovat napr. mozZno pisat text tuénym aj Sikmym
pismom, mozno ho pritom aj podc&iarknut, alebo preskrtnut.

Subor dalsSich ikdn slGzi na nastavenie umiestnenia textu na stranke:

Zarovnanie vlPavo

Centrovanie

Zarovnanie vpravo

Zarovnat’ do bloku

Text s odrazkami

Pisany, alebo upravovany text v bloku vyrovna na favy okraj. Pravy
okraj textu je usporiadany do ,vlajky".

Pisany, alebo upravovany text v bloku v riadkoch vycentruje podfa
stredu riadku. Obidva okraje textu su v tomto pripade usporiadané do
Sviajky*.

Pisany, alebo upravovany text v bloku vyrovna na pravy okraj. Lavy
okraj textu je usporiadany do ,viajky".

Pisany, alebo upravovany text v bloku sa zarovné (roztiahne) na oba
okraje.

Zvyraznuje odstavce textu odraZzkami, ktoré sa umiestnia na zaciatku
riadku. Po stlaceni ikony lavym tlaidlom mysky sa na zaciatku
riadku, v ktorom je umiestneny textovy kurzor, objavi Cierna bodka
(odrazka). Tato sa bude objavovat do vypnutia funkcie textu
s odrazkami na zaliatku kazdého nového odstavca po stlaceni
klavesu ,Enter” v texte. Ak chcete dodato¢ne odrazky zruSit umiestite
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textovy kurzor do odstavca s odrazkou a stlacte opatovne ikonu , Text
s odraZzkami“, tym sa odraZka na zaciatku odstavca odstrani a text sa
vrati do pévodnej pozicie.

Text so zoznamom s ¢islami

i
H

Cisluje odstavce textu. Po stlageni ikony favym tlagidlom my3sky sa
na zaciatku riadku, v ktorom je umiestneny textovy kurzor, objavi
gislovanie. Cislovanie sa bude objavovat do vypnutia funkcie textu
s odréZkami na zaciatku kazdého nového odstavca po stlaceni
klavesu ,Enter* vtexte. Ak chcete dodatocne Ccislovanie zrusit,
umiestite textovy kurzor do odstavca s Cislom a stlate opéatovne
ikonu ,Zoznam s ¢islami“, tym sa cislovanie na zaciatku odstavca
odstrani a text sa vrati do pdévodnej pozicie.

Tabelatory na zarovnanie textu

L A
Skryté znaky

1T

Vyber farby pisma

a

Tabelatory na zarovnanie textu alebo Ciselnych tudajov

Zobrazi skryté znaky, vhodné pouZit na formatovanie textu na
stranke (napr. zobrazi tvrdy a makky enter, zalomenie stranky
a pod.)

UmozZnuje spestrit text r6znofarebnym pismom. Po stlaceni ikony
lavym tlacidlom mySky sa zobrazi okienko so 16 preddefinovanymi
farbami. Pokial si niektoru vyberiete, oznacte ju lavym tlagidlom
mysky, ked je nad fou jej ukazovatel a stlacte ,O.K.“. Pisat text
budete uz novou farbou, rovnako mozno prefarbit aj text oznaceny
blokom. Pre pripad, Ze 16 preddefinovanych farieb nesplfiuje Vase
poZiadavky, stlacte tlacidlo ,Iné farby“, kde si modzZete vybrat
z ponuky 48 preddefinovanych farieb alebo si méZete nadefinovat
vlastné farby. Ak tak chcete urobit, stlate v okienku farieb
.Definovat vlastné farby“. Okno vyberu farby sa rozSiri o farebnu
paletu, na ktorej sa nachadza kriZik, tento uchopite kurzorom my3ky
a po stlaceni jej lavého tlacidla krizik premiestnite na Vami vybranu
farbu z palety. Uchopenim Sipky pri pravom okraji stipca s jasom
a pohybom po Skale doplnite VaSej farbe prislusny jas. Ak ste s
volbou farby spokojni, stlaéte ,Pridat do vlastnych farieb* a Vami
zvolena farba sa objavi v prvom okienku Vami nadefinovanych
farieb. Stla¢enim ,0.K." je pripravena na pouZitie v texte.

Vyber farby pozadia

)

UmozZnuje spestrit’ text réznofarebnym pozadim pisma. Po stlaceni
ikony favym tlagidlom mySky sa zobrazi okienko so 16
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preddefinovanymi farbami. Vyber farby je rovnaky ako pri vybere
farby pisma textu.

Panel nastrojov chorobopisu: Prvym nastrojom zfava je volba ,Fontu“ (typu pisma),

POZNAMKA:

ktory mozno pouZit pri pisani chorobopisu. Program Vam implicitne
ponuka font ,Arial“. Pokial chcete Standardne vyuZzivat iny typ pisma,
ktory by Vam program ponukal pri Starte, musite si ho nastavit ako
implicitny v ,Konfiguracii“ v ,Nastaveniach programu“ v ¢asti ,Pismo
v editore”, kde okrem typu pisma mozno nastavit aj jeho velkost.
Standardne program poskytuje 10 bodové pismo (1 bod = 0,2 mm).
Ak chcete pri pisani chorobopisu na jeho urcita €ast pouzit' iny typ
pisma, prave volba fontu Vam umozni ho zmenit. Potom zalezZi len
na Vas, ktory typ pisma ponechéte, alebo si vyberiete dalsi, ktory
Vam bude lepSie vyhovovat napr. tvarom pismen, alebo ich hribkou,
sklonom a pod..

K pouzivaniu typov pisma. Systém Windows uz po inStalacii
poskytuje niekolko predinstalovanych druhov pisma, dalSie si
inStaluju niektoré aplikacie (napr. programy orientované na grafiku
a DTP), ostatné si mdZze kazdy pouzivatel doplnit sam, ak ich
poZaduje. Pre plnohodnotné pisanie musi font obsahovat pismena
s diakritickymi  znamienkami, inak nebude ovladat Slovendinu.
VSetky fonty podporu Slovenéiny nemaju, hlavne tie doinStalované
niektorymi aplikaciami v anglickom jazyku. Pokial sa chcete vyhnut
problémom so Slovenskou diakritikou pouZivajte fonty s oznacenim
CE (Central Europe), ktoré slovencinu podporujd. Samozrejme, Ze ju
najdete aj v niektorych inych fontoch bez oznacenia CE, treba si ich
v3ak vopred vyskuSat.

S typom pisma uzko suvisi jeho velkost. Podobne ako pri fonte
implicitnd velkost, ktoru Vam program ponukne vzdy po Starte
mozno nastavit v ,Konfigurdcii“ programu. Zmenu velkosti pisma
v editore dennych zaznamov uskutoCnite tak, Ze po rozvinuti polozky
vyberiete poZadovanu velkost pisma stlacenim favého tlacidla mySky
po jej zvyrazneni, alebo stlatenim klavesu ,Enter‘. Teraz mbzZete
pisat pismom Vami zvolenej velkosti.

Jednou z vlastnosti systému Windows je moznost zmenit typ
pisma, resp. jeho velkost, farbu, sklon, hrdbku pripadne iné atribaty
aj vtedy, ked je text uz napisany. V tomto pripade pouZijete funkciu
bloku textu. Blok textu v editore WinOddelenia mozno oznacit
viacerymi spdsobmi. Ak uprednostriujete klavesnicu pred myskou,
blok vytvorite tak, Ze stlacite klaves ,Shift* a kurzorovymi Sipkami sa
pohybujete po texte. Od miesta kurzora sa bude v smere Vasho
pohybu znézorfiovat blok inverzne (biely text na ¢iernom pozadi).
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Okrem kurzorovych Sipok moZno pouzit aj klavesy ,Home", ,End",
.Page Up“ a ,Page Down“. Cely text date do bloku kombinéaciou
klavesov ,Ctrl+A".

Rovnako jednoducho sa oznacuje blok textu mysSkou. Umiestnite
textovy kurzor do miesta odkial chcete oznacit blok a stlacte lavé
tlacidlo mySky, pohybujte fiou v smere budiceho bloku, zmenu farby
textu oznaceného ako blok vidite na obrazovke monitora. Teraz staci
vybrat’ si niektord z moznych Uprav pisma napr. iny font, velkost,
farba, hribka a pod.. Po volbe sa zmena prejavi v texte oznacenom
blokom.

Po poloZzke velkost pisma nasleduje okienko, obvykle Cierne,
zobrazujuce aktudlnu farbu pisma. Opis ostatnych ikoniek najdete
v kapitole ,VSeobecne pouZzivané ikony".

lkony vertikadlneho panelu nastrojov v rezime chorobopisu (lavé lista)

Klavesové makra

M+

(klavesova skratka: Alt+M) — UmozZnuje do textu vkladat

preddefinované kratke texty a vety, ktoré ¢asto pouZzivate pri pisani,
napr. popis, kod lekara a pod.. Makra WinOddelenia mozno rozdelit
na kategérie sliziace inému Ucelu. Po stlaceni ikony favym tlacidlom
mysky sa objavi okienko klavesnicovych makier. V pripade, Ze
nemate eSte vytvorené Ziadne makré je okienko prazdne a Vy musite
nadefinovat prvu kategériu makier stlaenim ,Nova“. Program sa
Vas opyta na nazov, ktory po zadani potvrdite ,OK". Teraz mate
k dispozicii sériu ,horacich* klavesov — Ctrl+F1 az Ctrl+F12.
Dvojstiskom favého tlagidla my3ky na [lubovolnom zvyraznenom
riadku v Casti ,text marka“ sa objavi textovy kurzor a Vy mbzZete
zapisat text, ktory budete vpisovat do textu kombinaciou klavesov zo
zaCiatku riadku. Pisanie ukoncite stlacenim klavesu ,Enter”. Rovnako
moZno zvyraznenie na fubovolny riadok posunut smerovymi Sipkami
hore (dolu) a text mozno priamo pisat na klavesnici. Ak mate prvu
kateg6riu makier nadefinovanu, alebo chcete vytvorit dalSiu, pouZzite
opatovne funkciu ,Nova“ a vysSie uvedeny postup opakuijte.

Dostupné kategorie makier sa objavia v okne na pravom konci
prvého riadku nastrojov WinOddelenia. Stlacenim Sipky v pravom
rohu okna sa rozvinie ponuka vSetkych kategorii makier, tu ktoru
chcete pouzit zvyraznite a potvrdite stlacenim favého tlacidla mySky.

Funkcia ,Premenovat” sliZi na zmenu nazvu uZ vytvorenej
kateg6rie makier. Nepotrebnd kategériu mozno vymazat po
potvrdeni rozhodnutia ,Vymazat“. Priamo z okienka klavesnicovych
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Standardné texty

[3=

makier mozno aktualne makro zapisat do textu v mieste kurzoru
funkciou ,Pouzit”.

(klavesova skratka F5) — Funkcia Standardnych textov umoZzniuje
vkladat do textu Standardizované nalezy, hlavicky, formulare
a viaceré premenné. Niektoré ukdzkove Standardné texty a formulare
su nadefinované uz v samotnej inStalacii programu a moZete ich
priamo pouzivat. Pod panelom nastrojov Standardnych textov sa
nachaddza zoznam s néazvami jednotlivych textov. V zozname sa
pohybujete pomocou kurzorovych Sipok ,Hore* (,Dolu“) o jeden
riadok, klavesmi ,PageUp“, ,PageDown" o stranu hore a dolu, alebo
pomocou mysky stlacenim jej lavého tlacidla nad Sipkou hore (dolu)
pri pravom okraji okna a rychlejSie chytenim posuvného segmentu
umiestneného medzi Sipkami pri pravom okraji. Po stlaceni favého
tlacidla mysky sa posunom mysSky hore, alebo dolu roluje obsah okna
po pusteni segmentu v novej pozicii. Na text zacinajuci urcitym
pismenom sa presuniete aj stlacenim tohto pismena na klavesnici.
Obsah Standardného textu oznaceného zvyraznenim vidite v dolnej
polovici okna Standardnych textov. Zvoleny Standardny text vkladate

do textu stladenim ,Vloz“, alebo klavesom ,Enter*.

Novy Standardny text zacinate tvorit stlaenim ikony [ :
alebo kombinéaciou klavesov ,Ctrl+insert®. V prvych dvoch riadkoch
okna editovania Standardného textu sa nachadzaju nastroje
pouzitelné pri vytvarani Standardnych textov.

Panel nastrojov pre tvorbu Standardnych textov:

Volba ,Fontu“ - typu pisma, ktory moZno pouZzit pri pisani
Standardného textu. Ak chcete pri pisani Standardného textu na jeho
urcitd Cast' pouZzit iny typ pisma, prave volba fontu Vam umozni ho
zmenit. Potom zaleZi len na Vas, ktory typ pisma ponechate, alebo si
vyberiete dalsi, ktory Vam bude lepSie vyhovovat, napr. tvarom
pismen, alebo ich hrdbkou, sklonom a pod..

Volba velkosti pisma. Podobne ako pri fonte implicitna velkost,
ktord Vam program ponukne vzdy po Starte, moZzno nastavit
v Konfigurécii* programu. Zmenu velkosti pisma v editore
Standardnych textov uskutoCnite tak, Ze po rozvinuti polozky
vyberiete poZadovanu velkost pisma stlacenim favého tlacidla mySky
po jej zvyrazneni, alebo stlatenim klavesu ,Enter‘. Teraz mbzZete
pisat pismom inej, Vami zvolenej velkosti. Opis ostatnych ikoniek
néjdete v kapitole ,VSeobecne pouzivané ikony"“.
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Pisanie Standardného textu

Samotny text piSete v okne Standardného textu rovnakym
spbsobom ako napr. denny zadznam pacienta, alebo rovnako ako
v inom textovom editore pre Windows. Pokial' je text dlhSi ako okno
Standardného textu, bude pisany text ,rolovat* cez obrazovku. Do
Standardného textu moéZete okrem pisania vkladat text aj cez
schranku funkciou bloku:

Blok textu moZno oznacit viacerymi spésobmi. Ak
uprednostiujete klavesnicu pred mysSkou, blok vytvorite tak, Ze
stlaCite klaves ,Shift* a kurzorovymi Sipkami sa pohybujete po texte.
Od miesta kurzora sa bude v smere Vasho pohybu znazornovat blok
inverzne (biely text na ¢iernom pozadi). Okrem kurzorovych Sipok
mozno pouzit aj klavesy ,Home", ,End“, ,Page Up“ a ,Page Down".
Cely text date do bloku kombinaciou klavesov ,Ctrl+A“. Rovnako
jednoducho sa oznacuje blok textu mySkou. Umiestnite textovy
kurzor do miesta, odkial chcete oznacit blok, stlacte lavé tlacidlo
mySky a pohybujte fiou v smere budiceho bloku, zmenu farby textu
oznaceného ako blok vidite na obrazovke monitora. Teraz staci blok
textu bud vystrihnat’ (Ctrl+X), alebo skopirovat (Ctrl+C)
a umiestnit na nové miesto prilepenim (Ctrl+V).

Okrem funkcii, ktoré umoznuje panel nastrojov Standardného
textu, mozno do Standardného textu umiestnit cely rad vyrazov, ktoré
budud v hotovom texte nahradené aktualnou hodnotou vybranou
z databanky WinOddelenia. VSetky pouzitelné vyrazy su znazornené
v rolovacom okne v lavej dolnej polovici okna Standardnych textov.
Okrem néazvu je v druhom stipci uvedeny popis a v tretom samotny
vyraz, ktory bude v hotovom texte nahradeny aktualnou hodnotou.
V zozname vyrazov sa pohybujete pomocou kurzorovych klavesov,
tieZ pomocou mysky stla¢enim lfavého tlacidla na Sipke pri pravom
okraji smerujiucej hore (dolu), alebo postvanim pohyblivého
segmentu medzi Sipkami pri pravom okraji mySkou. Zvoleny vyraz
zvyraznite lavym tlacidlom mySky, ked je nad riadkom jej ukazovatel,
alebo vyraz vyhladate kurzorovymi Sipkami. Do miesta kurzoru
v Standardnom texte ho umiestnite stlacenim tlacidla ,VloZz vyraz",
alebo klavesovou skratkou ,favy Alt+V*“. V pravej dolnej polovici okna
Standardnych textov mate niekolko zaSkrtavacich policok, ktoré Vam
umoznuju pouzit Standardny text ako:

Standardnu hlavi¢ku pri tlaci vyberu zo zdravotnej dokumentéacie,

Standardny chorobopis pri prezerani a tlai vyberu zo zdravotnej
dokumentécie,
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hlavi¢cka zdravotného zaznamu
dekurz zdravotného zdznamu
prepis denného zdznamu,
prepis vykonov,

prepis objednani,

prepis volitelnych poli,

prepis laboratérnych vysledkov,

prepis hospitalizacii.

Na koniec molZete v polozke ,Po viloZeni textu umiestnit
kurzor* zvolit € sa kurzor umiestni po vioZeni Standardného textu
pred tento text, alebo zan. V polozke ,Nazov Standardného textu*
mbZete novy Standardny text fubovolne pomenovat. Program Vam
implicitne ponudka nazov ,Novy Standardny text“. Hotovy Standardny
text uloZzite do zoznamu Standardnych textov stlaéenim ,0.K.“
myskou, alebo klavesovou skratkou lavy LAlt+O“. Tvorbu
Standardného textu mozno kedykolvek prerusit stla¢enim ,Storno*,
alebo klavesovou skratkou lavy ,Alt+S*.

Upravovat hotovy, alebo vytvoreny Standardny text mozno
stlacenim funkcie ,Edituj‘, alebo klavesovou skratkou ,Ctrl+Enter".
Na nazov Standardného textu v zozname, ktory chcete upravovat,
umiestnite zvyraznenie a stlacite uvedené tlacidlo, alebo pouZzijete
klavesovu skratku. Otvori sa okno Uprav Standardného textu
identické s oknom pre vytvaranie nového textu s tym rozdielom, Ze
v okne Standardného textu je obsah pbvodného textu a v polozke
.Nazov Standardného textu“ sa zobrazi jeho pomenovanie, ktoré
mate moznost dodatocne zmenit. Panel nastrojov a funkcie UGprav
Standardného textu su rovnaké ako pri vytvarani nového textu, kde
suU aj popisané.

Upraveny Standardny text ulozite stlatenim ,O0.K* mySkou,
alebo klavesovou skratkou lavy ,Alt+O“ a ,Ctrl+Enter”. Editaciu
Standardného textu mozno kedykolvek prerusit stlaenim ,Storno*,
alebo klavesovou skratkou lavy ,Alt+S* a ,Esc".

Hotovy, alebo upraveny Standardny text vkladate do textu

~

stlaéenim ,Vloz“, alebo klavesom ,Enter*.

Nepotrebny, alebo chybny Standardny text vymazete zo
zoznamu stlatenim ,VymaZz“, alebo klavesovou skratkou
,Ctrl+Delete”.
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Funkcia ,Sablény* slGzi ako prepinaé medzi zobratymi
Standardnymi textami a nadefinovanymi Standardnymi Sablonami.

Oprava Standardného textu

Riadky textu

POZOR:

(klavesova skratka Ctrl+Shift+R) — Niektorym pouzivatelom sa
Standardné texty uloZili v nespracovanom RTF forméte (,{\rtf1\...“).
Tato chybu mdZete opravit prave klavesovou skratkou Ctrl+Shift+R
a potvrdit svoju volbu.

(klavesova skratka: lavy Alt+R) — Umoznuju vkladat do textu vopred
nadefinované kratke vety, alebo texty, ktoré mozno medzi sebou
l[ubovolne kombinovat, napr. odporucenie pacientovi. Po stlaceni
ikony favym tlac¢idlom mysky, alebo uvedenou kldvesovou skratkou
sa otvori okno riadkov textu. Pokial ste konvertovali do programu
WinOddelenie databanky z pdvodného programu Oddelenie pre
DOS a mali ste riadky textu vytvorené, vidite ich v okne. Ak ste
riadky textu nepouzivali, alebo zacinate pracovat s WinOddelenim
ako novym programom, okno riadkov textu je prazdne. Novy riadok
pridavate vzdy kombinaciou klavesov ,Ctrl+insert po potvrdeni
rozhodnutia. Pridany riadok sa zvyrazni aVy mbzZete priamo
z klavesnice pisat text, napr. ,pacient v kludovom reZzime“. Pisanie
textu ukoncite stlaenim klavesu ,Enter‘. Text moZno pisat v
pridanom riadku, alebo opravovat v lubovolnom riadku aj po
dvojstisku favého tlac¢idla mySky nad uvedenym riadkom, po ktorom
sa objavi blikajuci textovy kurzor.

Text riadku moZzno upravovat’ alebo pisat, len ak je zapnuty rezim
editovania (Uprav textu), t.. zvyrazneny riadok je zn&zorneny
modrym pismom a olemovany je modrym okrajom. Ak je ohrani¢enie
a pismo zvyrazneného riadku €éervené, polozky nemozno upravovat.
Prepinat medzi rezimom povolenych Uprav a zakazanych dprav
mozno kombinéciou klavesov ,Ctrl+E". ReZim Uprav indikuje modré
pismeno ,E“ v spodnom stavovom riadku okna. Rezim prezerania
(editovanie zakazané) indikuje cervené pismeno ,N“ v spodnom
stavovom riadku.

Riadky textu, ktoré chcete zapisat do aktualneho textu
oznacite v polozke ,Z“ na zaCiatku riadku krizikom dvojstiskom
lavého tlacidla mysSky nad polickom, alebo stlaenim ,medzernika“
na zvolenom riadku s textom. StlaCenie medzernika, alebo dvojstisk
lavého tlagidla mySky nad poloZzkou funguje ako prepinac. Jeden
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dvojstisk (jedno stlaCenie medzernika) kriZik zobrazi, druhy dvojstisk
(druhé stlacenie) zobrazenie kriZziku vypne.

Nepotrebny, alebo chybny riadok textu zmazete kombinéciou
klavesov ,Ctrl+Delete” po potvrdeni rozhodnutia.

Vybrané riadky textu zapiSete do miesta kurzoru stla¢enim
,O.K.“ mySkou, alebo klavesovou skratkou lavy ,Alt+QO". Funkciu
kedykolvek ukongite stla¢enim ,Storno“, alebo klavesovou skratkou
lavy ,Alt+S".

Hodnoty z databazy

=

Zakladny font
F

Vlozit zalozku

A

Skok na zalozku

b 2

Tla€ chorobopisu

=

(klavesova skratka: Ctrl+K) — Funkcia slizi na vyber hodnoty viazlcej
sa k vySetreniu (diagnézy, vykony, recepty, PN, odosielajuci lekéar
pacienta, objednanie, alebo iné hodnoty z databazy) na prepis do
chorobopisu. Potrebné hodnoty sivyberiete z ponuky kliknutim
myskou do prislusného okienka a potvrdenim klavesom ,F3“, Enter
alebo myskou na tladidlo O.K. NajjednoduchSie pouzitie: po
otvoreni tabulky s hodnotami pouZite klavesu s pismenom
podciarknutym pri danej volbe (napr. chcete do chorobopisu prepisat
vSetky pacientove diagn6zy aj s ndzvami — stlaCite na klavesnici
pismeno ,D“ — podciarknuté pismeno zvolenej funkcie; chcete do
chorobopisu prepisat predpisané lieky — stlacite pismeno ,L“; atd,
pismena mbZete pisat malé, netreba stlacat klavesu Shift).

(klavesova skratka: Ctrl+T) — Vrati pisany text alebo text v bloku
opatovne do zakladného nastavenia typu pisma (fontu).

(klavesnicova skratka Shift+F2) — VloZi do textu do pozicie kurzoru
,2alozku“ (znaky zélozky moZzno preddefinovat v konfiguracii
programu).

(klavesnicova skratka F2) — Umiestni kurzor na najblizSiu zalozku,
dalSi stisk posunie zvyraznenie na dalSiu zalozku, ak je tato v texte
umiestnena.

(klavesova skratka: F9) - Po aktivovani tlace sa objavi tabulka , Tla¢
nalezu —volitelné parametre”, kde zvolite stlacenim lavého tlacidla
mySky, ¢ sa ma sprava vytlaCit ,Na Ccisty papier’, alebo do
niektorého z predvolenych tlagiv :,Do tlaciva SEFT*, ,Do tladiva
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IGAZ* alebo ,Do lekarskej spravy”. Moézete pouzit tla¢ s hlavickou
— zaSkrtnutim prislusného okienka lavym tlacidlom mySky (rovnaku
funkciu pre zaSkrtnutie ma na klavesnici medzernik) alebo
klavesovou skratkou ,Alt+H". Ina hlaviCku vyberiete stlaenim
tlacidla na konci riadku definicie hlavicky a vyberom Standardného
textu. Pri tla¢i do predvolenych tlaiv mézete nadefinovat posun
nadol i doprava v milimetroch.

Podla potreby mézete zaSkrtnat tlaé s koncovou kétou (ukon&enia
tlace) v mm. Doporucujeme policko ,s koncovou kétou v mm*
zaSkrtnat. Na konci vytlateného textu bude v zatvorke Ccislo
v milimetroch, ktoré zadate do pola ,Posunat o“ pri dalSej dotlaci na
ten isty papier.

Samotnu tla¢ spustite klavesom Enter alebo stla¢enim tlacidla ,,OK“
lavym klikom mySky (pripadne klavesovou skratkou ,favy Alt+O*).

Definiciu tlace mézZete prerusit klAvesom Esc alebo kliknutim lavého

tlaCidla mySky na Storno (pripadne klavesovou skratkou “lavy
Alt+S").

Jednoducha tlaé chorobopisu: (klavesova skratka: Shift+F9)- Ak
pouZzijete klavesovu skratku Shift+F9, nalez napisany na obrazovke
monitoru sa ihned odosle na tladiarefi - bez moznosti zvolenia
dalSich funkcii.

Tla¢ na ihliéckové tlaciarne:

Tla€¢ z Windows na ihlickovu tlaciareri je obvykle nepohodina tym, Ze
vSetky tlacové Ulohy sa tladia ako grafické, tlac¢ je preto pomala
a hluéna. Pri pouzivani ihlickovej tlaCiarne, mate moznost tlac
urychlit, ked v menu ,Konfigurdcia — Nastavenia programu“ v Casti
tabulky ,Tla¢" zaSkrtnete policko ,Pouzivat ,ihlickovy" tlacovy
manazér* a volbu potvrdite klavesom ,F3" alebo mySkou tlacidlom
,O.K.“ V spodnej Casti obrazovky v liste (ktora zacina tlacidlom
,Start* — mdze byt umiestnena aj v inej éasti obrazovky — po bokoch
alebo hore) sa na konci zobrazi ikonka nevyraznej tlaciarne.
V konfiguracii tejto tlace je implicitne nastavené ,Odosielanie
tlaCového suboru“ , ktord v8ak nemusi fungovat na vSetkych
pocitacoch.

Problémy pri tlaéi na ihlickova tlaiaren: vaésinou ide o problém,
kedy vo Windows subor Comand.com program nenajde. Tento
subor sa nachadza vo windows XP, 2000, NT bud v adreséari
~windows" prip. ,winNT“ alebo v adresari windows\ system32. Subor
Comand.com treba nakopirovat’ do korefnového adreséara disku (C:\)
alebo pouzit tla¢ na LPT port.
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Nastavenie tychto volieb je mozné, ak na ikone tlaciarne v liSte
stlagite pravd myS alavou mySkou zvolite volbu ,Konfiguracia“.
V tabulke ,Nastavenie rychlej ihlickovej tlace* zvolite ciel
odosielania tlacovych uloh.

Konfiguraciu rychlej tlae v sieti, prip. ak pouzivate viacero tlaiarni,
prekonzultujte s nami telefonicky alebo e-mailom.

Co vsetko sa da tlagit' cez rychlu ihliékovu tlaé?

vSetko z textového editora (chorobopisy, vypisy z chorobopisov,
sprievodny protokol k disketam...)

recepty, poukazy na zdrav. pomécky, PN
pokladni¢né doklady

Cez rychlu ihlickova tla¢ sa nedaju tlagit netextové zostavy,
formulare — tlaciarenn ich sice tlacit bude, ale iba klasicky
~windowsovsky“, teda vyrazne pomalSie.

Tlaé prehladu — Styl tlaéovej zostavy

Tlacé

=

DOLEZITE:

Funkcia je pristupna V karte ,Hospitalizacie“, hlavné menu, menu
Prehlad, polozka Tla¢ (klavesova skratka: F9). Alternativne mozno
kliknut na ikonu tlagiarne vo zvislom paneli nastrojov pri aktivnej
karte ,Hospitalizacie".

Tla¢ prehfadu databanky pouzijete vtedy, ked potrebuje mat na
dokumentacné a iné Ucely vytvoreny vyber z databanky nielen na
obrazovke monitora, ale aj vytlateny na papier resp. ulozeny do
suboru. Po potvrdeni Vasho rozhodnutia Enterom alebo mySkou na
tlagidlo ,OK* vam program pontkne tabulku ,Styl tladovej zostavy*,
kde méate preddefinovant zostavu ,Hospitalizacie“, ktoru moZete
potvrdit klavesom Enter alebo tla¢idlom ,OK“. Preddefinovana
zostava Hospitalizacii sa premietne do ndhfadu a zostavu moZete
pomocou ikony s tlagiarfiou vytlacit.

Tla€¢ prehlfadu z nadefinovaného Stylu zostav (klavesova skratka:
Shift+F9)- ak v prehlade hospitalizacii pouZijete klavesovu skratku
Shift+F9, vytvori sa tlaCova zostava prehladu hospitalizacii, ktora je
preddefinovana v tabulke ,Styl tlacovej zostavy* (v okienku ,Def‘ ma
zaSkrtnutie ,x").

ZaSkrtavanie policko ,Def“ na konci riadku definuje, ktory
z vytvorenych Stylov zostav pouZije funkcia ,Tla¢ prehfadu®. Pokial
mate nadefinovany len jeden Styl bude to prave ten, o znamena
prvy. Ak chcete, aby , Tla¢ prehlfadu” tlagila zostavu podla iného Stylu
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dvojstiskom laveho tlacidla mySky nad polickom prepiSete kriZzik do
aktualneho riadku. Rovnako sa krizik objavi aj po stlaceni
.medzernika® na aktudlnom riadku Stylu zostavy. Stlaenie
medzernika, alebo dvojstisk lavého tlacidla mySky nad polozkou
funguje ako prepina¢. Jeden dvojstisk (jedno stlacenie medzernika)
krizik zobrazi, druhy dvojstisk (druhé stlacenie) zobrazenie kriZiku

vypne.

Zostavu po vybere Stylu wvytlaite po stlaéeni ,0.K."
Nepotrebnt zostavu mozno zmazat po potvrdeni rozhodnutia
vymaz" (klavesova skratka: Ctrl+Delete). Funkciu tlace podfa

vyberu mozno kedykolvek zrusit ,Storno“.

Ak ste vSetky nadefinované zostavy vymazali, objavi sa
prazdne okienko definicie Stylu zostavy. Bez zadefinovania aspon
jedného Stylu nemb6zete funkciu tlace prehfadu pouzit. Zacnite preto
pracovat tak, Ze pridate novy Styl stlacenim ,Novy“ a potvrdite svoje
rozhodnutie v nasledujucom dialégovom okienku. Na obrazovke sa
objavi vlastné okno definicie Stylu. V prvom riadku Vam program
implicitne ponuka nazov ,Novy Styl: + aktualny datum a cas
vytvorenia“. Tento Udaj mbézete podfa vlastného uvazenia zmenit.
V dalSej Casti okna sa definuje ,Hlavicka zostavy“. Do polozky
.Nadpis“ zadate nazov zostavy. V pripade, Ze pouzivate farebnu
tla¢ moZete po stlateni ,Farba pozadia® a ,Farba pisma“
z ponukanej palety vybrat jednotlivé farby pre tla¢ hlavicky.

V poloZke ,Fond“ Vam program implicitne ponuka typ pisma (fond
Arial), ktorym bude zostavu tlagit. Ak Vam typ pisma nevyhovuije,
stlatte nad poloZzkou ,Fond“ favé tlacidlo mySky. Otvori sa zname
okno definicie pouZzitého pisma, kde okrem fontu, rezu a velkosti
moOZzete pismu priradit aj Specialne efekty. Vybrany typ pisma
potvrdite stlacenim ,0.K.“, rovnako ako inde v programe.

V dalSej Casti okna Stylu tlaGovych zostav vyberate z poli
databanky tie, ktorych obsah chcete tlacit v zostave. V lavom okne
su zobrazené nazvy vSetkych poli aktualnej databanky. V pravom
okne sa nachadzaju tie polia databanky, ktorych obsah sa bude
tlaCit. V strede medzi oboma oknami su dve Sipky orientované
doprava a dolava sluZiace na ,prenos” pola medzi oboma oknami.
V pravom okne Vam program implicitne ponuka Struktdru
jednoduchej tlacovej zostavy pozostavajucej z datumu, poradového
Cisla, mena arodného Cisla pacienta, poistovne, adresy
a odosielajuceho pracoviska. Pokial chcete do zostavy doplnit dalSie
pole napr. diagnézy, vlavom okne zvyraznite nazov pofa napr.
JXt_diagnozy“ astlacte lavym tladidlom Sipku medzi oknami
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UPOZORNENIE:

smerujucu doprava. Pole sa zaradi na koniec budicej tlacovej
zostavy v pravom okne. Dalie Upravy vykonate v &asti ,Vlastnosti
stipca“, kde 3&ipkou hore alebo dolu uréite umiestnenie pola
v budlcej zostave, tj. v ktorom stipci zostavy sa zobrazi obsah
polozky. Do polozky ,Nadpis* zadate nazov pola, pod ktorym sa
bude zobrazovat v zostave (napr. ,Diagnézy“), pripade, Ze Vam
nevyhovuje ponukany nazov pouZzivany v programe. V poloZzke
,Poradie* sa zobrazuje &islo stipca aktualneho pofa v buducej
zostave. DéleZitou poloZkou je ,Sirka“ stipca vmm. Ak zvolite

privelku $irku stipca, méZe sa stat, Zze posledné polia sa Vam na
Sirku papiera nezmestia.

V pripade, Ze niektoré pole v definicii zostavy nepotrebuje (napr.
.Poradie (ni_poradove_cislo)“) zvyraznite ho lavym tlaidlom mysky
a stlacte Sipku smerujucu dofava. Pole z definicie tlacovej zostavy
zmizne. Zaklad buducej tlacovej zostavy je tak pripraveny. Pre lepSi
efekt mbzete budidcu zostavu eSte upravit stlacenim lavého tlacidla
my3ky na udku ,Styl zobrazenia“ pod nazvom zostavy. V prvej ¢asti
volite ,Styl ohraniéenia“ zahlavia stipcov. Program jednotlivé
moznosti ohrani€¢enia ndzorne ukazuje. Zvoleny Styl vyberiete tak, Ze
ukazovatel mySky umiestnite nad vybrany Styl a stlacite favé tlacidlo
my3ky. Cierna bodka v krazku sa presunie pod vybrany Styl. Okrem
ohrani¢enia mézete volit aj ,Farbu pozadia“, ,Farbu pisma“ a ,Font"
pisma zahlavia rovnako ako pri definicii hlavicky zostavy. Rovnako
postupuijete aj pri definovani Stylu ohraniéenia a pisma stipcov. Usko
,Ukézka Stylu“ prehfadne zobrazi ndhlad Vasej budlcej zostavy.

Pouzitie inej ako Ciernej farby pri su¢asnych moznostiach tlaciarni
vzdy znamena zvySenie nakladov na tla¢ zostavy.
Ak ste sdefiniciou zostavy spokojny, stlaéte ,0.K.“. Po

vygenerovani zostavy sa otvori okno ,nahfadu“, kde si mbZzete
hotovu zostavu pred tlacou prezriet.

Nahlad tlae - panel nastrojov:

Tla€ zostavy

=

Tlac

Okno ,Nazov zostavy“ — pouzijete vtedy, ak chce vygenerovanu
zostavu ulozit’ na disk. Ukazovatel mysSky umiestnite nad polozku, po
stlaceni jej lavého tlacidla sa objavi textovy kurzor a Vy mbzete
zadat’ nazov, pod akym chcete vygenerovanu zostavu archivovat na
disku.

Spusti tla¢ zostavy podla zobrazeného nahfadu na predvolenej
tlaciarni.
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Uloz

Uloz

Sipka dolava

4

Sipka doprava

>

(V)3

r

SIUzi na uloZenie vygenerovanej zostavy na disk. Po stlaceni ikony
sa objavi okno, ktoré Vam ponuka uloZenie zostavy. Ak ste v polozke
.Nazov zostavy“ zadali nazov, tento sa automaticky pouZije pre
nazov suboru, pod akym bude zostava na disku uloZena. Zostavu
ulozite stlatenim ,Ulozit“. Ked je zostava UspeSne uloZena, na
obrazovke sa objavi informa¢né okno, kde program zostavu uloZil, to
znamena4, v ktorom podadreséari by ste ju v pripade potreby nasli.

(klavesova skratka: Ctrl+PageUp) — Posunie zostavu jednu stranku
dozadu.

(klavesova skratka: Ctrl+PageDown) — Posunie zostavu o jednu
stranku dopredu.

ipka s vinovkou dofava

(klavesova skratka: Alt+Home) — Posunie zobrazenie zostavy na
prvu stranku.

Sipka s vinovkou doprava

b4

g

Nahrad

[&

(klavesova skratka: Alt+End) — Posunie zobrazenie zostavy na
poslednu stranku. VSetky moznosti pohybu po zostave su aktivne len
v pripade, ked zostava, ktoru prezerate je dlhSia ako jedna stranka.

V poloZzke ,Stranka“ (klavesova skratka: lavy Alt+S) sa
zobrazuje Cislo aktualnej stranky z celkového poctu stranok zostavy.
Na zvolené Cislo stranky sa dostanete aktivovanim polozky lavym
tlacidlom mysky a zadanim Ccisla stranky, ktort chcete zobrazit.
Polozku aktivujete aj vySSie uvedenou kombinaciou klavesov.

Polozka ,Zobrazenie (%)" sluzi na vyber jednej zo 4
nadefinovanych velkosti zobrazenia (25-100%). Velkost zobrazenia
na obrazovke monitora nema vplyv na tla¢ zostavy, sl0zi len na lepSi
prehlad.

Funkciu ,Nahrad“ ukoncite stlacenim ,krizik“ v pravom hornom
rohu okna.

(klavesova skratka: lavy Alt+P) — Funkcia umoZiiuje prehladne
zobrazit text tak, ako bude vytlaCeny eSte pred tym, ako spustite
vlastni tlaé aumozni Vam tak vykonat pripadné Upravy, napr.
rozlozZenie textu na jednotlivé strany bez plytvania papierom.
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Vyhladat’

#h

Storno operécie

K

Tl

(klavesova skratka: Ctrl+F) — Ikona aktivuje funkciu vyhladavania
textovych retazcov. Po stlaceni ikony favym tlacidlom mysky, ked sa
jej ukazovatel nachaddza nad fou, sa objavi pomocné okienko
vyhladavania. Do poloZzky ,Najst text* zadate hladany text, ktorym
mbZze byt bud celé slovo, alebo len niekolko zaciato¢nych pismen.
Upresnit funkciu hladania mozno pomocou dvoch zaSkrtavacich
okienok. Ak chcete vyhladavat len celé, Vami zadané slova
a netreba, aby program vyhladaval ich podretazce, zaSkrtnite favym
tlacidlom mySky okienko ,Len celé slova“. V pripade, Ze v hfadanom
texte zaleZzi na poradi velkych a malych pismen, zaSkrtnite okienko
,pDodrzat velké a malé pismena“. Po zadani hladaného retazca
stlacgite ,Najst dalSi“. Ak sa hladany retazec v texte vyskytuje,
zobrazi sa inverzne. Pokial chcete hladat dalej, musite opéatovne
aktivovat funkciu hfadania, ktord si pamata predchadzajaci hfadany
retazec a opatovne stlacit ,Najst dalSi“. Ak sa dalSi retazec v texte
nenachadza, program V&s na to upozorni aponechd inverzné
zobrazenie posledného hfadaného retazca.

Okrem vyhladavania mozno funkciu pouZit aj na nahradzovanie
textovych retazcov aslov. Vtomto pripade okrem polozky ,N&jst
text* zadavate do polozky ,Nahradit textom“ text, ktorym ma byt
vyhladany text nahradeny, napr. ,rtg“ chcete zmenit na ,RTG"
Nahradenie uskuto¢nite stlacenim ,Nahradit“. Ak chcete v texte
nahradit viacej rovnakych retazcov pouZijete volbu ,Nahradit
vSetky“. Funkciu hfadania vtexte mozno kedykolvek ukoncit
stla¢enim ,Storno“, alebo klavesom ,Esc”.

(klavesova skratka: Ctrl+Z) — Pri pisani textu mnohokrat vykonéate
takd Upravu, alebo chybu (napr. vymazanie bloku, alebo Casti textu),
ktora potrebuje vratit naspat. Stlaenim uvedenej ikony sa operacia,
ktora ste vykonali vrati o jeden krok naspat. Funkciu stornovania
operéacie treba pouzit ihned po chybnom kroku, dalSie pred tym
vykonané kroky uz nemozno vrétit spat.

Nasledujuce funkcie slizia na pracu s blokom textu.

(funkcie su pristupné v rezime chorobopisu v lavej liSte)

Vystrihnut’

d

(klavesova skratka: Ctrl+X) - V bloku umiestneny text po stlaceni
ikony zmizne z pdévodného miesta a Cakd na dalSie spracovanie
v schranke.
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Skopirovat’

Prilepit’

e

Velké okno néalezu

=

(klavesova skratka: Ctrl+C) — Umiestni blokom oznaceny text do
schranky tak, Ze na rozdiel od vystrihnutia ho ponechad aj na
povodnom mieste v texte.

(klavesova skratka: Ctrl+V) — Text nachadzajuci sa v schranke po
predchadzajucom pouziti funkcie ,Vystrihnutia®, alebo ,,Skopirovania“
umiestni do miesta kurzora v texte. Ako bolo povedané, mbze sa
jednat’ o rovnaky textovy subor &i rovnaky denny zaznam, alebo iny
textovy subor, denny zdznam, alebo text preneseny z inej aplikacie.

(klavesova skratka: Shift+F6) - lkona sluzi ako prepina¢ medzi
rozSirenym a normalnym oknom denného zaznamu. Opis ostatnych
ikoniek najdete v kapitole ,VSeobecne pouzivané ikony“.

Ikony horizontalneho riadku panelu nastrojov:

Novy zaznam

[

Prva navsteva:

(klavesova skratka: Ctrl+insert) - Pridava novy zaznam do
hospitalizacii. Aktivovanim funkcie sa objavi okno ,novy zaznam“ so
zoznamom VasSich doterajSich pacientov (ak ste ich do programu
importovali), alebo je databanka pacientov eSte prazdna. Pokial
Vam zobrazovanie databanky pacientov nevyhovuje zmensite okno
klavesom ,Backspace” (Sipka dofava nad klavesom ,Enter”). Novy
zaznam hospitalizacii mozno definovat jeho identifikaénym ¢&islom
.ID“, priezviskom alebo rodnym cislom, ktoré zapiSete do miesta
kurzoru. Program dalej reaguje podla toho, ¢i sa jedna o prva
navstevu pacienta, alebo je pacient uz evidovany.

Zadanim doteraz neevidovaného ID, priezviska, alebo rodného cisla
sa aktivuje okno zékladnej karty pacienta, kde do preddefinovanych
poloziek zadavate jednotlivé (daje. Pokial zadate priezvisko
pacienta, ktoré v zozname pacientov eSte neexistuje, pre otvorenie
karty nového pacienta musite zvolit kombinaciu klaves Ctrl+insert.
Do poloziek mozno vstupovat mySou, po stlaeni favého tlacidla sa
na zaciatku polozky objavi blikajaci kurzor. Polozky sa postupne
aktivuju aj klavesom ,Enter* alebo klavesom ,Tab“. V polozke
.Priznak® mozno kazdému pacientovi priradit fTubovolny 2-znakovy
symbol, ktory sa bude zobrazovat v hospitalizaciAch za menom
pacienta napr. BD- bezdomovec apod. Dalej zadavate meno,
adresu, zamestnanie pacienta, kde si mozno vytvorit zoznam
zamestnavatelov. Po stlaceni tlacidla ,Sipka dolu“ sa otvori tabulka
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Evidencia zamestnavatelov- vyber hodnoty, kde pomocou klavesovej
skratky ,Ctrl+Insert® pridate novy riadok a vyplnite hodnoty
zamestnavatela. Takto vyplnené hodnoty mozno prenédsat do kariet
pacientov tak, Ze mySkou alebo kurzorovymi Sipkami vyberiete
zamestnavatela (riadok sa zvyrazni Cervenou farbou) a potvrdite
Enterom. Do tabulky zamestnavatefa sa dosadi Vami zvolena
hodnota a moZete dopisat funkciu pacienta v zamestnani. Dalej
mate moznost zapisat si telefonické kontakty na pacienta.
Prechadzate na déleziti poloZku — zadanie poistovne pacienta.
Pomocou Sipky pri pravom okraji polozky ,Nazov pobocky“ otvorite
zoznam poistovni, Sipkou hore alebo Sipkou dole vyberiete
pacientovu poistoviu aj s pobockou a klavesom ,Enter” ju potvrdite.
Okrem alergii a krvnej skupiny zékladna karta pacienta umozZfiuje
zadat stdle diagn6zy pacientovi pomocou kombinacie klaves
,Ctri+Insert’. Prvi diagnézu mozno pridat aj stlaenim flavého
tlacidla mysky nad polozkou. Do polozky ,Diag“ sa zapisuje kod
stalej diagnézy, ak ho viete, priamo ho zapiSte, pokial zadéate
neuplny, alebo neexistujuci kod otvori sa okno evidencie diagnoz,
v ktorom poZadovanu diagn6zu vyhladate a klavesom ,F3“ prepiSete
do karty pacienta. Poznamky k pacientovi mozno pisat v okne
~Anamnéza a poznamky“. Po dvojstisku favého tlacidla mysky, alebo
stlacenim kombinacie klavesov ,Shift+Ctrl+Enter, sa nad oknom
otvori vacSie okno so vSetkymi moznostami editora, ako bude
opisané nizSie. Subor ulozite stlaCenim ikony s obrdzkom diskety,
tieZ z menu ,Subor” aktivovanim polozky ,uloZit*, resp. kombinaciou
klavesov ,Ctrl+S. Ak méate nadefinované volitelné polia k pacientom,
mbZzete ich aktualnemu pacientovi vyplnit. V polozke ,Objednavanie”
sU zobrazené nasledujuce terminy objednania. Vyplnenu zakladnu
kartu pacienta zapiSete do hospitalizacii stlaenim tlacidla ,O.K."
ukazovatelom mysky, klavesom F3 alebo kombinaciou klavesov
LAIHOY,

Opakovana navSteva: Zadanim ID, priezviska, alebo rodného ¢&isla v evidencii
vyhladate Vami evidovaného pacienta, klavesom F3 alebo ,Enter”
svoju volbu potvrdite, ¢€im pacientovu néavstevu zaradite do
hospitalizacii podla poradia do aktualneho dna.

Ikonka ,Karta pacienta“ (klavesova skratka: Ctrl+Enter alebo
F7) pri spodnom okraji okna priddvania nového zaznamu do
hospitalizacii sluzi pre rychly vstup do podrobnej karty pacienta. Do
preregistracie  poistenca sa dostanete stlatenim  ikonky
.Preregistracia pacienta“ (klavesova skratka: Ctrl+R), kde vam
ponuka moZznost pacienta preregistrovat do inej poistovne. Zobrazi
sa zoznam poistovni is poboCkami avy mbzZete vybrat novu
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poistoviiu pacienta (riadok musi byt zvyrazneny cervenymi
pismenami) potvrdenim ,OK"“, Enterom alebo kldvesom F3 prip.
klavesovou skratkou ,Alt+O". Prerusit operacie mbzete potvrdenim
tlaCidla ,Storno“, klavesovou skratkou ,Alt+S* alebo tla¢idlom ,Esc*.

Novy zaznam — poistenec EU

Cudzi poistenec z ¢lenského Statu EU sa preukazuje formularom
Exxx, preukazom EHIC, mobility pasom E111 alebo doasnym
preukazom slovenskej zdravotnej poistovne s oznacenim EU. Cudzi
poistenec nema pridelené rodné Cislo (Cislo poistenca VSZP), ale
tieto tri polozky:

Clensky Stat poistenca- skratka Statu z predloZzeného dokladu

identifikacné c¢islo poistenca — Cislo poistenca z formularu
Exxx, preukazu EHIC, mobility pasu E111, docasného
preukazu slovenskej zdravotnej poistovne

pohlavie poistenca

Pridanie pacienta do hospitalizacii:

O

(klavesova skratka: Ctrl+Insert) - Priddva novy zaznam do
hospitaluzacii, objavi sa okno ,novy zaznam“ so zoznamom Vasich
doterajSich pacientov. Cudzieho pacienta do zoznamu pridate
stlacenim ,/* (lomitka) a potvrdite Enterom, prip. hned za lomitko
moOZzete pisat priezvisko pacienta. Otvori sa karta pacienta
s vygenerovanym rodnym cislom, Udaje poistenca treba doplnit
z prislusného preukazu (pohlavie, datum narodenia, €islo poistenca)
a ostatné Udaje ako pri naSich poistencoch.

Pridanie pacienta do Evidencie pacientov:

O

(klavesova skratka: Ctrl+Insert), otvori kartu pacienta, kde zapiSete
datum narodenia ado okienka ,generované“ za rodnym cislom,
myskou potvrdite generované rodné Cislo pre cudzinca (klavesova
skratka Alt+G). Potom vyplnite v3etky potrebné Gdaje, vratane Statu
(kod Statu) a Kédu poistenca (z prislusného preukazu).

Vykazy pre poistovne — cudzich poistencov zo Statov EU

Po spracovani vznikne okrem zostav pre ,naSich“ poistencov
samostatna zostava Ul a davka za kazdého cudzieho poistenca.
VSetky davky sa spolu nahraji na jednu disketu
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Zmazat’ zdznam
<

Na predchadzajuci
zaznam

g

Na nasledujici
zaznam

&

(klavesova skratka: Ctrl+Delete) - Zvyrazneny riadok z hospitalizacii
vymaze po potvrdeni Vasho rozhodnutia v pomocnom okienku.

Posun na predchadzajiuci zaznam (klavesova skratka: vreZzime
hospitalizacii a dennych zadznamov: Ctrl+PageUp, Vv reZime
hospitalizacii aj: Sipka hore). Pokial pracujete s hospitalizaciami
vrezime prehladu, okrem klavesov ,Ctrl+PageUp“ sa o0 zdznam
vySSie posuniete aj kurzorovou Sipkou hore. VreZzime dennych
zaznamov sa na predchadzajaci zaznam presuniete len uvedenou
kombinaciou klavesov.

Posun na nasledujuci zadznam (klavesova skratka: v reZime
hospitalizacii adennych zaznamov: Ctrl+PageDown, v rezime
hospitalizacii aj: Sipka dole). Pokial pracujete s hospitalizaciami
v reZzime prehfadu, okrem klavesov ,Ctrl+PageDown*“ sa o zdznam
vySSie posuniete aj kurzorovou Sipkou dole. VreZzime dennych
zaznamov (Chorobopis) sa na nasledujuci zaznam presuniete len
uvedenou kombin&ciou klavesov.

Hlaviéka chorobopisu

bE

Tlacé

Tlac

(klavesova skratka F10) - Obsahuje vSetky zakladné u(daje o
pacientovi. V hlavicke chorobopisu treba vyplnit Cislo chorobopisu,
&islo oddelenia, izby aj PN. V sekcii ,Prijem" vypifate Gdaje pri prijme
pacienta — defl a hodina prijatia, diagndza prijatia, odosielajuceho i
prijimajuceho lekara. MéZete si tu poznacit, aké dokumenty si pacient
so sebou priniesol na hospitalizaciu zaSkrtnutim prislusného okienka.
V sekcii ,Hospitalizacia“ vypinhate priebeh hospitalizacie, druh
vykonanej lieCby, diagnozy. V sekcii ,Doplfiujice Gdaje“ si mbzZete
doplnit vlastné ddaje o pacientovi. Nasledujuce polozky su:
"Prepustenie" - datum prepustenia pacienta, prip. pri¢ina smrti,
hlavna diagnéza podfa 10. revizie a preloZenie pacienta.

(klavesova skratka: F9) — Po aktivovani ikony tlate Vam program
ponukne tri moznosti ,Tla¢ hlavicky chorobopisu“ (Alt+H), ,Tlac
sprava pre oSetrujuiceho lekara“ (Alt+S), ,Tlaé hlasenie
o hospitalizacii“ (Alt+L).
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Denny zdznam

E

Tlaéivo Ul

Cap—
.-@-\.

(klavesova skratka: F8) — Funkcia sluzi na zapis fyziologickych
funkcii, diéty, rezimu k danému drnu hospitalizacie. Novy zaznam
pridate pomocou klaves ,Ctrl+Insert* alebo ikonou ,Novy*.

(klavesova skratka: F4) - Po aktivovani funkcie z hospitaliz&cii,
alebo evidencie dennych zdznamov sa v okne objavi prvy riadok
s aktivovanou poloZzkou ,Dg prij‘- diagndza pri prijati. Kod diagnozy
pacienta pritom moOzete ponechat (prevezme sa z hlavicky
chorobopisu, ak je zadana), alebo mate moznost kéd zmenit tak, Zze
ho priamo zapiSete, alebo v pripade, Zze ho neviete presne,
ukazovatelom mySky stlacte ,tlacidlo so Sipkou dole” pri pravom
okraji polozky, ¢im otvorite evidenciu diagn6z, kde poZadovanu
diagnézu vyhladate a klavesom ,F3“, alebo ikonou ,Zapis vybranej
hodnoty" diagn6zu prepiSete do vykonov. TiezZ mbézZete pouzit klaves
Enter, ak sU poloZzky v needitovacom rezime (Cervenou farbou).
Zapis mozno uskuto¢nit aj dvojstiskom lavého tlacidla mysky na
riadku s diagnézou. Popis zvolenej diagnézy sa zobrazi medzi
informaciami v strede okna vykonov.

Automaticky sa tiez vyplni polozka ,Pri" = den prijatia, "Pre" = den
prepustenia, v pripade ak bol zadany, a "POD"“ Pocet oSetrovacich
dni.

Kédom diagndzy Z 76 oznadite sprevadzajlce osoby.

Polozka "PP" slizi na vykazovanie pohybu poistenca podla
uvedenych kodov na mieste prvého znaku:

V - nemocnica vysSieho typu,

N - nemocnica nizSieho typu,

R - iné oddelenie tej istej nemocnice,

O - odborny lieéebny Uustav,

| - iné zariadenia,

Z - preloZenie pacienta na vlastnu Ziadost'.

Potom zadavate Ciselny kod odbornosti ambulancie, alebo 16Zkového
zariadenia, kde bol poistenec odoslany. Pokial kod viete zadajte ho, ak
vpiSete prvy znak (N,R,O,l,S,E,Z,P) a stlacite klaves Enter, alebo ste
zadali neexistujaci kod otvori sa okienko s varovnym hlasenim, ktoré Vas
upozorni, Ze zadané znaky nie su asi spravne. Zalezi na Vas ¢i zadané
znaky ponechéate a potvrdite "Ok" alebo budete spravny kod vyhladavat
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POZNAMKA:

POZNAMKA:

Volitelné polia

.

(volba Enter) v Ciselniku pridelenych kédov, v ktorom prisluSné zariadenie
néjdete a klavesom Enter zapiSete do polozky PP.

Polozka ,N" (ndhrady) sa vypliiuje kodom nahrady v pripade, Ze zdravotna
poistovia pozaduje nahradu od iného subjektu.

Podla dopinku €. 2 k Opatreniu riaditefa VSZP &. 15/1995 sa do
poloZky pohyb poistenca tieZ zaznamenavaju novorodenci, ktori nemaju
eSte pridelené rodné Cislo. V tomto pripade sa zada rodné c¢islo matky a
do polozky PP sa poznamena 1NO v pripade prvého resp. 2NO, 3NO v
pripade dvojiciek alebo trojiCiek.

Kéd "P00" znamena priepustku (program ho pri zadavani priepustiek
vyplfiuje automaticky). Priepustky pacienta zadavate pomocou
kombinacie klavesov Alt+P. Do okienka zadajte datum odkedy a dokedy
bol pacient na priepustke (program automaticky ponukne deri po prijati a
den pred prepustenim alebo koncom zuc¢tovacieho obdobia). Do dalSieho
riadku pritom moZzZete zadavat dalSie priepustky pokial ich pacient
absolvoval.

Polozka ,U" (oznacenie hradenych liekov). Ukazovatelom mySky,
alebo medzernikom“ do polozky umiestnite kriZik, ktory ozna€uje hradeny
liek.

Do polozky "Kod lieku" mbZete zapisovat kod lieku alebo
zdravotnickeho materiélu. Jednotkovéa cena sa doplni automaticky. Dalej
zadajte vydané (spotrebované) mnozstvo lieku alebo materialu, ktoré
mbéze byt zadané aj v tvare nasobku balenia napr. 0.5. Ceny vychadzaju
z vysSky uUhrady zdravotnou poistoviiou, tak ako su uvedené v platnom
kategorizatnom zozname, v pripade potreby mate moznost ich upravit.
Celkova cenu program automaticky vypocita.

Kombinacia klavesov Ctrl+Insert Vam umoZznuje zvolit si pridavanie
nového zaznamu. Klavesom F3 jednotlivé polozky tlagiva Ul zapiSete.

PoloZzky mozZno upravovat aj po pridani nového riadku, len ak je zapnuty
rezim editovania (Uprav textu), tj. jednotlivé poloZky su zn&zornené
modrym pismom. Ak je ohraniCenie poloZzky a pismo zvyrazneného
riadku €ervené, poloZky nemozno upravovat. Prepinat medzi reZimom
povolenych Uprav a zakazanych Uprav mozZno kombinaciou klavesov
LCtri+E".

(klavesova skratka: F6) - Funkcia umoZiuje kazdému zéznamu
v hospitalizaciach priradit hodnoty k udajom, ktoré Vas u pacienta
zaujimaju (napr. abuzy a pod.). Pred tym, ako za¢nete funkciu volitelnych
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Karta pacienta

=

poli vyuzZivat musite ich v ,Konfiguracii programu v poloZke menu
,Volitelné polia“ vopred nadefinovat. Program pritom umozZznuje definovat
volitelné polia zvlast pre zaznamy (Gdaje sa mdzZzu menit pri kazdej
navsteve) a zvlast pre databanku pacientov (Udaje Specifické kazdému
pacientovi).

(klavesova skratka: F7) - V zakladnej karte pacienta okrem
identifikacnych udajov, mena a adresy, mozno poznamenat zamestnanie
pacienta a najdélezitejSie telefénne ¢&isla. Udaje o poistovni pacienta su
zobrazené vpravo. Zakladna karta pacienta umoZziuje poznamenat aj
alergie a krvnu skupinu. Stalu diagnézu pacientovi pridavate kombinéciou
klavesov ,Ctrl+Insert”. Prva diagnézu mozno pridat aj stlatenim lavého
tlacidla mysky nad polozkou. Do poloZzky ,Diag“ sa zapisuje kod stalej
diagnézy, ak ho viete priamo ho zapiSte, pokial zadate neuplny, alebo
neexistujici kéd otvori sa okno evidencie diagnéz, v ktorom pozadovanu
diagn6zu vyhladate a klavesom ,F3“ prepiSete do karty pacienta. Pokial
pacienta zaradujete do niektorej z dispenzarnych skupin zvyraznite
poloZzku ,Dispenzarne skupiny“ kurzorom mySky, alebo presunutim
zvyraznenia kladvesom ,Tab“. Na pravom okraji polozky ,dispenzarna
skupina“ sa objavi ,tlacidlo so Sipkou dolu“, po jeho stlageni sa znazorni
okno s preddefinovanymi dispenzarnymi skupinami. Zvolenu dispenzarnu
skupinu vyberiete pomocou klavesu ,F3“, alebo stlacenim poslednej
ikony vpravo. PoloZzka ,F* sliZi na zadavanie frekvencie s akou by mali
byt pacienti predvolavani na kontroly napr. M6 — 6 mesiacov.

Poznamky k anamnéze mozno pisat’ v okne ,Anamnéza a poznamky“. Po
dvojstisku lavého tlaCidla mySky sa nad oknom, alebo stlacenim
kombiné&cie klavesov ,Shift+Ctrl+Enter* sa otvori vacsie okno so v3etkymi
moznostami editora, ako bude opisané nizZSie. Subor ulozZite stlatenim
ikony s obrazkom diskety, tieZ z menu ,Subor* aktivovanim polozky ulozit
resp. kombinaciou klavesov ,Ctrl+S*.

Ak mate nadefinované volitefné polia k pacientom, mbZete ich
aktualnemu pacientovi vyplnit. V polozke ,Objednavanie* su zobrazené
nasledujuce terminy hospitalizacie.

.Historia"“ (klavesova skratka: Ctrl+H) — Znazornite okno s prehfadom
v3etkych doterajSich poistovni aktualneho pacienta vratane obdobi
vzniku a zaniku, datumov vzniku a zaniku. Aktualna poistovna pacienta je
oznacena pismenom A v polozke ,A". V nevyhnutnych pripadoch mozno
Gdaje ako su datumy vzniku a zéaniku, obdobia vzniku a zaniku pripadne
koéd poistenca, alebo poistovne opravit vtedy, ked ma aktualny riadok
(oznaCeny aj Sipkou vlavo) pismo modrej farby — t. j. nachadza sa
vrezime Uprav (editacie). Cervené pismo aktualneho riadku oznaduje
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zakaz Uprav. Medzi rezimom moznych Uprav a zakazanych Uprav
prepinate podobne ako v inych oknach programu kombinaciou klavesov
,Ctrl+E". Z&znam z histérie zmien poistovni pacienta mozno zrusit
kombinaciou klavesov ,Ctrl+Delete”. V pripade potreby mozno do histérie
zaznam pridat ikonkou ,Novy zaznam“ (klavesova skratka: Ctrl+Insert).
Program pritom automaticky porovnadva spravnost Uprav s udajmi
v hospitalizaciach. Upravy potvrdite tlacidlom ,0.K.“, alebo zrusite
»otorno®.

.Preregistracia“ (klavesova skratka: Ctrl+R) - Aktivujete funkciu

preregistracie poistenca v pripade, ak pacient meni zdravotnu poistoviiu.

Vyplnenu, alebo upravenu zékladnu kartu pacienta zapiSete do

hospitalizacii stlaenim ,0.K.“ ukazovatefom mysky, alebo kombinaciou
klavesov Alt+0O.

Obrazovy material

&

(klavesova skratka: Shift+F8) - V programe WinOddelenie mozno
k dokumentacii pacienta pridat aj obrazky v ,elektronickom” forméte,
ktorym pocita€ a program rozumeju. Pod obrazovym materidlom
mozno chépat elektronicky format napr. USG chorobopisov,
endoskopii, RTG, CT, alebo NMR snimkou, pripadne digitalizovany
zaznam EKG, EMG, EEG a podobne.

Panel nastrojov obrazového materiélu:

Pridat’ zo suboru

=

V prvom okienku pomocou Sipky pri jeho pravom okraji volite meno
pacienta pripadne datum, ku ktorému obrazovd dokumentacia
pacienta patri.

Novy obradzok do dokumentacie mbzete pridat zo suboru, ktory sa uz
nachadza vo VasSom pocitaci. V dalSom kroku musite ,elektronicky
obrazok" vyhladat na pristupnych zariadeniach (disketa, pevny disk,
CD-ROM, vymenny disk). Pre lepSiu nadzornost uvedieme priklad:
Pripraveny ,elektronicky® USG chorobopis méate umiestneny na
diskete v mechanike A: s ndzvom ,sono.jpg“. Ukazovatelom my3ky
stlaCite Sipku pri pravom okraji ponukanych zariadeni v lavej hornej
polovici zobrazeného okienka. Zvyrazneny riadok presunite na ,a:"
a stlacte laveé tlaCidlo mySky. Program nacita obsah diskety a ak ste
pracovali spravne, v pravom okne sa objavi ,sono.jpg“. Tento
zvyraznite modrym riadkom tak, Ze nan uké&Zete kurzorom my3ky
a stlacite jej favé tlaCidlo. Nahlad obrazku sa Vam zaroven objavi na
obrazovke. Po stlageni ,0.K.“, alebo dvojstiskom lavého tlacidla
mysky na zvyrazneny subor sa prida do dokumentacie pacienta
a jeho zmen3enu podobu vidite v lavej Casti okna. Pri vyhladavani
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Pridat’ zo skenera

B

Zmazat’

X

Tlacé

=

Export

-

Zvacsit na vyber

5 I

H
L-a

+

Konfiguracia

i

obrdzkov na pevnych diskoch, alebo CD-Romoch musite okrem
volby zariadenia vybrat aj ,Adresar“, v ktorom by sa mal obrazok
(obrazky) nachadzat.

Ak mate kpocitaCu pripojeny skener alebo iné zariadenie
komunikujuce s pocitatom pomocou Standardizovaného rozhrania
~TWAIN“ napr. digitdlny fotoaparat, méate moZnost pomocou
uvedenej ikonky importovat obrazky z tohto zariadenia. ESte pred
tym musite v ,konfiguracii“ zvolit zariadenie s rozhranim TWAIN.

Ak niektory obradzok nepotrebujete dalej archivovat po zvyrazneni ho
vymazete stlacenim uvedenej ikonky.

Umoznuje vytlait obrazok na pripojenej tlaciarni. Kvalita tlace
obrazkov zéavisi od typu VaSej tlaCiarne. Odporuca sa farebna
triskova alebo laserova tlaciaren.

UloZi obrazok do zvoleného suboru na pevny disk resp. na iné
zariadenie Vasho pocitaca (napr. napalovacia CD mechanika).

Ikonka funguje ako prepina¢. Po jej stlaceni sa kurzor my3Sky nad
obrdzkom zmeni na krizik. Po stla¢eni lavého tladidla mySky sa
pohybom VaSej ruky vykresli nad obrdzkom Stvorhranny vyrez, ktory
sa pustenim tlaCidla mysky objavi zvacSeny na obrazovke.
ZvacSenie v percentach pripadne zmenu zvacSenia a orientaciu
obrazku mate moznost zmenit v prifahlom okne pomocou Sipky pri
jeho pravom okraji resp. priamo zadanim c¢islic na numerickej
klavesnici.

UmozZnuje vybrat ind ako preddefinovantd cestu k obrazovej
dokumentacii, s ktorou pracujete vo WinOddeleni. Tla¢idlom ,Vyber
skeneru“ zvolite zariadenie slUZiace na import obrazkov do
programu.

Okno obrazovej dokumentacie zatvorite stlacenim kriziku na jeho
pravom hornom okraji.
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Poplatok za oSetrenie

E (klavesova skratka: Alt+F9) — Vytlai Prijmovy doklad: Poplatok za
hospitalizaciu.
Uzamknat’ zaznam

'@ (klavesova skratka: Shift+F8) — uzamkne aktuélny zaznam proti
niektorym zmenam.
Vyber makier

Pristupné v Prijimacej sprave, Dennom z&zname a Prepustacej
sprave. Umoznuje vybrat sadu aktivnych makier.

Mierka zobrazenia textu

Pristupné len v textovom editore. Umoznuje prispdsobit mierku
zobrazenia textu v editore (napr. v prijimacej sprave) tak, aby bol text
na obrazovke €o najlepSie Citatelny. Toto nastavenie nema vplyv na
vystup z tlaiarne.

Ikony horizontalneho riadku panelu nastrojov - pokraéovanie

Rychly navod

EE] UmoZnuje vstup do textu so skratenym popisom zakladnej obsluhy
programu.

Casto kladené otazky

ﬁ Vstup do textu s odpovedou na najCastejSie otazky k prevadzke
programu.

Co je nové v programe?

EE') Otvori textovy subor sopisom zmien vykonanych vinovovanej
(upgrade) verzii programu pri porovnani s predchadzajicou verziou.

37



WinOddelenie

Menu — Hospitalizacie.

Databanka kompletnej dokumentécie hospitalizovanych pacientov vratane
laboratornych a ostatnych pomocnych vySetreni. Je zéroven aj
zoznamom dokladov U1 pacientov hospitalizovanych na VaSom oddeleni.

Podmenu — Novy zaznam (klavesova skratka: Ctrl+Insert).

Pridda novy zaznam do hospitalizacii s aktualnym datumom, priCom
ponuka moznost vyberu z okna evidencie pacientov.

Podmenu — Ulozit’ zaznam (klavesova skratka: F3).

UloZi zaznam do pamate.

Podmenu — Vymazat’ zaznam — (klavesova skratka: Ctrl+Delete).

Po potvrdeni volby vymaze zaznam, na ktorom aktualne stojite.

Podmenu — Hlaviéka chorobopisu (klavesova skratka: F10, alebo Ctrl+Q).

Obsahuje vSetky zakladné udaje o pacientovi. V hlavicke chorobopisu
treba vyplnit &islo chorobopisu, €islo oddelenia, izby aj PN. V sekcii
,Prijlem* vypifate Gdaje pri prijme pacienta — defi a hodina prijatia,
diagnéza prijatia, odosielajuceho i prijimajuceho lekara. V sekcii
,Hospitalizacia“ vypifate priebeh hospitalizacie, druh vykonanej lieéby,
diagnézy. V sekcii ,Dopliujuce udaje“ si doplnite vlastné adaje
o pacientovi. Nasledujuce poloZzky su: "Prepustenie" - datum prepustenia
pacienta, prip. pri¢ina smrti, hlavnh4 diagn6za podla 10. revizie a
prelozenie pacienta.

Tlac¢idlom Tla¢ (klaves F9) je mozné hlavicku vytlacit, s 3 moZnosti
tlace: Hlavicka chorobopisu, Sprava pre oSetrujliceho lekara, Hlasenie o
hospitaliz&cii.

Podmenu — Diagn6zy pacienta

b

(klavesova skratka: Alt +D) alebo dvojklik na diagn6ze v hlavicke
pacienta- aktivuje sa dialdgové okno na zadavanie diagnéz pri navsteve
pacienta. Kurzor blika v okienku zadavania diagn6z, kde tlto zapiSete a
potvrdite Enterom. DoterajSie diagnézy pacienta su zobrazené v spodnej
Casti tabulky. Ak niektord z nich chcete odstranit, pouzite tlacidlo
"Vymazat" - Ctrl+Delete. Diagndza, ktora je prva v poradi sa vypiSe aj po
vstupe do receptov a bodovania. Ak mate diagnézy zoradené nespravne
a chcete, aby napr. dg, ktora je na tretej pozicii bola na pozicii prvej,
pouzite na to ukazovatele smeru, ktoré ovladate pomocou mysky alebo
kurzorovych Sipok na klavesnici pri neblikajacom kurzore, ktorymi mézZete
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diagn6zy medzi sebou premiesthovat. Funguju aj klavesové kombinacie
Ctrl-PageUp(Ctrl-PageDown) pre posunutie vysvietenej diagnézy o 1
poziciu nahor(nadol). Tieto diagnézy su evidované k aktualnej
hospitalizacii pacienta. Ak chcete evidovat viac diagnéz pre pacienta
vedeného v stacionari, pouzite zaloZzku ,Diagn6zy pacienta“ v karte
pacienta (F7), ktoré buda evidované pri pacientovi a pristupné pri kazdej
hospitaliz&cii.

Podmenu — Volitelné polia (klavesové skratka: F6).

Funkcia umoznuje kazdému zdznamu v hospitalizaciach priradit hodnoty
k udajom, ktoré Vé&s u pacienta zaujimaju (napr. fajCiar, narkoman
a pod.). Pred tym, ako zacnete funkciu volitelnych poli vyuzivat musite
ich v ,Konfigurécii“ programu v poloZzke menu ,Volitelné polia“ vopred
nadefinovat. Program pritom umoZfiuje definovat’ volitefné polia zvIast
pre zdznamy (Udaje sa mbézu menit pri kazdej navsteve) a zvlast pre
databanku pacientov (Udaje Specifické kazdému pacientovi).

Podmenu — Tla€ivo Ul (klavesova skratka: F4).

Po aktivovani funkcie z hospitalizacii, alebo evidencie dennych zdznamov
a potvrdeni obdobia sa v okne objavi prvy riadok s aktivovanou polozkou
.Diagndza“. Kéd diagndzy pacienta pritom mozete ponechat’ (prepiSe sa
z vyplnenej hlavicky chorobopisu), alebo mate moznost kéd zmenit’ tak,
Ze ho priamo zapiSete, alebo v pripade, Ze ho neviete presne,
ukazovatelom mysky stlacte tladidlo so Sipkou dole pri pravom okraji
polozky, &im otvorite evidenciu diagnéz, kde pozadovanu diagn6zu
vyhladate a klavesom ,F3“, alebo ikonou ,Zapis vybranej hodnoty*
diagnozu prepiSete do vykonov. Zapis mozno uskuto¢nit aj dvojstiskom
lavého tlacidla mysky na riadku s diagn6zou. Popis zvolenej diagn6zy sa
zobrazi medzi informaciami v strede okna vykonov.

Dalsia poloZka je Diagn6za prepustenia, ktor( zapiSete aZ pri prepustani
pacienta, prip. sa prenesie z hlavicky chorobopisu, ak tato vyplnite skor.
Nasleduje den prijatia — ,Pri“ a den prepustenia- ,Pre“. Ked su obe
polozky vyplnené, program automaticky prepocita pocet 16Zkodni —
-POD".

Polozka "PP" sluZi na vykazovanie pohybu poistenca podfa uvedenych
koédov na mieste prvého znaku:

V - nemocnica vysSieho typu,
N - nemocnica nizSieho typu,
R - iné oddelenie tej istej nemocnice,

O - odborny lie€ebny ustav,
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POZNAMKA:

| - iné zariadenia,
Z - preloZenie pacienta na vlastnu zZiadost'.

Potom zadavate Ciselny kéd odbornosti ambulancie, alebo 16Zkového
zariadenia, kde bol poistenec odoslany. Pokial kdd viete zadajte ho, ak
vpiSete prvy znak (N,R,O,I,S,E,Z,P) a stlaCite klaves Enter, alebo ste
zadali neexistujuci kod otvori sa okienko s varovnym hladsenim, ktoré Vas
upozorni, Ze zadané znaky nie s asi spravne. Zalezi na Véas ¢&i zadané
znaky ponechate a potvrdite "Ok" alebo budete spravny kod vyhladavat
(volba Enter) v Cciselniku pridelenych koédov, v ktorom prislusné
zariadenie najdete a klavesom Enter zapiSete do polozky PP.

Polozka ,N" (nahrady) sa vypliuje kddom néhrady v pripade, Ze
zdravotna poistoviia pozZzaduje nahradu od iného subjektu.

PoloZzka ,U" (oznacenie hradenych liekov). Ukazovatefom mySky,
alebo ,medzernikom* do polozky umiestnite krizik, ktory oznacuje
hradeny liek.

Do poloZzky "Kod lieku" mbéZete zapisovat kod lieku alebo
zdravotnickeho materialu. Jednotkovéa cena sa doplni automaticky. Dalej
zadajte vydané (spotrebované) mnozstvo lieku alebo materialu, ktoré
mbze byt zadané aj v tvare nasobku balenia napr. 0,5. Ceny vychadzaju
z vysSky uUhrady zdravotnou poistoviiou, tak ako su uvedené v platnom
kategorizatnom zozname, v pripade potreby mate moznost ich upravit.
Celkova cenu program automaticky vypocita.

Kombinacia klavesov Ctrl+insert Vam umozZnuje zvolit si
pridavanie nového zaznamu. Klavesom F3 jednotlivé poloZzky tlagiva Ul
zapiSete.

Podla doplnku €. 2 k Opatreniu riaditela VSZP €. 15/1995 sa do polozky
pohyb poistenca tieZz zaznamenévaju novorodenci, ktory nemaju eSte
pridelené rodné Cislo. V tomto pripade sa zada rodné ¢islo matky a do
poloZzky PP sa poznamena 1NO v pripade prvého resp. 2NO, 3NO v
pripade dvojiciek alebo trojiCiek.

Kéd "P00" znamena priepustku (program ho pri zadavani priepustiek
vyplhuje automaticky). Priepustky pacienta zadavate pomocou
kombinacie klavesov Alt+P. Do okienka zadajte datum odkedy a dokedy
bol pacient na priepustke (program automaticky ponukne deri po prijati a
den pred prepustenim alebo koncom zuc¢tovacieho obdobia). Do dalSieho
riadku pritom moZzZete zadavat dalSie priepustky pokial ich pacient
absolvoval.

V pripade, Ze pre Vas podla vySSie uvedenej podmienky plati
vykazovanie uréenych liekov postupuijte nasledovne.
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Pri spodnom okraji okna sa nachadzaju dve ,zaSkrtavacie“ polozky:
.Zapisat vykony aj do Chorobopisu“ sa aktivuje automatické zapisanie
zaznamenanych vykonov do denného zaznamu. . Ak chcete vykony
zapisovat' na koniec chorobopisu, aktivujte polozku ,...na koniec®. Tieto
poloZky moZno ovladat kurzorom mysky — stlacenie lavého tlacidla
funguje ako prepinac, rovnaku funkciu na klavesnici ma ,medzernik®.

Realizované vykony zapiSete k aktualnej navsteve pacienta funkciou
,0O.K", alebo klavesovymi skratkami ,F3“ a lavy ,Alt+O".

V pripade, ked potrebuje databanku realizovanych vykonov opustit bez
zapisu udajov pouzite ,Storno“.  Svoje rozhodnutie musite pred
ukon&enim eSte potvrdit v pomocnom okne.

Podmenu — Denny zaznam (klavesova skratka: F8).

Vrezime prehfadu hospitalizacii, alebo vreZzime dennych
zaznamov otvori okno denného zaznamu aktualneho pacienta — dg,
rezim, diéta, fyziologické funkcie. Tieto Udaje pacienta prenesieme do
karty ,Denny zdznam ( Dekurz)“ zaSkrtnutim policka vfavom dolnom
rohu ,, Zapisat denny zaznam aj do chorobopisu“ a zapisom F3.

Podmenu — Hospitalizacie

Tato poloZzka menu aktivuje kartu ,Hospitalizacie”, ktora je vlastne
zoznamom jednotlivych chorobopisov. Medzi jednotlivymi kartami mozno
prechadzat aj kombinaciou klaves Ctrl+Tab.

Podmenu — Prijimacia sprava

Tato polozka menu aktivuje kartu ,Prijimacia sprava“, v ktorej
formou volného formatovaného textu vypiSete prijimaciu spravu pacienta.

Podmenu — Denny zaznam

Tato polozka menu aktivuje kartu ,Denny zaznam“ — dekurz ,
v ktorej formou volného forméatovaného textu vypisujete denny zaznam
pacienta.

Podmenu — Prepustacia sprava

Tato poloZzka menu aktivuje kartu ,Prepustacia sprava“, v ktorej
formou volného formatovaného textu vypiSete prepustaciu spravu
pacienta.
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Moznost vyuzitia Standardnych textov pri pisani chorobopisu

Standardné texty L= : (klavesova skratka F5) — Funkcia Standardnych
umoziiuje vkladat do textu Standardizované chorobopisy, hlavicky,
formulare aviaceré premenné. Niektoré ukazkové Standardné texty
a formulare su nadefinované uz v samotnej inStalacii programu a mézete
ich priamo pouzivat. Pod panelom nastrojov Standardnych textov sa
nachddza zoznam snazvami jednotlivych textov. V zozname sa
pohybujete pomocou kurzorovych Sipok ,Hore* (,Dolu®) alebo pomocou
mySky. Na text zacinajuci uritym pismenom sa presuniete aj stlacenim
tohto pismena na klavesnici. Obsah Standardného textu oznaceného
zvyraznenim vidite v dolnej polovici okna Standardnych textov. Zvoleny
Standardny text vkladate do textu stlatenim ,Vloz“, alebo klavesom
L~Enter”.

Definovanie novych Standardnych textov — vid' strana 17.

MoZnost' vyuZitia Klavesovych makier pri pisani chorobopisu

Klavesové makra P - (klavesova skratka: lavy Alt+M) - Po stlaceni
ikony lavym tla¢idlom mySky sa objavi okienko klavesovych makier.
V pripade, Ze nemate eSte vytvorené Ziadne makra je okienko prazdne
a Vy musite nadefinovat’ prva kategériu makier stla¢enim ,Nova“. Program
sa Vas opyta na nazov, ktory po zadani potvrdite ,OK". Teraz méate
k dispozicii sériu ,horucich* klaves — Ctrl+F1 az Ctrl+F10. Lavym tladidlom
mySky kliknete na fubovolnom riadku v Casti ,text makra“, kde sa objavi
textovy kurzor (riadok je ohrani¢eny modrou farbou) a Vy modZete zapisat
text, ktory budete vpisovat do textu kombinaciou klaves zo zadiatku riadku.
Pisanie ukoncite stla¢enim klavesu ,Enter“. Rovnako mozno zvyraznenie
na fubovolny riadok posunut smerovymi Sipkami hore (dolu) a text mozno
priamo pisat na klavesnici.

Vyhodou funkcie makier je rychle pouZitie, pretoZze do nich vstupujete len
pri ich definovani.

Pri samotnom pisani chorobopisu staci, ak stlacite kombinaciu hortcich
klaves (Ctrl-F1 az F10) a text sa automaticky objavi. Ak mate prva
kateg6riu makier nadefinovanu, alebo chcete vytvorit dalSiu, pouZite
opatovne funkciu ,Nova“ a vysSie uvedeny postup opakuijte.

MoZnost’ vyuZitia Riadkov textu pri pisani chorobopisu

Riadky textu . (klavesova skratka: lavy Alt+R) — UmoZzniuja
vkladat’ do textu vopred nadefinované kratke vety, alebo texty, ktoré mozno
medzi sebou fubovolne kombinovat napr. odporu€enie pacientovi. Po
stlaceni ikony lavym tlacidlom my3ky, alebo uvedenou klavesovou skratkou
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POZOR:

sa otvori okno riadkov textu. Novy riadok pridavate vzdy kombinéciou
klavesov ,Ctrl+Insert” po potvrdeni rozhodnutia. Pridany riadok sa zvyrazni
aVy mbzZete priamo z klavesnice pisat text napr. ,pacient pouceny
o pitnom rezime“. Pisanie textu ukoncite stlacenim klavesu ,Enter”. Text
mozno pisat’ v pridanom riadku, alebo opravovat v fubovolnom riadku aj
po dvojstisku lavého tladidla mysky nad uvedenym riadkom, po ktorom
sa objavi blikajuci textovy kurzor.

Text riadku moZno upravovat alebo pisat, len ak je zapnuty reZim
editovania (Uprav textu), t.j. zvyrazneny riadok je znazorneny modrym
pismom a olemovany je modrym okrajom. Ak je ohraniCenie a pismo
zvyrazneného riadku €ervené poloZzky nemozno upravovat. Prepinat
medzi reZimom povolenych Uprav a zakdzanych Gprav mozno kombinaciou

, . EH4
klavesov ,Ctrl+E"“.alebo ikonou _#

Riadky textu, ktoré chcete zapisat do aktualneho textu oznacite v poloZke
,Z" na zaciatku riadku krizikom, dvojstiskom lavého tlacidla mySky nad
polickom, alebo stlatenim ,medzernika“ na zvolenom riadku s textom.
Stla¢enie medzernika, alebo dvojstisk lavého tlacidla mySky nad polozkou
funguje ako prepina¢. Jeden dvojstisk (jedno stlacenie medzernika) krizik
zobrazi, druhy dvojstisk (druhé stlacenie) zobrazenie kriziku vypne.
Vybrané riadky textu zapiSete do miesta kurzoru stlatenim ,0.K.“ mySkou,
alebo klavesom F3. Funkciu kedykolvek ukongite stlaenim ,Storno“, alebo
klavesovou skratkou lavy ,Alt+S".

Podmenu - Tla€ chorobopisu

(klavesova skratka: F9) - Po aktivovani tlate sa objavi tabulka ,Tlaé
chorobopisu -volitelné parametre*, kde zvolite stlatenim lavého
OtlaCidla mySky, ¢i sa ma chorobopis vytlacit ,Na cisty papier“, alebo do
niektorého z predvolenych tladiv :,Do tlagiva SEFT“, ,Do tlativa IGAZ"
alebo ,Do lekarskej spravy”. Mo6zete pouzit tla¢ s hlavickou — zaSkrtnutim
prislusného okienka Ffavym tlacidlom mysky (rovnaku funkciu na klavesnici
ma medzernik). Ind hlavicku vyberiete stla¢enim tlacidla na konci riadku
definicie hlavicky a vyberom Standardného textu. Pri tlaci do predvolenych
tlaciv mbZete nadefinovat posun nadol i doprava v milimetroch.

Podla potreby moZete =zaSkrtnut tla¢ kalibraéného pravitka v mm
a koncovou kétou (ukoncenia tlace) tiez v mm. Doporucujeme polic¢ko ,s
koncovou kétou v mm“ zaSkrtnat. Na konci vytlateného textu bude
v zatvorke cislo v milimetroch, ktoré zadate do pola ,Posunut o“ pri dalSej
dotlaci na ten isty papier.

Samotnu tla¢ spustite klavesom Enter alebo stlac¢enim tlacidla ,OK" favym
klikom mySky (pripadne klavesovou skratkou ,favy Alt+O").
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Definiciu tlace mézZete prerusit klAvesom Esc alebo kliknutim lavého

tlaCidla mySky na Storno (pripadne klavesovou skratkou “lfavy
Alt+S").

Jednoducha tlaé chorobopisu: (klavesova skratka: Shift+F9)- Ak
pouZijete klavesovu skratku Shift+F9, chorobopis napisany na
obrazovke monitoru sa ihned odoSle na tlaCiaren - bez moznosti
zvolenia dalSich funkcii.

Podmenu — Odosielajuci lekar — (klavesova skratka: Ctrl+0O).

Zoznam odosielatefov pacienta. Do evidencie odosielatelov
sa dostanete pomocou klavesovej skratky: ,Ctrl+O“. Po prvom
vstupe do zoznamu je tento preddefinovany piatimi poloZzkami:

KOD NAZOV ODKIAL T RNP KOD LEKARA
AKU  AKUTNY PRIPAD A
DIS DISPENZARNA STAROSTLIVOST D
KON  KONTROLA, OPAK.KONTROLA POCAS LIECBY K
XXX AMB. LEKAR L
oDD ODDELENIE o

KPO- kdd regionalnej poistovne odosielajuceho lekara (kod
poistovne odosielatela podla VSZP vypliite, pricom PP= 25 pre vSetky
zdravotné poistovne VSZP a &iselny kod pobocky, napr. 25 a 11-
pobocka Trnava.

PoloZka je nepovinna v pripade typu D, A, K.

KOL- 9-miestny Ciselny kéd odosielatela. PoloZka je nepovinna
v pripade typu D, A, K. Ak je odosielatefom lekér, kéd sa vypliuje v
tvare XXXXSLZZZ, kde XXXX je kod poskytovatela zdravotnej
starostlivosti, SL odbornost lekara, ZZZ poradové Ccislo lekara,
napr. 001219002, 507215001

Ak je odosielatefom oddelenie, koéd sa vypliuje v tvare
XXXXWYYSP, kde XXXX je kbéd poskytovatela zdravotnej
starostlivosti, SP odbornost oddelenia a W nadobuda hodnoty:

-detsk& ambulancia alebo oddelenie: W=0 (nula)

-ambulancia alebo oddelenie pre dospelych: W=1 (jeden)
YY nadobuda hodnoty:

-ambulancia- hodnota od 01 po 50

-Ustavné oddelenie- hodnota od 51 po 99)

napr. 001215110, 061210109
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Novy zaznam

[

(klavesova skratka: Ctrl+insert) - Do polozky ,Ko6d" sa zapisuje 3-
miestny Ciselny, alebo znakovy interny kod odosielatela. V poloZzke
,Odosielajuci lekar* zapisujete identifikaciu odosielatela - meno,
nazov ambulancie, oddelenia a pod. PoloZzka ,T“ je typ odosielatela.
Ak je odosielatel lekar tak T=,L“, ak odosiela pacienta oddelenie
T=,0". Dalej zadavate kod poistovne a kod lekéra (oddelenia) v tvare
napr. "105450001". Kd&d lekara mbéZzeme do zoznamu odosielajucich
lekarov dosadit aj zo zoznamu odosielatelov.

Zoznam odosielatefov

&

(klavesova skratka: F8) — Otvara zoznam vSetkych lekarov aj
s pridelenymi  kodmi. Odosielatefa mbZete vyhladavat priamo
v zozname, ak ste v needitovacom rezime (Eervené pismena), meno
lekara piSete na klavesnici. Zvoleného odosielajuceho lekara
klavesom ,F3* alebo ikonkou ,Zapis vybranej hodnoty” zapiSete do
VasSej evidencie odosielatelov.

Zapis vybranej hodnoty

(klavesova skratka: F3) — Odosielatela zapiSete do polozky
zvoleného pacienta v hospitalizaciach. Opis ostatnych ikoniek
najdete v kapitole ,VSeobecne pouzivané ikony".

Ako jednoducho zadat’ odosielajuceho lekara ?

Z hospitalizacii sa klavesovou skratkou ,Ctrl+O" dostanete do
.Evidencie - Odkial* (V&S interny zoznam odosielatelov, ktory
obsahuje 5 =zakladnych hodndét — akutny pripad, dispenzarna
starostlivost, kontrola, lekar a oddelenie, ostatné hodnoty si do
zoznamu pridavate podla vlastnej potreby), kde prejdete pomocou
kurzorovych Sipok alebo mySkou na pozadovanu hodnotu (napr.
kontrola) a klavesom F3 hodnotu (zvoleného lekara odosielatela)
priradite k pacientovi. Ak sa lekar vzozname ,odkial* eSte
nenachadza, stlacite klaves ,F8"“, ktorym vyvolate velky referenény
zoznam vsetkych lekarov SR. Tu pozadovaného lekara vyhladate —
priamo pisanim jeho mena na klavesnici (pismo musi byt
v needitovacom mode, teda Cervené€), pripadne kurzorovymi Sipkami
alebo klavesmi ,PageUp” a ,PageDown". Zvoleného lekéara vyberiete
klavesom ,F3" do interného zoznamu ,,odkial* a k danému pacientovi
ho priradite znovu klavesom ,F3“. V hospitalizaciach vidite meno
odosielajuceho lekéra v polozke ,O:* (pod tabulkou ,Vykony - A1)“.
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V evidencii Odosielatelov (klavesova skratka Ctrl+O) pribudla
funkcia kontroly zadanych kédov lekarov s aktualizovanym
zoznamom kédov lekarov (aktualizovany vzdy pri upgrade
programu).

Porovnanie kddov odosielatelov s aktualne platnym celoslovenskym
zoznamom kédom lekarov- (klavesova skratka Ctrl+R). Riadok s
neplatnym kédom odosielatela sa oznadi v stipci “Z” pismenom "N"
a cely riadok sa zafarbi na ¢erveno.

Neplatné kody lekarov si mdZete zaktualizovat' tak, Ze sa
zvyraznenim postavite na opravovaného lekara a kliknite na ikonu

= (klavesova skratka F8. Program Vam ponukne tabulku so
v3etkymi platnymi kddmi konkrétneho lekéra. Vy si vyberiete jeden z
nich (klavesom F3 alebo potvrdenim tlacidla OK), ktorym nahradite
kdd v zozname odosielatelov (Vami tvorenom malom zozname, vo
velkom zozname vSetkych lekarov zostanu vSetky kody daného
lekara).

Ak méte v zozname odosielatelov viackrat zapisaného toho istého
lekéra a vzdy s inym kddom, pricom platny kéd je uz len jeden,
mdZete si evidenciu poupratovat. Riadky s neplatnymi kodmi lekara
oznadte pomocou klaves Alt + F2 - v stipci “Z” sa oznagia pismenom
"O". Postavte sa na riadok s kddom lekéara, ktory je momentélne
platny a stlate kombinaciu klaves “Ctrl+Shift+QO” - oznaceni
odosielatelia ("O") budud zlu€eni do aktualne vysvieteného
odosielatela a nasledne vymazani zo zoznamu.

Podmenu — Platba za hospitalizaciu

Vystavenie platby za oSetrenie — 50,-Sk poplatok za |6zkoden.
V hospitalizaciach pole ,Platba“, priamo v hlavhom okne pribudlo
pole ,P“, ktoré sliZzi bud na zaznaCenie platby, alebo naopak
zaznaCenie kodu dbévodu preCo pacient neplatil. Pomocou
klavesovej skratky Alt+F3 alebo dvojklikom lavej mysky na poli ,P*
v hlavhom okne sa otvori prijmovy doklad, ktory mbZete eSte upravit
a nasledne klavesom F9 alebo ikonou s tlaciarfiou vytlacit. Do pofa
,P* aj do hospitalizacii v stipci ,Platba® sa automaticky zapiSe
pismeno P, ¢o znaci, Ze pacient zaplatil poplatok za oSetrenie. Ak
chcete zaznacit dévod neplatenia poplatku za oSetrenie, mozete
pouzit bud klavesovu skratku Alt+Shift+F3 alebo na pole ,P* kliknat
jedenkrat pravou myskou, do tabulky zapiSete dévod nezaplatenia.
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Ciselnik dévodov neplatenia si oddelenie stanovi, musi v3ak dodrZat
zasadu, Ze pri vSetkych dévodoch je 1.pismeno N. Druhy znak
oznacuje samotny dévod neplatenia, napr.:

NZ - drzitel preukazu ZTP

NS - socialny pripad potvrdeny OU

N - neplati¢ bez dalSieho rozliSenia. atd.

Ak chcete zaznadit inu platbu ako poplatok za hospitalizaciu, pouZite
znova klavesovu skratku Alt+Shift+F3 alebo v hlavnom okne pravou
mySkou Kliknite na pole ,P“ a do tabulky zapiSete pismeno P* (za *
dosadte akykolvek znak z Vasho interného &iselnika). Ciselnik
platieb si oddelenie stanovi samo, musi vSak dodrzat zasadu, Ze pri
vSetkych platbach je 1.pismeno P. Druhy znak oznacuje samotny typ
platby.

Po zadani typu platby sa otvori okno priamych platieb, kde méZete
prijmovy doklad dopisat’ a vytlacit (pozri menu priame platby).

Platbu m6zZzeme zrusit klavesou BACKSPACE, ked si ozna¢ime
pacienta v stipci ,P*.

Nastavenie typu prijmového dokladu

Cez menu ,Hospitalizacie — Priame platby (klavesova skratka
Shift+F4) si mozete nastavit cez ikonu (klavesova skratka Ctrl+T)
typ dokladu, moznost tlace s kdpiou a zvolit si, ¢ sa na doklade ma
tlacit Cislo dokladu, datum narodenia pacienta, kéd poistovne a
adresa pacienta zaSkrtnutim prislusného okienka pomocou mysky
alebo medzernika.

V Casti tabulky ,Tlacgivo“ kliknete lavou myskou na tlacidlo so Sipkou
dolu na konci okienka. Rozvinie sa ponuka tlaCiv a tlacivo, ktoré
chcete pouzivat potvrdite bud favou mySkou alebo klavesom Enter.

Na uSetrenie papiera i toneru tlaciarne odporac¢ame tlacivo ,Prijmovy
doklad WinOddelenie mini“ — ide o maly formular koncipovany tak, Zze
na format receptového tlaciva (1/4 z formatu A4) sa Vam zmestia 2
doklady pod seba.

Pre majitelov ihlickovych tladiarni odpora¢ame pouzivat tlacivo
~Prijmovy doklad pre rychlu tla¢ (textovy)“.
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Ako najjednoduchSie vystavit’ prijmovy doklad za hospitalizaciu?

Vystavenie prijmového dokladu

=

(klavesova skratka: Alt+F9) — touto cestou sa doklad okamzite poSle
na tla¢iaren s pouzitim posledného nastavenia (teda bez zobrazenia
dokladu i bez akychkolvek inych dialogov).

Sumar priamych platieb — v menu priame platby sa v prvom stipci ,Z* zaznamenavajl

platby ,P“ zaplatenie poplatku za hospitalizaciu, P*- iné priame
platby pre lahSie rozliSenie. Ak chcete sumarizovat konkrétne priame
platby za urcité obdobie, pouZijete klavesovu skratku ,Alt+S*
a v tabulke zvolite obdobie, méZete zvolit' aj urcitd poistoviiu (ak
nevyplnite Ziadnu poistoviu, sumar sa zobrazi pre vSetky zdravotné
poistovne), ak chcete sumar len pre jedného pacienta do poloZzky
.,Rodné Cislo" zapiSete jeho rodné dislo.

Podmenu Platiaci / Neplatiaci pacienti

Na zaklade rbznych Ziadosti zdravotnych poistovni o0 pocte
platiacich, ¢i neplatiacich pacientov tato funkcia umoZniuje zvolit
~Sumar priamych platieb” alebo ,Zoznam neplatiacich pacientov“. Po
potvrdeni jednej zo zostav mate moznost zvolit obdobie, za ktoré
zostavu pozadujete, prip. dalSie podmienky (zostava len pre ur€itl
poistovriu a pod.). Po potvrdeni klavesom F3 alebo mySkou tlacidla
,0.K." sa vytvori poZzadovana zostava, ktord mézete pomocou ikony
s tlaCiarfiou (klavesova skratka Alt+T) vytlacit.

Podmenu — Znaé€ky pre opravne davky

Zadat’ hodnotu

(klavesova skratka: Ctrl+Shift+T) - PoloZku menu vyuzijete pred
generovanim opravnej davky pre poistoviu na oznacenie
opravenych zaznamov, rovnako ju mozno pouzit, ak potrebujete
vytvorit filter databanky podla Vami nadefinovaného znaku do stipca
.1V hospitalizaciach. Po aktivovani menu sa otvori okno, v ktorom
mate moznost zadat fubovolny znak, ktory sa bude zapisovat do
stipca ,T“ napr. pismeno ,X“. Opravené zdznamy su v stipci ,T*
implicitne oznaCované pismenom ,O". Ak chcete znacku aktuélneho
zaznamu vymazat, riadok pri spodnom okraji okna ponechajte
prazdny a stlacte tlacidlo O.K.
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Opraveny zdznam

(klavesova skratka: Alt+F2) — Slazi ako prepinag, ktorym bud
oznacite alebo dalSim stlaenim odznacite aktualny zdznam za
opraveny alebo dobry.

Odznaéit’ vSetky opravené

(klavesova skratka: Ctrl+Shift+O) — V pripade, Ze chcete naraz zrusit
znacku ,,0" — opraveny zaznam vo viacerych zdznamoch pola ,Z*
hospitalizacii, pouzite uvedent funkciu po potvrdeni Vasho
rozhodnutia.

Podmenu — Zoznam hospitalizacii.
Typ 1 - Komplet

Vytvori v okne textového editora pre Vami zvoleny deri, mesiac alebo
obdobie definované datumom zaciatku a konca obdobia kompletny
vypis hospitalizacii vratane chorobopisov. V poloZzkach dalSie
Specifikacie mbzZete zvolit generovanie vypisu hospitalizacii len pre
danu poistoviu, jedného odosielatela alebo konkrétneho pacienta
definovaného rodnym ¢&islom.  Stla¢enim tlacidla ,0.K.“ zacne
generovanie vypisu. Pri volbe dlhSieho obdobia avacSom pocte
pacientov v hospitalizaciach sa jedna o pomerne zdihavy proces,
ktory mbzZete kedykolvek prerusit tlaCidlom ,Stop“. Vtedy sa
vygeneruje vypis do bodu preruSenia procesu. V editore pracujete
s textom obvyklym sp6sobom.
Typ 2 —Bez chorobopisov

Vytvori v okne textoveho editora pre Vami zvoleny der, mesiac alebo
obdobie definované datumom zaciatku akonca obdobia vypis
hospitalizacii rovnako ako v predchadzajucom pripade ale ,bez
chorobopisov*.

Podmenu — Ukongit’ hospitalizaciu

Funkcia otvori okno s udajmi o ukonceni hospitalizacie, ktoré po
vyplneni mézete vytlacit pomocou ikony s tlaCiarfiou a to bud ako
hlavicku chorobopisu alebo Spravu pre oSetrujuceho lekara alebo
Hlasenie o hospitalizacii.

Podmenu — Objednavanie — (klavesova skratka: F11).

UmozZnuje objednavanie pacientov do Vami zvoleného datumu
pripadne aj ich ¢asovanie. Po aktivovani sa zobrazi kalendar. Do
polozky ,(datum)‘ mbézete zadat hladany datum vtvare napr.:
“01.11.2001". Po stlaceni ,N4jst datum“ sa znazorni zvoleny mesiac
a v pravej polovici okna vybrany den.
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Po vybere dna stlatenim ,Tab“, alebo lavym tlacidlom mySky
nad poloZkou ,Hodina“ sa objavi kurzor a poZzaduje zadanie
hodiny navstevy prvého pacienta napr.: ,07.00“ . Po vyplneni
hodiny program automaticky zapiSe meno aktualneho
pacienta z hospitalizacii. Do polozky ,Pozndmka“ sa
z hospitalizacii prepisuje diagn6za pacienta, ale mdZete sem
zapisat [fubovolny text. Stlacenim klavesu ,Enter* je
objednanie pacienta hotové. Objednavanie pacientov
ukongite klavesom ,Esc“. ZaSkrtnutim polozky ,Zapisat
objednania aj do nalezu“ prepiSete objednanie do miesta
kurzoru v chorobopise ( prip. v prepustacej sprave), alebo
vzdy na koniec chorobopisu zaskrtnutim ,....na koniec". Ak ste
sa Vv objednavani napr. pomylili mate moznost objednaného
pacienta vymazat z daného dna pomocou klavesovej skratky
,Ctrl+Delete" po potvrdeni rozhodnutia.

Tla€ zoznamu objednanych

=

(klavesova skratka: F9) - Zoznam objednanych pacientov si mézete
vzdy k danému datumu vytlacit.

Vymazat’ objednavky do uréitého datumu

=

(klavesova skratka: Shift+Delete) — Po zvoleni tejto funkcie méte
moznost vymazat vSetky neaktualne objednania od Vami
zvoleného datumu vtabulke ,Vymazania neaktualnych
objednani“, kde zadate datum do ktorého sa vSetky starSie
objednania vymazu a svoju volbu potvrdite klavesom Enter alebo
mySkou na tlacidlo ,OK". Operaciu mézete kedykolvek prerusSit
klavesom Esc alebo tlacidlom ,Storno” lavym kliknutim my3ky.

Podmenu — Laboratérne vysledky — (klavesova skratka: Shift+F1).

Novy zaznam

[

Funkcia umoZnuje vstup do databanky Ilaboratornych

vysledkov.

(klavesova skratka: Ctrl+Instert) — Po stlaceni ikonky Vam program
zobrazi pomocné okno, v ktorom méate moznost zvolit' si, ¢i chcete
k aktuélnej navsteve pacienta pridat’ niektory Standardizovany subor
vySetreni (napr. krvny obraz), alebo vyberiete laboratérnu metodu
priamo zo zoznamu vSetkych laboratérnych vySetreni dodavanych
ako sucast programu v databanke ,Sety laboratérnych vySetreni®
v menu ,Evidencie. Po vybere suboru vySetreni méZete kazdému
vySetreniu zapisat do polozky ,Hodnota“ prislusny vysledok.
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V poloZzke vyznam hodnoty méate moznost vysledok struéne
skomentovat. Po zasSkrtnuti polozky ,Zapisat aj do Chorobopisu“
klavesom F3 prepiSete laboratérne vysledky do chorobopisu v mieste
kurzoru alebo na koniec. Opis ostatnych ikoniek najdete v kapitole
,VSeobecne pouzivané ikony"“.

Podmenu — Formuléare — (klavesova skratka: Shift+F3).

Umoznuje komfortné vyplhovanie Standardizovanych tlaciv.
Novy zaznam

] (klavesova skratka: Ctrl+insert) — Do evidencie prida novy formulér,
po aktivovani sa otvori okno s preddefinovanymi formularmi.
Zvyrazneny riadok presurite na poZzadovany formular a stlacte klaves
.Enter, alebo ,0.K.“. Na obrazovke sa objavi nahlad budiceho
formulara aj svyplnenymi (dajmi aktualneho pacienta podla
hospitalizacii. Nad miestom, kde je potrebné napisat dalSi text
(napr.: chorobopis) sa zmeni kurzor na obrazok pisanky a pera. Po
stlaceni lavého tla¢idla mySky sa objavi okno, v ktorom mobZzZete
obvyklym sp6sobom pisat. Sada nastrojov na hornom okraji okna
sliZi na tla¢ aktualneho formuléru, na vstup do okna Standardnych
textov a zmenu typu (fontu) pisma, pripadne na presun medzi
viacerymi strankami formularu, ak ich tento obsahuje. O pocte stran
a Cisle aktualnej strany Vas informuje polozka ,Stranka"“.

Po aktivovani tlacidla ,Tla¢" (klavesova skratka: F9) sa znézorni
pomocné okno, v ktorom mézZete nadefinovat doplnkové vlastnosti
tlaCe ako pocet tlaCenych strdn, moznost pri tlaci vypnat tlac
grafickych prvkov pouZzitych vo formulari (napr.: Ciary a ohrani¢enia).
Pred prvym pouzitim doporucujeme vykonat kalibraciu tlaciarne
v polozke ,Korekcia tlaCiarne®.

Vyber pouzivanych formularov

= (klavesova skratka: Alt+T) — KedZe pocet formularov stale narasta
a kazdy lekar pouziva len svoju ,urCitd sadu, formularov, méze si
teraz definovat len tie formulare, ktoré pouziva. Po zvoleni funkcie sa
otvori  zaSkrtavaci zoznam so vSetkymi dostupnymi formularmi.
Kurzorom my3ky (jeden Favy klik) alebo medzernikom oznacte len
Vami pozadované formulare. Formulare, ktoré nechcete pouZivat
budd mat zaSkrtdvacie policko prazdne. Svoju volbu potvrdte
myskou na tlacidle ,OK" alebo kldvesom Enter. Po pridani dalSieho
formulara sa zobrazia uz len tie, ktoré boli Vami vybrané.
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Editacia formulara

EE (klavesova skratka: Ctrl+Enter) — Podobne ako pri pridavani
nového formulara mate moznost uz evidované formulare
opatovne upravovat pripadne tlacit.

Kopia formulara

(klavesova skratka: Ctrl+K) — Vytvori z pridaného formuléra kopiu,
ktora mbzete podla vlastného uvazenia upravit a opatovne vytlacit.

Sablony
5 (klavesova skratka: Alt+B) — Niektoré Vami vyplnené formulare mate
moznost v buduicnosti pouZit ako Sablénu pre iného pacienta (po
prislusnej Uprave alebo doplneni). Ikonka Sablony slizi ako prepinac
zobrazenia vSetkych formularov, alebo len Vami vytvorenych Sablon,
ktoré z formuléru vytvorite stlacenim ikonky ,UloZ ako Sablonu®.

UloZ ako Sablonu

Iz : ) .
: (klavesova skratka: Shift+Alt+B) — Niektoré Vami vyplnené formulére

mate moznost v buddcnosti pouZit ako Sablonu pre iného pacienta
(po prislusnej Uprave alebo doplneni). Sablénu z formularu vytvorite
stla¢enim ikonky alebo uvedenou klavesovou skratkou.

POZNAMKA: Ak si v niektorom z formuldrov zmenite font pisma pre ur€ity text, pri
zapise tohto formulara Vam program umozni vykonat tieto zmeny pre
vSetky formulare rovnakého typu. Ak si Zelate font natrvalo zmenit,
potvrdte otazku ,Chcete natrvalo zapisat zmeny nastavenia pisma?*.

Opis ostatnych ikoniek najdete v kapitole ,VSeobecne pouzivané ikony*.

Podmenu — Priame platby — (klavesova skratka: shift+F4).

Eviduje priame platby prijaté od pacientov.
Novy zaznam

] (klavesova skratka: Ctrl+Insert) — Po stlaceni ikony, alebo klavesovej
skratky program do evidencie prida z hospitalizacii udaje aktualneho
pacienta. Prijaté priame platby automaticky Cisluje od ¢. 00000001,
podla potreby méate moznost zacliatok Ccislovania upravit. Pri
vyplfiovani polozky ,Ucel sa na jej pravom okraji objavi Sipka nadol,
jej stlacenim sa otvori dalSie okno evidencie Ucelov platieb, v ktorom
rovnakym spbésobom ako priame platby mézete evidovat aj ucel
platby. Po zapisani U¢elu a prijatej sumy ho klavesom ,F3* zapiSete
do evidencie priamych platieb aktuadlnemu pacientovi.
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Koépia prijmového dokladu

(klavesova skratka: Ctrl + K) - Vygeneruje nova priamu platbu pre
pacienta aktivneho v hospitalizaciach, s u¢elom a sumou prevzatymi
z kopirovanej priamej platby.

Vystavenie prijmového dokladu

B4

Prijmové doklady:

(klavesova skratka: Ctrl+Enter) — Na obrazovke sa objavi nahlad
buduceho prijmového dokladu aj s vyplnenymi Gdajmi aktualneho
pacienta podla hospitalizacii. Nad miestom, kde je potrebné napisat
dalSi text sa zmeni kurzor na obrazok pisanky a pera. Po stlaceni
lavého tlac¢idla mySky sa objavi okno, v ktorom moZete obvyklym
spbsobom pisat. Po aktivovani funkcie ,Tla¢" (klavesova skratka:
F9) sa znazorni pomocné okno, v ktorom mézete nadefinovat
dopinkové vlastnosti tlate ako pocet tlacenych stran, moZznost pri
tlai vypnut tla¢ grafickych prvkov pouzitych vo formulari (napr.:
Ciary a ohrani€enia). Pred prvym pouzitim doporucujeme vykonat
kalibraciu tlaciarne v poloZzke ,Korekcia tlaciarne”.

Ak chcete pri tlai pouzivat prijmovy doklad EkonSpo, musite tlac¢
nastavit cez menu Konfigurdcia — Nastavenia programu -
Specialne parametre av prislusnom okienku ,Pouzivat tlagivo
prijmového dokladu EkonSpo“ mySkou (favym tladidlom 1 kréat
kliknat) alebo medzernikom volbu potvrdit.

Aktualne st vprograme 4 druhy prijmovych dokladov:
WinOddelenie, EkonSpo, SEVT a doklad pre rychlu tlag.

Doklady ,WinOddelenie*, ,EkonSpo* a ,SEVT* s formuléare a preto
ich m6Zzete tlacit do original tlaciva (len texty) alebo aj kompletne na
Cisty papier. Doklad pre rychlu tla¢ je textovy , takZe jeho otvorenim
sa dostanete do textového editora, kde ho pripadne moZzete eSte
upravit. Doklad je primarne vyvinuty pre ihlickovu tlag, jeho vyuZitie
vS8ak ocenite i pri inych tladiarnach hlavne pre jeho Uspornost, ak
chcete tlacit doklady na Cisty papier.

Nastavenie tla¢iva prijmového dokladu je pristupné z menu ,Konfiguracia — Nastavenia

Sumar

programu — Specialne parametre* — Pouzivat tlagivo prijmového
dokladu:, ktoré si zvolite mySkou a potvrdite klavesom F3 alebo
tlacidlom ,0O.K.“. Nastavenie je pristupné aj z Priamych platieb
ikonou alebo klavesovou skratkou Ctrl + T.

(klavesova skratka: Alt+S) — Po aktivovani ikony mate mozZnost
volby obdobia, za ktoré sa maju prijaté platby sumarizovat, pokial
obdobie nezadate, sumarizuju sa v3etky prijaté platby.
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Menu — Pacient.

Opis ostatnych ikoniek najdete v kapitole ,VSeobecne pouZzivané
ikony*.

Podmenu — Karta vSeobecnda — (klavesova skratka: F7).

K.arta vieobecha F¥

Anamnéza a pozhamky
Dizpenzarnizacia

Dbrazavpmaterial - shit+F8 " (klavesova skratka: F7) - V zakladnej karte pacienta okrem

identifikaénych Udajov, mena a adresy, moZno poznamenat
zamestnanie pacienta a najdolezitejSie telefonne &isla. Udaje
o0 poistovni pacienta su zobrazené vpravo. Zakladna karta pacienta
umoziuje poznamenat aj alergie a krvnu skupinu. Stalu diagn6zu
pacientovi pridavate kombinaciou klavesov ,Ctrl+insert’. Prva
diagn6zu mozno pridat aj stlaenim lavého tladidla mySky nad
polozkou. Do polozky ,Diag“ sa zapisuje kod stélej diagnézy, ak ho
viete priamo ho zapiSte, pokial zadate neudplny, alebo neexistujici
kéd otvori sa okno evidencie diagnéz, v ktorom poZadovanu
diagnézu vyhladate a klavesom ,F3“ prepiSete do karty pacienta.
Pokial pacienta zaradujete do niektorej z dispenzarnych skupin
zvyraznite poloZku ,Dispenzarne skupiny“ kurzorom mysky, alebo
presunutim zvyraznenia kldvesom ,Tab“. Na pravom okraji polozky
.dispenzarna skupina“ sa objavi ,tlacidlo so Sipkou dolu“, po jeho
stlaeni sa znazorni okno s preddefinovanymi dispenzarnymi
skupinami. Zvolenu dispenzarnu skupinu vyberiete pomocou klavesu
.F3“, alebo stla¢enim poslednej ikony vpravo.

Stéle diagndzy pacienta

Stalu diagn6zu pacientovi pridavate kombinaciou klavesov
,Ctri+Insert. Prva diagn6zu mozno pridat aj stlatenim favého
tlacidla mysky nad poloZzkou. Do polozky ,Diag“ sa zapisuje kod
stalej diagn6zy, ak ho viete priamo ho zapiSte, pokial zadate
nedplny, alebo neexistujuci kéd otvori sa okno evidencie diagnéz,
v ktorom poZadovanu diagn6zu vyhladate a klavesom ,F3“ prepiSete
do karty pacienta. Ak si skupinu stalych diagnéz pacienta vyplnite
a potrebujete tieto diagnozy prepisat do chorobopisu, méate tato
moznost cez Standardné texty, kde sa nachadza Standardny text
WinOdd- Stale Dg“, ktory vyberiete klavesom F3 a tym uskutoCnite
i prepis do chorobopisu pacienta, ktory sa prevedie v tvare ,Stale Dg
pacienta: +diagnozy, ktoré su nadefinované v stalych diagnézach”.
Ak chcete prepisovat u vSetkych pacientov stale diagnézy, tato
funkciu si méZete zjednodusit' tak, Ze Standardny text WinOdd- Stale
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Dg pridate do Standardného textu *D)Chorobopis, ktory mate zvoleny
ako V&S Standardny chorobopis a tento typ sa Vam otvara vzdy pri
pridani pacienta do hospitalizacii apo volbe chorobopisu,

s nadefinovanymi hodnotami.

Anamnéza a poznamky

Volitelné polia

Objednavanie

Histoéria

Pozndmky kanamnéze moZzno pisat vokne ,Anamnéza
a poznamky“. Po dvojstisku lavého tladidla mysky sa nad oknom,
alebo stlatenim kombinécie klavesov ,Shift+Ctrl+Enter* sa otvori
vacSie okno so vSetkymi moZnostami editora, ako bude opisané
nizSie. Subor uloZite stlacenim ikony s obrdzkom diskety, tieZ z menu
~Subor" aktivovanim polozky ulozit resp. kombinaciou klavesov
,CtrI+S*.

Ak mate nadefinované volitefné polia k pacientom, mézete ich
aktualnemu pacientovi vyplnit’.

V poloZke ,Objednavanie* su zobrazené nasledujuce terminy
hospitalizacie pacienta.

.Historia" (klavesova skratka: Ctrl+H) — Znazornite okno s prehladom
v3etkych doterajSich poistovni aktuédlneho pacienta vratane obdobi
vzniku a zaniku, datumov vzniku a zaniku. Aktuélna poistovha
pacienta je oznaCena pismenom A v polozke ,A“. V nevyhnutnych
pripadoch moZno Gdaje ako su datumy vzniku a zaniku, obdobia
vzniku a zaniku pripadne kod poistenca, alebo poistovne opravit
vtedy, ked ma aktualny riadok (oznaceny aj Sipkou vlavo) pismo
modrej farby — t. j. nachadza sa v reZime Gprav (editacie). Cervené
pismo aktualneho riadku oznacuje zdkaz dprav. Medzi reZzimom
moznych Uprav a zakdzanych Uprav prepinate podobne ako v inych
oknach programu kombinaciou klavesov ,Ctrl+E". Zaznam z histérie
zmien poistovni pacienta mozno zruSit kombinaciou klavesov
,Ctrl+Delete”. V pripade potreby mozno do histérie zadznam pridat
ikonkou ,Novy zaznam“ (klavesové skratka: Ctrl+Insert). Program
pritom automaticky porovnava spravnost Uprav s udajmi
v hospitalizaciach. Upravy potvrdite tlacidlom ,0.K.*, alebo zrugite
»otorno®.

Preregistracia pacienta

.Preregistracia“ (klavesova skratka: Ctrl+R) - Aktivujete funkciu
preregistracie v pripade, Ze pacient meni zdravotnu poistovriu.
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Vyplnenu, alebo upravenu zékladnu kartu pacienta zapiSete do
hospitalizacii stlaéenim ,0.K.“ ukazovatelom mySky, alebo
kombiné&ciou klavesov Alt+O.

Podmenu — Anamnéza a poznamky.

Okno tohoto editora je pristupné aj zo vSeobecnej karty pacienta
dvojklikom favého tlacidla mySky v modrom poli. Panel nastrojov
editora poznamok je identicky s néstrojmi pouzitefnymi pri pisani
denného zaznamu pacienta. Zapisany text poznamok uloZite
stlacenim ikony s obrazkom diskety, tieZ z menu ,Subor* aktivovanim
polozky ,Ulozit" resp. kombinaciou klavesov ,Ctrl+S". Klavesom ,F9“,
alebo z menu ,Subor“ mate moznost' text poznamok vytlacit. Editor
poznamok uzavriete stlaenim klavesu ,Esc“, alebo krizikom
v pravom hornom rohu kurzorom mysky.

Podmenu — Dispenzarizacia

Dispenzérne skupiny su pristupné z menu ,Pacient- Dispenzarizacia“
alebo z karty pacienta (F7). Po zvoleni tejto funkcie sa otvori tabulka
,Dispenzérne skupiny pacienta® s menom aktualneho pacienta.

Klavesovou skratkou ,Ctrl+Insert® alebo ikonou [ vstlpite do
.Evidencie dispenzarnych skupin - vyber hodnoty“, v ktorej si
vytvorite pomocou klavesovej skratky ,Ctrl+Insert alebo ikony
lubovolny pocéet dispenzarnych skupin. V stipci ,Dispenzarna
skupina“ zadate nazov dispenzarnej skupiny, napr. HYPER, ICHS,
DM....., vstipci ,Frekvencia® mozete zadat frekvenciu kontrol
k dispenzarnej skupine vtvare napr. M8 (kontrola kazdych 8
mesiacov, R1 — kontrola o rok). Zvolenu dispenzarnu skupinu (alebo
viac skupin) oznadime vstipci ,z* krizikom (,x*) pomocou
medzernika a vyberieme pomocou klavesu ,F3“, alebo stlacenim
poslednej ikony vpravo. Pri vybere len jedného dispenzara, mézeme
pouzit aj dvojklik lavej mysky. Dostali sme sa spat do tabulky
,Dispenzarne skupiny pacienta®. V stipci ,ID* je identifikaéné &islo
dispenzarnej skupiny, ktoré program automaticky priraduje, v dalSom
stipci je popis (nazov) dispenzarnej skupiny. Polozka ,F* slGZi na
zadavanie frekvencie s akou by mali byt pacienti predvolavani na
kontroly napr. M6 — 6 mesiacov. V poloZke ,Zaradenie* mate
informaciu o zaradeni pacienta do dispenzarnej skupiny v tvare
mesiac a rok. PoloZzku ,Naposledy* by ste mali vyplnit aktualnym
datumom (najjednoduchSi spdsob je pouzit klavesova skratku
,Ctrl+D"), kedy bol u Vas pacient naposledy s touto dispenzarizaciou
vySetreny, aby program vedel. odkedy ma pocitat frekvenciu
kontroly.
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Ak si chcete vyfiltrovat’ ur€itl dispenzarnu skupinu pacientov, musite
tak urobit v Menu Evidencie- Evidencia pacientov.

Podmenu — Chorobopis - komplet — (klavesova skratka: F12).

Zobrazenie kompletného chorobopisu — t.j. prijimacej spravy,
denného zaznamu a prepustacej spravy jednom okne textového
editora.

Podmenu — Zaznamy z oddeleni...

Tato volba umoznuje prezerat chorobopisy daného pacienta v inych
oddeleniach.

Podmenu — Obrazovy material — (klavesova skratka: Shift+F8).

(klavesova skratka: Shift+F8) - V programe WinOddelenie mozno
k dokumentacii pacienta pridat’ aj obrazky v ,elektronickom* formate,
ktorym pocita€ a program rozumeju. Pod obrazovym materidlom
mozno chépat elektronicky format napr. USG chorobopisov,
endoskopii, RTG, CT, alebo NMR snimkov, pripadne digitalizovany
zaznam EKG, EMG, EEG a podobne.

Opis ostatnych ikoniek - vid' strana 34.

Menu —Evidencie.

Podmenu — Evidencia vykonov.
Novy zaznam

] (klavesova skratka: Ctrl+Insert) — V pripade potreby mate moZnost
do databanky bodovnika vykonov pridat novy zdznam.
Uplny nazov vykonu

:." . ’ .

(klavesova skratka: Ctrl+Enter) — V rozSirenom okne sa objavi cely
nadzov vykonu. Zobrazenie celého nazvu zrusSite klavesom ,Esc”.
Opis ostatnych ikoniek najdete v kapitole ,VSeobecne pouzivané
ikony*.

Podmenu — Evidencia diagnoz.

Novy zaznam

] (klavesova skratka: Ctrl+Insert) — Umozniuje do databanky diagnéz
podla 10 MKCH pridat novy zdznam. Opis ostatnych ikoniek najdete
v kapitole ,VSeobecne pouzivané ikony".
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DIhé diagnézy v davkach do poist'ovne

V menu ,Konfiguracia — Nastavenie programu - Specialne
parametre“ sa nachadzaju zaSkrtdvacie polozky ,4- znakové
diagnézy v davkach pre VSZP“ a ,4- znakové diagndzy v davkach
pre ZZP“. ZaSkrtnutim prvej poloZzky sa v davkach pre VSeobecnu
zdravotnu poistoviiu budi vykazovat dlhé (4-znakové) diagnozy
(napr. dg M 545 vtvare M545), ak ich mate zapisané
v hospitalizaciach. ZaSkrtnutim druhej polozky sa v davkach pre
Zdruzené zdravotné poistovne (04, 06, 14, 15) budd vykazovat
v davkach dlhé diagnézy.

Kontrola dlhych diagn6z

Ak Vas kontrola dlhych diagnéz pri praci vyruSuje, mozete ju zrusit.
V menu ,Konfigurdcia — Nastavenia programu — Speciélne
parametre”. Medzi Specialnymi parametrami sa nachadza ,Kontrola
zadavania podrobnych dg do vykonov“, ktorG mézZzete mySkou
v zaSkrtdvacom okienku potvrdit alebo zruSit. Po zruSeni tejto
funkcie (zaSkrtavacie okienko je prazdne) sa v Ciselniku kontroluje
len kratka diagnéza.

Podmenu — Evidencia liekov.

Novy zaznam

[

(klavesova skratka: Ctrl+insert) — UmoZziuje do databanky
kategorizacného zoznamu liekov a materiélu pridat novy zaznam.

K aktualnemu lieku je vzdy zobrazena ATC skupina. Do
polozky ,ATC" mate moznost priamo zadat kéd ATC skupiny, pri€om
v zozname liekov sa zobrazia lieky patriace do tejto skupiny. Hlavné
ATC skupiny sa zobrazia aj stlacenim tlacidla s ,modrou Sipkou“ ATC
(klavesova skratka: Alt+Shift+F). Lieky srovnakou ATC skupinou,
aki ma liek zvyrazneny v zozname liekov, zobrazite stlaenim
tlacidla ATC s ,Cervenou Sipkou“ (klavesova skratka: Alt+F). Pokial
chcete rozSirit spektrum liekov vymazanim posledného znaku ATC
skupiny sprava pouzite tladidlo ATC s ,—1“ (klavesova skratka:
Alt+minus). Podla sp6sobu Uhrady aktualneho lieku zdravotnymi
poistoviiami je riadok nad oknom so zoznamom liekov zobrazeny
réznou farbou:

liek pIne hradeny - ZLTOU, riadok za&ina pismenom I,

liek €iastoéne hradeny - MODROU, riadok zacina pismenom
11S“l

liek nehradeny - BIELOU, riadok zacina pismenom ,N“,

58



WinOddelenie

liek na ziadanku - CERVENOU, riadok zaéina pismenom ,A",
v3etky ostatné polozky -SEDOU.

omamné a psychotropné latky — cely riadok ORANZOVOU (pri

aktualne vysvietenom lieku sa objavuje napis napr. (zodpoveda
omamnej latke 2. skupiny; analogicky napr. P3 = psychotropna
latka 3. skupiny).

Vyhladavanie liekov podFla u€innej latky

Ak zaSkrtnete policko ,s uc€innou latkou” (klavesova skratka ,Alt+U"),
zobrazi sa tabulka ucinnych latok lie€iv. Po vyhladani Gc€innej latky
a vybere klavesom F3 sa zobrazi zoznam liekov, ktoré obsahuju
zvolenu uginna latku.

Opis ostatnych ikoniek najdete kapitole ,VSeobecne pouzivané
ikony*.

Podmenu — Evidencia poistovni.
Novy zaznam

] (klavesova skratka: Ctrl+Insert) — UmoZnuje do databanky
zdravotnych poistovni pridat novy zaznam. Okrem kodu poistovne,
jej nazvu, miesta poboc¢ky musite zadat typ vykazu ,V*:

1. vytlaci doklad Al platny pre V5ZP,
2. vytla¢i doklad formatu UzZD.

Podla Cisla v poloZke ,D“ moZno menit aj typ davky:
1. vygeneruje sa davka kompatibilna s davkami pre VSZP.
2. vygeneruje sa davka kompatibilna s UZD.

V dalSich polozkach vyplhujete C¢islo zmluvy a datum jej
uzatvorenia s poistoviiou. Posledna poloZzka obsahuje 1CO
poistovne.

Krizik umiestneny v prvej polozke ,Z“ dvojstiskom laveho
talCitka mysky, alebo stlatenim medzernika na riadku s poboc¢kou
konkrétnej poistovne ju oznaci za VaSu zmluvnu pobocku, t.j.
v hlavicke dokladov sa bude tlacit nazov tejto pobocky.

Opis ostatnych ikoniek najdete v kapitole ,VSeobecne
pouZivané ikony"“.

Podmenu — Cenniky pre poistiovne.

V databanke cennikov pre poistovne sa Standardne nachadza
.Zakladny cennik”, ktory si preddefinujete podla platby urcitej
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Novy zaznam

[

Editacia cennika

poistovne za |6Zkoden, sprievod, priepustku, hospitalizaciu a pod.,
vSetky polozky mate moznost podla aktualnych cennikov poistovni
zmenit. Zmenu jednotlivych poloZiek mozno jednoducho vykonat aj
stlacenim ikony ,Editacia cennika“ (klavesova skratka: Ctrl+Enter).
Upraveny cennik stlacenim klavesu ,0.K." zapiSete.

(klavesova skratka: Ctrl+Insert) — Podla zmien v cennikoch poistovni
v jednotlivych mesiacoch, resp. podla rozdielov cien medzi
poistoviiami, mate moznost pomocou tejto funkcie pridat novy riadok
do evidencie cennikov pre zvolené obdobie bud skopirovanim
zakladného cennika, alebo aktualneho cennika, resp. len pridanim
prazdneho cennika. Uvedené moznosti Vam program ponukne pred
pridanim nového zdznamu.

(klavesova skratka: Ctrl+Enter) — Umoznuje prehladne vykonavat
zmeny jednotlivy poloZiek cennika a pouzivat kapitaciu podla
vekovych skupin tak, ako je opisane na zaciatku kapitoly. Opis
ostatnych ikoniek najdete v kapitole ,VSeobecne pouzivané ikony".

Podmenu — Evidencia pacientov.

Novy zaznam

[

(klavesova skratka Ctrl+insert) — Priddva do evidencie VaSich
pacientov novy zaznam. V identifikacii okrem rodného c&isla mate
moznost zadat aj ,K6éd poistenca“ v pripade, Zze sa rodné cislo
s kbdom poistenca nezhoduju. ZaSkrtnutim polozky ,Pacient je
kapitovany” ho zaradujete do zoznamu poistencov vykazovanych
v kapitacii pre poistoviiu pacienta. V poloZzke ,Priznak® mozZno
kazdému pacientovi priradit fubovolny 2-znakovy symbol, ktory sa
bude zobrazovat v hospitalizaciAch za menom pacienta napr. St —
Student a pod. Okrem identifikaénych Udajov zadavate meno a
adresu, mOZete si poznamenat zamestnanie pacienta a telefonne
cisla.

Pridavanie cudzinca z élenského Statu EU

Cudzi poistenec sa u lekara preukazuje formularom Exxx,
preukazom EHIC, mobility pasom E111 alebo do¢asnym preukazom
slovenskej zdravotnej poistovne s ozna¢enim EU. Cudzi poistenec
nema pridelené rodné Cislo (Cislo poistenca VSZP), ale nasledujuce
tri polozky:

o Clensky Stat poistenca - skratka Statu z predloZzeného dokladu;
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Karta pacienta

Objednavanie

B,

o identifikacné Cislo poistenca - Cislo poistenca z formularu Exxx,
preukazu EHIC, mobility pasu E111, do¢asného preukazu
slovenskej zdravotnej poistovne;

o pohlavie poistenca.

Ak pridavate cudzinca do databazy pacientov, v karte pacienta
najskér zaskrtnite volbu "generované" pri rodnom ¢isle. Potom
vypliite v3etky potrebné tdaje, vratane Statu (kod Statu) a kodu
poistenca, do ktorého treba zapisat’ identifikacné &islo (pozri vyssie).

Ind mozZnost: ak pridavame nového cudzinca priamo do
ambulantnej knihy — ( CTRL+Insert), mdZme v okienku Novy
zaznam napisat’ "/" (lomitko) a za nim priezvisko. Program
automaticky vygeneruje rodné cislo, treba opat doplnit ostatné
Udaje a zapisat.

(klavesova skratka: Ctrl+Enter) — Otvori zakladnu kartu pacienta
identickd s novym zdznamom o pacientovi.

(klavesova skratka: F11) - UmoZznuje objednavanie pacientov do
Vami zvoleného datumu, pripadne aj ich ¢asovanie.

Vyber dispenzarnych skupin E -(klavesova skratka: Alt+D) — Po zvoleni funkcie sa

dostanete do tabulky ,Evidencia dispenzarnych skupin — vyber
hodnoty, kde mate vSetky existujuce dispenzarne skupiny
nachadzajuce sa v programe. Vyber dispenzarnej skupiny urobite
zaskrtnutim prvého stipca ,Z“ tak, aby sa v okienku objavilo
zaSkrtnutie ,x“, ktoré mézete urobit lavym dvojklikom mySky alebo
medzernikom na klavesnici. Po dispenzarnych skupinach sa
pohybujete kurzorovymi Sipkami alebo myskou. Ak ste dispenzarnu
skupinu, ktora chcete vybrat oznadili zaSkrtnutim, vyber uskuto¢nite
klavesom F3 alebo poslednou ikonou vpravo. Vygeneruje sa
zostava evidencie pacientov z poZadovanej dispenzarnej skupiny,
ktord mate moznost vytla¢it pomocou klavesovej skratky ,Shift+F9*
alebo ikonou s tlaCiarfou, taktiez mdézete pouzit tla¢ obalok alebo
Stitkov (ikona s obalkou alebo klavesova skratka Ctrl+O), ak
potrebujete pacientov predvolat na kontrolu. Vyber dispenzarnych
skupin mézete tiez medzi sebou kombinovat. V tabulke Evidencie
dispenzarnych skupin- vyber hodnoty, zaSkrtnete tie dispenzarne
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skupiny, ktoré chcete navzdjom skombinovat vo vybere, napr.
poZadujete pacientov z dispenzarnej skupiny ,Diabetici, ale zaroven
i ,Hypertonici“. ZaSkrtnete obe tieto dispenzarne skupiny, potom
urobite vyber funkcie klavesom F3 avygeneruje sa zostava
pacientov, ktory su dispenzarizovani v oboch skupinach.

Pacienti na dispenzarnu kontrolu # -(klavesova skratka: Alt+T) — Tato funkcia Vam

umozni vygenerovat dispenzarizovanych pacientov, ktori by mali
v uréitom obdobi prist na kontrolu. Predpokladom pre spravnu
zostavu je, ze pri kazdej dispenzarnej skupine mate navolenu
spravnu frekvenciu kontrol - ako bolo opisané vySSie. Po zvoleni tejto
funkcie Vam program ponuka tabulku ,Interval dispenzarnych
kontrol, kde zadate datum od ktorého a —do ktorého chcete zvolit
¢asovy interval vyberu dispenzarizovanych pacientov. Svoju volbu
potvrdite klavesom Enter alebo myskou kliknutim na tlacidlo ,,OK".
Vygeneruje sa zostava pacientov, ktori maju prist na dispenzarnu
prehliadku. Vygenerovana zostava obsahuje meno pacienta
s dispenzarnou skupinou, datumom nasledujicej kontroly a dalSimi
osobnymi Udajmi pacienta. Zostavu mbézete vytlacit pomocou
klavesovej skratky ,Shift+F9* alebo ikonou s tlaciarfiou, taktiez
mobZzete pouzit tla¢ obdélok alebo Stitkov (ikona s obalkou alebo
klavesova skratka Ctrl+O), ak potrebujete pacientov predvolat na
kontrolu.

Tlaé obalok a Stitkov

=]

(klavesova skratka: Ctrl+O) — UmozZiuje realizovat tlaé obalok,
poStovych poukdZzok a samolepiacich Stitkov. Pred tlacou
doporucujeme nastavenie lavého a horného okraja pre odosielatela,
adresata alebo ,PoStové Uverované“ tak ako Vam znazornuje
zobrazenie pri pravom okraji okna. ZruSenim zaSkrtnutia v polic¢ku
,Odosielatel a ,PoStovné Uverované“ mate moznost ich tla¢ zrusit.
Pokial tlaciaren podporuje stredovy podavac na papier (napr. vacsina
laserovych tlaciarni s podavacom na obalky) zaSkrtnite volbu
.Pouzivat stredovy podava¢ na papier‘. V dalSej volbe méate
moznost tlae nazvu Statu do adresy. Stlatenim Sipky kurzorom
mySky pri pravom okraji polozky ,TlaCiaren“ mate moznost vybrat
z viacerych typov tlaciarni, ktoré Vase Windows podporuju a mate
ich k pocitacu pripojené. Pri tlagi malych obdlok definujete eSte
orientaciu obalky (,na Sirku“, ,na vysku“), pri tlai poStovych
poukédzok ,sumu“, ,variabilny* a ,konStantny symbol“. Pred tlaou
Stitkov je dolezité okrem okrajov zvolit podet stipcov a riadkov (t. j.
pocCet Stitkov na strane) ako aj moznost vynechat tla¢ niekolkych
Stitkov (napr. ak tlaciaren tla¢ prvého radu Stitkov nepodporuje).
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Podmenu — Vyradeni pacienti

Zoznam vyradenych pacientov.

Podmenu — Evidencia lekarov

Novy zaznam

[

POZNAMKA:

Databanka lekarov, ktori maju opravnenie pracovat s programom.

(klavesova skratka: Ctrl+Insert) — Sluzi na pridanie noveho lekara do
databanky. Identifikacné cislo ,ID“ program prideluje podla poctu
evidovanych lekarov automaticky a nemozno ho upravovat. DalSie
polozky vypliujete podfa nazvu v hlavicke, vratane kédu zmluvnej
pobocky VSeobecnej poistovne (napr. 0111, 0161...).

KedZe s programom pracuju rézni lekari maju moznost menit
prihnlaseného lekara pomocou klavesovej skratky ,Alt+F10“, kde
zadaju svoje meno a heslo a pokracuju v praci s programom.

Podmenu — Metody laboratornych vySetreni.

Novy zaznam

[

Normaly metéd

Databanka preddefinovanych laboratornych vySetreni z hematologie,
biochémie, mikrobiol6gie, imunolégie a dalSich odborov.

(klavesova skratka: Ctrl+Insert) — SlUzi sa pridanie nového vySetrenia
do databanky. Program automaticky €isluje vySetrenia v polozke ,ID".
V poloZke ,Typ“ mate moznost priradit vySetrenie do niektorého
nadefinovaného odboru (napr. BIO - biochémia, MIK -
mikrobiol6gia). Dalej zadavate nazov vy3etrenia, zauzivan( skratku
(ak existuje). V polozke ,Tvar* definujete tvar zapisu, ktory bude
program akceptovat napr. 99.99 — len ¢iselnd hodnota s dvoma
desatinnymi miestami, XXX — tri lubovolné znaky. V dalSej polozke
zadavate jednotku, v ktorej sa vysledok vySetrenia udava. Posledné
polozky SC1-SC5 sa manualne nezapisuju, sliZia pre vstup
z externych programov. ZaSkrtavacia polozka S1 sluzi pre vyber
vySetrenia do jednotlivych setov.

(klavesova skratka: Ctrl+Enter) — Pre detailnejSiu  pracu
s laboratérnymi vysledkami mozno vysledkom jednotlivych vySetreni
podla pohlavia a veku priradit niekolko ,hrani¢nych“ hodnét, ktoré
rozdelia vysledok od normy az po patologicky na niekolko stuprov.
Opis ostatnych ikoniek najdete v kapitole ,VSeobecne pouzivané
ikony*.
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Podmenu — Sety laborat6érnych vySetreni.

Databanka preddefinovanych suborov vySetreni.
Novy zaznam

] (klavesova skratka: Ctrl+Insert) — Sluzi na pridanie nového setu
vySetreni do databanky. Program automaticky d&isluje sety
v havaznosti na predchadzajuce. V polozke ,Nazov“ dalej zadate
nadzov setu. Pomocou ikonky ,Definicia setu“ vyberiete do setu
vySetrenia tym spdsobom, Ze na riadku s vySetrenim stlacite
medzernik, ¢im sa vySetrenie oznaci krizikom v polozke ,S1“
Klavesom ,F3“ alebo ikonkou prepiSete zvolené vySetrenia do
buduceho setu.

Definicia setu

(klavesova skratka: Ctrl+Enter) — SlGZi na vyber vySetreni do setu.
VySetrenie vyberiete do setu tym spbésobom, Ze na riadku
s vySetrenim stlacite medzernik, ¢im sa vySetrenie oznaci krizikom
v polozke ,S1". Klavesom ,F3“ alebo ikonkou prepiSete zvolené
vySetrenia do buduceho setu. Opis ostatnych ikoniek najdete
v kapitole ,VSeobecne pouZzivané ikony".

Menu — VVykazy pre poist'ovne.

Ako budete naj€astejSie generovat’ davky do poist’ovni?

Po otvoreni tabulky ,Filter pre generovanie davok“ ponechéate volbu ,Ul- zakladny
zuctovaci doklad 16Zkového oddelenia®, taktieZ ponechate charakter davky Nova. TakZe
pri novom spracovani do poistovni menite iba poloZzku mesiac, pripadne rok, kde zvolite

prave spracovavany mesiac. Takto navolenu zostavu potvrdite Enterom (alebo ,,OK®).
Vygeneruje sa zostava vSetkych davok pre vSetky poistovne, ktora sa zobrazi na
lavej strane tabulky.

Nahranie davok na diskety:

Po stlaceni ikony Nahrat (klavesova skratka Ctrl+S) zvolite sp6sob nahrania ddvok na
disketu. Zobrazi sa tabulka pre vyber poistovne. Zvyraznenie ponechate na volbe ,(vSetky
poistovne)” -riadok je zvyrazneny modrou farbou a potvrdite Enterom (alebo mySkou OK").

Zobrazena tabulka Vas upozorni, aby ste do disketovej mechaniky vloZili disketu
a potvrdite volbu nahravania.

Tla€ zostav pre tla€iva potrebné do poist'ovni:
Tlagiva, ktoré potrebujete vytlacit a zaslat’ do poistovni si vyberiete v tabulke ,Zostava-
Prezeranie vytvorenych suborov” tak, Zze sa zvyraznenim (modrym riadkom) postavite na
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zvolenu tlaCovu zostavu a kliknete na ikonu Zostava (alebo stlacite klaves F9).

Podmenu — Tlaéové zostavy a davky.

Po aktivovani poloZky sa znazorni okno, kde v poloZzke ,Vyber davok
na generovanie“ zvolite typ dokladov, ktoré chcete generovat.
Stlaenim tlacidla ,O0.K.” sa zaCne vykonavat generovanie davok. Po
ukon&eni generovania sa zoznam vygenerovanych davok zobrazi
v lavom hornom okne a popis davky zvyraznenej riadkom v pravej
polovici okna. Vygenerované davky mozno zobrazit v tvare davky
stlacenim ikony ,Davky“, alebo kombinaciou klavesov ,Ctrl+D".
Nahfad hotovej tlaCovej zostavy sa zobrazi po stlaeni ikony
.Zostava" (klavesova skratka: F9). Ak niektor( zo zostav potrebujete
v tlacenej forme, moézete ju vytlacit pomocou ikony s tlaciarfiou.
Nahranie davok na disketu v mechanike ,A" (,B“), alebo do zvolenej
cesty na pevnom disku vykonate stlacenim ikony ,Nahrat”, alebo
kombinaciou klavesov ,Ctrl+S“. Program Vam implicitne ponuka
nahranie davky na disketu ,A" alebo nahrat davky do adreséara. Ked
zvolite funkciu ,nahrat na disketu” favym tlacidlom mySky, otvori sa
tabulka na vyber poistovne, ktort chcete na disketu nahravat. Vyber
uskuto¢nite bud myskou tak, Ze jej Favym tlacidlom kliknete na danu
poistoviu, ktord sa zvyrazni modrym pruhom, alebo kurzorovymu
Sipkami. Po potvrdeni VaSej volby klavesom Enter, klavesovou
skratkou Alt+O alebo kliknutim mySky na tlaidlo ,O0.K.“ vloZte
disketu do mechaniky a znovu prikaz potvrdte. Po nahrani davok na
disketu sa automaticky vygeneruje sprievodny protokol k diskete,
ktory vytlacite pomocou ikony s tladiarfou alebo klavesom F9. Ak
disketa, ktora ste vloZili do mechaniky uz obsahuje nejaké subory,
program vas na danu skuto€nost upozorni a mate moznost zvolit, ¢i
pokraCovat’ v nahravani alebo vloZite inu disketu. Pokial chcete tato
disketu napriek tomu pouzit, potvrdte svoje rozhodnutie. Teraz Vas
program opat upozorfiuje na existujuce davky, ktoré mbdzete bud
vymazat, alebo davky ponechat a nové iba pridat na disketu, alebo
tato disketu nenahrat’.

Podmenu - Indikatory kvality

Obdobie -

Vyber indikatorov kvality uskutoCnite pomocou ikony O
(Ctrl+Insert) — novy zaznam, v tabulke ,Argument funkcie“ urcite
obdobie, prip. poistovnu, pre ktorl sa ma davka vytvorit.

sa udava Stvrtroéné vtvare RRRRQQ, kde RRRR je rok, QQ je
poradové ¢islo Stvrtroku:

1. Stvrtrok je 21; 2. Stvrtrok je 22; 3 Stvrtrok je 23; 4 Stvrtrok je 24.
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Poistovna —

Napr. 200522 oznacuje 2. Stvrtrok roku 2005. Obdobie vyplni
program automaticky v pozadovanom tvare.

zadate kod poistovne, prip. ak nezadate Ziadny kod, spracovanie sa
vytvori pre vSetky poistovne naraz (odporuame nezadavat
poistovniu, pretoze davky pre jednotlivé poistovne sa rozdelia pri
nahravani).

Pomocou klavesu Enter alebo OK potvrdite argumenty funkcie. Do
tabulky ,Indikatory kvality“ sa nacitaju hodnoty jednotlivych poloZziek.

Tabulka , Indikatory kvality* obsahuje polozky:

KP — kéd poistovne
Obdobie — Stvrtrok, za ktory je indikator tvoreny, v tvare RRRRQQ
Ind. — indikator kvatility podla oznacenia v niZSie uvedenej tabulke

Profil — Cislo profilu lekara, pre ktory sa indikator vypocitava (ak
ma lekér viac profilov, pre kazdy Uvazok je indikator vypocitany
samostatne)

C-Citatel — polozka, ktordA sa vypifna podla riadku indikatora
prisluSsnou hodnotou (vid tabulka)

M-Menovatel - poloZka, ktora sa vypifia podla riadku indikéatora
prisluSsnou hodnotou (vid tabulka)

Hodnota - vypocet indikatora C/M (Citatel deleny menovatelom)
B. Poskytovatel, ktory poskytuje Ustavnu zdravotnu starostlivost
B.1. Dostupnost

B.1.1. Doba ¢akania na hospitalizaciu

B.3. Vnimanie starostlivosti pacientom

B.3.1. Doba ¢akania na neodkladnu hospitalizaciu
B.3.2. Hodnotenie poskytovatela pacientom
B.3.3. Pocet zruSenych elektivnych operacii

B.3.4. RieSenie staznosti

B.5. Vysledky zdravotnej starostlivosti

B.5.2. Umrtie v nemocnici po neodkladnom prijati na opera¢ny
vykon.

B.5.3. Umrtie v nemocnici po planovanom prijati na operaény vykon.
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Prepocéet indikatora

Vytvorit davku
LJ

(Ctrl+R) - mbzete zvolit, ¢i chcete prepocitat’ len aktualny indikator
(riadok, na ktorom stojite) alebo prepocitat vSetky indikatory za dané
obdobie.

Po doplneni potrebnych udajov do tabulky, mdZete vytvorit a nahrat
davku do zdravotnych poistovni.

(Ctrl+Shift+Enter) — v tabulke ,Filter pre generovanie davok", zvolite
obdobie a poistoviiu pre generovanie prislusnej davky (901 alebo
903). Ak poistoviiu nezadate, vygenerujia sa davky pre vSetky
poistovne, ktoré modZete samostatne nahrat na disketu (ikona
“Nahrat”). Ak méate nadefinovanych viacero Uvazkov, program Vam
pri nahravani pondka moznost nahrat davku bud za vSetky profily
naraz alebo i samostatne - vyberom profilu.

Ako generovat opravné davky?

Generovanie opravnych davok suvisi s oznatenim zaznamov
v hospitalizaciach. Zaznamy oznacite pomocou klavesovej skratky
JAIt+F2¢, kedy sa v stipci ,Z* v hospitalizaciach objavi pismeno ,0".
Takto su zdznamy oznacené pre dalSie spracovanie opravnej davky.
Ak mate vSetky potrebné zaznamy opravené a oznacené pismenom
,O" v stipci ,Z* prejdete na spracovanie opravnej davky. Zvolite menu
.Vykazy pre poistovne® - ,TlaCové zostavy adavky* av
.Charaktere davky" zvolite typ ,Opravna“ (zasSkrtnutie urobite
pomocou mySky alebo medzernikom) atiez zadate poZadovany
,mesiac a rok“. V tabulke ,Dal3ie Specifikacie* musi byt v polozke ,Z
je podretazcom” zadané pismeno ,O“ (ktoré sa dosadi automaticky
po zadani typu opravnej davky), tiez zvolite poistoviiu, ktorej
opravn davku vytvarate a vsetko potvrdite tlagidlom ,OK*. Dalej
postupujete rovnako ako pri generovani davok do poistovne.

Podmenu — Prezeranie diskety

Funkcia umoZnuje prezerat subory nahrané na diskete, ktoré sa
daju priamo vymazavat alebo tlacit. Po zvoleni menu sa otvori okno
s nahfadom suborov, ktory si mbzete prezriet, pripadne vytladit
pomocou ikony s tlaciarfou (klavesova skratka: F9). Disketu modZete
pomocou tejto funkcie i vymazat pomocou ikony alebo klavesovou
skratkou ,Ctrl+Delete”.

Ak je diakritika suboru nekorektna, ide pravdepodobne o subor
s DOSovskym kédovanim ajeho spravne zobrazenie docielite
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prepinacom ,Kbédovanie DOS Latin-2“ (tyka sa napr. davok pre
poistovne).

Menu — Nastroje.

Podmenu — Analyza hospitalizacii.

Otvori okno preddefinovanych logickych podmienok pre
vytvaranie vyberov z databanky. Na ovladanie slizi panel nastrojov
analyzy hospitalizacii:

Novy zaznam

] (klavesova skratka: Ctrl+insert) — Priddva do analyzy novu
podmienku. Okrem nazvu v poloZzkach ,Datum od“ a ,Datum do“
definujete Casové obdobie, za ktoré vyber pozadujete. V polozke
,Vek" zadavate minimalny a maximalny vek pacientov, ktori maju byt
zahrnuti do vyberu. Vlastna logicka podmienka sa zapisuje do okna
pri spodnom okraji a zapisuje sa samostatnym tlacidlom ,Zapis".
Opis ostatnych ikoniek najdete v kapitole ,VSeobecne pouzivané
ikony*.

Potvrdenie vyberu

(klavesova skratka: F3) — Potvrdenim vyberu zvolent podmienku pre
analyzu hospitalizacii vykonate. Zadznamy vyhovujice podmienke sa
zobrazia na Zltom pozadi. Analyzu vypnete opatovnym stlacenim
ikony v hornom riadku panelu nastrojov hospitaliz&cii.

Podmenu — Analyza pacientov.

Otvori okno preddefinovanych logickych podmienok pre
vytvaranie vyberov z databanky. Na ovladanie sliZi panel nastrojov
analyzy evidencie pacientov.

Novy zaznam

] (klavesova skratka: Ctrl+insert) — Priddva do analyzy novu
podmienku. Okrem nazvu v polozke ,Vek® zadavate minimalny
a maximalny vek pacientov, ktori majua byt zahrnuti do vyberu.
Vlastna logickd podmienka sa zapisuje do okna pri spodnom okraji
a zapisuje sa samostatnym tlaCidlom ,Zapis".

Potvrdenie vyberu

(klavesova skratka: F3) — Potvrdenim vyberu zvolent podmienku pre
analyzu evidencie pacientov vykonate. Zaznamy vyhovujlce
podmienke sa zobrazia na Zltom pozadi okna evidencie pacientov.
Analyzu vypnete opatovnym stlaenim ikony analyzy v evidencii
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pacientov. Opis ostatnych ikoniek najdete v kapitole ,VSeobecne
pouZivané ikony"“.

Podmenu — Statistika.

V pomocnom okne, ktoré sa otvori aktivovanim poloZzky mate
moznost Specifikovat za aké obdobie sa ma Statisticka zostava
vytvorit. V éasti ,DalSie 3Specifikacie® mozno definovat len jednu
poistovnu, odosielatela resp. len jedného pacienta zadaného rodnym
¢islom. Rovnako mozno vyberat len zdznamy definované znakom
v polozke ,Z“ hospitalizacii ako je opisané v kapitole ,Menu —
Hospitalizacie“, ,Podmenu — Znacky pre opravné davky“. Po
potvrdeni volieb tlacidlom ,0.K.“ sa vygeneruje zostava, ktoru
mbzete tlaCidlom ,Tla¢" po potvrdeni tla¢idlom ,0.K.“ vytlacit, alebo
zapisat do suboru na disk stlacenim tlacidla ,,Uloz". V tomto pripade
sa objavi zndme okno pre ukladanie suborov vo Windows, kde do
zvolenej cesty (polozka ,Ulozit do*) sa uloZi subor, ktorému musite
dat meno v riadku ,Nazov suboru“. Po stlaceni tlaidla ,Ulozit" sa
vytvori ,archivny* sdbor: ,meno.rdt“. Spravnost zapisu program
oznami v okne. Okno tlaCovej zostavy so Statistikou uzavriete
stlacenim tlacidla ,Esc”, alebo kriZiku v pravom hornom rohu okna.

Podmenu — Textovy editor.

Zabudovany textovy editor slUzZi na prezeranie, Upravu, tla¢ alebo
ukladanie textov. Novy text otvarate z menu ,Subor” poloZzka ,Novy*
(klavesova skratka: Ctrl+N), alebo pomocou rovnomennej ikony. Uz
existujuci subor otvorite z menu ,Subor* polozkou ,Otvorit*
(klavesova skratka: Ctrl+O), alebo ikonou ,Otvorit subor”. Pri
otvarani existujiceho suboru musite v okne ,Otvorit subor”
Specifikovat cestu, kde sa subor nachadza. Implicitne sa otvori
podadresar s WinOddelenim. Ako priklad méze posluzit vyhlfadanie
sprievodného protokolu k davkam na diskete, ktoré sa ukladaju
v podadreséari ,Davky“. Dvojstiskom lavého tlacidla mySky na
uvedenom adreséri sa otvori jeho obsah. Subor (ak ste pred tym
aspon raz generovali davky Al) s ndzvom XX_protokol.rtf oznacite
kurzorom mysky a stlacite tla¢idlo ,Otvorit”, &im sa jeho obsah objavi
v editore. Text mate moZnost upravit, pripadne vytla¢it z menu
~Subor” polozka ,Vytlacit® (klavesova skratka: F9), alebo pomocou
ikony. Ak chcete Upravy zachovat text musite ulozit z menu ,Subor”
polozka ,Ulozit* (klavesova skratka: Ctrl+S), alebo ikonou s touto
funkciou. Ostatné nastroje textového editora su identické s néstrojmi
pouzivanymi pri pisani denného zaznamu pacienta. Textovy editor
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ukoncite stlaCenim tlacidla ,Esc”, alebo kriziku v pravom hornom
rohu okna.

Podmenu — Zapisnik.

Zapisnik sluzi napriklad na evidenciu telefébnnych ¢isel, alebo inych
udajov, ktoré potrebujete mat’ kedykolvek k dispozicii pri svojej préaci.
Zapisnik ma rovnaké pouzitie i funkcie ako textovy editor.

Podmenu — Externé programy

(klavesova skratka: Alt+X) - méate moznost priamo z programu
spustat externé programy. Moznost spustat niektoré vybrané
aplikacie dostanete priamo preddefinované v programe.

Novy zaznam

] (klavesova skratka: Ctrl+Insert) — Pridava do okna externych
programov novy riadok. Do polozky ,Nazov* zadate nadzov externého
programu, ktory chcete spustat. V polozke ,Prikaz“ sa nachadza
meno suboru bez dopliujdcich parametrov alebo s parametrami,
ktorym sa konkrétny externy program Startuje. Do polozky ,Adresar"
zadavate ,pracovny adresar‘ externého programu. Napr. pre
doposial rozSireny Norton Commander zadate nazov ,Norton“, prikaz
,nc.exe" a adresar ,C:\NC". Podobnym sp&sobom postupujete aj pri
inych programoch.

Potvrdenie vyberu

(klavesova skratka: F3) — StlaGenim ikonky alebo klavesovej skratky
externy program spustite. Opis ostatnych ikoniek najdete v kapitole
,VSeobecne pouzivané ikony"“.

Podmenu — Formétovanie diskety.

Tato funkcia Vam naforméatuje disketu vloZzenu v disketovej
mechanike.

Podmenu — Prezeranie a tla¢ zostav.

Pred prezeranim tlaCovych zostav musite v okne ,Otvorit subor*
Specifikovat cestu kde sa subor, ktory chcete prezerat nachadza.
Implicitne sa otvori podadresar s WinOddelenim. V podadreséri
.Reports“ sa po vygenerovani Statistickej zostavy vytvori subor
,stat.rpt, ktory mozno pouzit ako priklad. Najprv dvojstiskom favého
tlaCidla mysky na uvedenom adresari zobrazite jeho obsah. Subor
,stat.rpt* oznacite kurzorom mySky a stlacite tlacidlo ,Otvorit* ¢im sa
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jeho obsah objavi v okne tlacovych zostav, kde ho mozno prezerat
pripadne vytlagit, alebo ulozit pod inym nazvom.

Podmenu — Prezeranie a tla€ inych suborov.

Sluzi na prezeranie suborov spriponou *.txt, *.prn, *.log, *.rtf
a vybranych grafickych forméatov. Podobne ako pri prezerani
tlacovych zostav musite najprv subor, ktory chcete prezerat vyhladat
v Struktdre adresarov. V okne ,Otvorit subor sa implicitne zobrazi
podadresar s WinOddelenim. Po importe Gdajov z Oddelenia pre
Dos sa tam nachadza subor ,Import.log“. Oznaéte ho kurzorom
mySky a stlacte tlacidlo ,Otvorit”, ¢&im sa jeho obsah objavi v okne.
Prezeranie ukoncite stlacenim tlacidla ,Esc", alebo kriZziku v pravom
hornom rohu okna.

Podmenu — Logovy subor — klavesova skratka Ctrl+J.

Subor, v ktorom su zapisané vSetky chybové hlasenia. Ma vyznam pri
telefonickej konzultacii s programatorom pre presné zistenie chyby
v programe a jej nasledné odstranenie.

Podmenu — Otvorit’ archiv.

Touto funkciou sa kedykolvek dostanete do archivu. Zvyraznenim sa
postavte na poZadovany archiv a potvrdte klavesom Enter alebo
dvojklikom my3ky. Na obrazovke méte vizualnu informéaciu o tom, Ze sa
nachadzate v archive. V nom mbzete podla potreby pracovat so
zaznamami rovnakym spésobom ako v aktualnom oddeleni, pripadne
kopirovat zdznamy do aktudlneho oddelenia. Archivne WinOddelenie
ukoncite rovnakym sp6sobom ako pracu v aktualnom WinOddeleni.

Funkcie podmenu-Nastroje pristupné len administratorovi programu

Administrator vstupuje do programu menom: ADMIN a heslom: SYSOP.

Podmenu — Odlozit’ data do archivu

Tento prikaz odlozi uzavreté tla¢iva do archivu. Pred samotnym
archivovanim musite tento krok eSte potvrdit heslom ,sysoparchiv.

Podmenu — Kontrola integrity.

V pripade nekorektného spravania sa programu doporucujeme vykonat
kontrolu jeho integrity pomocou uvedenej funkcie. Po aktivovani polozky
a potvrdeni rozhodnutia program vykona kontrolu databaz programu.
O vysledku Vas informuje pomocné okno, ktoré sa po skonceni kontroly
objavi na obrazovke.
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Podmenu — Defragmentacia.

Obnova spravnej Struktiry databaz programu. Doporucujeme vykonat
aspon 1x tyZzdenne. Po potvrdeni rozhodnutia sa beh programu ukongi,
vykona sa defragmentacia a program sa opatovne odstartuje.

Podmenu — Zalohovanie.

DOLEZITE: VSetky Udaje v programe WinOddelenie s jedine¢né av pripade ich
poskodenia, alebo straty Vam ich nikto nenahradi. Preto je velmi délezité
databazu pravidelne zalohovat. Funkciu zalohovania mozno spustit
zuvedeného podmenu alebo zokna ,UkonCenie programu‘.
Odporuc¢ame kazdy derni po skonceni prace zalohovat Udaje aspon na
pevny disk Vasho pocita¢a a minimalne 1x tyzdenne na iné médium napr.
ZIP mechaniku, prenosny pevny disk, CD-RW mechaniku alebo diskety.

Po aktivovani funkcie zéalohovania Vam program ponukne implicitne
moznost zalohovat Udaje do podadresara WinOddelenia ,Zalohal®. Ak
Vam zalohovanie do uvedeného podadresara vyhovuije, stlacte tlacidlo
,O.K* V dalSom bode sa vykona komprimacia Udajov aich zapis do
zvoleného podadresara. O vysledku zalohovania budete informovany
v pomocnom okne. V pripade, Ze sa vo zvolenom podadreséri uz niektora
zaloha nachadza program Véas upozorni, ¢i ma zalohu nahradit novou.
Do podadresara ,adresar 2“ implicitne ,Zaloha2“ Vam odporic¢ame
zalohovat nasledujuci den a adresare v rezime striedat’ obderi.

V pripade, Ze chcete vytvorit zalohu inde ako do implicitne zadanych
podadresarov — napr. ini adresar alebo iny pevny disk, mechanika ZIP,
CD-RW mechanika (napalovacia CD mechanika s moznostou prepisu)
stlacte ikonku pri pravom okraji okna s nazvom cesty. Zobrazi sa
pomocné okno  sovSetkymi  pristupnymi  médiami  podobné
prieskumnikovi Windows. Tu zvolite poZzadované médium napr.
mechaniku ZIP atlagite tla¢idlo ,0.K.“. Po volbe cesty vykonate
zalohovanie rovnakym spdsobom.

Zéalohovanie na diskety predstavuje alternativnu moZnost bez pouZitia
$pecidlneho média, ale zato najzdihavejsiu a vzhladom na chybovost
diskiet aj najmenej spofahlivd. Po volbe zalohovat na diskety Vam
program po komprimécii databanky ponukne okno s potrebnym pocétom
diskiet, ktoré mate moznost nahravat zvlast, pocet nahranych kopii sa
zobrazuje pod Ccislom diskety, alebo vSetky naraz stlaenim ikonky
.VSetky diskety“. Pri pouZziti uz nahranych diskiet Vas program upozorni,
¢i chcete pokracovat a disketu ma prepisat.

Ak mate vytvorenla spolahlivi zélohu dat a potrebujete zalohovat len
zmeny v databanke (prirastky), vyuZite moZnosti tzv. inkrementalneho
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UPOZORNENIE:

zalohovania zaskrtnutim polozky ,Zalohovat len zaznamy v intervale“. Do
poloZiek ,Od", ,Do"* zadavate interval datumov, ktoré chcete zélohovat.

Inkrementalna zaloha sa pri vhodne zvolenom intervale bez problémov
umiestni na jednu disketu.

Odporuc¢ame zalohovat kazdy def pri ukonCovani programu na disk.
Minimalne raz tyZdenne je vhodné zélohovat na iné médium. Tuto zalohu
je najlepsie drzat mimo PC.

Zéaloha obsahuje v3etky relevantné databazy aj konfiguracné subory.

Program WinOddelenie ma silny zalohovaci nastroj, ktory umoZzZnuje
zalohovat na lubovolné médium okrem CD. Pri zalohovani na CD musite
zalohovat programom, ktory je k napalovacke a je potrebné zalohovat
vSetky  subory s extenziou *.mdb z adresara  C:\Program
Files\WinOddelenie\Data.

Podmenu — Obnova zo zalohy.

Sluzi na rekonStrukciu poSkodenej databanky zo zaloh. Po potvrdeni
rozhodnutia Vam program ponukne vybrat zalohu =z diskiet alebo
z adreséra na pevnom disku oznacenu vzdy nazvom s datumom napr.
WinOdd_01_02_02 (3. marca 2001) a priponou .bkp. Po potvrdeni
prebehne dekomprimécia databaz. Pred definitivnym obnovenim Vam
program ponukne vykonat zalohu pévodnej databanky.

Podmenu — Oprava databaz.

Funkciu odporu¢ame pouzit vtych pripadoch, ked sa program chova
nekorektne aj po kontrole integrity databaz. Oprava spociva
v prekopirovani udajov do novej prazdnej Struktary.

Podmenu — Hromadna zmena

1. Zamena koédov poistovni

V menu "Nastroje - Hromadna zmena v databaze” vyberte pomocou
mysKky (jeden lavy klik na krazok pred popisom) volbu "Zmena kédov
poistovni (napr. 04 na 21) ” a potvrdte Enterom alebo tlacidiom “Dalej”.
Program Vam ponukne tabulku, v ktorej zadate parametre pre vybranu
hromadnu zmenu v databaze.

Do pola “Povodny kéd KP” - napiSete pdvodny kod poistovne.

Do pofa “Novy KP” — vpiSete novy kéd poistovne.

Do pofa “Datum zmeny” — vpiSete datum odkedy sa ma zmena poistovne
previest.

Do pola “Spdsob zmeny” — mate k dispozicii dva spdsoby zmeny kédu
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poistovne:

“Len zamenit kédy” — kedy sa u kazdého poistenca s danym kédom
poistovne zameni len Eislo poistovne novym &islom

“Preregistrovat k datumu zmeny” — kedy kazdého poistenca s danou
poistovrnou preregistruje do novej poistovne (poistovne s novym kédom).
Ak chcete zmenit len hlavna ¢ast kodu (ponechat’ €isla pobociek),
pouZzite pri vpisovani kddov (noveho i pévodného) zapis v tvare napr.
04XX (Povodny kéd) a 21XX (Novy KP).

Vyplnenu tabulku potvrdte klavesom Enter alebo mySkou na tlacidlo
“Dalej’. Program Vas upozorni, Ze tato hromadna zmena je nevratna a
preto by ste mali pred kazdou hromadnou zmenou v databaze
odzalohovat Vase déata. Pokracujte v hromadnej zmene kldvesom Enter
alebo tlagidlom “Start!” Otvori sa okno s poslednym varovanim pred
skuto€nou zmenou, ktoré zasa potvrdite klavesom Enter (mySkou tlacidlo
Ano).

Zmena sa vykond v evidencii pacientov, ambulantnej knihe, formularov,
zozname PN , vykonoch pre Socialnu poistoviiu od zadaného datumu
zmeny.

Spdsob zmeny — Len zmenit kddy

Této funkcia Vam zmeni vo vSetkych tabulkach pacientov s poistovriou
04 (a hocakou poboc¢kou) na poistovriu 21 s pévodnou pobockou od
datumu 01.06.2005.

Spbsob zmeny — Preregistrovat k datumu zmeny

Této funkcia Vam zmeni vo vSetkych tabulkach pacientov s poistovriou
04 (a hocakou poboc¢kou) na poistovriu 21 s pévodnou pobockou od
datumu 01.06.2005, pricom vSetkych pacientov s poistoviou 04 da do
Ubytku a s poistovnou 21 da do prirastku v danom mesiaci. Pacientov
preregistruje z jednej poistovne do druhe;.

Spodsob zapisu si zvolite podla zmluvy, ktord Vam poistovia poslala. Ak
chce poistovna preregistrovat

2. Vyradenie pacientov

Tato funkcia vyhlada vSetkych pacientov, ktori nemaju zaznamy
v hospitalizaciach od uréeného datumu. Tychto pacientov vyradi
z evidencie.

3. Prepoéet bodovania

Tato funkcia prepocita bodovanie vykonov od uréeného datumu (Datum
zmeny) podla aktuélneho &iselnika vykonov.

4. Zamena kodov vykonov
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Této funkcia zameni kod vykonu (Pévodny kod vykonu) za novy (
Nahradit kédom) od uréeného datumu ( Od datumu). Pre zmenené
zaznamy sa vykona aj prepocet bodovania podla aktualneho Ciselnika
vykonov.

5. Zmena kodov diagnéz vo vykonoch

Této funkcia nahradi vo vykazanych vykonoch kéd dg. ( Pévodna Dg)
novym ( Novéa Dg) . Volitelne moZno nastavit’ Casovy interval ( Datum
od)- (Datum do), obmedzit zmenu na ur¢ity vykon (Pre vykon), alebo na
niektoru poistovriu ( Poistovna).

6. Priame vykonanie SQL dotazu

Priamo v databaze sa spusti SQL dotaz, ktorym sa mbézu zmenit data:
pridanie, aktualizicia, alebo odstranenie zaznamu — ov.

Nevhodne pouZzity dotaz mbze narusit integritu databazy!

Podmenu — Hromadné vyradenie pacientov.

Tato funkcia umoZfiuje vyradit z evidencie pacientov, ktori nemaju
zaznam v hospitalizaciach od Vami zvoleného datumu. Po zvoleni tejto
funkcie Vam program ponuka okno s polickom datumu (kde implicitne
dosadzuje datum spred 2 rokov), do ktorého zadate zvoleny datum
a potvrdite ho klavesom Enter alebo mySou kliknete na tlagidlo OK.
VSetci pacienti z Evidencie pacientov, ktori u Vas neboli v stanovenom
obdobi sa preradia do Evidencie vyradenych. Funkciu prerusite tlacidlom
Storno alebo Esc.

Menu — Konfiguracia.

Podmenu — Poskytovatel ZS

Karta — ,Poskytovatel ZS* - Specifikujete poskytovatela zdravotnej
starostlivosti. Vypliujete ich podla nazvu v hlaviéke polozky. Pri
vypliovani mesta a PSC je napomocna databanka obci a miest, ktora sa
otvara pri neuplnom, alebo chybnom zadani. Do polozky ,Regionalna
poistovia“ za zadava pobocka VSZP, do podsobnosti ktorej patrite.
Stla¢enim Sipky pri pravom okraji poloZky sa otvori databanka poistovni.
Vasu regionalnu poistovnu vyhladajte a klavesom ,F3“ zapiSete.

Karta — ,Socialna poistovha“ — vyplnite Udaje o pobocke Vasej
Socialnej poistovni pre spravne vykazovanie ,socialnych” vykonov. Je
potrebné vyplnit Gdaje ,Poboéky”, &islo zmluvy, ICO zariadenia
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a identifikaciu posudkoveého lekara. VSetky tieto Udaje by mala obsahovat
VaSa zmluva so Socialnou poistoviiou. Zapis udajov o poskytovatelovi
potvrdite stlaéenim tlacidla ,,O0.K."“.

Podmenu — Nastavenia programu.

Karta — ,Editor, tla€iarne, vykony“ - umoZfiuje nastavenia
viacerych poloZiek. V €asti ,Vykonnost pocitaca“ zaSkrtnite okienko
v pripade, Ze program pracuje na Vasom pocitaci zvlast pomaly.

V polozke ,Editor* mate moznost zmenit Standardny typ pisma (font)
a jeho velkost. ZaSkrtavacie policko ,Pouzivat Sirku stranky
tlaiarne” umozZnuje vyuzZit maximélnu Sirku pre text podporovanu
Vasim typom tlagiarne. Cast ,Z&loZka v editore” sliZi na definovanie
znakov, ktoré pouzivate na rychly pohyb v texte. Nastavenie poloZky
,Ukazovatel strankovania“ v sekundach spésobi, Ze program bude
podla zadaného intervalu kontrolovat, €i sa text blizi podla zadanej
velkosti stranky k jej koncu. V &asti ,Tlac¢"“ nastavujete typ tlaciarne,
ktora budete pouzivat ako hlavna v spolupraci s programom.

USko — ,Siet'ové nastavenie“ — definuje zakladné nastavenia
pre pracu v pocitaCove] sieti. Vlavej polovici okna urCujete
umiestnenie datovych suborov, méate mozZnost zvolit si pracu
s lokalnymi datami alebo zdielanymi na sietovom disku. V tomto
pripade musite nastavit cestu k zdiefanym datam. Tlacidlo pri
pravom okraji okna s cestou slUZi na jej vyhladanie v sieti. Polozka
,Obnovovat (daje v hospitalizaciach vintervale* je dolezitad pri
sucasnej praci viacerych lekarov, kedy sa vo zvolenom intervale
zobrazujua zmeny vykonané pouZivatemi na obrazovke.

V Casti ,,Centralny register” mate moznost pripojit sa k centralnemu
registru.

Usko — ,Specidlne parametre* — definuje dalie nastavenia
programu, ktoré aktualne upravuju niektoré funkcie programu - napr.:
,orezavanie pismena C z kédu lieku do davky VSZP*, dlhé diagnozy
v davkach do poistovne: polozka ,4- znakové diagnézy v davkach
pre VSZP“ a ,4- znakové diagndzy v davkach pre ZZP*. ZaSkrtnutim
prvej polozky sa v davkach pre VSeobecnu zdravotnd poistoviu
budu vykazovat dlhé (4-znakové) diagnézy (napr. dg M 54.5 v tvare
M545), ak ich mate zapisané v hospitalizaciach. ZaSkrtnutim druhej
polozky sa v davkach pre Zdruzené zdravotné poistovne (04, 06, 14,
15) budu vykazovat v davkach dihé diagnézy.

Kontrola dlhych diagn6z: Ak Véas kontrola dlhych diagnéz pri praci
vyruSuje, mdzete ju zruSit. Medzi Specialnymi parametrami sa
nachadza ,Kontrola zadavania podrobnych dg do vykonov“, ktoru
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mobZzete mySkou v zaSkrtavacom okienku potvrdit alebo zruSit. Po
zruSeni tejto funkcie (zaSkrtavacie okienko je prazdne) sa v Ciselniku
kontroluje len kratka diagnéza.

Ak je VaSe oddelenie sanatdriom, zasktnite tito volbu v Specialnych
parametroch.

Podmenu — Volitelné polia

¥ V okne definuje Struktdru volitelnych poli zvlast pre Hospitalizaciu
a zvlast pre Pacienta. Novy zaznam pridava stlaCenim tlacidla
.Novy“ (klavesova skratka: Ctrl+Insert). Do polozky ,Nazov pola“
vpide nazov budlceho pola. V druhom stipci ,Struktira zapisu“ mdze
stanovit podmienky, z akych a kolkych znakov musi pozostavat
zapisovany text, aby ho program akceptoval (napr. iba Cislice, iba
pismena, alebo lubovolné znaky). Zakladné pravidla su nasledovné:

9 - dovoli zapisat iba cislice,

A - dovoli zapisat iba pismena,

N - dovoli zapisat pismené a Cislice,
X - dovoli zapisat fubovolné znaky,
I - dovoli zapisat iba velké pismena.

Podla tychto pravidiel bezny zépis pre TK vyzerd takto:
999/999. Zapis znamen4, Ze mozno zadat 3 Cislice pred a 3 Cislice
po lomitku, iné znaky nemoZno zadat. Chybny riadok vymaZzete
tlaCidlom ,Vymaz“ (klavesova skratka: Ctrl+Delete). Definiciu

volitelnych poli ukongite stla¢enim tlacidla ,0.K.".
Podmenu — Zmena hesla.

Umoznuje prihlasenému lekérovi po zadani pévodného hesla zapisat
noveé, ktoré musi v polozke ,Potvrdte nové“ overit. Zmenu hesla
ukonCujete stlaenim tlacidla ,O.K.“, alebo preruSite stlacenim
tlacidla ,.Storno*.

Podmenu — Zmena datumu (klavesova skratka: Alt+F11).

V pripade nutnosti umoZiuje zmenu aktudlneho datumu. Zmenu
potvrdite tlacidlom ,0.K."“.
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Podmenu — Zmena lekéara (klavesova skratka: Alt+F10).

Vykonate zmenu lekéara prihlaseného do programu zadanim
uzivatelského mena ahesla. Zmenu potvrdite stlacenim tlacidla
,0O.K.“, alebo prerusite stlacenim tlacidla ,Storno”.

Menu — Chorobopis

Toto menu obsahuje prikazy pre editaciu chorobopisu. Je dostupné
pri aktivnej karte Prijimacia sprava, Denny zaznam, Preplstacia sprava.

Podmenu — Klavesové makra (klavesova skratka: Alt+M).

il Umoznuje do textu vkladat preddefinované kratke texty a vety, ktoré

¢asto pouzivate pri pisani, napr. popis, kéd lekara a pod..
Podmenu — Standardné texty (klavesova skratka: F5).

E Umoznuje vkladat do textu Standardizované chorobopisy, hlavicky,

formulare a viaceré premenné.
Podmenu — Riadky textu (klavesova skratka: lavy Alt+R).

Umoznuju vkladat do textu vopred nadefinované kratke vety, alebo
texty, ktoré mozno medzi sebou [lubovolne kombinovat napr.
odporucenie pacientovi.

Podmenu — Vlozit’ zalozku (klavesova skratka: Shift+F2).

A VlozZi do textu do pozicie kurzora ,zalozku“ (znaky zalozky mozZno
preddefinovat' v konfiguracii programu).

Podmenu — Presun na zalozku (klavesova skratka: F2).

-+ . . g e L~ s 1xs . .
& Umiestni kurzor na najblizSiu zalozku, dalSi stisk posunie
zvyraznenie na dalSiu zalozku, ak je tato v texte umiestnena.

Podmenu — Tla€ chorobopisu (klavesova skratka: F9).
& Umoznuje text vytlacit na pripojenej tlaCiarni.

Podmenu — Tla€ nahlad (klavesova skratka: Alt+P).

[&

Umoznuje prehladne zobrazit text tak, ako bude vytlaéeny eSte pred
tym, ako spustite vlastnu tlaé a umozni Vam tak vykonat pripadné
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Gpravy napr. rozloZenie textu na jednotlivé strany bez plytvania
papierom.

Funkcie editora

Podmenu — Pravitko — moznost zobrazenia alebo skrytia pravitka v textovom editore
dekurzu. Menu sluzi ako prepinac, funkciu prepnete pomocou mysky.
Ak pred volbou ,Pravitko , je zvyraznené zaSkrtnutie, pravitko je
zobrazeneé, ak tam zaskrtnutie nie je, nie je ani pravitko v dekurze.

Podmenu - Stavovy riadok - moznost zobrazenia alebo skrytia stavového riadku
v textovom editore dekurzu. Menu slizi ako prepinag, funkciu
prepnete pomocou mySky. Ak pred volbou ,Stavovy riadok, je
zvyraznené zaSkrtnutie, stavovy riadok je zobrazeny, ak tam
zaSkrtnutie nie je, nie je stavovy riadok ani v dekurze .

Obe tieto funkcie sluZia hlavne pre moZznost zvacSenia pracovnej
plochy dekurzu na obrazovke.

Podmenu — Zobrazit ako stranku - moznost prepnat vizualnu podobu textového
editora v dekurze ako stranku. Menu slizi ako prepina¢, funkciu
prepnete pomocou my3ky. Ak pred volbou ,Zobrazit ako stranku, je
zvyraznené zaSkrtnutie, v dekurze piSete text akoby na stranky, ktoré
vidite na obrazovke ohranicené.

Podmenu — Editor v celom okne - funkcia umozni vloZit na stranku zahlavie/zapatie,
do ktorého mbZete napr. Cislovat strany

Podmenu - Vlozit Zahlavie/Zapatie - funkcia umozni vloZit na stranku
zahlavie/zapatie, do ktorého mbzZete napr. Cislovat strany.

Podmenu — Vlozit’ €isla stranok - po zvoleni tejto funkcie sa jednotlivé stranky
ocisluja.

Podmenu — Nastavenie stranky - po zvoleni tejto funkcie sa otvori tabulka
nastavenia strany, kde si mbzete zvolit okraje a typ stranky (A4,
A5...) a zmeny potvrdite tlaidlom Ok alebo Enterom.

Menu — Prehlad

Toto menu je dostupné v reZime hospitalizacii.

Podmenu - Hfadat’

4 (klavesova skratka: Ctrl+F) - Aktivuje vyhlfadavacie okno, v ktorom
mbzete upresnit, ktory Udaj chcete z databanky ziskat. Do okna
.Hladany text* zadate adaj, ktory chcete vyhladat. Implicitne sa
prehladavaju vSetky polia databanky. Pokial chcete hladanie
obmedzit na urcité pole (napr. datum, meno, rodné ¢islo), v polozke
.Pole databdzy* musite toto zvolit. Vyhladavanie moZno v poloZke
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.-Hladanému textu ma zodpovedat* eSte upresnit’ tak, Ze stanovite, Ci
ma program brat do (vahy ,celé pole databanky“, alebo ma
prehladavat pole od zadiatku ,zaciatok pofa databanky“, alebo Vam
nezalezi na tom, kde je text umiestneny ,fubovolnd cast pola
databanky“. Ak mate nadefinovany text, alebo iny retazec znakov,
ktory chcete vyhladavat stlacte ,Hladaj prvy*, rovnakd funkciu ma aj
klavesova skratka: lavy ,Alt+H*. Dalsi vyskyt retazca vyhladate
funkciou ,Nasledujuci“ (favy ,Alt+N“). Aktivna funkcia hladania je
indikovana ikonou dalekohladu v stavovom riadku dolného okraja
okna. Funkciu hladania ukong€ite stlacenim ,Storno“ (favy Alt+S,
alebo Esc).
Podmenu — Suma stipca

z (klavesova skratka: Ctrl+plus) - V Ciselnych poliach jednotlivych
databank programu po aktivacii funkcie zobrazi sucet poloziek
aktualneho pola, pocet poloZiek v stipci atiez priemerni hodnotu.
V poliach, ktoré nie su Cisla sa zobrazia len nuly.

Podmenu — Aktualizovat’

(klavesova skratka: F5) - Obnovuje pdvodné zobrazenie pokial ste
modifikovali ndhlad databanky napr. skryli niektoré jej polia pre
zlepSenie prehladnosti.

Podmenu - Filter podla vyberu

Y (klavesova skratka: Ctrl+Sipka vpravo) - Umozruje vybrat
v aktualnom poli databanky vSetky zaznamy s rovnakym obsahom
polozky (napr. v hospitalizaciAch zobrazi vSetky zaznamy
s rovnakym menom pacienta, aké bolo zvyraznené pri aktivovani
filtra podla vyberu).

Podmenu - Zrusit’ filter

g (klavesova skratka: Ctrl+Sipka vlavo) - Funkcia zrusi vSetky doteraz
nastavené filtre aktualnej databanky.

Podmenu — Triedenie

Triedit’ vzostupne

24 (klavesova skratka: Ctrl+Sipka dolu) — Usporiada databanku podla
aktivnej polozky t.j. tej, v ktorej je zvyraznenie, vzostupne. Za
nazvom poloZzky, podla ktorej je databanka utriedena sa objavi Sipka
nadol indikujuca smer triedenia.

Triedit’ zostupne

il (klavesova skratka: Ctrl+Sipka hore) - Usporiada databanku podla
aktivnej polozky zostupne. Za nazvom polozky, podla ktorej je
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databanka utriedend sa podobne ako pri predchadzajicom pripade
objavi Sipka nahor indikujuca smer triedenia.)
Podmenu — ZlozitejSie triedenie

Triedenie podla vlastnych poziadaviek.

Podmenu - Skok na prvy zaznam

¥ (klavesova skratka: Ctrl+Home) - Funkcia slGzi na rychly pohyb po
databanke. Po stlaceni ikony lfavym tlacidlom mysky, ked' je nad fou
jej ukazovatel sa zvyraznenie presunie na prvy zaznam v databanke.
Podmenu - Skok na posledny zaznam

1. (klavesova skratka: Ctrl+End) - Funkcia rovnakého vyznamu ako
predchadzajica stym rozdielom, Ze zvyraznenie sa presunie na
posledny zaznam v databanke.

Podmenu - Tlaé

(klavesova skratka: F9) — tla¢ je zévisla od Va&3Sho postavenia
v programe, teda od toho, &i ste vrezime hospitalizacii alebo ste
vrezime Dennych zéznamov, Prijimacich a Prepustacich sprav.
Kazda z tychto tlaci je podrobne popisana v prislusnej sekcii.

Menu — WinOddelenie.

Podmenu — Pomocnik (klavesova skratka: F1):

Pomocny text k obsluhe programu WinOddelenie.

Podmenu — O programe:

Informéacie o verzii programu WinOddelenie.

Podmenu — Moduly:
Modul Audiogram

je  samostatny maly program sliziaci na evidenciu dat
z audiogramov pacientov, ako aj tla¢ audiogramov.

Modul Echokardiografia

Modul Sklad

Podmenu — Ukoné€enie programu:

Aktivovanim poloZky sa objavi okno ukoncenia programu, v ktorom
po potvrdeni rozhodnutia ,UkonCenie“, uzavriete program
WinOddelenie avratite sa do operacného systému Windows.
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StlaCenim funkcie ,Zalohovanie* sa spusti vnutorny zalohovaci
systém, ktorym sa databanky programu uloZia do suboru *.bkp
v podadreséroch ,Zalohal" alebo ,Zaloha2“. Ak chcete zalohovat na
diskety, mate tito moznost po zaskrtnuti okienka ,diskety” v menu
Zéalohovanie a vloZzenim diskety do mechaniky pocitaca.

Ako je to s pracou v sieti?

Program je plne prispdsobeny pre pracu v sieti. Podmienkou je, aby bol
najskér korektne nainstalovany na oboch pocitacoch. Na vSetkych PC
musite v ,Konfiguracii“ — ,Nastavenia programu“ zvolit pouzivanie dat
na sieti a pomocou vyhladavacieho okienka pripojit prislusna sietovu
databazu na

\Program Files\WinOddelenie\Data\LekarDta.mdb

Ako jednoducho pracovat’ s pacientom?

Pridat’ pacienta do hospitalizacii: klavesova skratka Ctrl+insert , alebo inkona D,
zobrazi sa zoznam vSetkych evidovanych pacientov, na klavesnici piSete pozadované
meno a klavesom F3 vyberiete pacienta do dneSného zapisu v hospitalizaciach.

Pridat’' nového pacienta: klavesova skratka Ctrl+Insert ( ikona |2‘), zobrazi sa evidencia
pacientov, na klavesnici mbézete zadat priezvisko pacienta a znovu stlacit Ctrl+Insert,
alebo napisat rodné cislo pacienta, ktoré potvrdite Enterom, kedy sa otvori Karta pacienta,
v ktorej vyplnite zakladné Udaje o pacientovi. Vyber pacienta uskutoc¢nite klavesom F3
alebo myskou ,,OK".

Tla€ivo U1: po stlaceni klavesu F4 (ikona {@:’) a potvrdeni obdobia sa otvori tlagivo F4,
v ktorom zapisujete den a diagndzy prijmu a prepustenia, pohyb pacienta, lieky.

Denny zaznam: klaves F8 ( ikona @), denné zadznamy o fyziologickych funkciach, diéte,
rezime a pod. Novy zdznam pridate pomocou klavesovej skratky ,Ctrl+Insert”.

Pisanie chorobopisu pacienta: z prehladu hospitalizacii sa do chorobopisu pacienta
prepneme klavesovou skratkou Ctrl+Tab (alebo zaloZzkou na lavom spodnom okraji okna
,Chorobopis“). Tu mdZeme pisat samotny chorobopis pacienta s vyuZitim r6znym funkcii
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pri pisani (Standardné texty, riadky textu, makra, dpravy textu...), ktoré su vSetky podrobne
opisané v prirucke.

Tla€ chorobopisu: chorobopis pacienta vytlacite pomocou klavesu F9 ( ikona é), kedy
mbzete zvolit, ¢i chcete tla€ s Hlavickou (Udaje o pacientovi a chorobopis)- ked tlacite na
novy papier, alebo chcete pokraCovat v tlaci na uz pouzity papier, kedy musite zadat
pocet milimetrov, odkial ma byt text tlaCeny a potvrdite tGto volbu Enterom. Na konci
vytla¢eného textu mate v zatvorke ¢€islo v milimetroch pre lepSiu orientaciu pri nasledujucej
tlaci. Pomocou kombinacie klaves Shift+F9 vytlaCite na papier text, ktory vidite na
obrazovke monitora, bez moznosti tlacit ho s hlavickou alebo posunom.

Zadanie odosielajuceho lekara: odosielajuceho lekara zadate pomocou klavesovej
skratky Ctrl+O, kedy sa vdm zobrazi Evidencia odosielatelov. Z tejto evidencie méte
moznost kldvesom F8 ist do Evidencie vSetkych lekarov SR, kde si vyhladate
poZadovaného odosielatela a klavesom F3 ho vyberiete do Evidencie odosielateflov,
odkial ho k aktualnemu pacientovi zadate znovu klavesom F3.

Preregistracia pacienta: klavesom F7 ( ikona [%l) otvorite kartu pacienta a kliknete na
tlaCidlo Preregistracia. Otvori sa okno, ktoré Vam ponuka preregistraciu pacienta.
Automaticky sa zobrazi zoznam poistovni, v ktorom klavesom F3 vyberiete aktualnu
poistovnu pacienta a operaciu zapiSte klavesom F3 alebo myskou kliknite na tlacidlo OK.
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REFERENCNA PRIRUCKA:

Popis funk&nych klaves:
F1 - vyvolava pomocny text

F2 - vzoznamoch a evidenciach slizi na editovanie. Ak mate v Standardnom texte alebo
chorobopise vytvorené zalozky, klavesom F2 sa po nich pohybujete.

F3 - pri vybere z databazy potvrdi vyber ; pri pisani chorobopisu viozi vybrany
Standardny text ; vyberie zaznam z evidencii ;

F4 - v prehfadovom reZime i v chorobopise otvori okno poloZiek tlagiva Ul
F5 - obnova dat ; v chorobopise otvori databazu Standardnych textov

F6 - hodnoty volitelnych poli, klavesom F3 sa zadefinované hodnoty prenesu do
chorobopisu

F7 - karta pacienta — zakladné Udaje o pacientovi, dispenzarna skupina, stéle diagnozy.
Z karty pacienta pomocou klavesov klaves ,Alt+H" vyvoldme histoériu registracii a cez
klavesovu skratku ,Ctrl+R" mate moZznost vstupit do preregistracie pacienta

F8 - vstup do dennych zaznamov ; v hospitalizaciach v zozname odosielatelov otvori
zoznam vSetkych lekarov SR s kédmi ;

F9 - v prehladovom rezime tla¢ chorobopisu alebo tla¢ prehladu, v chorobopise tla¢
chorobopisu s volitefnymi parametrami

F11 - vyvola kalendar objednavania pacientov
F12 - zobrazi vSetky doterajSie zaznamy pacienta postupne za sebou

Shift+F1 - otvori funkciu laboratérne vysledky

Shift+F3 - otvori evidenciu formularov

Shift+F4 - otvori evidenciu priamych platieb

Shift+F6 - prepina¢ na editor v celom okne v okne chorobopisu
Shift+F8 - obrazovy material

Shift+F9 - Speciélna tla¢ ; tla¢ prehladu

Shift+F11 - zoznam objednanych pacientov na aktualny den

Shift+F12 - zobrazi predchadzajuci zaznam pacienta

Shift+Ctrl+F12 - méate moZznost zvolit prezeranie zaznamov pacienta v intervale
Shift+Ctrl+T — pri opravnych davkach do poistovne zadat opravna hodnotu
Shift+Ctrl+O — pri opravnych davkach odznacuje v3etky opravené zaznamy
Shift+F2 - v chorobopise alebo v Standardnych textoch vloZit' zaloZku

Shift+Delete - v evidencii pacientov preregistracia pacienta
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Alt+Insert - do hospitalizacii pridava zaznam s moznostou zvolit iny datum ako dnesny
Ctrl+insert - priddva do databaz novy zdznam ;
Ctrl+Delete - vymaZe zaznam

Ctrl+Enter - v cennikoch pre poistovne editacia cennika ; v evidencii pacientov vyvola
kartu pacienta ; v Standardnych textoch editovat uz vytvoreny text ; vo funkcii formularov
umozni editaciu formularu

Ctrl+Shift+Enter - v karte pacienta vyvola okno ,Anamnéza a poznamky"*
Ctrl+B - v okne chorobopis a Standardné texty umozni pisat text tuénym pismom

Ctrl+l - v okne chorobopis a Standardné texty umoZzni pisat text Sikmym pismom
(kurziva)

Ctrl+U - v okne chorobopis a Standardné texty umozni pisat’ podciarknuty text

Ctrl+X - umozni skopirovat oznadeny text na iné miesto s tym, Ze na pdvodnom mieste
ho vymaze (vystrihnutie)

Ctrl+C - skopiruje oznaceny text na iné miesto, ale pévodny text ponecha
Ctrl+V - vlozi skopirovany alebo vystrihnuty text na miesto kurzora (prilepit)
Alt+P - v textovom editore umoZni nahlad textu

Ctrl+Z - v textovom editore umozni storno poslednej operacie

Ctrl+T - v textovom editore vrati zakladny fond

Ctrl+E - prepina¢ medzi editovacim a needitovacim moédom

Ctrl+O - v prehlade alebo chorobopise otvori databazu odosielajucich lekéarov ;
v evidencii pacientov umozni tla¢ obalok alebo Stitkov

Ctrl+K - v chorobopise umozni doplnit do chorobopisu hodnotu z databazy (napr. rodné
¢islo, adresu a pod.); v evidencii formularov skopiruje oznaceny formular

Ctrl+PageUp - prechod na predchadzajuci zaznam

Ctrl+PageDown - prechod na nasledujici zaznam (ak existuje)
Ctrl+Home - prechod na prvy zaznam v zostave

Ctrl+End - prechod na posledny zaznam v zostave

Ctrl+Shift+A - analyza hospitalizacii ; zruSenie filtra analyzy hospitalizacii
Ctrl+Tab - prepina¢ medzi chorobopisom a prehfadom

Ctrl+F - hladanie

Ctrl+“+* - suma stipca (v &iselnych stipcoch)

Ctrl+Sipka vpravo - filter podla vyberu

Ctrl+Sipka vlfavo - zru§i filter podfa vyberu
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Ctrl+Sipka dolu - zatriedi vzostupne podla abecedy A-Z
Ctrl+Sipka hore - zatriedi zostupne podla abecedy Z-A
Ctrl+Alt+F - hranaté zatvorka (pri pisani logickych podmienok)
Ctrl+Alt+Shift+l - vymaZe konfiguraény subor

Ctrl+Q - hlavi¢ka chorobopisu

Ctrl+D - vpiSe aktuélny datum

Alt+F2 - pri opravnych davkach oznacuje opraveny zaznam

Alt+R

v okne chorobopisu Riadky textu

Alt+M - v chorobopise klavesnicové makra

Alt+H - v evidencii pacientov vyvola okno histérie poistenca

Alt+D - v evidencii pacientov umozni vyber dispenzarnych skupin

Alt+F - v evidencii liekov zobrazi lieky s rovnakou ATC skupinou

Alt+T - v evidencii formularov umozni definovat skupinu pouzivanych formuléarov
Alt+F10 - zmena lekara

Alt+F11 - zmena datumu

Alt+Shift+B - v evidencii formularov ulozi vytvoreny formular ako Sablénu

Alt+B - v evidencii formularov zobrazi zoznam vytvorenych Sablén

Alt+X - otvori okno s externymi programami

Space (klaves medzerovnik) - slizi na oznacenie zaznamov niektorych databank
v prvom stipci znackou ,x* (napr. funkcia riadkov, analyza, prepis z receptov...)

Ctrl+Alt+V - znak @

Alt+2+5+2 — znak R
Alt+1+4+2 — znak A
Alt+1+5+3 — znak O
Alt+1+5+4 — znak U
Alt+2+1+1 — znak E
Alt+1+3+8 — znak O
Alt+2+3+5 — znak U
Alt+2+2+2 — znak U
Alt+1+8+3 — znak E
Alt+2+2+6— znak O
Alt+6+0 — znak <

Alt+2+5+3 — znak F
Alt+1+3+2 — znak &
Alt+1+4+8 — znak 0
Alt+1+2+9 — znak U
Alt+1+3+7 — znak é
Alt+1+3+9 — znak 6
Alt+2+5+1 — znak U
Alt+1+3+3 — znak G
Alt+2+1+6 — znak é
Alt+1+4+7 — znak 6
Alt+6+2 — znak >
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Alt+9+2 — znak \ (opacné lomitko) Alt+3+8 - znak &
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POZNAMKY:
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