“= Auta

Program Cestovni pfikazy obsahuje databazi aut a motocykld, pouzivanych pro pracovni cesty. Udaje
muze plné pfebirat z programu Knihy jizd, nebo si vede vlastni evidenci, na pf. soukromych aut
zaméstnancu, pro které si firma knihy jizd nevede.

Pomoci tohoto okna ménite seznam aut. MlzZete pfidavat nova auta, rusit zaznamy o autech nebo ménit
o nich udaje. V horni €asti okna je seznam v8ech aut. Ve zbyvajici €asti jsou informace o vybraném auté.
Seznam obsahuje také auta zapsana v Knihach jizd. Udaje o téchto autech si mizete pouze prohliZet,
meénit je Ize jenom v Knihach jizd. V Cestovnich prikazech si mlzete u téchto aut pouze pfidat Cislo
pojistky.

Informace o autech, zapsanych v tomto programu muzete libovolné ménit:
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Doplriujici udaje
Norma spotieby v TP
Druh PHM

Servienl
F =

Pro kazdé auto si muzete vést jeho servisni list.

Pokud si pfejete zménit udaje o jiném auté, vyberte jej v seznamu aut a udaje o ném se ihned zobrazi v
kolonkach.

Vedle seznamu aut se nachazeji tla€itka pro pfidavani a mazani aut:

m Mowé
==t * | Timto tlagitkem vytvofite nové prazdné auto. Dfive nez zaviete okno musite spravné vyplnit
jeho udaje.

e

Timto tlaitkem vymazete zaznamy o auté a vSechny jeho jizdy.




Znacka
Znacka auta (napf. Skoda Felicia). Slouzi Vam k identifikaci auta. Pokud mate vice aut stejné znacky,
musite je od sebe né&jakym zpusobem odlisit.



SPz
Zde vyplite statni poznavaci znacku Vaseho auta.



Druh
Zatrhnéte, zda VaSe vozidlo je motocykl, osobni auto nebo nakladni auto. Toto rozliseni ma vyznam
pouze pro soukroma vozidla, protoZze kazdy druh ma jinou zakladni sazbu nahrady za jeden kilometr.



Typ
Informuje o majetkovém vztahu auta a firmy:
Soukromé
Tuto volbu zvolte u auta podnikatele nebo jeho manzelky, které neni a nikdy nebylo v obchodnim
majetku firmy, nebo auto zaméstnance, ktery ho se souhlasem zaméstnavatele pouziva k
pracovnim cestam za cestovni nahradu. Pro tato auta se podita plna cestovni nahrada.
Soukromé bez naroku na zakladni nahradu
Narok na zakladni nahradu nema vypuj¢ené auto nebo auto, které bylo dfive v obchodnim majetku
firmy. Pro tato auta se od 1.1.1995 pocita jen nahrada za spotfebované PHM.
Firemni
Zaskrtnéte toto poli¢ko, pokud je auto v obchodnim majetku firmy.

U soukromych auta navic jesté uvedte, kdo je majitelem auta, zda podnikatel (fyzicka osoba) nebo
zaméstnanec firmy. Na zakladé toho se pfidéluji maximalni ceny PHM.



Doplnujici udaje
Nékolik dalSich udaji popisujicich auto:
Privésné zarizeni
Toto policko zaskrtnéte, pokud ma Vase auto pfivésné zafizeni. Potom miiZzete u jeho jizd zadavat,
zda jste je jeli s pfivésem (a Uctovat si pfiplatek).
Uéelova modifikace (kombi, pick-up,..)
Toto poli¢ko ma vliv pouze tehdy, jestlize jste nevyplnili spotfebu podle TP. Po zaSkrtnuti je pro
spotfebu Vaseho auta vybrana z ceniku hodnota pro uc¢elové modifikace.
Automaticka pfevodovka
Takeé toto policko ma vliv pouze tehdy, jestlize jste nevyplnili spotfebu podle TP. Pokud ma Vase
auto automatickou prevodovku, spotfeba zjisténa z ceniku se zvysi 0 10%.
Cislo pojistky
Jestlize poZadujete po svych zaméstnancich, aby méli pojisténa sva auta, ktera pouzivaji ke
sluzebnim cestam, mizete si zda zapsat Cislo jejich pojistky.



Norma spotieby v TP

Pokud mate v technickém prikazu uvedenu spotfebu, vyplrite vSechny jednotlivé hodnoty do
pfislusnych kolonek a nasledné se vypocte jejich primér, ktery se bere dale v ivahu jako obecna
spotfeba auta. Pokud spotfeby v technickém prikazu uvedeny nemate a jste podnikatel - fyzicka osoba,
nechte kolonky nevyplnény a spotfeba se zjisti podle udaji z okna "Cenik".




Druh PHM
Zde za8krtnéte druh pohonné hmoty, které do svého auta tankujete. Druh PHM ma u soukromych aut vliv
na vypocet nahrady za spotfebovanou pohonnou hmotu.



Servisni list

U kazdého auta si mdzete evidovat jeho opravy. V tomto okné se vypisuje seznam servisnich tukona. U
kazdého ukonu se eviduje datum provedeni, typ Ukonu a zaplacena cena. Pod seznamem se pocitaji
celkové naklady za zaznamenané Ukony. Muzete si také zjistit naklady za urcité obdobi. Pfesunte kurzor
mysi v seznamu na datum za&atku obdobi, stisknéte levé tlacitko mysi a pfesufite kurzor na datum konce
obdobi. Obdobi je podbarveno jinou barvou a pod seznamem jsou vypocteny naklady za toto obdobi.

H Nowi
& Fe=n | Timto tlagitkem zadate novy servisni Ukon na vozidle. Objevi se okno Servis, ve kterém

vyplnite jeho udaje.
Ziéna
1% | Timto tlagitkem mGZete zménit Udaje o jiz zapsaném ukonu.

Smazat
E - Stisknutim tohoto tladitka smazete udaje zapsaného udaje.




Servis

Okno pro zadavani udaju o provedeném servisnim Ukonu. Vyplite datum provedeni, cenu a ze seznamu
vyberte ukon.

Sarvisnl
Iﬁ"-“‘“’"‘" Pokud ukon v seznamu nenaleznete, stisknéte toto tlaCitko. Zobrazi se okno Servisni ukony, ve
kterém mizete zadavat nové druhy ukonda.



Servisni ukony

V tomto okné muzete ménit a vytvaret nové servisni ukony.

N
&’- tkan | Stisknutim tohoto tlagitka vytvofite novy druh servisu.

V horni ¢asti okna je seznam se vSemi ukony. Vyberte si Ukon, které potfebujete zménit, a do kolonek se
vypisi jeho udaje.

Smazat
E - Stisknutim tohoto tlagitka smazete druh Ukonu. Program Vam ale nedovoli smazat ukon, ktery
ma nékteré auto ve svém servisnim listé.




+ Firmy
Program umoziuje evidenci a vyuctovani pracovnich cest pro pracovniky neomezené mnoha firem.
V horni &asti okna je seznam v8ech firem. Ve zbyvajici ¢asti jsou udaje o vybrané firmé&: nazev firmy, jeji

adresa a seznam vSech zaméstnancl. Nazev a adresu mlzete libovolné ménit. Ke zméné udajd o
zaméstnancich pouZijte tato tfi tlaCitka:

—
& gt Mowp
amesinenes| Po stisknuti tohoto tladitka se zobrazi okno, ve kterém vypliite Uidaje nového zaméstnance:
pfijmeni, jméno, titul, adresu, evidenéni Cislo zaméstnance, pfip. Utvar a zda se jedna o podnikatele
(fyzickou osobu).

2= Fréna

== U8 | Timto tlagitkem miiZete zménit udaje jiZ zapsaného zaméstnance.

_i._&v_SmEm
imésinance| Toto tladitko pouzZijte pro vypusténi zaméstnance ze seznamu. Souéasné se zaméstnancem
ale smazete také jeho cestovni piikazy.

Dale muzete urcit zda se jedna o rozpoctovou nebo prispévkovou organizaci, pro které jsou v zakoné o
cestovnich nahradach odliSnosti od ostatnich firem.

Pokud si pfejete ménit udaje o jiné firmé, vyberte si tuto firmu v seznamu a jeji nazev, adresa a
zaméstnanci se zobrazi do kolonek.
Vedle seznamu firem jsou tla€itka pro vytvafeni a mazani firem:

e Howd
ime | Timto tlagitkem vytvofite novou prazdnou firmu. Dfive nez opustite okno musite vyplnit jeji

Smazat
é_m Toto tlacitko Vam slouzi ke smazani zaznamu o firmé. Protoze spolu s firmou smazete také
vSechny jeji zaméstnance a jejich pfikazy, musite smazani firmy jesté potvrdit.



= Ugely pracovnich cest

Kazdy cestovni pfikaz musi mit uvedeno, za jakym ucelem byla pracovni cesta podniknuta. Po instalaci
jsou v seznamu Ucell jiz zaloZzeny nékteré obvyklé tcely. DalSi Ucely, které potfebujete uvadét u svych
cest, si mizete do seznamu doplnit. Toto okno Vam slouzi ke zménam v seznamu Ucelu jizd.

V horni ¢asti je seznam vSech ucell, ve spodni ¢asti je zobrazen nazev vybraného Ucelu s moznosti
editace. Uprostied se nachazi tato tladitka:

Eal Pl
el

Timto tlagitkem vytvofite novy ucel. Dfive neZ opustite okno, musite zadat jeho nazev.

.Srn Al
E — | Toto tlagitko pouzijte, jestlize si prejete ucel vymazat. Vymazan muze byt pouze ten ucel,
kterym neni oznaCena Zadn4 pracovni cesta.
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Stravné v tuzemsku

Program ma ulozeny sazby pfispévku na stravovani na pracovni cesté od roku 1993. O tom, jaké sazby
program pouziva se muzete informovat kliknutim na toto tlaCitko v nabidkovém pruhu. Zobrazi se okno se
seznamy mésicl a rok( a Udaji o sazbach stravného podle délky trvani pracovni cesty, platnych ve
vybraném mésici a roku.

Do 1.¢ervence 1998 byla stanovena jednotna sazba stravného. Od tohoto data doslo ke zméné predpisu,
nyni je stanoveno povolené rozpéti vyse stravného. VySi stravného v rdmci tohoto rozpéti potom
zaméstnavatel uréuje pfed vyslanim na pracovni cestu. Tuto vysi muze také zaméstnavatel urcit v
kolektivni smlouvé nebo vnitfnim pfedpisu, pfipadné sjednat v pracovni smlouvé. Sjednané stravné
zaméstnancu se zobrazuje ve spodni ¢asti okna. Vyberte si firmu a jejiho zaméstnance a ukaze se Vam,
jaké ma pro tento mésic sjednanou vysi stravného. Pokud nema sjednané Zadné hodnoty zobrazi se
otazniky. Zména sjednaného stravného se provadi pomoci Zmény stravného.

| Zména

dawera]  Po vydani nové vyhlasky Ministerstvem financi musite pro nové obdobi vyplnit nové hodnoty.
Po stisknuti tohoto tlacitka se zobrazi okno "Zména stravného", ve kterém muzete provést potfebné
zmény. Stravné je pfeddefinovano pro léta 1993 - 1998.




| Eména - -
damén]  Zmeéna stravného

Sazby stravného jsou rozdéleny do rliznych obdobi podle vyhlasek Ministerstva financi. Vy mate moznost
vytvofit nové obdobi nebo zménit idaje pro nékteré obdobi. Pro obdobi po 1.€ervenci 1998 muzete také
zmeénit sjednané stravné zaméstnanc.

Obdobi je uréeno daty zobrazenymi v horni ¢asti okna. Po zobrazeni okna se nastavi na obdobi, které
jste si prohlizeli v okné "Stravné". Pokud data nezménite, zmény které provedete se budou tykat pouze
tohoto obdobi. Pokud zménite nékteré datum (muzZete zménit i obé data), vytvorite nové obdobi.

Pokud Ministerstvo financi vyda vyhlasku platici napfiklad od 1. ledna 1999, zobrazte si sazby pro
aktualni obdobi a zméiite "Datum od" na "leden 1999". "Datum do" nechte na "prosinec 2009". Do
pfislusnych kolonek vypliite udaje a stisknéte tlacitko OK. Tak se vytvofi nové obdobi od ledna 1999 s
novymi hodnotami.

Jestlize jste v obdobi po 1. €ervenci 1998, ve spodni ¢asti okna mizete zadavat sjednané sazby
stravného zaméstnancu. Sjednané stravné se vzdy tyka obdobi uréeném daty Datum od a Datum do.
Nejprve zadejte koho vieho se bude tykat nové hodnoty. Vyberte konkrétni firmu a konkrétniho
zameéstnance a tomuto zaméstnanci se individualné nastavi sjednané sazby stravného. Nebo muzete
vybrat firmu a v seznamu zaméstnancul zvolte prvni fadek vSichni zaméstnanci. Tak najednou nastavite
sjednané sazby stravného pro vSechny zaméstnance firmy. Ale jestlize ma néktery zaméstnanec na toto
obdobi jiz individualné sjednané stravné, prepiSe se mu na nové hodnoty spole¢né vSem
zaméstancum. Proto nejprve zapiste spoleéné sazby a potom nastavujte individualni sazby stravného.
Dale také mlzete v seznamu firem vybrat prvni fadek vSechny firmy a tak nastavite sazby pro vSechny
zaméstnance vSech firem.

Sjednané sazby musi byt v rozpéti platném pro obdobi a miry kraceni za bezplatné poskytnuti jidla v
rozmezi 20% - 40%.

Zatimco sjednané stravné plati jen pro cestu nebo jeji ¢ast na uzemi CR, sjednané procento kraceni
stravného pfi bezplatném stravovani zde uvedené plati i pro zahrani¢ni ¢ast cesty.



'®ll  sStravné v zahraniéi

Program ma ulozeny sazby stravného v zahranici platné od pocatku roku 1998. Konkrétni hodnotu zjistite
po nastaveni obdobi platnosti (mésic, rok) a kontinentu, na kterém se hledany stat nachazi. Objevi se
seznam statll s platnou vysi stravného a ménou, ve které se stravné v daném staté vyucétovava. Pred
1.8.1998 platily rizné sazby pro rozpoctové a prispévkové organizace a pro ostatni firmy. Hodnota
stravného ukazana pred timto datem bude zaviset na druhu firmy nastaveného pracovnika. Od 1.8.1998

je sazba jednotna.

] "
@ [ Iména
Jame]  Protoze sazby stravného se Sasto méni, musite si nové vyhlasené sazby zavést sami pomoci

tlacitka Zména stravného. Piedtim klepnéte na stat, jehoz sazbu chcete zménit (staci i dvakrat
poklepnout na stat). Objevi se okno Zména stravného v zahraniéi, kde obvyklym zplsobem nastavite
obdobi platnosti nové sazby a novou hodnotu stravného, pfipadné zménu mény vyuctovani ze seznamu
vSech platnych mén (novou ménu do seznamu zafadite z menu Nastaveni volbou Mény..., novy stat

volbou Zemé... ).




ﬁ Cenik

Toto okno Vam dava informace o aktualnich udajich, podle nichZ se provadi vypocet nahrad za jizdy.
Jejich hodnoty vydava Ministerstvo financi CR. Udaje jsou rozdéleny do téchto skupin:

Datum

Priplatky

Sazba zakladni nahrady

Prdmérné ceny pohonnych hmot dle MF a MPaSV

Spotfeba dle MF CR pro auta podnikatelll s neuvedenou spotfebou v TP

Zména
?hé ceriku

Po vydani nové vyhlasky Ministerstvem financi musite pro nové obdobi vyplnit nové hodnoty.
Po stisknuti tohoto tlacitka se zobrazi okno "Zména ceniku", ve kterém m{izete provést potfebné zmény.
Cenik je preddefinovan pro léta 1993 - 1997.




Datum
Oznacuje mésic a rok, pro ktery jsou Udaje zobrazené v okné platné. Mlzete datum zménit a tak si
prohliZzet udaje za minula obdobi.



Priplatky

Za cestu, které splruji urcité podminky, si miZete navic nauctovat zvlastni priplatky. Pfiplatky jsou
uvedeny v procentech a tykaji se pouze zvySeni zakladni sazby. Pfiplatky mohou byt dvou druhu: za jizdu
v zimé& (listopad - Unor) a za jizdu s pfivésem (jizdy s pfivésem Ize evidovat pouze v pfipadég, Ze jste v
okné "Auta" zaskrtli policko Privésné zarizeni).




Sazba zakladni nahrady
Zakladni sazba nahrady je pevna ¢astka uc¢tovatelna za jeden ujety kilometr a je rozdilna pro motocykly,
osobni auta a nakladni automobily.



Primérné ceny pohonnych hmot dle MF a MPaSV

Pro podnikatele - fyzické osoby a pro dané obdobi MF CR vyhlaguje maximalni primérné ceny
pohonnych hmot. Pro zaméstance vyhlasuje pausalni primérné ceny od 1.7.1998 MPaSV CR.

PFi vyuctovani je Vam podle druhu PHM a typu majitele auta (ktery jste vyplnili v okné "Auta") nabidnuta
tato cena. Tu mlzete samoziejmé zménit na skutecnou cenu, kterou jste pfi tankovani zaplatili a mate ji
doloZenou blo¢kem, pfilozenym k pfikazu.




Spotieba dle MF CR pro auta podnikateli s neuvedenou spotiebou v TP

Pokud auto nema v technickém prikazu uvedenu Zadnou spotfebu a technicky prikaz s uvedenou
spotfebou na stejny typ auta nelze najit, mize podnikatel - fyzicka osoba (nikoli zaméstnanec) pouzit pro
vypocet nahrad tuto spotfebu. V ceniku jsou uvedeny &tyfi druhy spotfeb: pro auta s motorem na benzin,
pro auta s motorem na naftu, pro Uéelové modifikace s motorem na benzin a pro U¢elové modifikace s
motorem na naftu. Pro VaSe auto se pouzije spotfeba podle udaj, které jste vyplnili v okné "Auta”.




B oo - .
=™ Zména ceniku

Cenik je rozdélen do rtznych obdobi podle vyhlasek Ministerstva financi. Vy mate moznost vytvofit nové
obdobi nebo zménit udaje pro nékteré obdobi.

Obdobi je uréeno daty zobrazenymi v horni ¢asti okna. Po zobrazeni okna se nastavi na obdobi, které
jste si prohlizeli v okné "Cenik". Pokud data nezménite, zmény které provedete se budou tykat pouze
tohoto obdobi. Pokud zménite nékteré datum (m(izete zménit i obé data), vytvofite nové obdobi.

Pokud Ministerstvo financi vyda vyhlasku platici napfiklad od 1. ledna 1999, zobrazte si cenik pro
aktualni obdobi a zmérite "Datum od" na "leden 1999". "Datum do" nechte na "prosinec 2001". Do
pfisluSnych kolonek vypliite Udaje a stisknéte tlacitko OK. Tak se vytvofi nové obdobi od ledna 1999 s
novymi hodnotami.

Pro dané obdobi vyplfiujete vSechny udaje uvedené v okné "Cenik".




Obsah napovédy Cestovnich prikazt s automapou 2.0

wo
&| Popis programu

|§ Cestovni prikazy

FZ4  Nastaveni udaji Vasi firmy

% Instalace a odinstalovani programu




Bl Souctova tabulka

Toto okno Vam poskytuje pfehled o cestovném ve firmé. Okno sumarizuje hodnoty cestovného pro
aktualni firmu, aktualniho zaméstnance a pro aktualni rok.

Pokud si pfejete zobrazit pfehled pro jinou firmu, zaméstnance nebo rok, musite okno opustit a zménit
nastaveni v seznamech nabidkového pruhu hlavniho okna. Dale urlete, zda si pfejete sumarizovat
cestovné za tuzemské nebo zahrani€ni pracovni cesty. V pfipadé zahrani¢nich cest uréete je5té ménu.
Kromé toho miiZete je$té sumarizovat cestovné za urgity Ugel pracovnich cest. Ugel vyberete ze seznamu
v zahlavi okna souctové tabulky.

Okno se sklada se dvou ¢asti:

Tabulka

Tabulka obsahuje 14 fadkud (12 fadkd pro kazdy mésic + 1 fadek pro soucet za vSechny mésice + 1 fadek
vyjadfujici pomér roéniho souctu k absolutnimu souctu za vSechny ucely cest) a 2 sloupce. V prvnim
sloupci jsou zobrazeny pfislusné hodnoty firmy pouze za aktualniho zaméstnance. Ve druhé sloupci jsou
hodnoty firmy secteny za vSechny zaméstnance. Celkovy soucet firmy za dany rok Ize tedy zjistit

v pravém dolnim rohu tabulky.

Graf

Graf zobrazuje tytéz Gdaje jako tabulka. Umoznuje Vam vSak snadnéjsi porovnani hodnot v jednotlivych
meésicich. Hodnoty pro aktualni zaméstnance zobrazuje sloupec ¢ervené barvy, vysi hodnot za celou
firmu sloupec modré barvy. Pro kazdy mésic je zobrazen jeden sloupec.

Stisknutim tohoto tlacitka vytisknete souctovou tabulku z grafem na Vasi tiskarné.



| Tisk cestovniho pfikazu

Tisk zahlavi cestovniho pfikazu Vam bude nabidnut po vystaveni nového pfikazu (aby bylo kam umistit
schvalovaci podpisy a potvrzeni o vyplacené zaloze) a tisk vyuctovani po jeho uzavieni. Protoze
podnikatel si své cesty nemusi pfedem schvalovat, je zachovana mozZnost vytisknout pfikaz jako celek az
po vyuétovani a kdykoliv pozdéji.

Zahlavi cestovniho pfikazu se tiskne vzdy od horniho okraje papiru, vyuctovani se maze tisknout rovnéz
od horniho okraje (t.j. na druhou stranu pfedem vytisknutého zahlavi), nebo s odsazenim urcitého poctu
fadku (t.j. pod pfedem vytisknuté zahlavi). Pokud se pfikaz tiskne najednou jako celek, vyuctovani je
umisténo vzdy pod zahlavi. Moznosti tisku a jejich nastaveni jsou v okné jasné a pfehledné znazornény.

Kromé toho jsou pfitomna dalsi tlacitka:

Ca] 4] Hasta
»?nr

Timto tlacitkem mU(zete nastavit, na jaké tiskarné si prejete cestovni pfikaz vytisknout, v jaké
kvalitg, atd. Doporucuje se tisk na papir formatu A4 na vysku.

%C Tvp

P | po stisknuti tohoto tlagitka se zobrazi okno "Typ pisma", ve kterém mulzete zménit typ pisma,
které je pouZit pfi tisku cestovniho pfikazu. Toto okno se také zobrazi pfi zahajeni tisku, pokud aktualné
vybrany typ pisma nelze pouzit na Vasi tiskarné.

ey Tek

Stisknutim tohoto tlagitka zahajite tisk.

Na spodnim okraji okna muzete urcit, zda si prejete, aby Vam byl nabizen tisk cestovniho pfikazu po
vystaveni, opravé nebo vyuctovani. Pokud nepotfebujete pfikazy tisknout okamzité, zbyte¢né by Vas toto
okno obtézovalo.



Souhrnny tisk cestovnich prikazu

Souhrnnym tiskem muazete nakumulovat nékolik cestovnich pfikazl na jeden tiskopis a tak usetfit sv(j
Cas (a papir), jestlize Casto podnikate pracovni cesty a Uctujete si je tydné nebo mésicné.

Souhrnny tisk zahajite stisknutim tohoto tlacitka. Poté jste upozornéni, ze prfechazite do rezimu
zadavani souhrnného tisku. Program zméni ¢aste¢né svij vzhled. ZeSednou vSechny pfikazy menu a
misto obrazkovych tla€itek se objevi pouze dvé tlacitka: Ukonéeni ozna€eni a Storno souhrnného
tisku.

Nyni si vyberte, které pfikazy chcete vytisknout (souhrnné je ale mozné vytisknout pouze vyuctované
pfikazy a pfikazy po 1.¢ervenci 1998 se stejné stanovenymi sazbami stravného v daném mésici,
nemUzete také michat tuzemské a zahrani¢ni pracovni cesty). MySi kliknéte na vybrany pfikaz. VSechny
dny tohoto pfikazu se zvyrazni a pfikaz se zahrne do souhrnného tisku. Opétovnym kliknutim pfikaz zase
vyfadite. Jestlize jste si souhrnny tisk rozmysleli stisknéte tlaCitko Storno souhrnného tisku. V opacném
pfipadé po vybrani vSech pfikazu stisknéte tlacitko Ukon€eni oznaceni a zobrazi se okno Souhrnny tisk
se seznamem vsech pfikazu, které jste vybrali. Kromé toho jsou pfitomna dalsi tlacitka:

A Hasta
»?nr

Timto tlacitkem muzZete nastavit, na jaké tiskarné si prejete cestovni pfikazy vytisknout, v jaké
kvalité, atd. Doporucuje se tisk na papir formatu A4 na vysku.

.ﬁ%c Tvp

P | po stisknuti tohoto tlacitka se zobrazi okno "Typ pisma", ve kterém mizete zménit typ pisma,
které je pouZit pfi tisku cestovniho pfikazu. Toto okno se také zobrazi pfi zahajeni tisku, pokud aktualné
vybrany typ pisma nelze pouzit na Vasi tiskarné.

ey Tek

Stisknutim tohoto tladitka zahajite souhrnny tisk cestovnich pfikazu. Protoze pfi vice
cestovnich pfikazech se vyucétovani nevleze na prvni stranu, po odeslani pfikazl na tiskarnu se zobrazi
okno s informaci, Ze tisk pfikazl byl dokonéen a zepta se Vas, zda se ma pokracovat tiskem vyuctovanim
pracovnich cest. Bud muzete stisknout tlacitko Ano hned a vyuctovani se vytiskne na dalSi stranu, nebo
pockejte az se dokondi tisk pfikazl, stranku obratte, vlozte ji znovu do tiskarny a teprve ted stisknéte
tlaCitko Ano. Cestovni pfikazy se Vam tak vytisknou na jeden list papiru (pokud se tam vlezou).




Popis programu

Popis prostfedi programu
Prvni kroky pfed vystavovanim cestovnich pfikazu

Soucdtové tabulka
Zalohovani dat
Oprava dat

Export a import dat



Obsah napovédy

Zobrazeni obsahu napovédy



Seznam zaméstnancui

Klepnutim na Sipku dolll se rozbali seznam zaméstnanc(l. Vyberte si jedno z nich a klepnéte na néj.
Zobrazi se cestovni pfikazy tohoto zaméstnance.



Seznam firem

Klepnutim na Sipku doll se rozbali seznam firem. Vyberte si jednu z nich a klepnéte na ni. Seznam
zaméstnancu se naplni zaméstnanci této firmy.



Seznam roku

Klepnutim na Sipku doll se rozbali seznam rokd (1993 - 2009). Vyberte si jeden z nich a klepnéte na
néj. Zobrazi se cestovni pfikazy tento rok.



Popis prostredi programu Cestovni prikazy s automapou

Hlavni okno programu (pfesurite my$ na to, co Vas zajima a stisknéte levé tlagitko):

“_’g Cestovni prikazy s automapou
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Auta z Knihy jizd

Seznam aut evidovanych v Knihach jizd. Pokud Vas zajimaji jizdy urcitym autem vyberete si v seznamu
toto auto. Cisla dna, ve kterych ma dané auto v Knihach jizd zaznamenanou jizdu, se vysviti tuéné.



Kalendar

Pod nabidkovym pruhem je tabulka, ktera znazorfuje ro¢ni kalendar daného roku: Fadky jsou mésice,
sloupce jsou dny zarovnané podle tydnl (pokud mate obrazovku nastavenou na rozliSeni 640x480,
nebudou na obrazovce posledni dny nékterych mésicl a budete muset posouvat vyfez vodorovnou
listou). Je to cestovni diaif daného pracovnika. Barevny podklad jednotlivych dnt informuje o jeho
pracovnich cestach. Sedy podklad znamena, Ze v daném dni byl na tuzemské pracovni cesté a cestu
vyuétoval. Cerveny podklad oznaduje dny, pro které byl vystaven tuzemsky cestovni pfikaz a neni dosud
vyuctovan. Azurovou barvou jsou oznaceny dny s nevyucétovanou zahraniéni cestou, tmavozelené jsou
vyuctované zahrani¢ni cesty. Jestlize pracovnik vykonal v jednom dni vice pracovnich cest, rozdéli se
policko dne na patfi¢ny pocet svislych pruh, které chronologicky odpovidaji danym cestam. Pokud jste
vybrali néjaké auto z Knih jizd , pak €isla dnli ve kterych ma dané auto v Knihach jizd zaznamenanou
jizdu, se vysviti tuéné. Ukazete-li mysi Sipkou na ur€ity den a kliknete na levé tlacitko, vysviti se podklad
dne modfe na znameni, Ze tento den byl nastaven jako aktualni. Kliknete-li na pravé tlagitko, objevi se
malé menu s funkcemi, které v dané situaci maji smysl.



Informace o pracovni cesté

Pod tabulkou kalendare jsou dvé okna, ve kterych se zobrazuji udaje o pracovni cesté, konané ve dni,
na ktery pravé ukazuje mysi Sipka. Okna se napliiuji automaticky pfi pohybu mysi, neni tfeba kliknout. V
okné vlevo se zobrazuje zahlavi cestovniho pfikazu, v pravém okné je jeho vyuctovani, presnéji fe€eno
globalni udaje pfikazu a detaily oznaéeného dne. Jestlize je Sipka mimo tabulku kalendare, jsou v oknech
Udaje za aktualni den (modry). P¥i vicedennich cestach se do okna pro vyuctovani pfidava lista pro
vertikalni posun po fadcich jednotlivych dn(. (PFi pfesunu Sipky k této li§té napfed den oznacte jako
aktualni, jinak by pfi zméné polohy Sipky udaje dne z oken zmizely. Jednodussi je ovSem prosté
presunout Sipku v kalendafi k dal§imu dni.).

Reknéme dale, Ze je vybrano néjaké auto z Knih jizd a tudiz jsou tuénymi &islicemi oznaéeny dny, ve
kterych ma dané auto ulozeny v Knihach své jizdy. Ukazeme-li mySi Sipkou na takovy den, v pravém
okné se zobrazi udaje o jizdé. Jestlize auto ma v daném dni jizd vice, je lista pro vertikalni posun v okné
funkéni a mizeme se v jizdach postupné probirat (napfed den modfe oznacime). Jestlize ovéem je v
daném dni uloZzen uz vyuc&tovany cestovni pfikaz, v pravém okné se pfednostné zobrazi jeho vyu&tovani
(jizdy auta uz v tom pfipadé stejné nejsou zajimave).



Prvni kroky pired vystavovanim cestovnich prikazi

Po nainstalovani aplikace jsou v datech uloZzeny pouze tyto informace:
- nékolik zakladnich uéell pracovnich cest
- nékolik zakladnich servisnich Ukonu
- sazby stravného za léta 1993 - 1998
- sazby zahrani¢niho stravného za rok 1998
- sazby nahrad pfi pouZziti motorového vozidla za léta 1993 - 1998

Dfive nez za¢nete vystavovat cestovni pfikazy, musite podniknout tyto kroky:

4 Dale stisknutim tohoto tlagitka vyvolejte okno "Eirmy" a v ném vytvoite alespof jednu firmu a
minimalné jednoho jejiho zaméstnance.

. Jestlize budete k pracovnim cestam pouzivat soukroma nebo firemni auta, stisknéte toto tladitko.
Zobrazi se okno "Auta" a do néj zapiste jejich udaje. Pokud jiz pouzivate nas program Knihy jizd,
nemusite opisovat Udaje zapsané v tomto programu. Cestovni pfikazy umi pracovat také s auty
zapsanymi v Knihach jizd, pfi vyuc¢tovani pracovni cesty dokonce mizete vychazet s udaju zapsanych
v knihach jizd.

Zacate¢nik nemusi mit zadné obavy pii u€eni prace s programem, zakladni vlastnosti programu
jsou jakékoliv pozdéjsi zmény v§ech udajt.



L]
Ay Vystaveni cestovniho pfrikazu

Postupujte nasledujicim zplsobem:

¢ V seznamech nabidkového pruhu vyberete rok, firmua zaméstnance.

e V pfipadé, Ze chcete dodatecné vystavit cestovni pfikaz k jizdam auta, vlozenym v programu Knihy
jizd, vyberete jesté toto auto ze seznamu aut z Knih jizd. Jinak nechte variantu neuréeno.

e V tabulce ro¢niho kalendafe pfesunete my3i Sipku na den nastupu pracovni cesty.

e Nyni vyvolejte okno pro zadani dalSich udajd jednim z téchto zplsobu:

L Pokud se jedna o tuzemskou pracovni cestu:

- v menu Prikaz zvolte pfikaz Novy tuzemsky...
- stisknéte tlacitko v nabidkové pruhu

- stisknéte klavesu Enter

- dvakrat stisknéte levé tlacitko mysi.

B Jestlize se jedna o zahranic¢ni pracovni cestu:

- v menu Prikaz zvolte pfikaz Novy zahranicéni...
- stisknéte tlaCitko v nabidkové pruhu

- stisknéte klavesy Ctrl + Z

Zobrazi se okno pro zadani nového cestovniho pfikazu. V okné postupné vyplrite tyto udaje:

Cestovni prikaz €. - Cislo pfikazu. Zatim ho mlzete nechat nevyplnéné, nejpozdéji ho budete muset
zadat aZz pfi vyuctovani. Neni mozné zadat &islo, kterym je jiZ oznacen jiny pfikaz.

Hodinu odjezdu - vlozite z klavesnice nebo mysi vyberete z vertikalniho menu ¢tvrthodinovych intervald.

Misto pocatku cesty - automaticky se nabidne bydli§té zaméstnance. Klavesnici to miizete zménit na
jinou obec nebo si vybrat ze seznamu, ve kterém jsou Vam nabidnuta mista po¢atku ze vSech pfikazu
tohoto zaméstnance.

Zemé - u zahrani¢nich cest vyberte ze seznamu stat nastupu cesty.

Ugel cesty - mlzete zadat pouze Udel se seznamu zaloZenych G&el(i. Timto tlagitkem muazete Géel do
seznamu pfidat, aniz by jste museli opoustét toto okno.

Misto jednani - napoprvé vyplnite z klavesnice, pozdéji mlzete vybrat ze seznamu vSech dosavadnich
mist jednani daného cestujiciho (nebo napiSete nové). Pokud cesta vede pres nékolik mist jednani,
klepnéte mysi na tlacitko Vice mist.... Objevi se okno, ve kterém mUzete rozSifovat pfipadné ménit
seznam mist jednani dané cesty. PFi vystaveni pfikazu k jizdam auta z Knih jizd jsou Vam voditkem
Udaje jizdy, zobrazené v pravém okné ve spodni ¢asti obrazovky.

Zemé - u zahrani¢ni cesty cilovy stat.

Datum konce cesty - mUzete zadat ze seznamu nasledujicich 10-ti dnli datem odjezdu poc¢inaje, jinak z
klavesnice. Datum urci poCet dnl cesty.

Misto konce cesty - vklada se stejné jako misto poCatku cesty.
Zemé - u zahranicni cesty stat, kde cestujici ukon¢i pracovni cestu.

Spolucestuijici - stisknéte tlacitko a zobrazi se okno pro zadani spolucestuijicich.



Uréeny dopravni prostiedek - se seznamu vyberte typ dopravniho prostfedku. Jestlize jste vybrali auto
(nebo motocykl), musite dale urcit, kterym autem bude cesta podniknuta. V pravé &asti okna se objevil
seznam aut vyhovujici danému typu prostfedku. Vyberte jedno z nich a zobrazi se jeho SPZ. U vlastnich
aut, za které se UCtuje nahrada, se navic zobrazi druh PHM a primérna spotfeba. Timto tlacitkem
zobrazite okno "Auta", ve kterém muzete pfidat nové auto nebo zménit tdaje auta, aniz byste museli
opoustét okno vystaveni pfikazu.

Sazby a kraceni stravného - jestlize se jedna o pracovni cestu po 1. Eervenci 1998, kdy doslo ke zméné
predpisu, musite stanovit sazby stravného a miry kraceni stravného za bezpl. poskytnuti snidané, obéda
nebo vecere. Jestlize ma zaméstnanec pro dany mésic sjednané sazby (viz. okno Stravné), nabidnou se
Vam a Vy je mlzete jesté dodateéné zménit. Sazby stravného musi ménit v ramci povoleného rozpéti a
miry kraceni v rozmezi 20% - 40%. Jestlize pracovni cesta zasahuje do vice mésicl, mizete stanovit
sazby stravné pro kazdy mésic zvlast.

U tuzemskeé cesty jesté mizete urcit:
Predpokladana ¢astka vydaje - odhadnuté naklady na cestu.

U zahrani¢ni cesty musite urcit (jsou Vam nabidnuty posledné pouzité hodnoty):

Pro zaméstnance rozpoctoveé nebo pfispévkové organizace:

Stravné v zahranici zvysit o ? % ze stanovené zakladni sazby stravného - vyplrite v procentech
zvyseni sazeb stravného v povoleném rozsahu 0 - 15%, povoleno pouze pro vedouci pracovniky.

Pro zaméstnance ostatnich organizaci:

Stravné v zahraniéi snizit o ? % ze stanovené zakladni sazby stravného - vyplnte v procentech
shizeni sazeb stravného v povoleném rozsahu 0 - 25%, pokud zadate 26 - 50% musite jesté potvrdit, Zze
tento zaméstnanec je lodnikem vnitrozemské dopravy, protoZe pouze pro tyto zaméstanance je
povoleno snizeni v takové vysi.

Pro zaméstnance vSech organizaci:

Kapesné poskytnuto ve vysi ? % stravného - vypliite v procentech vysi kapesného. Povoleno 0 - 40%.

‘wiyriechal
= lisk

Po stisknuti tlaitka OK se novy pfikaz ulozi a je Vam nabidnuto jeho vytisknuti. Tlagitkem
Vynechat tisk muzZete tisk odlozZit na pozdéjsi dobu.



Presouvani a kopirovani prikazu

Presouvani prikazt

Pokud jste jiz vytvofili ,a tfeba i vyucétovali, cestovni pfikaz, ale spletli jste si datum, nemusite jej mazat a
vytvaret ho znova na spravném misté. Muzete pfikaz jednoduse pomoci mysi pfesunout metodou "Tahni
a pust™. V kalendafi na dni s pfikazem stisknéte levé tladitko, ale zatim jej nepoustéjte. Kurzor mysSi
presunte na den, kam si pfejete jizdu pfemistit (prabézné se Vam ukazuje, kam se pfikaz pfesune) a
pustte tlacitko mySi. Pfikaz se pfesune na tento fadek a vSechny jeho data se prepoditaiji.

Kopirovani prikazu

Pokud v urcitém roce mate nékolik stejnych pfikazl, nemusite je vZdy nové vytvaret. Mnohem rychlejsi je
vytvofit ho pouze jednou a nékolikrat jej zkopirovat . Kopirovani se provadi stejné jako pfesouvani s
jedinym rozdilem: pfi pfesunu drzte klavesu Ctrl. Pfesouvana pfikaz se pak z puvodniho mista nesmaze
a na novém misté se vytvofi jeho kopie.

Prepocet stravného pfi pfesouvani nebo kopirovani prikazu

Jestlize pfikaz umistite do obdobi se jinou sazbou stravného, musi se urcit sazby stravného na novém
misté a pfipadné pfepocitat vyuctované ¢astky.

Jestlize pfesouvate pfikaz z obdobi po 1. Cervenci 1998 pred toto datum, kdy byly pevné stanoveny
sazby, program se Vas zepta, jestli si opravdu prejete pfikaz tam umistit a pak pfipadné provede
prepocet.

Jestlize pfikaz umistujete do obdobi po 1. Cervenci 1998 a povolené rozpéti sazeb stravného se lisi od
puvodni umisténi, musite rozhodnout, jaké sazby stravného bude mit pfikaz na novém misté. Zobrazi se
okno Sazby a kraceni stravného, ve kterém podobné jako pfi vystaveni nového piikazu stanovite nové
sazby a kraceni.

Jestlize se prepoctena ¢astka lisi od plvodni, zobrazi se zprava o zméné.



L& Vyuétovani pracovni cesty
Mduzete provést vyuctovani zatim nevyucétovaného pfikazu.

e V seznamech nabidkového pruhu vyberete rok, firmu a cestujiciho.
e V tabulce kalendare presuneme Sipku na kterykoliv den pracovni cesty, kterou chceme vyuctovat
(Cerveny nebo azurovy podklad).
¢ Nyni vyvolejte okno pro zadani dalSich Udaj jednim z téchto zplsob:
- v menu Prikaz zvolte pfikaz Vyuctovat...
- stisknéte tlaCitko v nabidkovém pruhu
- stisknéte klavesu Enter
- dvakrat stisknéte levé tlacitko mysi

Zobrazi se okno pro vyuétovani tuzemské nebo zahrani€ni pracovni cesty.



Vyuétovani tuzemské pracovni cesty

Okno se podoba znamému formulafi cestovniho pfikazu, takze orientace v ném nebude problém. Okno
zacina v horni ¢asti kolonkou pro &islo pfikazu, do které nyni musite €islo zadat (pokud jste nezadali €islo
pfikazu pfi jeho vystaveni). Déle je uvedeno jméno firmy a cestujiciho. Pod to program vygeneruje
jednotlivé fadky vyuctovani. Byl-li pfikaz vystaven na vice dn(, vytvori se fadek pro kazdy den.

Bylo-li pfi vystaveni pfikazu uréeno jako dopravni prostfedek auto z Knih jizd, vytvofi se fadek pro
kazdou jizdu tohoto auta, zapsanou v Knihach jizd v daném dni. Pokud je v popisu trasy nékteré jizdy
dovétek a zpét, vytvori se fadky dva, jeden pro jizdu tam, druhy pro jizdu zpét.

Jestlize v zahlavi daného cestovniho pfikazu je uvedeno, Ze pro cestu bude pouzito soukromé
(nesluzebni) vozidlo a program zjisti, Ze totéZ vozidlo ma v Knihach jizd v daném dni evidovanou cestu a
tudiz vyuctovanou nahradu za pouZiti soukromého vozidla, vznika nebezpedi, Ze tatéz nahrada bude v
cestovnim pfikazu automaticky vyuétovana znovu a ve Vasem ucetnictvi bude dvakrat. Program Vas v
tom pfipadé na tomto misté zarazi a vyZada si Vase rozhodnuti, zda mé byt v cestovnim pfikazu
vypocitana ndhrada za pouZiti soukromého vozidla.

V fadcich jsou uz ulozeny vSechny udaje, které program mohl odvodit ze zahlavi pfikazu (datum, ¢as
odjezdu, misto odjezdu a pfijezdu, pouzity dopr.prostfedek), nebo z udaju o jizdach vozu z Knih jizd.
Soucasné je provedena sumarizace cestovného za jednotlivé fadky i pfikaz celkem v dolni ¢asti tabulky
vyuctovani. Sumarizace se ostatné provadi automaticky pfi kazdé zméné (jako v tabulkovych
kalkulatorech). Tabulku mizete doplfiovat a ménit tak, Ze ukazete mysi na kolonku a kliknete, nebo se po
tabulce pohybujete pomoci Sipkovych klaves. Aktualni kolonka se oramuje a vysviti se okna nebo tlacitka
pro individualni editaci. Program Vam nedovoli usadit se na kolonce, jejiZz vypInéni nema v dané situaci
smysl.

Popis fadku vyuétovani:

Odiezd hod. | Pougity  |Poéet|Sazba|Mahradallizdné a Stravhe Moz | Muthé

Dat. Ffijezd hod. [dopr.prostf.|u). km|zékln| za PH | mist.pf. % krac. | Mahrada lezng |ved|.vpd.

Pridani radku
Odebrani fadku
Vyvolani automapy

V ¢asti pod Fadky je jen jedna kolonka, kterou je mozné editovat a to je Zaloha. BéZznym zplsobem
vlozite klavesnici vysi vyplacené zalohy a program upravi vySi doplatku.

‘wyriechal
= lisk

Po stisknuti tlagitka OK se vyuctovani ulozi a Vam je nabidnuto jeho vytisknuti. Tlacitkem
Vynechat tisk mizete tisk odlozit na pozdéjsi dobu.




Datum

Dosadi se automaticky, nelze zménit.



Odjezd - prijezd

U prvniho a posledniho dne cesty se dosadi podle zahlavi pfikazu, jinak podle popisu trasy jizdy z Knih
jizd. V horni ¢asti je misto odjezdu, ve spodni misto pfijezdu. Je mozné opravit z klavesnice zplsobem
bé&Znym pro Windows.



Cas odjezdu - pfijezdu (hod/hod)

V horni &asti je &as odjezdu, ve spodni &as pfijezdu. Cas odjezdu prvniho dne se dosadi ze zahlavi
pfikazu. U jizdy z Knih jizd se €asy pfebiraji odsud. Jinak se dosadi standartni hodnoty, které mizete
zménit. Zmény se délaji béZnym zpuisobem klavesnici nebo mysi. Pod fadky se totiz objevi okno pro
grafické zadani odjezdu a pfijezdu. Je na ném Casova osa dne s oznacenim hodin a ¢tvrthodin a na ni je
umistén interval jizdy s vyznacenym zacatkem a koncem. Interval je na osu polozen podle plvodniho
zadani. Ukazete-li mysi na za¢atek nebo konec (pfesné), stisknete levé tlacitko a podrzite ho, mlizete
zacatek nebo konec odtahnout vpravo &i vlevo a zménit tak trvani a nastup nebo ukonceni cesty.
VSimnéte si, Ze soucasné s posouvanim kurzoru se méni vypoctené stravné - prejedete-li Casovou hranici
pro jednotlivé sazby. Ukazete-li mysi dovnitf intervalu, mizete stejnym zplsobem posouvat intervalem po
Casove ose bez zmény jeho délky.



Pouzity dopr.prostiedek

Dosadi se ze zahlavi pfikazu.
Muzete ho zménit kliknutim na tlacitko se Sipkou, které se objevi uvnitf kolonky, nebo stisknéte Enter.

UkazZe se menu, kde vyberete mySi nebo Sipkami. Vyberete-li auto nebo motocykl, musite jesté v dalSim
menu urcit konkrétni stroj z databaze Cestovnich pfikazi nebo Knih jizd.



Pocet ujetych km

Lze vyplnit jen u aut a motocykld. U jizd z Knih jizd se pfeberou odtud. Je mozné je vlozit pfipadné
zménit klavesnici nebo poklepanim mysi na pravou ¢i levou Sipku editacniho okénka, které se objevi
uvniti kolonky.



Zakladni nahrada

Je minéna zakladni nahrada za pouziti vlastniho vozidla pro pracovni cestu. Nelze ji vyplnit ani zménit.
Vypocitava se a méni automaticky podle ujetych kilometrd a tarifu, pfevzatého z Ceniku. V horni ¢asti je
vypoctena ¢astka, ve spodni je ukazan pouzity tarif.




Nahrada za PH

Ma rovnéz smysl jen pfi pouziti vlastniho vozidla. Vypocita a méni se automaticky podle ujetych kilometrd
a maximalni dafiové uznatelné ceny pfislusného druhu PHM. V horni ¢asti je vypocltena &astka, ve spodni
je ukazana pouzita cena. Pokud k vyuc¢tovani cestovniho pfikazu pfilozite blo¢ek s jinou cenou, mizete
cenu a tim i ¢astku zménit.



Jizdné + mist.preprava

Vklada se doloZené nebo uznatelné jizdné pfi pouziti hromadné dopravy. Vkladani a zmény se provadéji
kldvesnici nebo klepanim na Sipky editaéniho okénka.



Stravné

Procento kraceni (% kr.)
Uvede se v napfiklad v pfipadé&, Ze &ast stravného byla obsaZena v nocleZzném ¢&i kurzovném. Tento
udaj Ize vyplnit jen na prvnim fadku dne. U pfikazd po 1.6ervenci 1998, kdy miry kraceni za bezplatné
poskytnuti snidané, ob&da nebo velefe musi byt znamy dopfedu, je mozné v okénku vlevo uréit, které
jidlo bylo poskytnuto bezplatné a vypocte se procento kraceni.
Trvala-li cesta méné nez 5 hodin, program neurci Zadné stravné. Pro pfipad, Ze nebylo mozné se
stravovat obvyklym zplsobem, klepnutim na tuto kolonku programu oznamte tuto skute¢nost a on
pFidéli pfisluSnou zakonnou nahradu.

Nahrada

Automaticky vypoctena nahrada stravného podle tehdy platnych predpist, doby trvani pracovni cesty v
daném dni a uvedeném procentu kraceni. Nelze ji ménit.

pozn.: Pro zaméstnance, ktefi je podnikatelem (zaznamenano v pfi zadavani jeho udajl), se hradi
stravné az od 12 hodin trvani pracovni cesty.



Noclezné

DoloZené (uznatelné) naklady na nocleh. Vklddani a zmény se provadéji klavesnici nebo klepanim na
Sipky edita¢niho okénka. Noclezné nemuzete zadat u jednodennich cest.



Nutné vedlejsi vydaje

Dalsi doloZzené vydaje (parkovné, ... ). Vkladani a zmény se provadéji klavesnici nebo klepanim na Sipky
editaniho okénka.



Pridani fadku.

Fifidat
fadek

Toto tlacitko pfida novy prazdny fadek. Nejprve se zobrazi okno s dotazem, zda si prejete
pfidat novy fadek za nebo pred aktualni fadek. Novy fadek bude mit stejné datum.



Odebrani radku.

Didebaat
Tadek

Radek, ktery jste predtim pridali, miizete timto tlagitkem opét odebrat. Radek zmizi v&etné
vloZenych dat.



Vyvolani automapy.

Fubo
mapa

Pro snadnéjsi a korektnéjsi zadani jizdy automobilem nebo motocyklem muizete pfi
vyplhovani fadku vyvolat program "Automapa". Tam ukazete pocatek a cil cesty, program navrhne trasu,
spocita kilometraz a odhad doby jizdy a pfenese data do fadku vyuctovani cestovniho pfikazu.



Vyuétovani zahrani€ni pracovni cesty

Vyuétovani zahraniéni cesty je rozloZzeno na ¢tyfi kroky, kterymi postupné prochazite, ale mizete se

vracet a upravovat a doplfiovat. Jsou to:

Evidence zaloh, plateb pfedem (letenk o) .
Smyslem je evidovat vSechny prostfedky, kterymi byl cestujici vybaven a které se podili na nakladech
cesty.

Zaznam prubéhu cesty.
Vyplni se udaje o Casech, kilometrech a vydajich (ceny PHM, ubytovani, telefony,..) a kraceni stravného
bé&hem presunl a pobytu v priibéhu cesty. Smyslem je ziskat vSechny podklady pro vypoc¢et narokl na
cestovni nahrady.

Vypocet narokl na cestovni nahrady.
Tady pracuje jen pocita¢. Na zakladé udaju z pfedchoziho kroku vypodita nahrady za pouziti vlastniho
auta, stravné, kapesné, a dalsi vydaje jmenovité ve vS8ech ménach, které byly na cestu pouzity. Provede
sumarizaci podle druht vydaja a podle mén, ziska podklady pro vyuétovani zaloh.

Vyuctovani zaloh.
Program porovna naroky s poskytnutymi prostfedky a vypodcita doplatky a pfeplatky podle jednotlivych
men.




Zalohy a platby predem

Okno pro evidenci prostfedk(l na cestu se objevi jako prvni pfi vyvolani procesu vyuctovani zahraniéni
cesty. Obsahuje dvé vloZena okna: v horni poloviné jsou po fadcich zaznamenany jednotlivé prostfedky,
kterymi byl cestujici vybaven (v programu i zde v manualu se jim vSem stru¢né ale nepfesné fika zaloha).
V dolni poloviné jsou zvlast znovu uvedeny ty prostfedky, které pracovnik nedostal v hotovosti, které byly
placeny pfedem (jizdenky, letenky, ubytovaci a stravovaci vouchery, cestovni pojisténi,...). O naplfovani
tohoto okna se nestarate, program ho pofizuje sam.

j Fidat
e 28lohu

Vlozit novou zalohu mlzete po stisknuti tlacitka Pfidat zalohu. Objevi se okno pro vstup dat
zalohy. Obsahuje polozky:
- Céastka - velikost dané zalohy v urgité méné
- Ména - ze seznamu vyberete ménu, ve které byla zaloha poskytnuta. Pokud to nejsou eské koruny,
muzete na dalSim Fadku uvést kurs, za jaky byla ¢astka koupena a pro Vasi informaci se vypocita
nakupni hodnota. Kurs je nepovinny, uvedete-li ho, bude vytisknut do vyuctovani cesty.
- Ugel - informativni text, ktery bude vytisknut ve vyuétovani. Pro Vase pohodli je pfipraven seznam
obvyklych uceld, ale mizete tam napsat co potfebujete, nebo nevybrat nic.
- Zpusob zalohy - oznacite nékterou ze tfi moznosti:
1.Zaloha v hotovosti
2.Platba predem (jizdenky, vouchery, pojistky), které neplatil pracovnik ze zaloh v hotovosti. Zde
musite jesté uvést kategorii vydaje, pro ktery byla platba uréena (ukazete na polozku pfipojeného
seznamu).
3.Ubytek z vypisu platebni karty - nasledna evidence plateb kartou.
- Datum ve formé obvyklé pro Windows (dokud je pfi vstupu &ervené, neni v pofadku).
- Cislo uéetniho dokladu.
Nepfitomnost datumu a &isla dokladu program toleruje.

Po klepnuti na OK vstupni okno zmizi a zaloha se pfenese do horniho okna a jde-li o platbu pfedem také
do spodniho.

2
R Ztohu

22 Odebiat
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=" " | Viozené zalohy mlzete opravovat a rusit klepnutim na nékterou kolonku daného fadku a
naslednam klepnutim na tlaCitko Zménit zalohu nebo Odebrat zalohu.

UplIné dole jsou tlagitka, kterymi miZete okno opustit a prejit jinam.
Tlacitkem OK se muzete vratit do okna cestovniho diafe s ulozenim vSech vloZenych zaloh.
Tlagitkem Zrusit se vratite bez uloZzeni zmén, které jste v tomto kroku udélal.
Fithén
¢ | Tlagitko Prabéh cesty vas posune k dalSimu oknu v procesu vyucétovani cesty. To provedete
po navratu nebo tehdy, kdyZ chcete zadanim predpokladaného pribéhu cesty zjistit potfebnou vysi
zaloh v hotovosti v jednotlivych ménach.




Zaznam prubéhu cesty

Okno pro zaznam pribéhu cesty se velmi podoba znamému formulafi pro vyucétovani tuzemské pracovni
cesty a program je feSi v podstaté stejné. Pripravi fadky pro pfesuny a pobyty, které mize predpokladat z
cestovniho pfikazu, pfipadné zaznamu jizd automobilu ze souborl programu Knihy jizd s automapu
(pokud je na pocitaci instalovan). Vasim ukolem je naznaceny priibéh cesty precizovat, na pf. nejde-li o
cestu letadlem uvést pouzity hrani¢ni pfechod a pfidat fadek pro cestu z pfechodu na misto ubytovani,
pfipadné fadky pro prujezd transitnimi staty (dulezité jsou ¢asy pfechodu hranic, u vlastniho auta
kilometry event. primérna cena nakupu PHM v kazdém statu), uvedte vSechny vydaje placené v
hotovosti nebo platebni kartou, na které mate doklad. Podivejte se na vyuctovani cest pracovniku firmy
VYUKOVE PRIKLADY, které jsme Vam v databazi pfipravili.

Fifidat
fadek

PFidat novy Fadek znamena klepnout na libovolnou kolonku fadku, za nebo pred ktery ma byt
novy fadek vlozen a pak klepnéte na tlacitko Pridat radek.

Didebaat
Ak

Tladitko Odebrat fadek aktualni fadek vymaze.

Doplriovat a ménit udaje budete tak, ze klepnete mysi na pfislusnou kolonku (nebo na ni najedete
Sipkovymi klavesami). Kolonka se oramuje a vysviti se okna a tlacitka pro individualni editaci.
Upozorhujeme na Castou nutnost zmény statu, ve kterém se fadek odehrava a zejména na moznost
zmény meény kterékoli platby klepnutim na pomocné okénko s nazvem meény (napf. v Italii jste platil hotel
nebo PHM markami, atd..).

Ve spodni ¢asti okna jsou tladitka pro odchod z tohoto kroku.

Tlacitkem OK se ulozi v§echny provedené zmény v zaznamu prabéhu cesty a ukonéi se vyuctovani
cesty, to zn. vypocitaji se naroky na cestovni nahrady a vyuctuji se evidované zalohy. Vysledky se
neukazi, program se vrati do cestovniho diafe a nabidne tisk vyuctovani. Neni to obvykly postup.

Tlacitkem Zalohy se vratite do evidence zaloh k pfipadné opravé.
A

Tlacitko Vypocet naroku je obvyklé pokracovani v praci.
Tlagitkem Zrusit opustite okno bez zaznamu provedenych zmén.



Vypocet narokti cestovnich nahrad

Program vypocita z udaju cestovniho pfikazu, pribéhu cesty a pfipadné databaze automobill naroky na
cestovni ndhrady (stravné, kapesné, nahrady za pouZiti vliastniho auta, doloZené vydaje) podle
jednotlivych mén a sumarizuje je. Vysledky ukaze tak, ze oramuje tabulku zaznamu prabéhu cesty.
Vpravo doplni k fadkam sloupce se sectenymi naroky fadku podle jednotlivych mén (co ména to sloupec),
dole pfida fadky se soucty podle kategorii vydajii podle mén (co ména to fadek). Kvadrant vpravo dole
pak obsahuje soudty za cestu celkem podle jednotlivych mén.

Rozsifena tabulka se nevejde cela na obrazovku a je nutné ji prohlizet posouvanim ramovymi listami.

V Casti tabulky se zaznamem prubéhu cesty je cela vstupni ¢ast zachovana a je také zachovana moznost
v tomto kroku ménit prlibéh cesty (¢asy, kilometry, vydaje). Zmény se okamzité promitnou do souctu.
Nevyhodou je to, Ze se tady tabulka pribéhu cesty nevejde celad na obrazovku a jeji editace je trochu
nepfehledna.

Ve spodni &asti jsou opét tlagitka pro odchod z okna.
Tlacitko OK ma stejny nasledek jako v pfedchozim kroku.

Futhén
- Tlacitko Pribéh cesty Vas vraci do pfedchoziho kroku pro pohodinou Upravu zaznamu

ribéhu cesty.

Wiaitto i

P =54 Tiacitko Vyuétovani zaloh Vas posouva k dalsi fazi.

Tlagitko Zrusi opusti okno a vrati se do cestovniho diafe bez ulozeni pfipadnych zmén, udélanych v
tomto kroku do priibéhu cesty.



Vyucétovani zaloh

Program podle jednotlivych mén odedte naroky od zaloh a vysledky srovna do tabulky, kde sloupce jsou
mény, které byly pro cestu pouzZity a fadky jsou nasledujici udaje:

Celkem predem - vydaje zaplacené pfedem (jizdenky, letenky, vouchery, pojisténi). Cestujici je
nekupoval, ale byl jimi pfedem vybaven.

Celkem v prabéhu - naroky a vydaje placené v hotovosti nebo kartou cestujicim béhem cesty.

Celkem vyuctovano - soucet dvou predchozich fadkd jako cestovni naklady celkem.

Zaloha - soucet zaloh v hotovosti a nehotovostniho vybaveni (jizdenky, vouchery, ubytkek z platebni
karty).

Doplatek - preplatek - rozdil fadk( Celkem vytctovano a Zaloha. Kladnou hodnotu ma cestujici dostat,
zapornou vratit.

Prepoéitat na ménu - tento fadek neur€uje Udaj, ale funkci: co ma program udélat s hodnotou Doplatek -
pfeplatek ? M4 ji ponechat v pfisludné méné (obvykly pfipad) nebo ji pfepoéitat na ménu jinou (to by
bylo Zadouci na pfiklad tehdy, kdyZz ma cestujici velky pfeplatek zalohy v ur&ité méné a je srozumnén
z tohoto pfeplatku uhradit nedoplatky v jinych ménach). Pro pfepo&et musite ovdem vyplnit
nasledujici fadek:

Kurs Ké/ména - sem uvedete kurs CNB ke dni vyuétovani cesty. Pfepoéty mezi mé&nami se provadi pres
tyto korunové kursy.

Prepocéteno - Doplatek - preplatek dané mény po pfepoctu, tedy vyjadfeny v jiné, pozadované méné.
Pokud jste prepocet odmitli, zlistane nezménén.

Celkem po piepoctu - fadek, do kterého se slévaji doplatky - pfeplatky po pfepoctu. Pro ménu, ktera se
prepocitala na jinou, zUstane kolonka prazdna (Castka se prelila do jiné mény). Pro mény, do kterych
se pfepocitalo, zde bude bilance ze vSech Doplatkt - pfeplatk(i ze mén, které se danou ménu
pfepocitaly.

Zaokrouhleno - vysledna Castka, kterou ma cestujici vratit nebo dostat v dané méné, korektné
zaokrouhlena a upravena podle nejmens$i hodnoty platidla, ve které Vase banka prodava nebo
nakupuje valuty (tato nejmensi sménitelna mince ¢&i bankovka se zadava v menu Nastaveni, volbé

Mény... ).

Tlacitka pro odchod z okna ve spodni Casti:

Tlagitko OK Vas vrati do cestovniho diafe s nabidkou tisku vyucétovani cesty.

Tlagitko Zrusit opusti okno a vrati se do cestovniho diafe bez ulozeni zmén a bez tisku.
Wijpoiet

4 nackiy

Tlacitko Vypoc€et naroku Vas vrati do predchazejiciho kroku.




Oprava cestovniho prikazu

Kazdy cestovni pfikaz je mozné opravit a znovu vytisknout. Staci oznadit pfikaz v tabulce kalendare
kliknutim (zmodra) a pak kliknout na toto tla¢itko v nabidkovém pruhu.

Postup opravy pfikazu se neliSi od postupu vystaveni nového pfikazu nebo postupu jeho vyuctovani.
Jestlize ukazete na vyudtovany pfikaz, program pochopi, Ze jde o opravu vyuctovani a zobrazi jeho okno
vyuctovani. Jde-li o nevyuétovany pfikaz, bude ukazano okno zahlavi pfikazu. V obou pfipadech pfi
zménach postupujete stejné, jako kdyz jste okna vyplfiovali.

Chcete-li opravit zahlavi vyuctovaného pfikazu, musite samozfejmé nejprve vyuctovani vymazat, opravit
zahlavi a pak znovu vyuctovat.

‘wWiyriechal
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Po stisknuti tlaitka OK se opravy ulozi a je Vam nabidnuto vytisknuti cestovniho pfikazu.
Tlacitkem Vynechat tisk mlzete tisk odlozit na pozdé;j$i dobu.




Smazani cestovniho prikazu

Cestovni pfikaz je mozné jednoduse smazat. Je tfeba oznacit pfikaz v tabulce kalendare kliknutim
(modry podklad) a pak kliknout na toto tlaitko v nabidkovém pruhu. U vyu&tovaného pfikazu se vymaze
jen jeho vyuctovani, nevyuctovany se vymaze definitivné. Vyuctovany pfikaz je proto tfeba vymazat
nadvakrat. Vymazani nejde vratit, proto je nutné ho opakované potvrdit.



Spolucestujici

Okno pro zadani spolucestujicich tvofi dva seznamy. V levém je seznam zaméstnanc firmy, v pravém je
seznam spolucestujicich.

Fidal
* V levém seznamu vyberte zaméstnance, kterého chcete pfidat do seznamu spolucestujicich a
stisknéte tlacitko Pridat.

Odetiat
* Chcete-li urcitého spolucestujiciho vyfadit ze seznamu, vyberte ho v pravém seznamu a
stisknéte tlaCitko Odebrat.

Po stisknuti tlaCitka OK se vratite do vystaveni pfikazu.



Umisténi zalozni kopie

Pomoci tohoto okna urcite adresaf, ve které si pfejete vytvofit zaloZni kopii, nebo adresaf, ve kterém se
nachazi zalozni kopie, z niz chcete obnovit data.

V seznamu nejprve vyberte disk nebo disketovou mechaniku. Pokud zvolite disketovou jednotku, musi se
Vv ni jiz nachazet disketa.

Potom ve spodnim seznamu miizete urcit adresar, ve kterém se nachazi nebo ma byt vytvofena zalozni
kopie. Nazev pravé vybraného adresare se vypise v horni ¢asti spolu s informaci, zda se v tomto adresafi
nachazi jiz néktera dfive vytvorena kopie (pokud ano, zobrazi se také datum vytvoreni).



Typ pisma

V tomto okné miizete zménit typ pisma, které je pouzit pfi tisku cestovniho pfikazu.
V seznamu si vyberte nazev typu pisma a v levém okné si mizete prohlédnout ukazku textu, vypsaného
timto typem. Vyberte si ten typ, ktery Vam nejvice vyhovuje a stisknéte tlacitko OK.



Zalohovani dat

Vytvoreni zalozni kopie

Data zapsana v programu si pro vétsi bezpecnost mlizete zalohovat v tzv. zalozni kopii. V. menu
Cestovni prikazy zvolte pfikaz Vytvoreni zalozni kopie.... Zobrazi se okno "Umisténi zalozni kopie", ve
kterém vyberete adresar, do kterého chcete ulozit zalozni kopii, a stisknéte tlacitko OK. Pokud se v
adresafi nachazi starsi zalozni kopie, je aktualizovana na soucasny stav.

Obnova dat ze zalozni kopie

Pokud doslo k poSkozeni dat, které nelze opravit volbou Oprava dat, nebo pokud jste omylem provedli
fadu zmén a predchozi stav mate zazalohovan, zvolte v menu Cestovni prikazy pfikaz Obnova dat ze
zalozni kopie... Zobrazi se okno "Umisténi zaloZzni kopie", ve kterém vyberte adresar se zalozni kopii, ze
které si prejete data obnovit. Obnovou dat pfijdete o vSechny zaznamy, které jste provedli v programu od
data vytvoreni zalozni kopie!!!



Oprava dat

PFi vypadku VaSeho pocitace (pferuseni dodavky proudu, zhrouceni systému apod.), ale i pfi nekorektnim
ukonceni programu (vypnuti nebo resetovani pocitace béhem prace s nim!) miize dojit k poSkozeni dat v
programu. Potom se program nechova korektné& a nelze provadét nékteré operace. Potom zvolte v menu
Cestovni prikazy pfikaz Oprava dat a program se pokusi poSkozena data opravit. Pokud ani tento
postup nepomize, kontaktujte nasi firmu a my se pokusime Vase data zachranit.



Instalace a odinstalovani programu

Co je to START verze?

Preinstalovani programu
Odinstalovani programu




Prace s cestovnimi pfikazy

Vystaveni cestovniho pfikazu
Vyuétovani pracovni cesty

Tisk cestovniho pfikazu
Souhrnny tisk cestovnich ptikazi
Oprava cestovniho pfikazu
Smazani cestovniho pfikazu
Presouvani a kopirovani prikazu



Nastaveni udaji Vasi firmy

Nastaveni Gidaju o firmach

Nastaveni Udaju o autech
Nastaveni Ucell

Zména stravného

Zména stravného v zahranidi
Zména ceniku

Zemeé

Mén

E



Co je to START verze?

START verze tohoto programu Vam umozZziiuje vyzkouSet si moznosti a ovladani programu dfive nez si
zakoupite jeho plnou verzi. Ve START verzi mizZete vystavovat cestovni pfikazy pouze do obdobi od
15.6.1998 dp 17.7.1998. Tak si mlzete vyzkousSet vystavovani cestovnich pfikaz(i pfed i po novele
zakona o cestovnich nahradach platné od 1.7.1998. Ostatni moznosti programu jsou piné zachovany.
Mate tak moznost se s programem pIné seznamit, ale zaroven jej nemulzete pouzit v praxi.

Pokud se Vam program zalibi, mizete si u nas objednat jeho plnou verzi.
Postup je jednoduchy:

Objed
==

PFi spusténi programu nebo pfi pokusu o vystaveni cestovniho pfikazu do druhé poloviny
nékterého mésice se zobrazi okno, které Vas informuje o START verzi. Ve spodni ¢asti okna se nachazi
tlacitko Objednavka. Toto tlacitko stisknéte a na Vasi tiskarné se vytiskne formular objednavky piné
verze programu. Vyplrite udaje o Vasi firmé a objednavku zaslete na nasi adresu. Objednavka plné verze
je mozna pouze pomoci tohoto formulare, protoze obsahuje Vase registracni Cislo, které je pro nas
uréujici pfi vyfizovani objednavky!

% Obratem Vam na dobirku zasleme instala¢ni disketu pIné verze. P¥i pfeinstalovani na plnou verzi
muzete urcit, zda si pfejete zachovat data, ktera jste doposud zapsali do START verze a pokracovat tak v
zapocaté praci.



Odinstalovani programu

Pokud si pfejete program odstranit z pocCitaCe (napf. po pfestéhovani na jiny poéitac), pouZijte
odinstalaéni program. Tento program odstrani z pocitace vSe, co vzniklo pfi jeho instalaci: adresar s
programem, ikony ve Spravci program( (Windows 3.1 a 3.11) nebo v tladitku Start (Windows 95) a
informace o registraci.

Odinstala¢ni program spustite ikonou "Odinstalovani programu” ve skupiné programu " Cestovni
prikazy s automapou". Nejprve jste otazani, zda si pfed vymazanim dat pfejete vytvofit jejich zalozni
kopii pro pozdéjSi obnovu dat na jiném pocitaci. Potom Vas program pozada o vloZeni 1. instalaéni
diskety (tu k odinstalovani potfebujete!) a nasledné dokonéi odinstalovani programu.



Preinstalovani programu

Preinstalovani programu spustte tehdy, jestlize se program nechova korektné. Diivody mohou rizné
(poSkozeni nékterych soubord, ztrata provazanosti dat apod.). Tyto problémy by mélo opravit
pfeinstalovani programu.

Do disketové mechaniky vloZte 1. instalaéni disketu a spustte z ni program SETUP.EXE. Postup
preinstalovani je shodny s instalaci programu. Na V&S pevny disk jsou nakopirovany potfebné soubory.
Po vyCerpani jedné diskety jste pozadani o dalSi. Potom se zobrazi okno, ve kterém zvolite, jaka operace
ma byt provedena z daty:

Ponechat data v sou€asném stavu

Pokud nemate s programem Zadné problémy a se zapsanymi udaji jste spokojeni, zvolte tuto moznost.
Nové nainstalovani dat

Touto volbou se z instalaénich disket vytvofi nova prazdna data. VVSechny dosud zapsané udaje tim
ztratite (nemate-li vytvofenu jejich zalozni kopii).

Vyhledat pripadné chyby a opravit je

Jestlize se program nechova korektné, doslo zifejmé vlivem vypadku systému k poruSeni dat. Tato volba
se pokusi je uvést do poradku.

Obnova dat ze zalozni kopie

Pokud nelze chyby v datech opravit volbou 3. a mate vytvofenu dostatecné Cerstvou zalozni kopii dat,
muzZete nyni data z této zalozni kopie obnovit. Zobrazi se okno "Umisténi zaloZni kopie", ve kterém
vyberte adresar se zalozni kopii, ze které si pfejete data obnovit. Obnovou dat pfijdete o vSechny
zéznamy, které jste provedli v programu od data vytvofeni zalozni kopie!!!

Na zavér preinstalovani se obnovi ikony ve Spravci programd (Windows 3.1 a 3.11) nebo v tlagitku Start
(Windows 95).

Pokud ani pfeinstalovani nevyiesilo Vade problémy, kontaktujte nas a spoleCné se pokusime je vyresit.
Prestéhovani programu na jiny pocitac

Instalacni diskety také pouzijete pfi pfestéhovani programu na jiny pocita¢ (pfi koupi nového pocitace, ale
také pfi vyméné pevneého disku).

Postup pfestéhovani programu:

Na plvodnim pocitaci (nebo pfed vyménou disku) vytvorte na disketu zalozni kopii dat pfikazem
Vytvoreni zalozni kopie... z menu Cestovni prikazy(viz. t¢éma "Zalohovani dat").

Na novy pocitac (nebo po vyméné disku) nainstalujte vySe popsanym postupem program.

Disketu ze zalozni kopii vlozte do disketové mechaniky a spustte nové nainstalovany program. Pfikazem
Obnova dat ze zalozni kopie... z menu Cestovni pfikazy obnovte data ze zalozni diskety (opét viz.
téma "Zalohovani dat").

Pozor! Koupé tohoto programu Vas opraviuje k jeho pouzivani pouze v jedné kopii. Jeho
provozovani na dvou nebo dokonce vice poéitacich porusujete autorska prava a mlizete byt
trestné stihani. Proto po prestéhovani program na pavodnim pocitaci odinstalujte!

Popis odinstalovani naleznete v tématu "Odinstalovani programu"”.



Export aimport dat

Export a import dat pouZijete v pfipadé, jestlize potfebujete na jednom pracovisti (Ustfedi firmy, apod.)
shromazdovat cestovni pfikazy z nékolika pracovist. Potom na jednotlivych pracovistich se provede
export dat, ktera se na disketé nebo jinym zplsobem pfenesou na jiné pracovisté, kde se data
naimportuji. S témito daty je pak mozné bézné pracovat, jenom je tfeba pocitat s tim, Ze pfi dalSim
importu z tohoto pracovisté se pfipadné zmény pfepisi novymi daty.

Export dat

Export dat vyvolate pfikazem Export dat... z menu Cestovni prikazy. Zobrazi se okno, ve kterém zadate
podminky exportu. V horni poloviné se nachazi seznam firem, pro které vedete cestovni pfikazy.
Exportuji se data firem, ktera jsou v seznamu za$krtnuta. Jestlize si neprejete exportovat data nékteré
firmy, stisknéte na jejim nazvu levé tlacitko mysi a firma se odskrtne. Znovu ji zaskrtnete opétovnym
stisknutim mysi. V dolni poloviné urCete, na ktery disk a do kterého adresare se maji data vyexportovat.
Stisknutim tlacitka OK zahajite export. Export muze trvat del$i dobu, proto jste o jeho priibéhu
informovani. Hotovou disketu nebo jiné médium odeSlete na cilové pracovisté, kde se provede import dat.

Import dat

Import dat spustite pfikazem Import dat... z menu Cestovni prikazy. Zobrazi se okno, ve kterém zadate
odkud se data importuji. V horni poloviné okna se nachazi seznam mist, odkud mohou byt data
importovana. Jestlize se jedna o prvni import dat z tohoto pracovisté a jeho nazev jesté neni v seznamu,
stisknéte tlaCitko Nové misto. Vypliite nazev mista a stisknéte tladitko OK. Misto se pfida do seznamu.
Pomoci tla¢itka Zména nazvu miizete ménit nazvy jiz evidovanych mist nebo pomoci tla¢itka Smazat
nékteré s nich smazat. Vyberte v seznamu misto, odkud jsou data importovana. Pod seznamem se Vam
ukaze datum, kdy byla data z tohoto mista naposledy importovana.

V dolni poloviné okna ur¢ete, z kterého disku a adresafe se maji data naimportovat. Po zadani spravného
umisténi, se dole pro Vasi kontrolu zobrazi datum, kdy byla data vyexportovana. Po stisknuti tlaCitka OK
se data naimportuji.

Prohlizeni importovanych dat

Jestlize mate na svém pocitaci néktera data naimportovana vySe uvedenym postupem, v menu Cestovni
prikazy Vam pfibyly nové polozky. Prvni se nazyva Mistni data a dale nasleduje seznam nazvl mist, jak
jste je vyplnili v okné Import dat. Pomoci nich se mlzete prepinat mezi importovanymi dat, pficemz Mistni
data oznacuji Vase puvodni data. U pravé prohlizenych dat je zobrazena fajtka a v titulku okna je
zobrazen nazev mista, odkud prohlizena data pfisla.



Mény

Kazdéa Castka ve vyuctovani zahraniéni musi mit uvedeno v jaké je méné. Program ma preddefinovan
seznam mén, které je mozné pouZzit. Pokud si pfejete uctovat né&jakou Eastku v né&jaké jiné méné, musite
ji pfidat do seznamu. K tomu Vam slouZi toto okno.

Dale pfi vypoctu doplatku nebo pieplatku v jednotlivych ménach se &astky zaokrouhluji na bankovky nebo
mince, které jsou sménitelné v bance. Tuto minimalni sménitelnou bankovku nebo minci vyplnite u
jednotlivych mén také v tomto okné.

V horni ¢asti je seznam vSech mén, ve spodni ¢asti je zobrazen mezinarodni zkratka mény, jeji Cesky
nazev a minimalni sménitelna bankovka nebo mince s moznosti editace. Uprostfed se nachazi tato
tlacitka:

Hiowva
= "7 | Timto tlagitkem vytvofite novy ménu. D¥ive neZ opustite okno, musite zadat udaje o této méné.

757 Smazat
menu

=4 | Toto tlacitko pouZijte, jestlize si pfejete ménu vymazat. Vymazana ale mize byt pouze
posledné vytvoiena ména, ktera navic jesté nebyla pouZita.



Zemeé

PFi vystavovani cestovniho pfikazu a nasledném vyudtovani zahrani¢ni pracovni cesty, musite vzdy
uvadeét, v které zemi dana &ast pracovni cesty probihala. Program ma pfeddefinovany seznam zemi,
ktery odpovida seznamu zemi z vyhlagky MF CR o sazbéach stravného v zahrani&i, mél by byt v naprosté
vétsiné vystacujici. Je mozné, Ze vznikne novy stat nebo dojde v rozdéléni statu, proto musite pfidat
novou zemi do seznamu. K tomu Vam praveé slouZzi toto okno.

V horni €asti je seznam v3ech zemi, ve spodni ¢asti je zobrazen nazev zemé a svétadil, ve kterém lezi.
Uprostfed se nachazi tato tlacitka:

Novs
= | Timto tlagitkem vytvoFite novou zemi. Dfive nez opustite okno, musite vyplnit nazev a svétadil.

Smazat
&i Toto tlacitko pouzijte, jestlize si pfejete zemi vymazat. Vymazana ale mize byt pouze posledné
vytvofena zemé, ktera navic jesté nebyla pouZita.



Mista jednani
Pracovni cesta nemusi mit vzdy jen jedno mist jednani, muze jich mit vice. K zadani vice mist jednani
slouzi toto okno.

V levé ¢asti okna se nachazi seznam mist jednani pracovni cesty, ktery mizete doplfiovat a pfipadné
opravovat.

V pravé ¢asti okna se nachazeji tato tlacitka:

U tuzemskeé pracovni cesty:

. Fiddal
£y
0 i Timto tlaCitkem pfidate do seznamu dalSi misto jednani. Zobrazi se okno, ve kterém vyplite
jeho nazev. Mlzete si vybrat se seznamu jiz pouzitych mist.

U zahrani¢ni pracovni cesty:
Ffidat
0 1 Timto tlagitkem pfidate do seznamu dal8i misto jednani. Zobrazi se okno, ve kterém vypliite
jeho nazev a navic zemi jednani. Mlzete si vybrat se seznamu jiz pouzitych mist.

U obou typt pracovnich cest dale muzete vybrané misto jednani opravit nebo vymazat:
Ziréna
mizta

Timto tlacitkem zobrazite okno pro opravu nazvu mista jednani.

Odebrat
mizha

Timto tlaCitkem odeberete ze seznamu misto jednani.







