1. Uvod

Vézeny uzivateli.

Zakoupil jste si programovy systétm Jednoduché ucetnictvi od firmy VYDAS -
aplikacni software ze Zrufe nad Sazavou. Jednid se o program na zpracovani jednoduchého
ucetnictvi pro platce i1 neplatce dané€ z pridané hodnoty. Pocet zpracovavanych klientli je omezen
pouze kapacitou Vaseho pocitace.

Drzite v rukou uzivatelskou ptirucku, kterd Vés provede obsluhou programu a nauci Véas
ho pouzivat. Pfedpokladem dobrého zvladnuti programu jsou znalosti prace s pocitatem a bézné
pocitacové terminologie.

UPOZORNENI]

Protoze zadny program neni dokonaly, mohou se i v tomto programu
vyskytnout zadvady jak systémové, tak i vypocetni. Prosime Vas, pokud takovou
zdvadu objevite, aby jste nas co nejdiive (nejlépe telefonicky) informovali.
Poznamenejte si jak tato zavada vznikla a co jste provadéli za operace tésné
pied jejim vznikem. Neni nutné hned propadat panice. VSe se da vyieSit a my se také v ramci
rozsahu Licen¢niho ujedndni postarame o odstranéni Vami popisovanych zavad. Po jejich
odstranéni Vam zaSleme nov¢ instala¢ni diskety.

S ptipadnymi dotazy se obracejte na telefonni ¢islo 0327 / 931 884 nebo 0603 / 448 591,
na kterych jsme Vam kazdy pracovni den k dispozici v dob& od 9% do 15%. V piipadé nasi
nepiitomnosti ndm na zaznamniku zanechte vzkaz vcetné Vaseho telefonniho ¢isla.
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3. Instalace programu

Spolecné s touto ptiruckou jste obdrzeli instalacni disketu. Na ni je umistén instalacni
program, kterym se cely systém nainstaluje do Vaseho pocitate. Nejdiive vSak porovnejte
konfiguraci Vaseho pocitate s minimalnimi technickymi pozadavky programu, které jsou
uvedeny v zavéru této prirucky.

Postup nové instalace:

1. Zalozte disketu do piislusné disketové mechaniky;
Nastavte aktivni disk na vlozenou disketu;

3. Ptikazem INSTALL.BAT spustte vlastni instalaci programu s parametry uréeni vychoziho a
cilového disku instalace (napt. a:>install a: c:);

4. Po skonceni instalace postupujte podle pokynl uvedenych v kapitole ,,4. Prvni a dalsi
spusteni programu‘.

Systém se automaticky instaluje do adresaie VYDAS JU. Pokud s timto umisténim nesouhlasite,
obrat’te se na nas s zddosti 0 zménu umisténi programu.



4. Prvni a dalsi spusténi programu

4.1 Spusténi programu

Po Uspésné instalaci programu na Va$ pevny disk mulzete ptistoupit k jeho prvnimu
spusténi.

Piepnéte se do hlavniho adresaie a z povelové fadky operacniho systému zadejte piikaz
JU.BAT, poptipad¢ "najed’te" kurzorem na stejnojmenny soubor ve Vasem diskovém manazeru

a klavesou <Enter> program spust'te. V adresaii VYDAS JU je sice umistén soubor jedno.exe,
ale ten neni urcen pro primé spousténi !

Pti prvnim spusténi je nutné vyplnit kontrolni tabulku, kterd obsahuje Vase licenc¢ni
Cislo, jméno a adresu. Tyto udaje jsou nutné pro spravny béh programu. Pokud napiSete Vase
licen¢ni ¢islo chybné, budete na to upozornéni a program se ukonci. Pti dal$im spusténi
programu se cely proces opakuje znovu tak dlouho, dokud nezadate kod spravng.

Ptistup k programu je chranén ptistupovym heslem (viz. , Definice uzivatelskych hesel “ str.
31). Protoze vSak pfi prvnim béhu programu nejsou zadna hesla definovana, je od vyrobce
nastaveno heslo ,,.SUPERVISOR®. Po zavedeni piistupovych hesel zapiste do vstupniho okénka
Vase heslo. Jeho text neni z pochopitelnych diivodli zobrazovan. Pokud zadate Spatné heslo,

bude program ukonen s varovnym hlaSenim. Podrobné&jsi informace o piistupovych heslech
jsou uvedeny dale.

Po vySe uvedenych operacich se Vam zobrazi hlavni menu programu, jehoz ¢lenéni je
uvedeno v nasledujici ¢asti.

4.2 Ukonceni programu

Program ukoncite volbou ,,Ukonceni programu® z hlavniho menu programu. Program
nelze ukoncit, pokud je otevieno néjaké ucetnictvi. To je nejdiive nutné uzavtit volbou ,,Konec
z menu ,,Agendy** nebo kombinaci klaves <A4/><X>.



V4 Vé

5. Clenéni programu a zakladni ovladani

5.1 Clenéni programu

Ovladani programu je rozdéleno do dvou ¢€asti. Prvni z nich ma na starosti systémovou
spravu jednotlivych tUcetnictvi (otevieni, zalozeni, zruSeni, zalohovani a ukonceni celého
programu).

Ve druhé ¢asti se pracuje s jednim konkrétnim ucetnictvim. Zpisob uctovani a vzajemné
provazani jednotlivych ucetnich agend je zobrazen na nasledujicim obrazku. Ovladani
jednotlivych agend je podrobn¢ rozebrano v nasledujicich kapitolach.

/ Pokladna ptijem \ DIM
Pohledavky | Banka HIM, NHIM
\ 5
:><] Penézni
denik
/4 4 / ’
Zavazky -~ Interni doklady / Cestovni doklady
Pokladna vyde;j Kniha jizd

Obrdzek A - Struktura ucetniho systému

5.2 Ovladani vstupniho menu

Toto menu se skldda ze Sesti polozek. Mezi nimi se piepinate pomoci kurzorovych
klaves. Za vybranou polozku se povazuje ta, kterd ma jinou barvu podkladu nez ostatni. Pro
rychlou volbu miizete pouzit stisk zvyraznéného pismene, které je u kazdé polozky jiné, nebo
muzete kliknout na né¢jakou polozku ukazatelem mysi.



5.3 Ovladani menu ucetnictvi

Zakladni menu je trvale zobrazeno na 1. fadku obrazovky. Pokud neni ,,rozbaleno®, lze
ho aktivovat pomoci kldves <F'/0> nebo <A4/>. Po jejich stisku se ervené podsviti jedna z voleb
hlavniho menu. Pomoci kurzorovych klaves vyberte prislusnou sekci a stisknéte klavesu
<Enter> nebo <mezernik>, ¢imz se Vam otevie prvni podmenu. Mezi jednotlivymi podmenu 1.
urovné se muzete piepinat pomoci kurzorovych klaves.

Jednotlivé polozky v menu vyberete pfesunutim podsviceného kurzoru na ptisluSny
fadek a stisknete klavesu <Enter> nebo <mezernik>. Pro rychlou volbu Ize pouzit stisk pismene,
které je na pozadovaném fadku uvedeno odlisnou barvou. Nekteré polozky lze zvolit ,,na dalku*
urc¢itou kombinaci klaves, kterd je uvedena napravo od nazvu fadku, ktery toto umoziuje.

Pokud k nékterému tadku existuje dalSi podmenu, pak je tento fadek oznacen u pravého
okraje znackou ,,»“. Toto podmenu odkryjete klavesou <Enter> nebo <mezernik>. Pro navrat do
menu vys$i trovné pouzijte kldvesu <<&> nebo <= >, protoze klavesou <Esc> uzaviete celé
menu.

Polozky menu, které jsou v dané chvili nebo trvale nepfistupné jsou oznaceny Sedivou
barvou a kurzorem ani mysi na n€ neni mozny vstup.



6. Sprava jednotlivych u€etnictvi

6.1 Otevri ucetnictvi

Jednotliva ucetnictvi jsou ulozena v samostatnych adresafich a maji vzajemné oddélena
data. Nemtze tedy dojit k zamén€ nebo vzdjemnému propojenich dat jednotlivych
zpracovavanych firem. Také hlavni menu pro zpracovani Ucetnictvi je neptistupné dokud neni
nekterd z firem oteviena.

Firmu pro zpracovani oteviete po volbé ,,Otevii ucetnictvi“ ze vstupniho menu
programu. Pro zrychleni volby miizete v menu stisknout klavesu <O>. Po nacteni informaci o
ulozenych firmach se Vam zobrazi jejich seznam, ktery je tvofen diskovym nazvem, rokem
zpracovani a ¢asti plného ndzvu firmy. Tento seznam je vzestupné abecedné sefazen podle
diskovych nazvi firem.

V tomto seznamu pomoci kurzorovych klaves vyberte pozadovanou firmu a tu potvrd'te
klavesou <Enter> nebo dvojim stiskem klavesy <mezernik>. K vybéru lze pouzit 1 dvoji
,Kliknuti® mys$i. V del$im seznamu miizete pouzit zrychlené vyhledavani pomoci rychlého stisku
po sobé jdoucich klaves odpovidajicich pocateCnim pismenim diskového ndzvu hledané firmy.

Dalsi moznosti jak omezit pocet zobrazovanych firem je nastaveni filtru pouze pro firmy
za urcité ucetni obdobi (rok). Tento filtr aktivujete klavesou <F7>. Po jejim stisku se Vam
zobrazi seznam moznych rok, ze kterého pomoci kurzorovych kléves jeden vyberete a potvrdite
klavesou <Enter> nebo <mezernik>. Takto nastaveny filtr se projevi pii dalSim otevieni
seznamu firem.

Aktivovany filtr vypnete stiskem klavesy <F8>. Vypnuti se opét projevi az pii novém
vstupu do seznamu firem. Filtr je také automaticky doCasné vypina v pfipadé, ze neexistuje
zadna firma, ktera by tomuto filtru odpovidala.

6.2 Vytvor nové ucetnictvi

Pfi vytvotfeni nové firmy pro zpracovani uletnictvi je nejdiive nutné vyplnit vstupni
tabulku, kterd se Vam zobrazi po volbé funkce ,,Vytvor nové ucetnictvi® ze vstupniho menu
programu. Pro rychlou volbu této funkce miZete pouzit stisk klavesy <V>.

Do zobrazené tabulku zadejte osmiznakovy diskovy nazev pro zaklddanou firmu. Tento
nazev nesmi obsahovat diakritickd znaménka, tj. ¢arky a hacky nad pismeny. Do druhé polozky
zadejte tcetni obdobi (rok), pro ktery novou firmu zakladate. Do dalSich dvou polozek uved'te
plny nadzev firmy a jeji sidlo. Vyplnéni téchto udajt vSak jiz neni povinné

Novou firmu nelze zalozit dokud neni vyplnén diskovy ndzev a rok zpracovéni. Po jejich
vyplnéni a potvrzeni kldvesou <Enter> se uvolni tlacitko « ZaloZit » po jehoz stisku se vytvofi
novy adresat spolecné s prazdnymi datovymi soubory. Toto tlaitko stisknete tak, Ze na néj
nastavite kurzor a stisknete klavesu <Enter> nebo <mezernik>, ptipadné z libovolného mista
tabulky pomoci kombinace klaves <Ctr/><Enter>. Pokud béhem vypliiovani stisknete klavesu
<Esc> nebo tlacitko < Zpet >, vratite se zpét do vstupniho menu programu bez zalozeni nové
firmy.

Po wvytvofeni adresdie a datovych souborit muzete vyplnit plnou identifikaci
zpracovavané firmy. Tato identifikace se napf. pouzivd pii vystavovani faktur. Vyplnéni
ukoncite stiskem klavesy <Esc>. Po vypsani identifikace miiZzete nastavit zaokrouhlovani DPH,
potvrzeni ptfed smazanim fadku a zvukovou signalizaci. Nastaveni jednotlivych ptepinacii
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provedete tak, Ze na ptisluSnou pozadovanou volbu nastavite kurzor a stisknete klavesu <Enter>
nebo <mezernik>. K ptesunu kurzoru mezi jednotlivymi polozkami pouzivejte pouze kurzorové
klavesy. Nastaveni parametr ukoncite klavesou <Esc>.

Po vyplnéni identifikace a parametrii nové firmy se Vam zobrazi informace o zaloZeni
nov¢ firmy. Toto hlaSeni ukoncite stiskem libovolné klavesy a vratite se zpét do vstupniho menu
programu. Nyni mizete nov¢ zalozenou firmu oteviit pro zpracovani.

6.3 Zrus ucetnictvi

V ptipad¢é pieplnéni nebo napi. z organizac¢nich divodi miize byt vyhodné nékterou
firmu fyzicky z pocitace odstranit. K tomu slouzi funkce ,,Zrus ucetnictvi‘ ve vstupnim menu
programu. Protoze se ale jednd o operaci nevratnou, ma pravo ji provést pouze spravce
programu (viz. ,,Definice uzivatelskych hesel“ str. 31). Pro rychlou volbu této funkce muizete pouzit
stisk klavesy <R>.

Po nacteni informaci o ulozenych firmach se Vam zobrazi jejich seznam, ktery je tvofen
diskovym nazvem, rokem zpracovani a €asti plného ndzvu firmy. Tento seznam je vzestupné
abecedn¢ sefazen podle diskovych nazvi firem.

V tomto seznamu pomoci kurzorovych kldves vyberte pozadovanou firmu a tu potvrd’te
klavesou <Enter> nebo dvojim stiskem klavesy <mezernik>. K vybéru lze pouzit i dvoji
,HKliknuti® mys$i. V del$im seznamu miizete pouzit zrychlené vyhledavani pomoci rychlého stisku
po sob¢ jdoucich kladves odpovidajicich poc¢ate¢nim pismentim diskového nazvu hledané firmy.

Po vybéru firmy se Vas program dvakrat zepta, zda skute¢né chcete firmu vymazat.
Pokud dvakrat odpovite kladn¢, bude nasledné firma z pocitace vymazana.
POZOR ! Tato operace je nevratna.

6.4 Zalohovani

Zalohovani dat je vysoce dilezita zalezitost. Nikdy totiz nemuzete védét, co by se Vam
s pocitatem a tim padem i s daty mohlo stat. V mnoha ptipadech nezalezi na pocitaci, ktery
napf. shofi, ale na cené dat, kterd odesla spole¢n¢ s nim v mnohem vyssi cené, neZ je cena
pocitace.

Program pii archivaci provadi zalohu vsSech dat zvoleného tucetnictvi. Pro vlastni
archivaci pouziva diskety formati 3.5" a 5.25". Tyto diskety museji byt pfed prvnim pouzitim
naformatované a pokud mozno i1 prazdné.

6.4.1 Zaloha dat

Vlastni archivace probihd ve dvou vinach. Nejdiive se po volbé zalohovaného ucetnictvi
vytvoii zdlozni soubory na pevném disku, provede se jejich komprimace a poté jsou
piekopirovany na zalozni diskety. Pokud mate firmu s vétSim mnozstvim dat, miize zalohovani
trvat delsi dobu (zvlasté na pocitacich s pomalej$im diskem).

Po vytvoreni zaloznich soubort zvolte disketovou mechaniku, do které mate vlozenu
zalozni disketu. Pokud se zdlohuje na vice disket, vkladejte postupné po vyzvach dalsi diskety.
Pouzité diskety nesmi byt chranény proti zapisu a musi na nich byt dostatek mista pro provedeni
zalohy.
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6.4.2 Obnova dat

Stejné jako archivace, tak i obnova probiha ve dvou vlnach. Nejdiive se po volbé
obnovované firmy piekopiruji zalozni diskety na pevny disk, provede se jejich dekomprimace a
potom se teprve provede vlastni obnova dat.

Po potvrzeni prvotniho zdméru obnovit data, zvolte disketovou mechaniku, do které
budete vkladat diskety se zaloznimi soubory a zaloZzte prvni disketu. Pokud byla ziloha
provedena na vice disketach, vyzada si program vlozeni dalSich disket v tom potfadi, v jakém
byla zaloha provedena.

Po konecném potvrzeni obnovy dat se vymaZou vSechna stavajici data a nahradi se
zaloznimi. Tento proces jiz nelze pterusit a vratit do pivodniho stavu.

-

! 't Upozornéni a doporuceni ! !

Pro zalohovani pouzivejte vyhradné kvalitni diskety. Po provedeni zalohy, nebo nejlépe
v jejim pribéhu, si jednotlivé diskety popiste a hlavné ocislujte podle potadi, v jakém byly
pouzity pii zalohovani.

V ptipad€ zavaznych havarijnich situaci, kdy veskeré pokusy o obnovu selhaly a data na
pevném disku byla zni€ena, obrat’te se na nasi firmu. Pokud to bude v naSich silach, pokusime se
o obnovu alespon ¢asti Vasich dat v ptipad¢, Ze nedoslo k mechanickému poskozeni disket nebo
k jejich preformatovani.

6.5 Ukonceni programu

Systém, ktery obhospodaiuje vSechna Ucetnictvi si pro svoji praci na pevném disku
béhem své Cinnosti vytvari docasné soubory. Z toho divodu je tfeba pfed vypnutim pocitace
nejdiive tadné ukoncit Cinnost programu. To provedete volbou ,,Ukonceni programu® ze
vstupniho menu. Pokud zpracovavate nékteré ucetnictvi, je nejdiive nutné ho uzavtit (viz.
»Konec* str. 30).
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7. Agendy ucetnictvi

Uttovani je rozdéleno do samostatnych agend, které maji vzajemné podobné zpisoby
ovladani, ale rozchazeji se ve zplusobu zapisu nékterych udajii. Tato specifika jsou uvedena v
nasledujicich kapitolach.

S daty vSech agend se daji provadét operace, které lze pouzit k vyhledavani, snazsi
identifikaci polozek nebo k c¢aste€nému zpracovani vybranych skupin zdznami. Mezi tyto
operace patii funkce ,,Hledej*, ,,Setrid* a ,,Vytrid*. Tyto sluzby mlzete vyvolat pomoci stisku
urcitych klaves nebo z menu ,,Hledej, které se Vam zobrazi po stisku klavesy <F10>.

Hledej

Po stisku klavesy <F7> nebo po volbé z menu se Vam zobrazi tabulka pro zadani
hledané hodnoty. Hledani vzdy probiha mezi hodnotami ve sloupci, ve kterém je kurzor. Pti
hledani textu se ignoruji mald/velka pismena a diakritika ¢eskych znaki. Pti hledani ¢isel a
datumu se zaddva dolni a horni mez rozpéti hledané hodnoty. Pro nalezeni ptfesné¢ hodnoty
zadejte obé€ kritéria stejna.

Po zadéani hledané hodnoty stisknéte tlacitko « Hledej » nebo stisknéte kombinaci klaves
<Ctrl><Enter>. Hledani zrusite stiskem tla¢itka < Zrus > nebo stiskem klavesy <Esc>. Pokud
bude hledand hodnota nalezena, pfesune se na ni kurzor. V opacném piipad¢ zlstane kurzor na
puvodnim misté a zobrazi se hldSeni o nenalezeni pozadovaného zaznamu. Pro vyhledani dalSich
hodnot stisknéte kombinaci klaves <Shift><F7>.

Setrid’
Po stisku kombinace klaves <Ctr/><F7> nebo po volbé z menu se zaznamy v agendé

settidi podle hodnot uvedenych ve sloupci, ve kterém je pravé kurzor. Toto setfidéni je platné
dokud zdznamy nesettidite podle jiného sloupce nebo dokud neopustite agendu.

Vytiid

Po stisku kombinace klaves <A/><F7> nebo po volbé z menu se Vam zobrazi tabulka
pro zadani vybérovych kritérii. Vytfidéni se vztahuje na hodnoty ve sloupci, ve kterém je kurzor.
Pii vybéru textu se ignoruji mala/velka pismena a diakritika Ceskych znakl. Pfi vybéru &isel a
datumi se zadava dolni a horni mez rozpéti vybiranych hodnot. Pro nalezeni pfesnych hodnot
zadejte obé€ kritéria stejna.

Po zadani vybérovych hodnot stisknéte tlacitko « Vy##id » nebo stisknéte kombinaci
klaves <Ctr[><Enter>. Vybér zrusite stiskem tlacitka < Zrus > nebo stiskem klavesy <Esc>.
Pokud vybérovym hodnotdm nevyhovuje zddny zdznam, bude zobrazeno informacni hldsSeni a
vybér se zru$i. Nastaveni vybéru je doCasné a plati do okamziku opusténi aktudlni agendy.
Nastaveni vybéru se projevi pfi tisku sestav z jednotlivych agend.
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7.1 Penézni denik

V penéznim deniku se promitaji udaje ze vSech jednotlivych agend a neni mozné do n€ho
ptimo zapisovat. Pokud je tedy tfeba zménit n¢které hodnoty, musite to provést v ptislusné dilci
agendg.

Vsechny udaje se do pené¢zniho deniku ptenasSeji automaticky. Jednotlivé tadky jsou
fazeny podle pfedpisu: datum-piijem-vydej-Cislo dokladu. Potfadova Cisla jednotlivych fadki se
¢islujyi podle potadi zapisu. Proto je tfeba pied jeho tiskem provést piecislovani jednotlivych
radki. To provedete tak, ze se nastavite na prvni fadek, od kterého chcete piecislovani provést, a
stisknete kombinaci klaves <Ctr[><F5>. Zadejte ¢islo, kterym budou nové Cislované tadky
zaCinat a potvrd'te ho kldvesou <Enter>. Po potvrzeni zdméru piecislovat fadky se provede
vlastni ptecislovani.

7.1.1 Tisk

Tiskové sestavy piisluSejici k penéznimu deniku lze vyvolat pomoci stisku urcitych
kombinaci klaves nebo z menu ,,7isk®, které aktivujete stiskem kombinace klaves <F4> nebo
vybérem z nabidku po kladvese <F'10> a potvrzeni klavesou <Enter>.

7.1.1.1 Penéini denik

Pro rychlou volbu tisku penézniho deniku lze pouzit kombinaci klaves <A4/r><P>. Pted
vlastnim tiskem je nejdfive nutné nastavit kritéria pro vytvofeni sestavy. Do prvnich dvou
polozek zadejte krajni datumy, pro které se ma penézni denik tisknout.

Pokud chcete tisknout zjednoduSenou verzi deniku (pouze urcity druh), nastavte prepinac
»L 1 Vybrat pouze radky urcitého druhu‘ pomoci klavesy <mezernik> do polohy ,,[ X ] a
pomoci kurzorovych klaves vyberte pfislusny druh, ktery opét potvrdite klavesou <Enter> nebo
<mezernik>. Pokud ve vybéru druhu stisknete kldvesu <Esc>, zruSite vybér urCit¢ho druhu.
Opétovnym stiskem klavesy <mezernik> na piepinaci vratite nastaveni zpét do polohy ,,[ ]“ a
penézni denik se bude tisknout v plném znéni. Pi1 vybéru druhu miizete vybrat jak skupinové
oznaceni tak i konkrétni rozliSeni druhu (viz. ,,Pomocna data“ str. 32).

V pfipadé, ze pouzivate stiediska (stfediskové tucCetnictvi), muzete penézni denik
vytisknout pouze pro urcité stiedisko. V kombinaci s vytfidénim a piecislovanim fadkt mizete
pouzivat 1 oddélené Cislovani fadki. Urcité stiedisko pro tisk nastavite tak, Ze pomoci klavesy
<mezernik> nastavite ptepina¢ ,,| | Vybrat pouze radky za stiedisko® do polohy [ X ]“ a
pomoci kurzorovych klédves vyberete stiedisko ze zobrazeného seznamu. Volbu stfediska
potvrd’te klavesou <Enter> nebo <mezernik>. Pokud ve vybéru stisknete kldvesu <Esc> zruSite
vybér stfediska, ale i nastaveni tisku pouze jednoho stfediska. Opétovnym stiskem klavesy
<mezernik> na ptrepinaci vratite nastaveni zpét do polohy ,,[ ] a penézni denik se bude tisknou
pro vSechna stiediska.

Do dalsi polozky zadejte pocet fadki na tiskové strance. Pro béznou stranku A4 je
maximum 60 fadkt. Nakonec miiZzete zadat dopliikovy nadpis tiSténého deniku. Vlastni tiskova
sestava se pripravi po stisku klavesy <F4> nebo kombinace klaves <Ctr[><End>. Zplsob
prohlizeni sestavy a jeji vlastni tisk je popsan v kapitole ,,Sestavy a jejich tisk* na str. 36.
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7.1.1.2 Statistika

Sestava statistiky slouzi jako Uc¢etni uzavérka za urcité obdobi. Po stisku kombinace
klaves <A/><§> nebo po volbé z menu se Vam zobrazi tabulka pro zadani datumového rozpéti
provadéného vypoctu a dopliikového nadpisu sestavy. Po stisku klavesy <F4> nebo po stisku
kombinace klaves <Ctrl><End> se provede vypocet a zobrazi se vlastni sestava statistiky.

7.1.1.3 Pokladni kniha

Sestava pokladni knihy obsahuje piehled pfijmt a vydajii probihajicich pokladnou. Po
stisku kombinace kladves <4/f><K> nebo po volbé z menu se Vam zobrazi tabulka pro zadani
datumového rozpéti pro zpracovani sestavy.

V pfipadé¢ zpracovéani sestavy pouze za dil¢i obdobi, je mozné pomoci klavesy
<mezernik> nastavit prepinac ,,[| | Zobrazit pocatecni stav pokladny* do polohy ,,[ X ]“. V tom
pfipadé se na prvnim fadku sestavy zobrazi pocatecni stav vypocteny z fadkl pfed pocatecnim
datem zpracovani sestavy. Opétovnym stiskem klavesy <mezernik> na piepinaci ho piepnete
zpét do polohy ,,[ ]

Pii hledani zapornych stavii v pokladné lze pouzit zvyraznéni takovych tadkd. To
provedete nastavenim piepinace ,,[ | Zvyraznit zaporné ziistatky pokladny* do polohy ,,[ X ]“.
Potom budou zaporné tadky zvyraznény kombinovanou Sipkou (,,<<====") v pravém okraji
sestavy. Opétovnym stiskem klavesy <mezernik> na ptepinaci ho vratite zpét do piivodni polohy
a zaporné zustatky budou nezvyraznéné.

V posledni fadé¢ muzete zadat dodatkovy nadpis sestavy. Vlastni sestava se vytvoii po
stisku klavesy <F'4> nebo po stisku kombinace klaves <Ctr/><End>.

7.1.1.4 Doklady

Tabulka nastaveni parametrti pro tisk ucetnich dokladli se Vam zobrazi po stisku
kombinace klaves <A4lr><D> nebo po volbé z menu. V zobrazené tabulce pomoci klavesy
<mezernik> nastavte jednotlivé pfepinace podle toho, jaké doklady chcete tisknout. Za platné
nastaveni se povazuje piepinac v poloze ( ® ). Déle zadejte datumové rozpéti tisSténych dokladii
nebo ¢islo konkrétniho dokladu.

Pomoci posledniho pifepinace nastavujete vzhled dokladii. Grafickd podoba ramecka
dokladu je elegantnéjsi, ale na jehlickovych tiskarnach je graficky tisk asi 1.5 az 2 krat pomalejsi
n¢z pii nastaveni zjednodusené grafické podoby.

Vlastni sestavu vytvorite po stisku klavesy <F4> nebo po stisku kombinace klaves
<Ctr[><End>. Na stranku formatu A4 se vejdou tii doklady.

7.1.1.5 Soupis sloZenych dokladu

Sestava slozenych dokladi ma vstupni tabulku shodnou s tiskem jednoduchych dokladi a
zobrazite ji stiskem kombinace klaves <4/£><0O> nebo po volb¢é z menu. Slozené doklady slouzi
jako pfiloha k pfisluSnému jednoduchému dokladu a obsahuje soupis prvotnich doklada
naleZejicich ke slozenému zépisu.
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7.1.1.6 Vykaz piijmi a vydaju

Sestavu ,,Vykaz prijmii a vydaji‘ je mozné nechat spocitat za urcité obdobi. Pouze odpisy
jsou vypocitavany ro¢ni a to podle roku, pro ktery ucetnictvi zpracovavate. Po volbé z menu se
Vam zobrazi tabulka pro zaddni datumového rozpéti provadéného vypoctu a doplitkového
nadpisu sestavy. Po stisku klavesy <F4> nebo po stisku kombinace klaves <Ctr[><End> se
provede vypocet a zobrazi se vlastni sestava.

7.1.1.7 Vykaz majetku a zdavazki

Sestava ,,Vykaz majetku a zavazkii* je pocCitdna za ucetni obdobi, pro které se ucetnictvi
zpracovava. Pred vlastnim vytvofenim sestavy se nejdiive vypocitaji dostupné hodnoty z dat
ucetnictvi a pak se zobrazi se v dialogovém okné. Tyto hodnoty sice nelze editovat, ale je mozné
doplnit ty udaje, které jsou z dat nezjistitelné.

Vysledky jsou ihned po zépisu libovolného ¢isla prepocitany. Vzhledem k nedostatku
mista nejsou zobrazovana kontrolni ¢isla. Pii zdpisu ostatnich ¢isel mizete vyuzit sluzeb
kalkulacky, ktera se Vam zobrazi po stisku kldvesy <F2>. Vypoctené vysledky vlozite do
aktudlni bunky stiskem kombinace klaves <A//><F2>.

Vlastni sestavu vytvotite stiskem klavesy <F4>. Pokud nechcete sestavu tisknout,
uzaviete dialogové okno stiskem klavesy <Esc>. POZOR !- Ru¢né zadané hodnoty se
neukladaji a pii pfistim vstupu se musi zadat znovu!

7.1.1.8 Rocni piehled DPH

Sestavu ro¢nich ptehledi DPH mizete vytvofit bud’ pro ctvrtletniho platce nebo pro
meésicniho platce. Typ platce volite pfimo z menu. Sestava obsahuje vys¢itané podklady za
jednotliva obdobi z jednotlivych vstupnich agend.

7.2 Pohledavky

Pohledavky jsou v programu rozdéleny do dvou kategorii - vystavené faktury a ostatni
pohledavky. PtislusSny druh zdznamu zvolite tak, Ze nastavite kurzor do sloupce ,,7yp* a po
stisku kldvesy <F9> zvolite jednu z nabidnuté varianty. Do nové zaklddanych tadka se
automaticky zapisuje oznaceni ,,faktura®.

Mezi jednotlivymi sloupci se pohybujete pomoci klaves <Enter>, <Tab> ¢i
<Shift><Tab>. Mezi jednotlivymi fadky tabulky se pohybujete pomoci kurzorovych klaves. Pro
rychly pohyb pies vice fadkli miizete pouzit klavesy <PgUp> a <PgDn>. Na prvni ¢i posledni
fadek se pfesunete po stisku kombinace klaves <Ctr/><PgUp> ¢i <Ctrl><PgDn>. Muzete také
pouzit funkce hledani, setfidéni a vytfidéni (str. 13).

Novy tadek do tabulky ptidate stiskem kldvesy <F5>. Tomuto fadku se automaticky
ptidéli potadové Cislo o jednicku vétsi, nez bylo Cislo fadku, na kterém byl kurzor naposledy.
Nov¢ ptidany tadek je zafazen na své misto a kurzor je nastaven do prvniho sloupce. Ptidélené
poradové Cislo je mozné piepsat. Jednotlivé tadky tabulky jsou automaticky fazeny podle
potadovych Cisel a v ptipad¢ stejnych Cisel podle potadi zapisu.

Pii zépisu do sloupce ,,Kod“ se zadand hodnota ovéfuje podle databaze adres -
odbératelé. Pokud zadany kod neni nalezen, zobrazi se seznam evidovanych kodi adres, ze
kterého muzete pomoci kurzorovych klaves jeden vybrat a potvrdit ho klavesou <Enter>. Pokud
pozadovany kod v evidenci neni, pridate ho tam stiskem klavesy <F5>. Seznam mitiZete zrusit

16



bez vybéru kodu klavesou <Esc>. Pokud chcete z adresatre vybrat kod a firmu podle nazvu, je
tieba, aby byl kurzor ve sloupci ,,Firma*. Potom stisknéte klavesu <F9> a vyberte pozadovanou
firmu. Pro zrychlené vyhledavani muzete pouzit rychly stisk po sobé jdoucich klaves
odpovidajicich pocate¢nim pismeniim hledané firmy.

Pokud uctujete strediskové nebo pokud mate zobrazen sloupec ,,Stred.*, musi v ném byt
koédové oznaceni strediska, do kterého patii zapsany fadek. Z toho diavodu je vzdy pfi vstupu
kurzorem do tohoto sloupce a v ptipadé, ze je prazdny, zobrazen seznam evidovanych stfedisek.
Pokud chcete do seznamu pfidat nové stiedisko, stisknéte klavesu <F5>. V opacném piipadé
vyberte ptislusné stredisko a potvrd’te ho klavesou <Enter> nebo <mezernik>.

Kazdy uctovany fadek by mél byt zatfazen do urcitého druhu. Proto je pii vstupu kurzoru
do sloupce ,,Druh a v ptipadé, Ze je polozka prazdnd, zobrazen seznam pouzivanych druht
vcetné jejich clenéni. Pokud chcete k nékterému druhu ptidat dal$i podskupinu stisknéte klavesu
<F5>. V opacném piipad¢ pomoci kurzorovych kladves vyberte pozadovany druh a ten potvrd'te
klavesou <Enter> nebo <mezernik>.

Pii zépisu Ciselnych hodnot jsou automaticky dopocitadvany zbyvajici hodnoty vcetné
celkovych soucti. Pokud nechcete, aby byl proveden piepocet zakladu, DPH a ceny s DPH (v
libovolné zadané kombinaci), ukoncete zdpis noveé zadaného cisla klavesou <T7ab>. Pokud
zadané Cislo ukoncite klavesou <Enter> provede se piepocet zbyvajicich hodnot DPH. Do
souctovych sloupcti neni mozné zapisovat, protoze jsou vyplhovany automaticky. Také do
sloupce thrady, uhrazené ¢astky a Cisla vypisu nelze zapisovat.

U kazdého tadku se eviduje, kdo s nim naposledy pracoval (kdo provedl naposledy
n¢jakou zmeénu). Tato poloZzka se vypliuje automaticky a neni mozné ji prepsat.

7.2.1 Vystaveni faktury

V agend¢ pohledavek lze u fadkli oznacenych jako faktura vystavit danovy doklad s
uvedenim seznamu fakturovaného zbozi ¢i sluzeb. Do formuléie vystaveni faktury se dostanete
po stisku kldvesy <F4> nebo po volb¢ funkce ,,Vystaveni faktury* z menu ,,Tisk* aktivovaného
klavesou <F10>. V pfipad¢, Ze se jednd o novou nebo dosud neuhrazenou fakturu, mizete plné
vypliovat vSechny zobrazené hodnoty. V opaéném ptipad¢€ je mlzete pouze prohliZet.

Cislo faktury je shodné s pofadovym &islem v seznamu pohledavek a jedna se také o jeji
variabilni symbol. Je mozné ho pfepsat, ale maximalné¢ do délky 10-ti znakt. Je doporuceno
pouzivat pouze Cislice pro snazsi identifikaci pti bankovnich tthradéch.

Kod a adresu odbératele je mozno vyplnit ,,ruéné* nebo dosadit z ¢iselniku zobrazeného
stiskem klavesy <F9>. Chybé¢jici adresy je mozné doplnit stiskem klavesy <F5> v zobrazeném
seznamu. Doplnéné hodnoty je mozné ve formulari faktury piepsat ¢i doplnit.

Pokud pouzivate vice bankovnich UCtl, miizete po stisku klavesy <F9> vybrat
pozadovany ucet, na ktery ma odbératel fakturu uhradit. Pokud v seznamu pozadovany ucet
chybi, mizete ho doplnit po stisku klavesy <F5>.

Do polozky ,,Text faktury™ zadejte text, ktery se bude po tuhradé faktury uvadét
v pené¢znim deniku. Po piipadném doplnéni adresy odbératele zadejte pfislusné datumy
vystaveni, plnéni a splatnosti, formu uhrady, konstantni symbol a ptipadné vystavitele faktury.

Pied vlastnimi polozkami faktury je mozné zadat libovolné dlouhy text. To provedete
tak, ze nastavite kurzor do tlacitka ,,7ext pred polozkami* a stisknete klavesu <Enter> nebo
<mezernik>. To samé plati pro libovolné dlouhy text na zavér faktury (pouzijte tlacitko
wZaverecny text™). Po stisku tlaitka se Vam otevie okno pro zapis textu. Doporuc¢ujeme kazdy
radek textu ukoncit klavesou <Enter>, protoZze asi tf1 fadky zapsaného textu odpovidaji jednomu
fadku na faktufe a pfesahujici text neni vytiStén. Zapis text ukoncite stiskem kombinace klaves
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<Ctrl><Enter>. Klavesu <Esc> muzete pouZzit jen v pfipadé¢, Ze jste v textu neprovadéli zadné
upravy. Pokud ano, je po stisku této klavesy zobrazen dotaz ,,Discard changes ?*. Pokud
odpovite ,,Yes*, editatni okno se uzavie a vSechny provedené zmény budou ,,zapomenuty“. Po
odpoveédi ,,No*“ se vratite zpét do editacniho okna.

Vlastni fakturované polozky zapiSete do tabulky, ktera se Vam zobrazi po stisku klavesy
<Enter> nebo <mezernik> na tlacitku ,,Polozky faktury*“. Nové radky se ptfidavaji klavesou <F5>
a stavajici se rusi klavesou <F&>. Do prazdného rfadku mizete vlozit hodnoty z ¢iselniku zbozi a
sluzeb po stisku klavesy <F9>. Pokud v zobrazeném seznamu néjaka polozka chybi, muzete ji
doplnit po stisku kldvesy <F5> v seznamu zbozi a sluzeb.

Pro polozky s nulovou sazbou dan¢ do sloupce ,,7yp* zadejte pismeno ,,M*, pokud se
jedna o polozku mimo DPH. Pro polozky osvobozené od DPH zadejte pismeno ,,0%. Zapis
jednotlivych polozek faktury ukoncete stiskem kldvesy <Esc> nebo kombinaci klaves
<Ctrl><End>.

Po uzavfeni fakturovanych poloZzek se piepocitaji jednotlivé dil¢i soucty sazeb dané a
celkovy soucet. Po zadani zaokrouhleni se provede piepocet celkové fakturované ¢astky. Vlastni
formulat faktury se pfipravi k tisku po klavese <F4> nebo po stisku kombinace klaves
<Ctrl><End>.

7.2.2 Tisk pohledavek

Do okna pro nastaveni tisku sestavy pohleddvek se dostanete po stisku kombinace klaves
<Ctrl><F4> nebo po volbé funkce ,,Sestava pohledavek z menu ,,Tisk* aktivované¢ho klavesou
<F10>.

Nejdiive pomoci pfepinace nastavte primarni vybérové kritérium pro zpracovani faktur.
Za platné nastaveni se povazuje piepina¢ v poloze ( ® ). Do t€ ho pfepnete pomoci klavesy
<mezernik> s kurzorem na ptislusné volbé. K ptesunu pouzivejte kurzorové klavesy, protoze
klavesa <Enter> také piepinad nastaveni. Po nastaveni zadejte mezni hodnoty pro zpracovani
sestavy.

Dale mlzete zadat, zda maji byt vybrany pouze pohledavky urcit¢ho typu, druhu nebo
kédu. Piislusné nastaveni provedete piepnutim piepinace do polohy ,,[ X ] a volbou pfislusné
hodnoty ze zobrazeného seznamu.

Nastavenim dalSiho pfepinace urcete, zda maji byt zobrazeny vSechny pohledavky, jen
uhrazené ¢i jen neuhrazené pohleddvky s moznosti zadani mezniho data Uthrady. Nasledujici
piepinac urcuje vysledny vzhled sestavy. O jejich slozeni vypovida jejich oznaceni: ,,Sestava pro
DPH*, ,,Pro evidenci uhrad“ a ,,Univerzéalni sestava“. Poslednim pfepinacem muzete ovlivnit
zobrazeni celkovych souctti bud’ souhrnnych nebo roz¢lenénych podle jednotlivych druht.

Po zadani nadpisu sestavy miizete stisknout klavesu <F4> nebo kombinaci klaves
<Ctrl><End> pro vytvofeni vlastni sestavy a jeji zobrazeni na monitor. Zadavani parametrti
ukoncite klavesou <Esc>.

7.2.3 Hromadny tisk

Hromadny tisk vystavenych faktur slouzi k tisk vice faktur soucasné. Neni tedy nutné
postupné otevirat obrazovku pro definici faktury a tisknou jednotlivé faktury. Funkci
hromadného tisku ocenite pfi vystaveni vice faktur v jednom okamziku, kdy nemusite cekat, az
Vam tiskarna vytiskne jednu, aby jste mohli definovat dal§i. Nyni jen nadefinujete polozky
jednotlivych faktur a pak je vytisknete najednou i v odpovidajicich pocétech kopii napt. béhem
obéda. V hornim okné jsou uvedeny vSechny faktury podle aktudlné nastavené¢ho vyttidéni a
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jsou sefazeny podle aktudlniho setfidéni. Seznam se sklada z variabilniho symbolu, firmy, textu
a fakturované ¢astky. V dolnim okné se uvadéji vybrané faktury pro hromadny tisk.

Faktury, které se maji tisknout, je nutné presunout z horniho do spodniho okna. Postup
pfesunu je nasledujici: pomoci kurzorovych klaves vyberte pozadovanou fakturu s moznosti
vyuziti vyhledavéani pomoci rychlého stisku klaves odpovidajicich variabilnimu symbolu hledané
faktury; stisknéte kombinaci klaves <Ctr/><Enter> nebo dvakrat rychle za sebou klavesu
<mezernik>; pozadovana faktura se piesune do spodniho okna. Pokud fakturu chcete tisknou ve
vice kopiich, ptesuiite ji vicekrat. Cely tento postup opakujte tak dlouho, aZ jsou ve spodnim
okné vSechny pozadované faktury.

Po ukonceni ptfesouvani stisknéte klavesu <F4> nebo kombinaci klaves <Ctr/> <End>
pro vytvoreni spole¢né tiskové sestavy vSech faktur. Po ukonceni tisku se vratite zpét do tabulky
pohledavek. Zadavani hromadné tisténych faktur zrusite bez jejich tisku klavesou <Esc>.

7.3 Zavazky

Zavazky jsou v programu rozd€leny do dvou kategorii - pfijaté faktury a ostatni zavazky
(napf. platby socialniho a zdravotniho pojisténi). Ptislusny druh zdznamu zvolite tak, Zze nastavite
kurzor do sloupce ,,7yp* a po stisku klavesy <F'9> zvolite jednu z nabidnuté varianty. Do nové
zakladanych fadkl se automaticky zapisuje oznaceni ,,faktura®.

Mezi jednotlivymi sloupci se pohybujete pomoci klaves <Enter>, <Tab> ¢i
<Shift><Tab>. Mezi jednotlivymi fadky tabulky se pohybujete pomoci kurzorovych klaves. Pro
rychly pohyb pies vice fadkli miizete pouzit klavesy <PgUp> a <PgDn>. Na prvni ¢i posledni
fadek se pfesunete po stisku kombinace klaves <Ctr/><PgUp> ¢i <Ctr[><PgDn>. Muzete také
pouzit funkce hledani, setfidéni a vytfidéni (str. 13).

Novy tadek do tabulky ptidate stiskem kldvesy <F5>. Tomuto fadku se automaticky
pridéli potadové Cislo o jednicku vétsi, nez bylo Cislo fadku, na kterém byl kurzor naposledy.
Nov¢ ptidany tadek je zafazen na své misto a kurzor je nastaven do prvniho sloupce. Ptidélené
poradové Cislo je mozné piepsat. Jednotlivé tadky tabulky jsou automaticky fazeny podle
potadovych Cisel a v ptipad¢ stejnych Cisel podle potradi zapisu.

Pii zépisu do sloupce ,,Kdod“ se zadand hodnota ovéfuje podle databaze adres -
dodavatelé. Pokud zadany koéd neni nalezen, zobrazi se seznam evidovanych kodi adres, ze
kterého mizete pomoci kurzorovych klaves jeden vybrat a potvrdit ho klavesou <Enter>. Pokud
pozadovany kod v evidenci neni, pridate ho tam stiskem klavesy <F5>. Seznam mitiZete zrusit
bez vybéru kodu klavesou <Esc>. Pokud chcete z adresare vybrat kod a firmu podle nazvu, je
tieba, aby byl kurzor ve sloupci ,,Firma*. Potom stisknéte klavesu <F9> a vyberte pozadovanou
firmu. Pro zrychlené vyhledavani muzete pouzit rychly stisk po sobé jdoucich klaves
odpovidajicich pocate¢nim pismentim hledané firmy.

Pokud uctujete strediskové nebo pokud mate zobrazen sloupec ,,Stred.*, musi v ném byt
kédové oznaceni stiediska, do kterého patii zapsany fadek. Z toho divodu je vzdy pii vstupu
kurzorem do tohoto sloupce a v piipad¢, Ze je prazdny, zobrazen seznam evidovanych stfedisek.
Pokud chcete do seznamu piidat nové stfedisko, stisknéte kldvesu <F5>. V opacném piipade
vyberte ptislusné stfedisko a potvrd’te ho klavesou <Enter> nebo <mezernik>.

Kazdy uctovany fadek by mél byt zafazen do urcitého druhu. Proto je pii vstupu kurzoru
do sloupce ,,Druh® a v ptipadé, Ze je polozka prazdnd, zobrazen seznam pouzivanych druht
veetné jejich ¢lenéni. Pokud chcete k nékterému druhu ptidat dal$i podskupinu stisknéte klavesu
<F5>. V opacném ptipad¢ pomoci kurzorovych kladves vyberte pozadovany druh a ten potvrd'te
klavesou <Enter> nebo <mezernik>.
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Pti zépisu Ciselnych hodnot jsou automaticky dopocitavany zbyvajici hodnoty vcetné
celkovych soucti. Pokud nechcete, aby byl proveden ptepocet zdkladu, DPH a ceny s DPH (v
libovolné zadané kombinaci), ukoncete zdpis noveé zadaného cisla klavesou <Tab>. Pokud
zadané c¢islo ukoncite klavesou <Enter> provede se pirepocet zbyvajicich hodnot DPH. Do
souctovych sloupci neni mozné zapisovat, protoze jsou vypliovany automaticky. Také do
sloupce uhrady, uhrazené ¢astky a Cisla vypisu nelze zapisovat.

U kazdého tadku se eviduje, kdo s nim naposledy pracoval (kdo provedl naposledy
néjakou zménu). Tato polozka se vypliluje automaticky a neni mozné ji prepsat.

7.3.1 Tisk zavazku

Do okna pro nastaveni tisku sestavy zdvazkl se dostanete po stisku kombinace klaves
<Ctr[><F4> nebo po volbé funkce ,,Sestava zavazkii“ z menu ,,Tisk* aktivovaného klavesou
<F10>.

Nejdiive pomoci pfepinace nastavte primarni vybérové kritérium pro zpracovani
zavazkl. Za platné nastaveni se povazuje piepina¢ v poloze ( ® ). Do té ho pfepnete pomoci
klavesy <mezernik> s kurzorem na ptislusné volbé. K ptfesunu pouzivejte kurzorové klavesy,
protoze klavesa <Enter> také prepina nastaveni. Po nastaveni zadejte mezni hodnoty pro
zpracovani sestavy.

Dale muzete zadat, zda maji byt vybrany pouze zavazky urcitého typu, druhu nebo kodu.
Ptislusné nastaveni provedete prepnutim piepinace do polohy ,,[ X ] a volbou pfislusné hodnoty
ze zobrazeného seznamu.

Nastavenim dal§iho ptepinace urcete, zda maji byt zobrazeny vSechny zdvazky, jen
uhrazené ¢i jen neuhrazené zavazky s moZznosti zaddni mezniho data uhrady. Néasledujici
prepinac¢ urcuje vysledny vzhled sestavy. O jejich slozeni vypovida jejich oznaceni: ,,Sestava pro
DPH*, ,,Pro evidenci uhrad“ a ,,Univerzalni sestava“. Poslednim pfepinacem muzete ovlivnit
zobrazeni celkovych soucti bud’ souhrnnych nebo rozélenénych podle jednotlivych druhd.

Po zadani nadpisu sestavy mitizete stisknout klavesu <F4> nebo kombinaci klaves
<Ctr[><End> pro vytvoreni vlastni sestavy a jeji zobrazeni na monitor. Zaddvani parametri
ukoncite klavesou <Esc>.

7.3.2 Prikaz k uhradé

Pomoci nastroje pro tvorbu piikazu k uhradé muizete vybrat z neuhrazenych zavazk
maximaln€ 15 polozek a vytisknout pro né ptikaz k thradé. Samoziejmé miize byt na ptikaze i
méné nez 15 polozek. Do vybéru neuhrazenych zavazkl se zahrnuji pouze ty, které maji adresu
dodavatele dosazenou z adresatfe. Pred tiskem piikazu je nejdiive nutné zkontrolovat, zda
vSechny firmy maji doplnénd &isla ucth. Konstantni symbol je pfifazovan vSem polozkdm
spole¢ny a to 0308.

Do vybéru, ktery je v horni ¢asti obrazovky se jednotlivé zavazky ptiddvaji pomoci
stisku klavesy </ns>. Po jejim stisku se zobrazi seznam zavazkil, ze kterého jeden vyberte a
potvrd'te klavesou <Enter>. Zavazky, které jiz byly jednou vybrany se ,,uzamknou‘ a nelze je na
jeden ptikaz tudiz zadat dvakrat.

Pokud by doslo k chybnému zvoleni zavazku, je mozno ho z vybéru odstranit a to tak, ze
na né¢j najedete kurzorem a stisknete klavesu <Del>. Tim se z vybéru odstrani a zarovein
se odemkne pro opétovné vlozeni.

Po nadefinovani jednotlivych tadka ptikazu, vyberte ucet, ze kterého se bude celkova
castka srazet. To provedete tak, ze nastavite kurzor na pole ,,z uctu a stisknete klavesu
<mezernik> nebo <Enter>. Ze zobrazeného seznamu vyberete poZzadovany ucet a ten potvrdite
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klavesou <mezernik> nebo <Enter>. Dale upravite datum vystaveni a datum splatnosti piikazu,
kterd se automaticky dosazuji podle systémového data pocitate. Po zaddni mésta vystaveni
pfikazu muzete nechat vytvofit sestavu stiskem klavesy <F4> nebo stiskem kombinace
<Ctrl><End>.

V prabéhu zadavani jednotlivych polozek piikazu jste pribézné informovani o celkové
castce uhrady v prostoru pod seznamem jednotlivych fadkia piikazu. Okno zadavani polozek
uzaviete stiskem klavesy <Esc>.

7.4 Pokladna prijem - vydej

Pokladna je rozdélend na dvé Casti se samostatnymi vstupy z menu a déli se na piijem a
vydej. Protoze jejich ovladani je shodné, budou popsany spolecné.

Zapis do pokladny je mozny dvéma zplisoby - pfimo nebo thradou faktury. Pii pfimém
zapisu se nove fadky pfidavaji stiskem klavesy <F5>. Pokud chcete fadek odstranit, stisknéte
klavesu <F&>. Nov¢ pridanému tadku se piidéli datum z aktudlniho fadku a potadové Cislo o
jednicku vétsi, nez bylo poradové Cislo fadku, na kterém byl naposledy kurzor. Novy fadek se
zatadi na své misto a kurzor je umistén do prvniho sloupce. Ptid€lené poradové Cislo je mozné
pfepsat. Jednotlivé fadky jsou automaticky fazeny podle datumu a v jednom dni podle
potadovych cisel. Pti precislovani fadki mize dojit v jednom dni k prohdzeni tadkt podle
poradi zapisu.

Mezi jednotlivymi sloupci se pohybujete pomoci klaves <Enter>, <Tab> ¢i
<Shift><Tab>. Mezi jednotlivymi fadky tabulky se pohybujete pomoci kurzorovych klaves. Pro
rychly pohyb pies vice fadkid mizete pouzit klavesy <PgUp> a <PgDn>. Na prvni ¢i posledni
fadek se presunete po stisku kombinace klaves <Ctr[><PgUp> ¢i <Ctr[><PgDn>. Muzete také
pouzit funkce hledani, setfidéni a vytiidéni (str. 13).

Pii zéapisu do sloupce ,,Kod“ se zadand hodnota ovéfuje podle databize adres. Pokud
zadany kod neni nalezen, zobrazi se seznam evidovanych kodu adres, ze kterého miizete pomoci
kurzorovych klaves jeden vybrat a potvrdit ho kldvesou <Enter>. Pokud pozadovany kod v
evidenci neni, pfidate ho tam stiskem kldvesy <F5>. Seznam muzete zrusit bez vybéru kodu
klavesou <Esc>. Pokud chcete z adresaie vybrat kod a firmu podle ndzvu, je tfeba, aby byl
kurzor ve sloupci ,,Firma®. Potom stisknéte klavesu <F9> a vyberte pozadovanou firmu. Pro
zrychlené vyhledavani muzete pouzit rychly stisk po sobé jdoucich klaves odpovidajicich
pocateCnim pismentim hledané firmy.

Pokud uctujete stfediskoveé nebo pokud mate zobrazen sloupec ,,Sted.*, musi v ném byt
kédoveé oznaceni stiediska, do kterého patii zapsany fadek. Z toho divodu je vzdy pii vstupu
kurzorem do tohoto sloupce a v ptipadé, ze je prazdny, zobrazen seznam evidovanych stiedisek.
Pokud chcete do seznamu ptidat nové stiedisko, stisknéte klavesu <F5>. V opacném piipadé
vyberte piislusné stfedisko a potvrd’te ho klavesou <Enter> nebo <mezernik>.

Kazdy uctovany fadek by mél byt zarazen do urcitého druhu. Proto je pii vstupu kurzoru
do sloupce ,,Druh* a v piipadé€, Ze je polozka prazdna, zobrazen seznam pouzivanych druhti
vcetné jejich clenéni. Pokud chcete k nékterému druhu ptidat dal$i podskupinu stisknéte klavesu
<F5>. V opac¢ném piipadé pomoci kurzorovych klaves vyberte pozadovany druh a ten potvrd’te
klavesou <Enter> nebo <mezernik>.
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Pti zépisu Ciselnych hodnot jsou automaticky dopocitavany zbyvajici hodnoty vcetné
celkovych soucti. Pokud nechcete, aby byl proveden ptepocet zdkladu, DPH a ceny s DPH (v
libovolné zadané kombinaci), ukoncete zdpis noveé zadaného cisla klavesou <Tab>. Pokud
zadané c¢islo ukoncite klavesou <Enter> provede se pirepocet zbyvajicich hodnot DPH. Do
souctovych sloupcti neni mozné zapisovat, protoze jsou vypliovany automaticky.

Jsou rozliSovany tti ptipady (skupiny Cisel) zapisu Cisel. Prvnim je zapis platby od platce
nebo platci DPH. Druhym piipadem je zapis do sloupce ,,Od neplatce a tretim zapis pribézné
polozky. Neni mozné zapisovat Cisla soucasné do vice skupin. Pfi prvnim ¢isle ve druhé skupiné
se hodnoty v prvni vymazou. Pokud je nastaven druh platby na pribézny, neni mozné zapsat
hodnotu do jiného sloupce nez ,,Pribezny.. . .

U kazdého tadku se eviduje, kdo s nim naposledy pracoval (kdo provedl naposledy
n¢jakou zménu). Tato polozka se vypliluje automaticky a neni mozné ji prepsat.

7.4.1 Uhrady pohledavek/zavazka pokladnou

Hotové¢ hrazené pohledavky nebo zavazky se nezadavaji jako ostatni fadky do pokladny,
ale pomoci tthradové operace. Pro uhradu pohledavky v piijmu stisknéte kldvesu <F//> a pro
uhradu zévazku ve vydajich stisknéte klavesu <F12>. Po jejich stisku se Vam zobrazi tabulka
pro zadani identifikace platby. Pro nalezeni odpovidajiciho zdznamu je tfeba spravné zadat
variabilni symbol nebo alespont uhrazenou ¢astku s piesnosti £10 K¢. Po zadani téchto hodnot
stisknéte kombinaci klaves <Ctr/><End> pro vyhledani neuhrazenych pohledavek nebo zavazk.

Nalezené polozky jsou nasledné zobrazeny do tabulky a kurzor je nastaven na prvni
neuhrazeny zdznam. Nyni mate dvé moZnosti. Stiskem kldvesy <F3> provedete Uhradu
zaznamu, na kterém je nastaven kurzor. Pokud je uhrazend castka mensi nez fakturovana,
muzete potvrdit ¢asteCnou uhradu, a v ptipadé, Ze je rozdil mensi nez 10 K¢&, 1ze nedoplatek
pfevést na zaokrouhleni vysledné fakturované castky, ¢imz se faktura uhradi bez nedoplatku.
Pokud neni mozné rozdil ptrevést na zaokrouhleni, fakturovana ¢astka hrazené faktury se upravi
do vyse thrady a vytvofi se nova pohledavka (novy zavazek) ve vysi nedoplatku.

V piipadé preplatku je ¢astka hrazené faktury upravena do vyse thrady a vytvoii se nova
pohleddvka (novy zavazek), kterd je automaticky umisténa do druhu piijmu (vydaje)
nepodléhajiciho zdanéni a pteplatek je uveden zapornou ¢astkou.

Druhou thradovou moZnosti je rozepsani jedné platby mezi vice neuhrazenych polozek.
To provedete stiskem klavesy <F7> s tabulce neuhrazenych zdznami. Uhrada probiha postupné
mezi v§echny zdznamy do vycerpani uhrazené ¢éstky.

7.4.2 Uttovani sloZzenych dokladii a piedislovani Fadki

Slozené doklady jsou urCeny pifedevSim pro zjednoduSeni préace, ale neni nutné je
vyuZivat. Jsou pouZivany hlavné u platct DPH, protoZe evidence pokladna piijem/vydej slouzi
zaroven jako evidence dokladii pro DPH a z tohoto divodu je zde nutné zadavat jednotlivé
platby samostatné.

Priklad wziti: - pfi ndkupu PHM pii 30-ti dokladech je nutno tyto doklady zadat do
evidence pokladna vydej na 30 tadkt z diivodu evidence DPH, coz by znamenalo i 30 fadka v
penéznim deniku a 30 ucetnich dokladii. V ptipadé vyuziti slozeného dokladu, se nakup PHM
zauctuje na posledni den v mésici (posledni den ucetniho obdobi) a vSem ndkuplim se piifadi
stejné poradové Cislo (jedna se o stejny druh vydaje). V tomto okamziku je sice v pokladné 30
polozek pro evidenci DPH, ale po ptfeuctovani do penézniho deniku (viz. ,PieGiétovani vSech
agend“ str. 32) je zaucCtovan pouze jeden fadek a tiskne se jeden ucetni doklad, ktery ma 30
ptiloh. Timto zptisobem se Setii Vase prace i Cas.
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Podobné lze vyuzit funkce slozenych dokladi u vSech vydajl i pfijml za nésledujicich
podminek: jedna se o stejny druh, maji pfifazeno stejné poradové Cislo a jsou zauctovany se
stejnym datem (patii do jednoho ucetniho obdobi dle zakona o ucetnictvi).

Pokud neuctujete prubézné, ale tieba zpétné za urcité obdobi, miizete jednotlivé doklady
zadavat v libovolném datumovém potadi. Program vSechny doklady automaticky fadi datumové.
Proto je tfeba jednou za ¢as nechat doklady piecislovat, aby Ciselna fada byla souvisla. Pred
pfecislovanim se nastavte na fadek, od kterého ma byt ptecislovani provedeno a stisknéte
kombinaci klaves <4Il><F5> a potvrd'te operaci piecislovani. Poté se vSechny fadky nasledujici
za aktudlnim ptecisluji vzestupné fadou.

Musite dat ale pozor na sloZzené doklady. Pii automatickém ptecislovani se jim ptidéli
rizna poradova Cisla, ¢imz se funkce slozeného dokladu zrusi. Je tedy nutné Cislovat postupné a
n¢kolikrat opakované. Doporuceny postup je nasledujici: - od uréitétho mista provedte
piecislovani, - runé opravte poradova Cislo slozené¢ho dokladu, - proved'te znovu piecislovani
od fadku nésledujiciho za fadky sloZzeného dokladu. Tento postup opakujte az do konce agendy.
Pii dal$im uctovani provadéjte od mista posledniho preéislovani. Cislovani doporucujeme
provadét az po uzavérce urcitého obdobi.

7.4.3 Tisk pokladny

Do okna pro nastaveni tisku sestavy pokladny se dostanete po stisku kombinace klaves
<Ctr[><F4> nebo po volbé ,Sestava prijmii/vydajit pokladny* z menu ,,Tisk* aktivované¢ho
klavesou <F10>.

Po zadani datumového rozpéti urcujiciho fadky uréené ke zpracovani miizete urcit, zda
maji byt zpracovany taddky pouze urCitého druhu ¢i koédu. PiisluSné nastaveni provedete
pfepnutim piepinace do polohy ,,[ X ] a volbou pfislusné hodnoty ze zobrazeného seznamu.

DalSim ptepinac¢em miZete ovlivnit zobrazeni celkovych souctli bud’ souhrnnych nebo
roz¢lenénych podle jednotlivych druhd. Posledni pfepina¢ urcuje, zda maji byt do sestavy
zahrnuty jenom ptimo uctované tadky (,,Sestava pro DPH*) nebo vsechny tadky (,,Univerzalni
sestava‘).

Nakonec zadejte nadpis sestavy a stisknéte klavesu <F4> nebo kombinaci klaves
<Ctrl><End> pro vytvofeni vlastni sestavy a jeji zobrazeni na monitor. Zadavani parametri
zru$ite klavesou <Esc>.

7.5 Banka

Sledovani bankovnich vypist je mozné provadét pro vice vypisii soucasné. Do evidence
se zapisuje jednak pfimo a jednak pomoci uhradovych funkci. Na kazdém fadku se uvadi bud’
piijem nebo vydej a to vzdy s prislusSnym druhem platby.

Mezi jednotlivymi sloupci se pohybujete pomoci klaves <Enter>, <Tab> ¢i
<Shift><Tab>. Mezi jednotlivymi fadky tabulky se pohybujete pomoci kurzorovych klaves. Pro
rychly pohyb pies vice fadkli mizete pouzit klavesy <PgUp> a <PgDn>. Na prvni ¢i posledni
fadek se presunete po stisku kombinace klaves <Ctr[><PgUp> ¢i <Ctrl><PgDn>. Muzete také
pouzit funkce hledani, setfidéni a vyttidéni (str. 13).

Novy tadek ptidate stiskem klavesy <F5>. Novému fadku se implicitné pfifazuje stejné
datum, vypis, banka a stfedisko jako fadku, na kterém byl naposledy kurzor. Tyto hodnoty je
mozné piepsat. Pokud chcete fadek zrusit, stisknéte klavesou <F§>.
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Pii zéapisu do sloupce ,,Banka* se zadana hodnota ovéfuje podle evidence bankovnich
uctd. Pokud zadany kod neni nalezen, zobrazi se seznam evidovanych uctl, ze kterého muiizete
pomoci kurzorovych klaves jeden vybrat a potvrdit klavesou <Enter>. Pokud pozadovany kod
(Gcet) v evidenci neni, ptidate ho tam stiskem kladvesy <F5>. Seznam muzete zrusit bez vybéru
kodu klavesou <Esc>. Seznam bankovnich G¢ti a k nim pfisluSejicim koédim lze zobrazit
stiskem klavesy <F9>.

Pokud uctujete strediskoveé nebo pokud mate zobrazen sloupec ,,Sted.*, musi v ném byt
kédové oznaceni stiediska, do kterého patii zapsany fadek. Z toho divodu je vzdy pii vstupu
kurzorem do tohoto sloupce a v pfipadé, Ze je prazdny, zobrazen seznam evidovanych stfedisek.
Pokud chcete do seznamu piidat nové stfedisko, stisknéte kldvesu <F5>. V opacném piipade
vyberte piislusné stredisko a potvrd'te ho klavesou <Enter> nebo <mezernik>. Seznam lze také
zobrazit stiskem klavesy <F9>.

Po zépisu ¢iselné hodnoty do jednoho ze sloupcti ,,Prijem* / ,,Vydej je vstup do druhého
blokovan. Nelze tedy na jeden fadek soucasné zapsat piijem i1 vydej. Po potvrzeni hodnoty
klavesou <Enter> nebo <Tab> vyberte odpovidajici kod platby a potvrd’te ho klavesou <Enter>
nebo <mezernik>. Seznam pftislusnych druhli je mozné zobrazit i dodatecné a to stiskem klavesy
<F9> ve sloupci ,,Druh®.

Aktudlni stav na bézném Uc¢té mlzete ovétit se stavem na vypisu po stisku klavesy <F3>.
Aktudlni stav se vypocita pro vSechny evidované operace z tadklt ptredchazejicich tfadku
aktudlnimu a to pro vSechny bankovni ¢ty spole¢né a oddélen¢ pro ucet, jehoz kdd je zapsan v
fadku, na kterém se nachazi kurzor.

7.5.1 Uhrady pohledavek/zavazki bankou

Pohledavky nebo zavazky, které se hradi ptes banku, se nezadavaji jako ostatni fadky, ale
pomoci thradové operace. Pro thradu pohledavky stisknéte klavesu <FI//> a pro uhradu
zavazku stisknéte klavesu <FI12>. Po jejich stisku se Vam zobrazi tabulka pro zadani
identifikace platby s ur¢enim kédu bankovniho vypisu (mozny vybér po stisku klavesy <F9>).
Pro nalezeni odpovidajiciho zaznamu je tfeba spravné zadat variabilni symbol nebo alespoi
uhrazenou c¢astku s presnosti =10 K&. Po zadani téchto hodnot stisknéte kombinaci klaves
<Ctrl[><End> pro vyhledani neuhrazenych pohledavek nebo zavazk.

Dal§i postup je shodny s uhradou pres pokladnu - ,,Uhrady pohledavek/zavazki
pokladnou* na str. 22.

7.5.2 Tisk banky

Do okna pro nastaveni tisku sestavy banky se dostanete po stisku kombinace klaves
<Ctr[><F4> nebo po volb¢ ,,Sestava banky* z menu ,,Tisk* aktivovaného klavesou <F'10>.

Po zadani datumového rozpéti urcujiciho fadky uréené ke zpracovani miizete urcit, zda
maji byt zpracovany vSechny fadky nebo jen fadky urcité banky. PfisluSné nastaveni provedete
pfepnutim piepinace do polohy ,,[ X ] a volbou pfislusné hodnoty ze zobrazeného seznamu.

Po zadédni nadpisu sestavy a stisku klavesy <F4> nebo kombinace klaves <Ctrl/> <End>
se vytvori vlastni sestava, kterd je nasledné zobrazena na monitor. Zadavani parametrii zrusite
klavesou <Esc>.
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7.6 Interni doklady

Do agendy internich dokladi se provadéji ucetni zapisy nepenézni povahy (jde tedy o
zapisy, kdy neni provadéna thrady v hotovosti ani pfes banku). Jedna se zejména o zapocty
zavazkl a pohledavek, odpisy hmotného investicniho majetku a podobné. Do evidence se
zapisuje jednak pfimo a jednak pomoci uhradovych funkci. Na kazdém tadku se uvadi bud’
piijem nebo vydej a to vzdy s ptislusSnym druhem platby.

Mezi jednotlivymi sloupci se pohybujete pomoci klaves <Enter>, <Tab> ¢i
<Shift><Tab>. Mezi jednotlivymi fadky tabulky se pohybujete pomoci kurzorovych klaves. Pro
rychly pohyb pies vice fadkli mizete pouzit klavesy <PgUp> a <PgDn>. Na prvni ¢i posledni
radek se presunete po stisku kombinace klaves <Ctr[><PgUp> ¢i <Ctrl><PgDn>. Muzete také
pouzit funkce hledani, setfidéni a vytfidéni (str. 13).

Novy tadek pridate stiskem klavesy <F5>. Novému fadku se implicitné pfifazuje stejné
datum, stiedisko a poradové Cislo, které je o jednicku vétsi, nez potradové ¢islo fadku, na kterém
byl naposledy kurzor. Tyto hodnoty je ale moZné ptepsat. Pokud chcete fadek zrusit, stisknéte
klavesou <F'§>.

Pokud uctujete strediskoveé nebo pokud mate zobrazen sloupec ,,Stred.*, musi v ném byt
koédové oznaceni strediska, do kterého patii zapsany fadek. Z toho diavodu je vzdy pfi vstupu
kurzorem do tohoto sloupce a v pfipadé, Ze je prazdny, zobrazen seznam evidovanych stfedisek.
Pokud chcete do seznamu piidat nové stfedisko, stisknéte kldvesu <F5>. V opacném piipade
vyberte prislusné stiedisko a potvrd’te ho kldvesou <Enter> nebo <mezernik>. Seznam lze také
zobrazit stiskem klavesy <F9>.

Po zépisu ¢iselné hodnoty do jednoho ze sloupcti ,,Prijem* / ,,Vydej je vstup do druhého
blokovan. Nelze tedy na jeden fadek soucasné zapsat piijem i1 vydej. Po potvrzeni hodnoty
klavesou <Enter> nebo <Tab> vyberte odpovidajici kod platby a potvrd’te ho klavesou <Enter>
nebo <mezernik>. Seznam ptisluSnych druhti je mozné zobrazit i dodatecné a to stiskem klavesy
<F9> ve sloupci ,,Druh®.

Zpusob uhrad pohleddvek a zdvazki je shodny s postupem tUhrady pies pokladnu -
,Uhrady pohledavek/zavazkl pokladnou® na str. 22.

7.6.1 Tisk internich dokladu

Do okna pro nastaveni tisku sestavy banky se dostanete po stisku kombinace klaves
<Ctr[><F4> nebo po volb¢ ,,Sestava internich dokladu* z menu ,,Tisk* aktivované¢ho klavesou
<F10>.

Po zadani datumového rozpéti ur€ujiciho fadky urcené ke zpracovani zadejte nadpis
sestavy a po stisku kldvesy <F4> nebo kombinace klaves <Ctrl[> <End> se vytvoii vlastni
sestava, ktera je nasledné zobrazena na monitor. Zadavani parametra zrusite klavesou <Esc>.
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7.7 Cestovné

Sluzby evidence cestovné se deli do ¢tyf skupin. Prvni z nich je evidence cestovnich
dokladii a knihy jizd firemnich vozidel. Do druhé patii evidence vozidel a sazby stravného, které
jsou individualni pro kazdé ucetnictvi. Ve tfeti skupiné jsou ceny PHM a nahrady za vozidla,
které vyuzivaji vSechny zpracovavané firmy. Jsou tedy spolecné pro vSechna ucetnictvi. Do
ctvrté skupiny patii nadfazené sestavy vytvarené z evidence cestovnich dokladi.

7.7.1 Cestovni doklady

Evidence cestovnich dokladt slouZi pro zapis a evidenci jednotlivych cestovnich piikazl
a lze ji téz pouzit jako knihu jizd soukromého vozidla. Vlastni zadavani je rozdéleno do dvou
fazi. V prvni se zpracovavaji hlavicky jednotlivych dokladti a ve druhé se definuji jejich
polozky.

7.7.1.1 Hlavicka cestovniho dokladu

V levém hornim rohu je umistén seznam uloZenych cestovnich dokladii. Pfi vstupu se
zde umist'uje automaticky kurzor. Pomoci kurzorovych klaves se v seznamu muzete pohybovat a
volit jednotlivé doklady. Ty jsou tfidény vzestupné podle data prvni jizdy a v ramci jednoho dne
podle jména a pfijmeni osoby, pro kterou byl ptikaz vystaven. Déle seznam obsahuje SPZ
pouzitého vozidla.

Novy cestovni doklad ptidate stiskem klavesy <F5> a zrusite klavesou <F§>. Pti pridani
nového dokladu se kurzor umisti na ptepina¢, kterym se voli druh pouzitého dopravniho
prostiedku. Vyberte pozadovanou volbu a nastavte piepina¢ pomoci klavesy <mezernik> nebo
<Enter> do polohy (® ). Poté presuiite kurzor pomoci kurzorovych klaves do pole ,,Datum
prvni cesty* a vyplite ho. Po jeho potvrzeni se cestovni doklad zatadi na své misto v seznamu a
muzete zadat jméno osoby, pro kterou se doklad vystavuje.

Pokud pouzijete vozidlo, miZete v tomto okamziku pouzit klavesu <F9> pro dosazeni
udaju z evidence vozidel. Pokud dosazeni nepouzijete, presouvejte pomoci kurzorovych klaves
kurzor po jednotlivych polozkach a pomoci klavesy <mezernik> nebo <Enter> ménte nastaveni
piepinacti podle vasich potieb. Na zaver uved’te pfipadné spolucestujici a osobu, ktera sluzebni
cestu schvalila.

K vyplnéni polozek hlavicky cestovniho dokladu se mizete vratit a to tak, Ze v seznamu
zvolite pozadovany doklad a stisknete klavesu <Enfer>. Tim ptesunete kurzor mimo seznam a
muzete provadét potiebné upravy. Pripadnd zména osoby a SPZ se projevi az pii navratu do
seznamu. Pocet polozek dokladu a celkova cena za doklad se automaticky vypocitavaji z
jednotlivych poloZek a neni moZné je pfimo zménit.

Cestovni doklad si vytisknete pomoci klavesy <F4> a to v ptipad¢, ze obsahuje alesponi
jednu polozku. Pokud je potieba vystavit cestovni doklad pro spolucestujici osoby, muzete od
puvodniho dokladu vytvofit jeho kopii a to stiskem kombinace kldves <Ctr/><F5>. Po potvrzeni
se vytvoii kopie dokladu véetné€ jeho polozek s tim rozdilem, Ze ve jménu je na zacatku uvedena
znacka ,,<D>*“. Po zméné€ jména a polozek dokladu ziskate cestovni doklad pro spolucestujici
osoby.
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7.7.1.2 PoloZky cestovniho dokladu

Po vyplnéni hlavicky cestovniho dokladu nebo po volbé jiz caste¢né zpracovaného
dokladu ze seznamu stisknéte klavesu <F6>. Tim se Vam zobrazi tabulka pro definici
jednotlivych polozek dokladu. Nyni muzete pomoci kldvesy <F5> ptidavat nové fadky a
klavesou <F&> tradky rusit. Jednotlivé fadky jsou fazeny podle poc¢atecniho data cesty a v jeden
den podle ¢asu odjezdu.

Pfi vyplilovani miiZete pouzit dosazeni ze seznamu ¢asto pouzivanych cest, ktery se Vam
zobrazi po stisku kldvesy <F9>. Do tohoto seznamu muzete nové fadky ptidavat po stisku
klavesy <F5>.

Pro spravnost vypoctli je zapotiebi, aby byly v podplrnych seznamech cestovného
uvedeny aktudlni hodnoty. Zapis do tabulky polozek cestovniho dokladu ukoncite stiskem
klavesy <Esc> nebo stiskem kombinace klaves <Ctrl><End>.

7.7.2 Kniha jizd firemniho vozidla

Knihu jizd miizete vést pro vice firemnich vozidel soucasné. Firemni vozidla musi byt
ale dopfedu definovana v seznamu vozidel. Pfed vlastnim vstupem do knihy je nejdiive nutné
vybrat pozadované vozidlo ze seznamu, ktery obsahuje SPZ, typ a majitele vozidla a je tfidén
vzestupné podle SPZ.

Po volb¢ vozidla pomoci klavesy <Enter> nebo <mezernik> se Vam zobrazi tabulka
evidence jizd. Jednotlivé fadky jsou fazeny vzestupné podle data odjezdu a v jeden den podle
poradi zapisu do evidence. Nov¢ fadky se pridavaji klavesou <F5> a stavajici se rusi klavesou
<F&>,

Nov¢ pridanému tadku se pfifadi den odjezdu nasledujici za dnem piijezdu podle fadku,
na kterém byl naposledy kurzor. Uplné prvnimu fadku se pfifadi systémové datum. Dale se mu
piifadi pocatecni stav tachometru. Konecny stav neni tieba zadavat, protoze je vypocitan z poctu
yjetych kilometr. Zadava se pocet km ujetych sluzebné a pocet ujetych soukromé. U casto
pouzivanych tras muzete pouzit jejich dosazeni ze seznamu, ktery se Vam zobrazi po stisku
klavesy <F9> ve sloupcich ,,Trasa ...““ a ,Ucel ...“. Do tohoto seznamu miZete nové radky
pfidavat po stisku klavesy <F5>.

Nastaveni pouZiti piivésu provedete tak, ze se nastavite do sloupce ,,Privés™ a stisknete
klavesu <F9>. Pismeno ,,A“ znamena, ze byl pouzit piivés, a pismeno ,,N*, Ze nikoliv.

Jednotlivé cesty neni nutné zadavat v datumovém potadi. Lze je zadavat napieskacku a
po jejich setiidéni upravit poCateni stav tachometru a stiskem kombinace klaves <Alr><P>
nechat ostatni stavy piepocitat. Pfed vlastnim piepoctem je tieba potvrdit souhlas s pfepoctem.

Knihu jizd mizete tisknou za urc¢ité obdobi, které zadate po stisku klavesy <F4>. Po
zadani meznich hodnot a opétovném stisku klavesy <F4> se pfipravi vlastni sestava. Zadani
kritérii ukoncite klavesou <Esc>. Tou samou klavesou ukoncite i zadavani polozek knihy jizd
firemniho vozidla.

7.7.3 Seznam vozidel

V evidenci pouzivanych vozidel se eviduji zékladni idaje o pouzivanych firemnich 1
soukromych vozidlech pro zpracovani cestovnich dokladu i knihy jizd firemniho vozidla. Nové
radky se pridavaji klavesou <F5> a rusi klavesou <F§>. Ve sloupcich ,,7yp%, ,,Os/N*“ a ,,Druh
PHM* mizete pro dosazeni spravné hodnoty pouzit volbu ze seznamu po stisku klavesy <F9>.
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Stiskem klavesy <F4> si miizete vytisknou seznam evidovanych vozidel. Zadavani ukoncite
klavesou <Esc> nebo stiskem kombinace klaves <Ctrl> <End>.

7.7.4 Stravné

Evidence sazeb stravného pro zaméstnance a podnikatele na sluzebnich cestach se eviduji
u kazdé firmy samostatné¢ z divodu mozné variability jednotlivych sazeb. Nové tadky se
ptidavaji klavesou <F5> a stavajici se rusi kldvesou <F§>. Novy tfadek nelze ptidat, dokud
neukoncite platnost pfedchoziho zadznamu zadanim data do sloupce ,,Plati do*. Ptehled
stravného v evidenci si vytisknete pomoci klavesy <F4>. Zadavani ukoncite kldvesou <Esc>
nebo stiskem kombinace klaves <Ctrl> <End>.

7.7.5 Maximalni ceny PHM

Maximalni ceny pohonnych hmot se zaddvaji spole¢né pro cely program, ale nejsou
archivovany spolecn¢ s daty ucetnictvi pii zalohovani. Zadané hodnoty se pouzivaji pro vypocet
nahrad za uzivéani vozidel. Je tedy tfeba, aby byly vzdy aktualni. Novy fadek do evidence zadate
pomoci klavesy <F5> a stavajici zruSite klavesou <F&>. Novy fadek nelze ptidat, dokud
neukoncite platnost predchoziho zdznamu zadanim data do sloupce ,,Plati do*. Piehled cen PHM
v evidenci si vytisknete pomoci kldvesy <F4>. Zadavani ukoncite klavesou <Esc> nebo stiskem
kombinace klaves <Ctrl[> <End>.

7.7.6 Sazby za uzivani vozidla

Sazby za uzivani vozidla se zadavaji spole¢né pro cely program, ale nejsou archivovany
spole¢n¢ s daty ucetnictvi pfi zadlohovani. Zadané hodnoty se pouzivaji pro vypocet nahrad za
uzivani vozidel. Je tedy tieba, aby byly vzdy aktualni. Novy fadek do evidence zadate pomoci
klavesy <F5> a stavajici zruSite klavesou <F8>. Novy tadek nelze ptidat, dokud neukoncite
platnost pfedchoziho zaznamu zadanim data do sloupce ,,Plati do*. Ptehled sazeb si vytisknete
pomoci kladvesy <F4>. Zadavani ukoncite klavesou <Esc> nebo stiskem kombinace klaves
<Ctrl> <End>.

7.7.7 Doba uzivani vozidla

Sestava doby uzivani vozidla za urcité obdobi slouZzi jako podklad pro zpracovani silni¢ni
dané za soukroma vozidla. Po zadani obdobi zpracovani a doplitkového nadpisu se po stisku
klavesy <F4> vytvoii sestava ptehledu uzivani vozidel. Pro vypocet se vychazi z evidence
cestovnich dokladii. Zadani rozmezi ukonéite klavesou <Esc>.

7.8 DIM

Evidence drobného investiéniho majetku je pii uctovani vydajovych dokladi voléana
automaticky pfi zadani druhu ,,DM*. Je vSak moZné ji zobrazit 1 pfislusnou volbou z hlavniho
menu.

Do této evidence se nové rfadky piidavaji klavesou <F5> a stavajici fadky lze vymazat
stiskem klavesy <F§>. Nov¢ zadanému tadku se pfifadi poradové Cislo a kurzor se umisti do
prvniho sloupce.

28



Pokud uctujete stiediskové nebo pokud mate zobrazen sloupec ,,Str'ed.*, musi v ném byt
koédové oznaceni stiediska, do kterého patii zapsany fadek. Z toho divodu je vzdy pii vstupu
kurzorem do tohoto sloupce a v ptipadé, ze je prazdny, zobrazen seznam evidovanych stiedisek.
Pokud chcete do seznamu pridat nové stfedisko, stisknéte klavesu <F5>. V opacném piipade
vyberte ptislusné sttedisko a potvrd’te ho klavesou <Enter> nebo <mezernik>. Sloupec stiediska
skryjete/odkryjete stiskem kombinace klaves <4/r><S$>.

Mezi jednotlivymi sloupci se pohybujete pomoci klaves <Enter>, <Tab> ¢i
<Shift><Tab>. Mezi jednotlivymi fadky tabulky se pohybujete pomoci kurzorovych klaves. Pro
rychly pohyb pies vice fadkli mizete pouzit klavesy <PgUp> a <PgDn>. Na prvni ¢i posledni
fadek se presunete po stisku kombinace klaves <Ctr[><PgUp> ¢i <Ctrl><PgDn>. Muzete také
pouzit funkce hledani, setfidéni a vytiidéni (str. 13). Zadavani ukoncite stiskem klavesy <Esc>
nebo kombinace klaves <Ctr/><End>.

7.8.1 Tisk evidence DIM

Do okna pro nastaveni tisku sestavy DIM se dostanete po stisku klavesy <F4> nebo po
volbé funkce ,,Sestava evidence DIM* z menu ,,Evidence DIM* aktivovaného klavesou <F'10>.

Nejdiive pomoci piepinace nastavte primarni vybérové kritérium pro zpracovani
polozek. Za platné nastaveni se povazuje piepinac v poloze ( ® ). Do té ho pfepnete pomoci
klavesy <mezernik> s kurzorem na pftislusné volbé. K pfesunu pouzivejte kurzorové klavesy,
protoze klavesa <Enter> také prepind nastaveni. Po nastaveni zadejte mezni hodnoty pro
zpracovani sestavy.

Dale miiZzete pomoci piepinace zadat, jaké poloZzky v evidence maji byt zahrnuty. Po
zadani dopliikkového nadpisu muzete stisknout kldvesu <F4> pro vytvoieni vlastni sestavy.
Zadavani parametri ukoncite klavesou <Esc>.

7.9 Investi¢cni majetek

Evidence investicniho majetku je rozdélena na hmotny a nehmotny. Vlastnosti obou
evidenci jsou vSak shodné. Jednotlivé ,,karty™ majetku jsou zobrazeny v tabulce. Ke kazdé karté
1ze klavesou <F6> zobrazit vySe odpist v jednotlivych letech. Pokud chcete na zobrazené karté
v nékterém roce vynechat odpisovani, stisknéte na pozadovaném roce klavesu <F5>. Pokud
chcete vynechani zrusit, stisknéte klavesu <F8>. Zobrazeni odpist zrusite klavesou <Esc>.

Novo kartu majetku ptidate stiskem klavesy <F5>. Po jejim stisku se Vam otevie nova
karta, kterou je tfeba vyplnit. Mezi jednotlivymi polozkami se pohybujete pomoci kurzorovych
klaves, ptislusné piepina¢ nastavite kldvesou <Enter> nebo <mezernik>. Pokud nastavite vlastni
odpisy, musite zadat 1 poc¢et odpisovanych let. Do poznamky muzete zapsat libovolné dlouhy
text. Ten lze pozdé€ji i doplnit ¢i jinak modifikovat. Po vyplnéni vSech potfebnych polozek
novou kartu ulozite stiskem klavesy <FI10>. Pokud stisknete klavesu <Esc>, zruSite zalozeni
nove karty bez jejich ulozeni.

Pokud jste definovali vlastni odpisovani, po ulozeni hlavicky nové karty se Vam zobrazi
rozpis odpistt v jednotlivych letech. Do pfislusného sloupce uved’te jednotlivé odpisy. Pii
vyplilovani se Vam bude pribézné zobrazovat stav zlstatkové ceny u vSech let. Po vyplnéni
odpisl rozpis uzaviete stiskem klavesy <Esc>. POZOR! K definici jednotlivych odpist se jiZ
nelze vratit. Lze pouze nastavit vynechani v jednotlivych letech.
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Kartu lze vytadit pomoci kombinace klaves <Alr><F5>. V zobrazeném okné¢ uved’te
datum vyfazeni a jeho diivod. MiiZete také doplnit pozndmku na karté. Kartu vytadite stiskem
tlacitka ,,<Vyrad kartu>“. Po potvrzeni operace se odpisy ukonci a karta se oznaci jako
vyrazend. Technické zhodnoceni provede tak, ze ,,starou’ kartu nejdiive vytadite a pak zalozite
novou kartu, kde uvedete pocet odpisovanych let a zvySenou vstupni cenu.

7.9.1 Karta investi¢niho majetku

Tiskova sestava obsahujici kartu investi¢éniho majetku. Je zobrazena pouze jedna karta, a
to ta, na kter¢ je aktualn€ umistén kurzor. Kartu vytisknete pomoci klavesy <F4>.

7.9.2 Soupis majetku v roce

Po zadéni roku, ve kterém chcete zobrazit soupis odpisovaného majetku se Vam zobrazi
sestava, kterd kromé soupisu vSech polozek obsahuje 1 vypocitanou vysi odpisii v zadaném roce.
Sestavu vytisknete pomoci klavesy <F4>.

7.10 Konec

Volbou funkce ,,Konec* z hlavniho menu se uzavie pravé zpracovavané ucetnictvi a
vratite se zpét do vychoziho menu spravy vSech klientii. Zpracovavané ucetnictvi lze uzaviit také
stiskem kombinace klaves <4/r><X> z libovoln¢ho mista hlavniho menu.
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8. Systémové sluzby

8.1 Definice uzivatelskych hesel

Bezpecnostni systém ochrany piistupu k programu rozliSuje dv€ Grovné. Prvni z nich je
majitel programu - SUPERVISOR. Do druhé urovné patii vSichni ostatni uzivatelé. Definovat
jednotliva uzivatelska hesla mize pouze majitel programu.

Defini¢ni tabulka obsahuje zkratkové oznaceni uzivatele programu, jeho plné jméno a
pristupové heslo, podle kterého program rozliSuje jednotlivé uzivatele. Nové fadky do tabulky
pridate klavesou <F5> a stavajici vymazete kldvesou <F&>. Definici ukoncite klavesou <Esc>
nebo kombinaci klaves <Ctr[><End>.

8.2 Evidence ¢innosti

Majitel programu ma mozZnost pomoci této funkce zjistit, kdo, kdy a co provadé¢l
s programem a daty. Je mozné vymazat zdznamy starSi nez aktudlni systémové datum.
Zaznamenavaji se nasledujici operace:

Kod operace Provedena akce
1 Ptihlaseni do programu
2 Pouzito neregistrované heslo
3 Otevieni ucetnictvi
4 Uzavfteni ucetnictvi
5 Provedeni zalohy ucetnictvi
6 Provedena obnova ucetnictvi
7 Zruseni uCetnictvi
8 Pokus o neopravnéné zruseni ucetnictvi
9 Provedeni preuctovani
10 ZaloZeni nového ucetnictvi

Tabulka A - Kody evidence c¢innosti

8.3 Reindexace systému

V piipadé nestandardniho ukonceni nebo v ptipadé dlouhodobé prace s ucetnictvim mize
vlivem riznych faktorti dojit k poskozeni nebo pfiliSnému navrSeni struktury indexovych
souborll programu. Je proto potieba obCas provést celkovou reindexaci dat programu. Tato
operace fyzicky vymaze zaznamy oznacené ke smazani, ¢imz se snizi obsazené misto na disku,
vymaze a vytvoii nové indexové soubory. Tato operace je automaticky provadéna pii kazdém
20-tém otevieni Ucetnictvi.
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8.4 Preuctovani vSech agend

Funkce pretctovani vSech ucetnich agend se pouziva pred uzavienim uctovaného obdobi,
pied tiskem ucetnich dokladii ¢i penézniho denikii. MlzZe totiz napt. rychlou praci operatora
dojit k vynechani systému pocitate a k netplnému zauctovani nékteré hodnoty. Této situaci
nelze na 100% zabranit. Z toho diivodu je mozné provést tuto operaci. Po potvrzeni provedeni se
,vymaze® stavajici obsah penézniho deniku a nahraji se do n¢j kompletni data ze vSech agend.
Poté se automaticky jednotlivé fadky deniku precisluji.

Béhem operace pretictovani dochazi k aktualizaci Ghradovych zaznaml a k vytvafeni
slozenych dokladt z pokladny piijem a pokladny vydej. Informace o provedeni preuctovani se
zapisuje do evidence provadénych operaci. Po skonceni pfevodu se zobrazi informace o
ukonceni a po jejim potvrzeni se vratite zpét do vychoziho menu.

8.5 Preved do nového roku

Po kompletnim uzavieni ro¢niho Gcetnictvi je mozné nechat automaticky vytvofrit adresar
pro nové ucetni obdobi. Po dvojim potvrzeni se vytvoii novy adresar s prazdnymi datovymi
soubory. Do nich se prenesou informace o pouzivanych stfediscich, bankovnich uctech, adresar
firem a druhy ptijmi a vydaji. Déle se pfenaseni nové pocatecni stavy pokladny a jednotlivych
bankovnich uct a popiipadé i zlstatek na pribéznych polozkach. Na zavér se pienesou vSechny
neuhrazené faktury a ostatni pohledavky a zavazky.

POZOR! Pievod lze provést pouze jednou. Pokud chcete ptevod zopakovat, je nejdiive nutné
zrusit adresar s ucetnictvi pro nové zdanovaci obdobi.

9. Pomocna data

Pomocna data slouZi po jejich vhodném nadefinovani ke zjednoduseni a zptesnéni prace
s Ucetnictvim. VSechny seznamy lze vyvolat z jednotlivych agend a odpovidajicich kolonek. Je
mozné je rozsifit pfimo v daném misté bez nutnosti jejich vyvolani ptes menu.

9.1 Druhy prijmu

V zékladni verzi programu (po zaloZeni firmy) je moZné pracovat s 5-ti zakladnimi
druhy piijma. Ke kazdému druhu je vSak mozné pridat Ciselné ¢lenéni do ,,01* az do ,,99%. To
provedete tak, Ze nastavite kurzor na posledni Clenéni pfislusného druhu a stisknete klavesu
<F5>. Tim se ptida novy fadek a ke kodu se ptida nasledujici ¢islo po ¢isle predchozim. Pokud
potfebujete néjaky kod zrusit, stisknéte kldvesu <F8>. Stiskem klavesy <F4> je mozné si
vytisknou ptehled pouzivanych kodi a jejich ¢lenéni.
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Kéd Vyznam

PZ Prodej zbozi

PV Prodej vyrobki a sluzeb

0] Ostatni pfijem

ON Ostatni pfijem nezahrnovany do zdanéni
PP Prubézny piijem

Tabulka B - Zakladni druhy prijmu

9.2 Druhy vydaju

V zékladni verzi programu (po zaloZeni firmy) je mozné pracovat s 10-ti zakladnimi
druhy vydajti. Ke kazdému druhu je vSak mozné ptidat ¢iselné ¢lenéni do ,,01* az do ,,99*. To
provedete tak, Ze nastavite kurzor na posledni ¢lenéni ptislusného druhu a stisknete klavesu
<F5>. Tim se prida novy fadek a ke kodu se prida nasledujici Cislo po ¢isle predchozim. Pokud
potiebujete néjaky kod zrusit, stisknéte kldvesu <F&>. Stiskem klavesy <F4> je mozné si
vytisknou prehled pouzivanych kodi a jejich ¢lenéni.

Kod Vyznam
NM Naékup materidlu

Nz Nékup zbozi

MZ Mzdy

SZ Socialni a zdravotni pojiSténi

PR Provozni rezie

(N} Osobni spotieba

HN Hmotny, nehmotny a investi¢ni majetek
DM DIM - drobny investi¢ni majetek
OopP Ostatni platby

PV Pribézné vydaje

Tabulka C - Zakladni druhy vydaji

9.3 Strediska

Pro moznost vedeni stfediskového ucetnictvi slouzi evidence zkratkovych kodi a jejich
plnych nazvh. Stediska je vSak mozné pouZivat napi. k rozliSeni zakazek, dil¢ich pokladen,
jednotlivych provozl a podobné. Nové radky se pridavaji po stisku klavesy <F5> a stavajici lze
zrusit kldvesou <F&>. Piehled evidovanych stfedisek si muzete vytisknout po stisku klavesy
<F4>. Zadavani ukoncite klavesou <Esc> nebo stiskem kombinace klaves <Ctr[><End>.
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9.4 Adresar firem - kédy

Pro zjednoduseni prace s Casto se opakujicimi odbérateli/dodavateli slouzi jejich adresar.
K rozliseni typu adresy slouzi hodnota ve sloupci ,,7yp*. Pokud je zde uvedeno pismeno ,,0%,
jedné se adresu odbératele, pismeno ,,D* signalizuje adresu dodavatele. Pokud v tomto sloupci
neni uvedeno zadné pismeno, jedna se o univerzalni sestavu. Nové fadky se ptidavaji po stisku
klavesy <F5> a stavajici lze zrusit klavesou <F§8>. Ptehled evidovanych stiedisek si muzete
vytisknout po stisku klavesy <F4>. Zadavani ukoncite klavesou <Esc> nebo stiskem kombinace
klaves <Ctrl><End>.

Pfi pouziti adresafe se v seznamech uvadéji pouze adresy prislusejici typu agendy a
adresy univerzalni.

9.5 Sazby DPH

Z divodu moznych zmén sazeb dané z pfidané hodnoty je mozné pro kazdé Ucetnictvi a
ucetni obdobi nastavit rizné sazby dané pro zékladni a sniZzenou sazbu. Zmény v hodnotéach se
projevi az po novém otevieni firmy. Zapsané udaje potvrd'te kldvesou <FEnter> a zadéavani
ukoncete klavesou <Esc>.

9.6 Udaje o firmé

V tabulce identifikace firmy se uvad¢ji vSechny dostupné informaci o firmé (osob¢), pro
kterou je zpracovavano ucetnictvi. Tyto informace se uvadéji na vystavovanych fakturdch a v
zahlavi nékterych sestav. Zadavani ukoncite kldvesou <Esc>.

9.7 Bankovni ucty

Pokud firma, pro kterou se zpracovava aktualni ti€etnictvi pouziva vice bankovnich uctu,
je zapotiebi, aby byly nadefinovany jejich zkratkové koédy a plna Cisla. Kody se pouzivaji v
agend¢ banky pro rozliSeni pohybti na jednotlivych uctech a pro moznost sledovani stavii na
jednotlivych z nich.

Nové tadky se pridavaji po stisku klavesy <F5> a stavajici lze zrusit kldvesou <F§>.
Ptehled evidovanych bankovnich uctl si muzete vytisknout pomoci klavesy <F4>. Zadavani
ukonc¢ite klavesou <Esc> nebo stiskem kombinace kldves <Ctr/><End>.

9.8 Seznam zbozi a sluzeb

Pii pravidelné fakturaci urcité skupiny polozek si je mlizete pfeddefinovat a poté jen do
vystavené faktury dosazovat. Nové tadky se pridavaji po stisku klavesy <F5> a stavajici lze
zrusit klavesou <F8>. Seznam Casto pouzivanych fakturovanych polozek si miizete vytisknout
po stisku klavesy <F4>. Zadavani ukoncite klavesou <Esc> nebo stiskem kombinace klaves
<Ctr[><End>.

Pokud zadavate polozku s nulovou sazbou dané, zadejte do sloupce ,,7yp* pismeno ,,M*,
pokud se jedna o polozku mimo DPH. Pokud je polozka od dan¢ osvobozena, zadejte pismeno
,O“. Po zadani jedné ¢iselné hodnoty ceny za kus se zbyvajici dvé dopocitaji.

34



10. Nastaveni

Poslednimi funkcemi ovliviiujicimi vzhled, funk¢énost a inteligenci programu je
nasledujici skupina funkci. Ty se aZ na posledni z nich vyvolavaji prostfednictvim menu
»Nastaveni®, které se aktivuje stiskem klavesy <F10> v dil¢ich agendach. Jednotlivad nastaveni
jsou pro kazdou agendu samostatna a ukladaji se spole¢né s daty. To znamena Ze nastaveni se
pamatuje do piisti zmeény.

10.1 Zobrazované sloupce

Sipka v levém okraji nazvi jednotlivych sloupcti oznacuje jeho zobrazeni a moznost do
n¢j zadavat. Zménu nastaveni provedete stiskem kombinace klaves <Shiff><mezernik>. Pokud
stisknete samotnou klavesu <mezernik>, zrusite oznaceni u vSech fadki s vyjimkou toho, na
kterém je umistén kurzor. Piipadné zmeény v nastaveni se projevi az po novém vstupu do
pfislusné agendy. Nastaveni ukoncite klavesou <Esc>.

Nastaveni zobrazeni sloupcti plné docenite u poplatnikii, ktefi nejsou platci DPH, nebo u
platct, ktefi pouzivaji jen jednu sazbu dané. Pokud nechcete vyuzivat stiediska, mizete je skryt
a program Vas nebude obtézovat jejich dopliiovanim. Sami jisté pfijdete na vyhody zobrazeni
jen urcitych sloupct.

10.2 Kopirovani z radku na radek

Sipka v levém okraji nazvii jednotlivych sloupcti oznacuje, Ze pii piidani nového fadku
se do n¢ho prenesou hodnoty z tadku ptredchoziho z urcenych sloupci. Zménu nastaveni
provedete stiskem kombinace klaves <Shifi><mezernik>. Pokud stisknete samotnou klavesu
<mezernik>, zrusite oznaCeni u vSech fadkl s vyjimkou toho, na kterém je umistén kurzor.
Ptipadné zmény v nastaveni se projevi ihned.. Nastaveni ukoncite kldvesou <Esc>. Hodnoty
oznacenych sloupcti jsou kopirovény 1 v piipad€, Ze nejsou momentaln¢ zobrazovany!

Kopirovani hodnot z fadku na tadek vyuzijete naptiklad pti zpétném nebo hromadném
uctovani stejnych doklada jako tfeba poStovné €i trzby. Pfi vhodném nastaveni kopirovanych
hodnot a skryti sloupcti uSettite spoustu Casu a hlavné prazdné udery do klavesnice pocitace.

10.3 Spolec¢na nastaveni

Pomoci spolecného nastaveni nastavujete zplisob zaokrouhlovani vypoctu DPH, ovéfeni
provedeni vymazu jakékoliv hodnoty a zvukové signalizace pii chybach ¢i jinych stavech. Za
platné nastaveni pfepinacii se povazuje volba pifepinate v poloze ( ® ). Nastaveni piepinaci
ukoncite klavesou <Esc>.

10.4 Casto pouZivané texty - horké kldvesy

Posledni moznosti zjednoduSeni a ulehCeni ¢asto se opakujici Cinnosti je moznost si
preddefinovat nejcastéji pouzivané texty v jednotlivych agendéch. Po jejich definici pak jen staci
stisknout pfisluSnou kombinaci dvou klaves a text se dosadi na Vami pozadované misto. Jako
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,»horké klavesy jsou pouzivany kombinace <A/f><4> az <Al><Z>. Definice textl provedete v
kazdé agendé zvlast po stisku definicni kombinace klaves <Ctr/><F1>.

Do zobrazené tabulky zapiste ke kazdé kombinaci libovolny text a Vase zadani ukoncete
klavesou <Esc>. Po uzavieni tabulky jiz muzete pouzivat zkratkové klavesy az do jejich
opétovného piedefinovani. Piikladem je tfeba pouziti castych textd v bance.

11. Sestavy a jejich tisk

11.1 Prohlizeni sestav

Jednotlivé typy sestav jsou po vytvoreni nejdiive zobrazeny na monitor a teprve poté je
mozné si je vytisknout. Zobrazenou sestavu mate samoziejm¢ moznost si prohlédnout. Pokud je
sestava del$i nez vyfez obrazovky, pouZzijte kurzorové klavesy a klavesy <PgUp> a <PgDn> pro
pfesunuti vyfezu zobrazené sestavy se sméru nahoru a doli. Pokud je sestava S$ir$i, stisknéte
klavesu <Tab> pro presun vyiezu smérem doprava a kombinaci klaves <Shift><Tab> pro piesun
vyfezu doleva. Zobrazenou sestavu vytisknete pomoci klavesy <F4>. Tim se Vam zobrazi
tabulka pro nastaveni parametra tisku.

11.2 Nastaveni pred tiskem

Tabulka nastaveni tiskarny je zobrazovana pied kazdym tiskem znovu, aby bylo mozné
nastaveni upravit podle aktudlniho stavu Vaseho vypocetniho systému. Nastavovani parametra,
ale 1 tisk, ukoncite klavesou <Esc>. Tisk sestavy zacne po stisku klavesy <F4>, kombinace
klaves <Ctrl><Enter> nebo po stisku tlacitka « Zahdjit tisk ».

Délka stranky Udava pocet tadkid tisknutelnych na stranku. VSechny sestavy si
sami definuji potfebnou nebo maximalni délku stranky.

Odsazeni od levého Udava pocet sloupct, které se odsadi od levého okraje pired
okraje kazdym tadkem.
Pocet kopii Udava pocet kopii celé sestavy, které se postupné vytisknou. Toto

nastaveni ma vliv pouze na sestavy, které nejsou skladany z levé a
prave casti.

Vyzva k odstrankovani | Pokud je pfepina¢ nastaven do polohy ,,/ X /%, bude pied kazdou
strankou zobrazena vyzva na vloZeni dalSiho listu papiru.
V opaéném ptipad€ probiha tisk bez preruseni.

Odstrankovat posledni Pokud je prepinac nastaven do polohy ,,/ X /*, bude v ptipad¢, ze
list posledni stranka nema plny pocet fadki, provedeno automatické
odstrankovani tohoto listu.

Siroka tiskarna A3 V pfipad€, ze vlastnite tiskarnu formatu A3, lze nastavenim
pfepinace do polohy ,,/ X /* zménit tisk ziZenych sestav na plnou
Sitku stranky. Tato funkce neni zarucena na vSech tiskarnéch.
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Koédovani vystupu na Nastavenim pfepinace nastavite vystupni kodovani tisknuté
tiskarnu sestavy. Standardni kodovani je provadéno v kodu ,,Kamenicky™.
Pokud Vase tiskarna nepodporuje Ceské znaky, je nutné nastavit
koédovani na ,,ASCII. Toto nastaveni neni softwarovou CeStinou.
Ma vyznam pouze pro tiskarny, které jiz maji ¢eskou znakovou
sadu implementovanou od vyrobce.

Vystup sestavy na ... Pomoci nastaveni pfepinace urcite vystupni zafizeni, na které bude
nasledujici tisk probihat.

Kvalita tisku Timto nastavenim ovliviiujete kvalitu, ale také rychlost tisku
sestav. Plati nepfima umeéra mezi kvalitou a rychlosti tisku. Volba
»draft predstavuje rychlejsi, ale méné kvalitni tisk. Volba ,,NLO*
ma za nasledek pravy opak.

Typ tiskarny Kazdy typ tiskdrny mé rizné kodovani piikazii pro nastaveni
stejnych stavll. Proto je nutné nastavit jeden ze dvou obecné
platnych a béznych standardi kédovani poveld. Volba ,,Epson‘ je
pouzitelna pro bézné typy jehlickovych tiskaren. Volba
»~HP/PCL5“ je urCend pro laserové a jim piibuzné tiskarny
pouzivajici jejich fidici jazyk. Volba ,,HP DeskJet je urcena pro
inkoustové tiskarny podporujici jazyk PCL3.

Tabulka D - Konfigurace tiskdarny

12. Technické pozadavky

Program pro zékladni instalaci vyzaduje minimdlné¢ 3 MB volného mista na pevném
disku. Pro provoz pocitejte dalSich cca 100 KB na kazdé prazdné ucetnictvi.

Minimalni konfigurace pocitace

procesor 1386

pamet’ 4 MB RAM

pevny disk 10 MB volného mista
tiskarna EPSON 24 jehel

Pamét’ pocitace musi byt pln¢ k dispozici programu. V piipadé komplikaci se spousSténim
programu nds kontaktujte.

Doporucena konfigurace pro Windows ‘95
procesor 1486DX4 Pentium
pamét’ 8 MB RAM 16 MB RAM
tiskarna HP LaserJet
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13. Problémy a jejich reSeni

V kazdém programu se mohou vyskytnout rizné komplikace ¢i chyby. Ve vétSing
ptipadl se daji odstranit a poté pokracovat v praci. Nékteré nejcastéjSi chyby a zpisoby jejich
feSeni uvadime.

13.1 Program nelze spustit

Po probéhlé instalaci nebo po zadani prikazu ke spusténi programu se objevi uvodni text,
ale vzapéti program skonci a vrati se zpét do piikazové fadky systému.

Jednou z moznych pfiCin je neuplnd instalace programu. Proved'te tedy znovu celou
instalaci a pti anglické vyzve ,,Already exist. Overwrite: Yes/No/All/Quit stisknéte klavesu <A4>.
Tim dojde k piepsani jiz instalovanych souborti novymi a doplnéni chybéjicich.

Dalsi moznosti je nedostatek operacni pameéti. Pokud Vas pocita¢ disponuje méné nez
4 MB RAM, neni mozné program vibec spustit. Pokud mate alespoit 4 MB RAM a piesto
byva program SMARTDRV.EXE z opera¢niho systému. Jednd se o piridavnou softwarovou
vyrovnavaci pamét’ pro urychleni pfistupu k pevnému disku.

Tento program je mozné za cenu ¢aste€ného snizeni vykonu pocitace z paméti odstranit.
Nejcastéji se tento program spousti pii startu operac¢niho systému ze souboru AUTOEXEC.BAT.
Pokud na zacatek tadky, na které se vyrovnavaci pamét spousti, umistite povel ,,rem “ (s
mezerou), nebude se pii piistim startu pocitace jiz do paméti zavadéet. Dal§i moznosti je nechat si
roz§ifit operacni pamét’ vaSeho pocitace. Je to sice ndkladnéjSi, ale do budoucna urcité
vyhodné;jsi.

13.2 Chybova hlaseni

¢ Printer not ready. Retry ?

Toto hlaseni se objevuje béhem tisku a znamena, Ze doslo k né&jaké chybé na tiskarné nebo na
prenosové cesté k tiskarné. Po odstranéni zavady je mozné v tisku pokracovat volbou ,,Yes*.
Pokud zavada nejde odstranit nebo je potieba tisk ukoncit zvolte moznost ,,No*

e Variable ... not found

Toto nebo podobné hlaseni znamena néjakou vnitini vadu v programu nebo vadu zplisobenou
dlouho ¢innosti programu. MiiZete se pokusit o korekci chyby volbou povelu ,,/gnore®. V
méné zavaznych piipadech program pokracuje dél, ale doporucuji ho fadné ukoncit a znovu

[ 24

»Cancel“. Tim sice program okamzité¢ skonci, ale VaSe data se predtim ulozi na disk.

¢ Pad programu bez chybového hlaseni

Nyni se jiz jednad o velmi zavaznou zavadu v programu. Pokud tato situace nastane, je velmi
pravdépodobné, ze doslo i k poskozeni nebo neuplnému ulozeni aktualné otevienych dat.
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Ve vSech popisovanych ptipadech si poznamenejte za jaké situace k chybé doslo a
docasn¢ se vyvarujte inkriminované oblasti. V kazdém ptipad¢ nas ale o vzniklém problému
okamzit¢ informujte, aby bylo mozné zavadu co nejdiive odstranit.

13.3 Tiskarna tiskne nesmysly

Tato situace nastava vétSinou v pripadé, ze jste pred tiskem nastavili nespravné kédovani
nebo nespravnou tiskarnu. Provéite tedy nastaveni tisku a tisk opakujte.

13.4 Cestina a diakritika

Spole¢né s programem je dodavan ovlada¢ pro Ceskou klavesnici, ktery se zavadi do
paméti pied startem ucetnictvi a po jeho ukonceni je z paméti odstranén. Cely systém je kédovan
podle stranky 895, tedy podle normy bratii Kamenickych. Cesky ovladaé se nedd pouzit v
ptipadé, Ze Ucetnictvi spoustite z prostfedi Windows.

Pfi instalaci se automaticky nastavuje kladvesnice do Ceského rezimu s rozlozenim
QWERTY. Samoziejmée je mozné toto rozlozeni zménit na QWERTZ a to jak pro ¢eskou, tak i
americkou klavesnici. V souboru JU.BAT, ktery je umistén v hlavnim adreséfi je po instalaci
uveden nasledujici fadek: ,,mkvgax /C /nt+ /yy /K*, kde parametr ,/yy*“ urCuje rozloZeni
klavesnice. Prvni pismeno nastavuje americkou a druhé ¢eskou klavesnici. pokud tedy pismena
Y zménite na ,,z“, zménite tim i nastaveni rozlozeni klavesnice. Tuto Gpravu vSak doporucuji
provadét pouze zkuSengj$im uzivatelim pocitaci.

Béhem préce s ucetnictvi je mozné se mezi obéma klavesnicemi pfepinat a to tak, Ze
stisknete uréitou kombinaci klaves v uvedeném poiadi stisku. Ceskou klavesnici zapnete stiskem
<Ctrl><Alt><F2> nebo <RShift><LShift>. Americkou kldvesnici zapnete kombinaci
<CtrI><Alt><F 1> nebo <LShift><RShift>.

V ptipadé problémi s Cinnosti ovladace kontaktujte vyrobce programu.

13.5 Potize uctovani

¢ Nejde vymazat Fadek v dil¢i agendé
Tento ptipad nastava, pokud v fddku neni uvedena zadna Ciselna hodnota. Zadejte jakékoliv
Cislo, prejdéte na nasledujici fadek a vrat'te se zpét. Nyni jiz by mél jit fddek vymazat.

¢ Byla zrusena uhrada, ale faktura ziistala oznacena jako uhrazena
Tento piipad nastava velice fidce a mize k nému dojit vlivem docasného pietizeni systému.
Z toho diivodu byla ziizend jakasi zachranna brzda, jejiz pomoci Ize zrusit oznaceni faktury
jako uhrazené: 1. nastavte kurzor na chybné¢ oznacenou fakturu; 2. stisknéte kombinaci klaves
<Ctr[><F8>; 3. potvrd’te spravnost provadéné operace. Chybn¢ zruSeny zapis jiz sami
neopravite. Jedinou moZnosti napravy je piimy zasah vyrobce programu.

e Zapisy z dil¢i agendy se nepromitaji do penéZniho deniku
Pokud jste spravcem programu, nechte provést reindexaci databazi (str. 31) a poté proved'te
preuctovani vSech agend znovu do penézniho deniku. Pokud ani po opakovani této procedury
nedojde k prenosu hodnot do deniku, kontaktujte vyrobce programu.
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14. Zavérem

Z4dny program neni dokonaly a kazdy uZivatel ma své predstavy o programu, se kterym
pracuje. Budeme proto radi, kdyz nam sdélite vSechny Vase pfipominky a podnéty ke zlepSeni
programu. Pokusime se je zaclenit do jeho dalSich verzi.

15. Seznam tabulek

Tabulka 1 - KOAy eVIdence CINNOSLI. ........ceuieriiiiiieiieeieeiee ettt ettt steesaee e eetaeeeeneeee s
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