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1. Pozadavky na systém

Protoze program Visual AS (podobné jako dalSi programy od firmy JADU) je
vytvofen v databazovém prostfedi Visual FoxPro 9.0, vyZzaduje takovy pocita¢, kde
Ize systém FoxPro spustit. Samozifejmé, pokud budete chtit vést téetnictvi ponékud
vétsiho podniku, vénujte vybéru pocitace vétsi pozornost. USetfite se tim dlouhého
¢ekani na reakci pocitace.

Abyste mohli pouzivat program Visual AS potiebujete pocitac
s nainstalovanym Visual FoxPro 9.0 (nebo vyssi) pro Windows 98/ME/NT4/2000/XP.
V dokumentaci k Windows naleznete minimalni pozadavky pro pocita€ se systémem
Windows. Napt. pro pocita¢ s Windows 98 plati tyto pozadavky: minimalné procesor
486 / 50Mhz, mys, 10MB RAM, 200 MB volného mista pro typickou instalaci Visual
FoxPro 9.0

Programy Ize pouzivat jak proti standardnim tabulkam DBF Visual Foxpro
9.0, tak proti Microsoft SQL serveru.

V pripadé pouziti SQL serveru lze vyuZzit napfiklad i vzdaleny pfistup z riznych mist
vzajemné nepropojenych lokalni siti a kde tedy nelze pouzivat verzi s programem a
daty uloZzenymi na serveru pfistupnym z lokalni sité.



2. Popis programu

Program AS slouzi pro vedeni podvojného ucetnictvi. Data pro zauctovani
prebird z programu FAKT a RXKS.

Program umozriuje:

prebirat data z programi RXKS a FAKT

zauctovat tato data na pfedem zvolené ucty

provadét zapis na ucty nezavisle na datech z RXKS a FAKT
zobrazovat stav i ¢astky zauctované na uctech

opravovat, stornovat nebo rusit zau¢tované doklady

tisknout vystupni sestavy ze zauctovanych dokladu za dané obdobi
provadét uzavérku za jakékoliv obdobi

vypocitanou uzaveérku ulozit

tisknout pfedepsané uzavérkové sestavy
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Program Ize velice jednodusSe ovladat pomoci menu a obsluha zbéhla ve
vedeni UcCetnictvi je schopna se ho naucit béhem jednoho dne. Ostatnim trva za-
kladni zaskoleni cca 2—-3 dny. Komunikace s programem je bud v jazyce anglickém,
némeckém nebo Ceském. Dalsi jazykové mutace Ize dostat na pozadani.

2.1. Modularita

Program AS je soucésti komplexniho programového vybaveni firmy JADU
slouziciho k vedeni z&kladni ekonomické agendy podniku. ProtoZe tyto moduly na
sebe logicky navazuji (napf. data ze skladu jsou podkladem pro fakturaci), maji
schopnost si tato data prfedavat pomoci komunikaénich soubort. Zptsob komunika-
ce se nastavuje v reinstalaci.



3. Ovladani programu

Visual AS je aplikace, ktera dodrzuje konvence uzivatelského rozhrani platne
v operacnim systemu MS Windows.

3.1. Principy ovladani:

¢ Aplikaci je mozno ovladat jak za pomoci klavesnice tak i mysi.
e Vybér akce, kterou chcete provadét, se uskute¢ni vybérem pfislusné volby
z hlavniho menu.

3.2. Mys

MysS neni (na rozdil od klavesnice) pro vSechny uzivatele standardnim na-
strojem pro ovladani PC. Proto jsou zde uvedeny zakladni principy pouzivani mysi.

e Pohyb kursoru po obrazovce — pokud chcete vybrat mysi urcitou volbu, musi-
te nejdfive posunout kursor mysi tak, ze posunujeme mysi na misto, kde je
pozadovana volba pfistupna (nadefinovana, popsanda). Pfesun provedete tak,
Ze posunete mysi pfislusSnym smérem bez stisknuti tlaCitek mysi.

e PouZiti tlaCitek mysi — pokud je kursor mySi umistén na pozadovaném misté:

o Stisknete jednou kratce levé tlaCitko mySi a provede se prislusna volba
(rozvine se menu, spusti se funkce,...).

e Stisknete dvakrat kratce za sebou levé tlaCitko mysSi a provede se pfislusna
volba (vybere se zaznam ze seznamu zaznamd).

e MysS mlzete pouzit také k pohybu v seznamu zaznamu. Stisknete kratce le-
vé tlacitko mysi a tim presunete kursor na pozadovany zaznam (zaznam se
se zabarvi barevné)

Visual AS piIné podporuje praci s mysi. V dalSim textu proto ve vétsiné pfi-
padd nebudeme popisovat ovladani pomoci mysi a na kterékoliv pfistupné misto na
obrazovce se muzete okamzité mysSi pfepnout. Pokud budeme popisovat pohyb kur-
zoru mezi poli, nebudeme zdurazriovat, Ze na kazdé pfistupné pole se muzete pre-
sunout mysi.



4. Hlavni menu

V8echny ¢innosti jsou pfistupné vybérem z menu. Obsah menu se méni
v zavislosti na pravé provadéné c&innosti. Vzdy jsou pfistupné jen ty Cinnosti, které
maji v dané chvili smysl. Volby, které nejsou v dané chvili pfistupné, nejsou v menu
vubec vidét.

4.1. Aktivace menu

Pokud chcete aktivovat konkrétni volbu v hlavnim menu, mazete k tomu po-
uzit kombinaci klaves Alt+podtrzené pismeno v nazvu volby v hlavnim menu (napf.
Alt+S pro aktivaci volby Sklad). Pfi aktivace menu pomoci Alt+podtrzené pismeno se
prislusna volba v menu automaticky rozvine.

4.2. Rozvinuti volby v menu

Pokud jste aktivovali volbu v menu a jednotlivé volby nejsou rozvinuty pro-
vedete rozvinuti jednotlivych voleb klavesou Enter.

4.3. Pohyb v menu

V rozvinutém menu se pohybujete pomoci Sipek (nahoru, dolu, vlevo a vpra-
vo). V ramci jednotlivych voleb v hlavnim menu jsou nadefinovany klavesy pro rychly
vybér pozadované volby. Pokud tedy chcete aktivovat volbu v rdmci volby v hlavnim
menu, muzete ktomu pouzit pfimé stisknuti podtrzeného pismena v nazvu volby
(napf. stisknuti pismena H pro aktivaci volby Hodnota skladu ve volbé Sklad).

4.4. Vybér volby v menu
Vybér konkrétni volby v menu provedete klavesou Enter.

4.5. Prehled voleb v hlavnhim menu



5. Standardni grafické prvky

5.1. Tlacitko

Oblast jejiz aktivace zpUsobi vyvolani urcité Cinnosti. Aktivace se provede stiskem
levého tlacitka mysi nebo umisté&nim kurzoru na tlacitko a stisknutim klavesy Enter.

O |

Standardni tlagitka jsou:

e OK —ulozi zmény provedené v okné a uzavie okno
o Editace — umozni editaci dat v okné

e Pfidat — pfida novy zdznam

e Smazat — smaze aktualni zaznam

5.2. Zalozka

KdyZ se do okna nevejdou vSechna pole a objekty je okno rozdéleno na zalozky. Za-
loZzka okna je podobna zalozce v knize — po vybéru se otevre pfislusna strana knihy
(na obrazovce se objevi jina pole a jiné objekty, které byly skryty za jinou zalozkou).
Pfepinani mezi zalozkami je vhodné provadét mysi nebo Sipkou vlevo &i vpravo
Vv okaméiku kdy je kurzor umistén na népisu jedné ze zalozek.

:* Definice dokladu - (nova Sablona)

o |+ 1 |

E;asuur; S Var. symbal | Adresai | &0 M&na | l
Odeslana | Kurs I 0,000
IUE IQDU'I

ST Splatna | Gastaa | 0.000
| Foznamka |
| I 100 | 100,00 | | 100]
Ma dati | Dal
Svn |&na |Ste |Pro [War s, |Kod [Firma poznarmka rerna |CASTIA Ma dati =
i
H| || | TISKl oK, | Stornol | ||
5.3. Standardni typy poli

5.3.1. Textové pole

Lze vyplnit libovolnym Fetézcem alfanumerickych znaku (pfip. pouze alfabetickych Ci
pouze numerickych v zavislosti na smysluplnosti obsahu pole). Pole vyplfiujete zapi-

Id. islo |1



sem znaku z klavesnice. PoCet znakd, které Ize zapsat do pole, je stanoven progra-
mem.

Pro pohyb v editovaném poli slouzi klavesy:

e Sipka vpravo a vlevo — pfesun kurzoru o znak vpravo (vlevo)

e Home — pfesun kurzoru na prvni znak vlevo

e End — pfesun kurzoru na posledni znak vpravo

5.3.2. Kontrolované pole

Kontrolované pole Ize vyplnit jen takovym Fetézcem znakd, ktery vyhovuje povolenym
hodnotam.

Pole Ize vyplnit:

Filtr | e B

e pfimym zapisem prvniho znaku z klavesnice a program sdm najde prvni povole-
nou hodnotu, ktera zacina timto znakem.

e stisknutim klavesy ,mezernik* (nebo stiskem levého tlacitka mySi na znaku Sipka
dolu), kterou se vyvola seznam moznych hodnot a vybérem pfislusné hodnoty
stiskem levého tlacitka mysi.

e pohybem v povoleném seznamu Sipkou nahoru a dold.

5.3.3. Ciselnik

Ciselnik Ize vyplnit jen takovou &iselnou hodnotou, ktera vyhovuje povolenym hodno-
tam.

Reakéni doba I a9 3:

Ciselnik Ize vyplnit:

e pfimym zapisem hodnoty z klavesnice

e pohybem v povoleném seznamu Sipkou nahoru a doli (nebo stiskem levého tla-
Citka mysi na znaku Sipka nahoru resp. dolu)

5.3.4. Datum
Pole typu datum, Ize vyplnit datem, které odpovida existujicimu datu v kalendafi.

I 04.11.19494

Pole Ize vyplnit:

e pfimym zpisem hodnoty z klavesnice, pokud zadané datum neni obsazeno
v kalendafi, program ohlasi chybné vyplnéné datum

e prfimym zapisem ¢asti datumu den a mésic. Rok doplni program automaticky ro-
kem aktualnim.

e oznacenim obsahu pole a stiskem kldves + a — na numerické klavesnici se
k datu,které je jiz v poli zapsano, pfipocitava ¢i odpocitava jeden den.

e Dny a mésice Ize psat s nulou i bez nuly na za¢atku (01.02.2001 i 1.2.2001)



5.3.5. Poznamka

Lze vyplnit libovolnym Fetézcem alfanumerickych znaku (pfip. pouze alfabetickych Ci

pouze numerickych v zavislosti na smysluplnosti obsahu pole). Pole vyplfiujete zapi-

sem znaku z klavesnice. PoCet znakd, které Ize zapsat do pole, neni omezen.

Pro pohyb v editovaném poli slouzi klavesy:

e Sipka vpravo a vlevo — presun kurzoru o
znak vpravo (vlevo)

e Home — pfesun kurzoru na prvni znak vlevo

End — pfesun kurzoru na posledni znak

vpravo

Enter — pfesun kurzoru na novy fadek

PgUp — presun kurzoru o stranu vyse

PgDn — pfesun kurzoru o stranu nize

CTRL + PgUp — pfesun kurzoru na prvni

fadek

M ¢ CTRL + PgDn - pfesun kurzoru na

posledni fadek

5.3.6. Zaskrtavaci pole

Zaskrtavaci pole nabyva dvou logickych hodnot ano / ne (ozna¢eno / neoznaceno).
Znak ¥ znamena ano. Hodnotu nastavite bud klavesou
.,mezernik“ nebo stisknutim levého tlacitka mysSi. Stisk me-
zerniku nebo levého tlacitka mySi zpUsobi nastaveni opacné
hodnoty pole, nez jakou mélo.

v Sklady [ Zdna

¥ Cestovné nakv Cesta

5.3.7. Prepina¢

Pole typu pfepina¢ slouzi k nastaveni hodnoty pole vybé&rem jedné z nabizenych

hodnot. Nastaveni se provadi umisténim
P kurzoru na vybranou hodnotu pole a stis-
kem levého tlagitka mySi. Pokud chcete
pouzit klavesnici tak se mezi jednotlivymi hodnotami pohybujete pomoci Sipek a
kdyz je kursor na pozadované hodnoté pole, stisknete klavesu ,mezernik®.

K = Me (o

5.4. Specialni pole
Pokud je néjaky popis sloupce napsan

Hiavicka Evidence cervené je mozné kliknutim na tento po-
pis otevfit pfimo okno vztahujici se
Daklad Daturr MroZstyi sleva K tomuto sloupci
6/97(03.04.1996 ag.00] o
11197]11.12.1996 ga.oo| o




6. Prace s programem

Poznamka :

- oznacuje poloZku menu.
' text : formuldF  oznaduje tlaéitko na formulaFi,

e Systém se spousti poklepem na ikonu Programu Visual AS na ploSe pfipadné
Ize spustit systém z pfikazoveé fadky: vfp as v adreséfi, kde se nachazi nainstalo-
vany Visual AS a Visual Foxpro je umistén v adresafi, ktery je ur€en jako vyhle-
davaci.

e Na dotaz 'Heslo' stisknout kldvesu ENTER na tlacitku OK. (Heslo se pfi instalaci
nezavadi.) (—»Vstupni heslo —zména)

6.1. Horké klavesy

NejCastéji pouzivané funkce muizete vyvolat prostfednictvim horkych klaves.
Pojem horka klavesa znamena, Ze urcité funkce Ize vyvolat pfimo stiskem funkéni
klavesy (F1 — F12) nebo kombinaci klaves bez nutnosti vyvolat funkci vybérem
z menu.

6.1.1. Klavesa F1

Pokud je v systému nainstalovan kontextovy help, Ize ho vyvolat z menu (in-
formace o tom, k ¢emu dana funkce slouzi) nebo z poli¢ka, do kterého ma obsluha
psat, tj. je v ném umistén kurzor, stiskem klavesy F1.

10



7. Konfigurovani programu

Program Visual AS ma definované vnitfni proménné, podle jejichz obsahu
se program muze rizné chovat. Napfiklad Ize nastavit zda povedete stfediskové
uCetnictvi, jakym zpusobem se bude provadét zalohovani dat, jakou pouzivate tis-
karnu k tisku sestav a jiné.

7.1. Reinstalace

Reinstalace programu sestava ze dvou €asti, v prvni se nastavuji obecné
Udaje jako nazev a adresa firmy, které se tisknou na vSechny sestavy, ucty pro zau-
¢tovani kurzovych rozdilli a haléfovych vyrovnani aj. v druhé ¢asti se nastavuje zpu-
sob zalohovani dat.

Nastaveni obecnych udajt

Do proménnych ICO,Firma,Mé&sto,Ulice,Okres,PSC vyplite ICO, nazev firmy
a adresu. Tyto proménné se pouzivaji vzdy pfi tisku sestav a umoznuji tak rozliSeni
sestav v pfipadé, Zze vedete nékolik U€etnictvi pro rdzné firmy, nebo vice pobocek
jedné firmy. Spina¢ "Stfediskové ucetnictvi" uréuje zda budete pouzivat stfediskové
UCetnictvi. Dal8i proménné na této zalozce slouzi k pfedvyplnéni daja do nékterych
sestav, jako je napt. ,HlaSeni DPH" ,Vykazy zisku*“ aj.

Nastaveni systémovych udaju

Na zalozce ,systém* jsou proménné,které urcuji Cisla uctd, Cisla a typy do-
kladl pfi zauctovani kurzovych rozdila a haléfovych vyrovnani. Proménna "Dariovy
ucCet ur€uje syntetiku Uctu na kterém jsou zapsany informace pro tisk hlaSeni o DPH.
Proménna "Pocet opakovani vstupniho hesla" uréuje, kolikrat se vas program bude
dotazovat na heslo pfi jeho chybném zadani. Déle jsou na této zaloZce pfepinace,
které urCuji jak se ma zaokrouhlovat DPH, systém pfenosu z jinych modult a zda se
maji saldokontni polozky parovat ihned po zauctovani.

7.2. Zalohovani dat

Zalohovani dat je velmi dulezita funkce nebot vam v pfipadé poruchy vase-
ho pocitate mize uSetfit spoustu prace. Zalohovani dat Ize provadét bud na hard-
disk pocitace, kde se v uréeném adresafi uchovavaji zalohovana data duplicitné
k datim aktualnim. Tento zpusob archivace je sice pomérné rychly, ale v pfipadé
poruchy vaseho harddisku se muze stat, Zze ztratite nejen aktivni data ale i data zalo-
hovana. Proto je potfeba provadét po ur€itém Case také zalohovani na floppy disk.
Pfi archivaci na floppy disk se nejprve provadi komprimace dat zvolenym kompri-
macnim programem. Komprimacni program Ize zvolit v reinstalaci, je vSak potfeba
aby tento program byl na vaSsem pocitaéi nainstalovan a aby knému byla
v operacnim systému nastavena cesta. Zkomprimovana data se pak nahraji na dis-
ketu. Pokud se vlivem néjaké chyby nebo po vypadku proudu poskodi vase data, Ize
tato data do programu nahrat zpét pomoci funkce "REKONSTRUKCE z ARCHIVU".
Archivaci na floppy disk je nejlepSi provadét kazdy den pfed ukon€enim prace
S programem.

11



7.3. Vytvoreni uétové osnovy

Nez zacnete uctovat doklady do programu AS je potifeba nejprve zalozit vasi
ucetni osnovu. Pomuckou pro zakladani vasi uc¢tové osnovy vam muze byt smérnd
osnova, ktera je sestavena na zakladé pozadavkl na vedeni podvojného ucetnictvi.

b (IETOWA DSNOYA

SYMARAIS [AHSIROZRAMEA = Ffidat

012 100 @A Software -

p1g{100f” A [Drobny nehm.iny.majetek Wyrmnazat

o1al100fT Al {Ostatni nehm.inv.majetek ——

021 (1007 | |Budow, haly a stavby SigE

ozz{100f” A| [Stroje, pristroje a zarizeni Tigk

pzz{z00f &) |Dopravni prostr.

022|300 A |inventar

028|100 A| |Drobny hrminv.majetek

029|100 A| |Ostatni hrmiinv.majetek

o3 (100 &) [Pozemby

03z|100f" A| |Umelecka dila a shirky

041|010 A| |Parizeni nehm.investic bez dane

041|020 A| |Porizeni nehm.investic 5% dovoz

041|030 A| |Parizeni nehm.investic 22% dovoz

041|040 A| |Porizeni nehm.investic 5% tuzerm. - Konec
iy = | - P 5 3 = 5

Pokud chcete vést stfediskové U&etnictvi je nutné pred zakladanim uctu de-
finovat stfediska. VSechny funkce spojené s definici stfedisek a zakladanim a opra-
vami uctové osnovy najdete v podmenu "Zapis na ucet". Pokud méte definovana
stfediska, mizete oznacit zakladany ucet jako stfediskovy. Pak se pfi zauctovani
Castky na tento uc€et bude vyZadovat vyplnéni stfediska. Pokud urcite ucet jako sal-
dokontni, bude se na tomto U¢tu provadét parovani. Pfi zapisu na saldokontni Ucet
program vzdy pozaduje vyplnéni variabilnino symbolu. Podle uréeni typu uctu (Aktiv-
ni, Pasivni, Nakladovy, Vynosovy) se ucet pfi tisku uzavérkovych sestav zobrazi bud
v rozvaze nebo ve vysledovce.

7.4. Definice dokladu

Definice dokladl slouzi k pfeddefinovani dokladud, které budete pouzivat pfi
uctovani. Miazete si zde nastavit urcité konstanty, které by jste pfi pofizovani daného
dokladu museli jinak neustale vypisovat. v pfikladé zde uvedeném je konstantou Ucet
odbératelt (311000), ktery se na odbératelskych fakturach uvadi vzdy na strané Ma
dati. Pokud pouZijete takto nadefinovany doklad nemusite pfi U¢tovani tento Ucet jiz
vyplhovat. Doplnite pouze protitcet, nebo rozucétovani na strané dal.
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7.5. Porizovani a opravy dokladt

Pofizovani dokladtl se provadi pomoci funkce "ZAPIS NA UCET" s pouzitim
pfedem nadefinovanych dokladd. U kazdého dokladu je potfeba vyplnit ¢islo dokla-
du, datum zauctovani, u€etni obdobi a celkovou €astku. Ostatni polozky se vyplriuji
dle potfeby a podle pfednastaveni v definici dokladu. Pokud nevyplnite polozky "Syn-
tetika" a "Analytika" na jedné ze stran, je na této strané automaticky nabidnuto
rozuctovani na vice UCtd. vrozuctovani se v kazdém Fadku vyplriuje syntetika a
analytika. Pokud vedete stfediskové Ucetnictvi je tfeba také doplnit Cislo stfediska a
pfipadné také Ccislo provozu. DalSi polozkou rozuctovani je variabilni symbol.
v pfipadé Ze do fadky vyplnite saldokontni Ucet je nutné variabilni symbol vyplinit.
Polozka "Kod" je uréena pro vyplnéni kodu pro hlaseni DPH. Tato polozka se pfi
rozuctovani vypliuje u nakladovych a vynosovych U¢ta jejichz ¢astky tvofi zaklad
prislusné dané. Pokud pod takto zapsané rfadky zapiSete fadek s danovym uctem,
kod se automaticky prenese do tohoto fadku a zaklady z predeslych fadkl se nasdi-
taji a z tohoto souctu se pak podle pfislusné sazby vypocitd DPH. Pokud vyplnite
dalSi polozku ména program si vyzada doplnéni prepoctového kursu, kterym
automaticky prenasobi ¢astku a vysledek ulozi do posledni polozky daného fadku,
kterou je bud "Ma dati" nebo "Dal".

7.6. Saldokonto

Saldokonto slouZi pro sledovani zavazkd a pohledavek. Funkce saldokonta
umoznuji parovani saldokonta, bud’ automaticky, nebo ru¢né. Dale umoznuiji tisk ne-
bo zobrazeni sparovanych i nesparovanych polozek, prohlizeni a tisk zavazka a po-
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hledavek k dané firmé&, vyhledani polozek s danym variabilnim symbolem a zjiSténi
stavu na saldu k zadanému datu.

7.7. Uzavérky

Uzavérky v systému Géetnictvi provedete pomoci funkce "UZAVERKA". Po
stisku tlacitka "Zobrazit" se provede vypocCet pocateCnich a konecnych stavi na
vSech uctech za dané obdobi. Potom se na formulafi zobrazi nékteré dulezité udaje.
Je zde napfiklad vidét celkové obraty na strané m& dati a dal, soucty pocatecnich a
kone&nych zlstatkd aktiv a pasiv, celkové naklady a vynosy a zisk za dané obdobi.
Na leve strané formulafe je nabidka sestav, které Ize z uzavérky vytisknout.

7.8. Ukonéeni roku a uzavreni u¢etni knihy

Pro ukonc&eni roku, pfechod na novy rok a uzavieni a otevieni G€etnich knih
jsou urcena tlacitka "PR[DAT" a "UZAVERKA", ktera jsou umisténa na formulafi
"OBDOBI" Tlagitko " UZAVERKA" provede vypod&et a vytvoFeni uzaviraciho dokladu
v aktualnim roce a vytvoreni oteviraciho dokladu v novém roce. Zde Ize také uzavirat
jednotliva obdobi. Pfi zvoleni této funkce se vS8echna data v Uc€etni knize, ktera patfi
do daného obdobi uzavfou a nelze je opravovat, ani mazat. Také nelze pridavat dalsi
doklady do jiz uzavieného obdobi. Pokud presto chcete provést Upravy v ur€itém
obdobi musite nejprve odstranit uzavérky které maji uvedené vyssi obdobi, nez je to
ve kterém chcete Upravy provadét. Potom mizete dana obdobi opét uzavfit.
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8. Abecedni seznam funkci

A

Archivace

Funkce archivace slouzi k bezpeénostnimu zalohovani dat bud na harddisk
nebo na floppy disk. Archivace na floppy disk provede nejprve komprimaci datovych
soubord zvolenym komprimaénim programem (Ize nastavit v reinstalaci). Je treba,
aby dany komprimacni program byl na vasem pocita¢i nainstalovan a aby byla
k tomuto programu nastavena cesta v operaénim systému. v reinstalaci Ize nastavit
zda se zaloha dat bude provadét na disketu v mechanice A: nebo B:. Jestlize pone-
chate v reinstalaci policko pro ureni mechaniky prazdné zepta se program pred ar-
chivaci, zda chcete archivovat na A: nebo na B:. Toto je vhodné pokud pracujete na
siti a mate stejny typ mechaniky na jednom z pocitau nainstalovan jako A: a na ji-
ném pocitaCi jako B: Archivace na harddisk provede zkopirovani datovych soubord
do uréeného adresafe na vasem harddisku. Normalné je kopirovani soubora pfi ar-
chivaci smérovano do podadresaie ARCHIV umisténého v adresafi kde jsou aktualni
data (AS). Pokud v reinstalaci vyplnite policko "Adresar pro archivaci" bude od této
chvile kopirovani smérovano do uvedeného adresare (pozor adresal musi existovat).
Toto je vhodné pokud chcete na siti archivovat na harddisk umistény v jednom
z lokalnich pocitacd a ne na harddisk serveru sité.

POZOR !l
Po skonc&eni prace provedte vzdy bezpe&nostni archivaci.
Nikdy nevite, co se muze stat.

= Pokud ukladate data na disketu, musi byt pfedem zformatovana.

Akce

Funkce akce slouzi k vedeni Ciselniku akci. Podle akci |ze rozepisovat zauctované
udaje a sumarizovat vysledky.
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Banka

Po zvoleni této funkce se dostanete do podmenu, ve kterém muzete defino-
vat ucty, ze kterych budete provadét platby. Muzete zde také vytvaret hromadné a
jednoduché pfikazy k uhradé pro vasi banku.
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Ciselnik firem

Ciselnik firem slouzi k uchovani informaci o vasich dodavatelich a odbérate-
lich.
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Datum zména

Pomoci této funkce muzete nastavit datum a obdobi, do kterého budete za-
pisovat doklady. Tato funkce je vhodna zejména, chcete-li zauc¢tovat vice dokladu
zpétné do urcitého obdobi. Nastavite-li si pomoci této funkce datum a obdobi z4pisu,
nemusite u kazdého zauctovavaného dokladu ménit datum a obdobi.

Definice strediska

Pokud vedete stfediskové Ucetnictvi, je potfeba pfed zakladanim uctu po-
moci této funkce nadefinovat stfediska, na ktera budete uctovat. Kazdé stfedisko ma
tfimistnou ciselnou identifikaci a Ize
rozdeélit jeSté na provozy, kieré take
maji trojmistnou &iselnou identifikaci.

' DEFINICE STREDISEK

STRPRiNAZEV JWMEMNO - Pfidat

1 Wrtigka Radek Wyrmnazat |
2 Slezakova Marie

3 Houdkova Wera

4 HWNSka i Tisk |
5 Bugkova Markéta

g Hornidek Milan

7 Hufadek Mirek

Konet

Dokladova kniha

Po zvoleni této funkce se program zepta zda budete tisknout doklady podle
obdobi, nebo podle data zauctovani. Po vybéru rozmezi (od — do) se objevi nabidka
sestav dokladové knihy, ze které mazete pomoci kurzorovych Sipek a klavesy Enter
vybirat sestavy k tisku az do ukonceni operace stiskem klaves Ctrl+End.
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Funkce specialni

Po zvoleni této funkce se objevi menu, které obsahuje funkce potfebné
k archivaci souborl, rekonstrukci z archivu opravé indexovych souborud,nastaveni
pFistupovych hesel a zméné barevného zobrazeni.
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Heslo zména

Tato funkce vam umozni zménit heslo pro vstup do zaheslenych funkci jako
napriklad "VYMAZ UZAVERKY" ...

Chybéjici kody DPH
Tato funkce vybere z vami zvoleného obdobi zaznamy na dafovém uctu,
které nemaji vyplnén kéd DPH nebo zaklad DPH.
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Import

Tato funkce provadi import dat do programu Uc&etnictvi a to ve dvou fazich.
Nejprve se pomoci externiho programu data z daného programu (FAKTURA-
CE,SKLAD) pfevedou do forméatu vhodného pro pfimy zapis polozek do ucetni knihy.
Po zvoleni importu do Ucetnictvi se takto pfipravena data zapiSou do ucetni knihy.
Pomoci souboru v tomto formatu Ize také pfenaset data z jednoho ucetnictvi do jiné-
ho. Lze tak i bez pouZiti sité pofizovat doklady na vice pocita€ich najednou a potom
je prevést do jednoho centralniho pocitace, kde budou pouZity k tisku vykazu.

Info o systému

Tato funkce zobrazi sumérni informace o poctu dokladu v ucetni knize, po-
Ctu polozZek na saldu a poctu zaloZzenych Ucta.

ICO
Tato funkce slouzi k zobrazeni zavazki a pohledavek k dané firmé, kterou
vyberete z Ciselniku firem. Pfi zobrazeni zavazkd a pohledavek k dané firmé lze u

zobrazenych polozek provadét opravy pomoci zvoleni funkce oprava. Zobrazené
poloZzky Ize vytisknout.
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Jazyk
Tato funkce slouZzi k pfepinani jazykovych mutaci programu.
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Konec
Tato funkce ukonci €innost programu ucetnictvi.

Kontrola saldokonta

Tato funkce provede kontrolu spravného sparovani polozek na zadaném
saldokontnim uctu. Zkontroluje vyrovnanost stran na sparovanych variabilnich sym-
bolech a vypiSe jednostranné sparované variabilni symboly nebo chybné sparované
polozky.

Kontrola ucétu

Tato funkce provede kontroly ucetni knihy v zadaném obdobi na vyrovna-
nost stran. Na displeji se objevi nas€itané obraty za stranu Ma déti a Dal a Ize pro-
vést kontrolu vyrovnanosti dokladu.

Kédy pro hlaseni DPH

Pomoci této funkce Ize nastavit procentni sazby u kédl pro hlaseni DPH a
darnové ucty na které se jednotlivé ucty DPH budou Uctovat.
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Listek kurzu

Vedeni aktuélniho kurzovniho listku. Je potfeba pokud vedete uUcetnictvi
V Cizi méné.
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Nastaveni

Vedeni aktuélniho kurzovniho listku. Je potfeba pokud vedete uUcetnictvi
V Cizi méné.
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o)

Obdobi

Funkce slouzi k uzavirani obdobi, zakladani novych uc€etnich obdobi a s jeji
pomoci se také vytvareji uzaviraci doklady pfi ukonceni roku.

Obraty uctu

Tato funkce slouzi k okamzitému prehledu o obratech a zustatcich na da-
ném ucté.

Opravy

Funkce slouZi k editaci pfenosovych souborl jesté pfed prenosem, nebo
pred zauc¢tovanim do ucetnictvi.

Opravy uéetniho zapisu

Tato funkce slouzi k opravé, doplnéni, nebo zruseni daného ucetniho zapi-
su. Po jejim zvoleni se na displeji objevi dotaz na €islo dokladu. Pokud neznate €islo
dokladu ponechte okénko nevyplnéné a objevi se okno s dotazem na parametry vy-
béru, podle kterych se budou doklady vyhledavat. Chcete-li napfiklad najit doklad,
kde znate obdobi, ve kterém byl zauctovan a ¢astku, vyplnite policka od data, do
data, od Céastky, do Castky. Na displeji se po chvili objevi pfehled dokladu, které od-
povidaji dané specifikaci. Pomoci kurzorovych Sipek vyberete doklad, ktery chcete
opravit a stisknete tlacitko "OK". Potom se na displeji objevi zadany doklad, ktery
muzete opravovat az do ukonceni pomoci tlacitka "Konec". v kazdém fadku dokladu
Ize vyvolat editacni okno, ve kterém Ize provadét opravy zauctovanych ¢astek, varia-
bilniho symbolu,firmy,poznamky aj. Cislo dokladu, obdobi a datum, Ize opravit pouze
u vice zdznamu, které musi byt stranové vyrovnané.
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Parovani salda

Po zvoleni této funkce se objevi dotaz na C&islo UcCtu, ktery chcete parovat,
pokud nevyplnite €islo prob&hne péarovani pro vSechny saldokontni uc¢ty. Program
kontroluje v8echny dosud nesparované véty saldokonta a pokud najde variabilni
symbol, pro ktery jsou vyrovnané strany M4 dati, Dal oznaci takovéto véty jako spa-
rované (znaménko +). v reinstalaci Ize navolit, ze se automaticky sparuji i variabilni
symboly, u kterych je rozdil do zvolené €astky Tento rozdil se pak na parovaném
uctu zauctuje proti preddefinovanému nakladovému nebo vynosovému uctu. Pokud
byla u danych vét vyplnéna Castka v méné, paruji se véty u kterych je vyrovnana tato
Castka a rozdil mezi stranou Ma dati a Dal se preuctuje na kurzové rozdily.

Parovaci ucty
Pomoci této funkce se u zvolenych saldokontnich U¢td da nastavit zplsob parovani.

Prohlizeni uctu
Funkce umoznuje prohlizet zapisy na urcitém Uc¢tu za dané obdobi a opra-
vovat v téchto zapisech nékteré polozky. Pod prehledem Uctu jsou také zobrazeny

celkové obraty a pocateCni a konecny zustatek za dané obdobi. Opravu aktualni
poloZzKy Ize vyvolat pomoci prfeddefinované kombinace klaves.

Prenos

Tato funkce slouzi ke vstupu do podmenu pro pfenos dat z jinych programu
do ucCetnictvi pfipadné i opacnym smérem. Pfenos do Ucetnictvi Ize provést prakticky
z jakéhokoliv jiného programu, ktery umozniuje export dat nejlépe do souboru typu
DBF.

Prikaz k uhradé

Funkce slouzi k vytvareni, archivaci a tisku hromadnych pfikazu k platbé pro
vasi banku. Po zvoleni této funkce se na displeji objevi pfehled jiz vytvofenych pfika-
z0 bance, ze kterého muzete vybrat urCity pfikaz k opravé, nebo do né& muzete pfi-
dat novy pfikaz. Pfidavani a opravy hromadnych piikazi se provadi pomoci stisku
kombinace klaves uvedenych v okné "Ovladani" Pomoci klavesy F5 muzete dany
hromadny pfikaz vytisknout.

POZOR !l
jednou vytistény hromadny pfikaz nelze opravit, ani vymazat.

27




Reindex

Tato funkce slouzi k opravé indext datovych soubord. Je vyhodné ji pouzit
napfiklad po vypadku proudu nebo po vystupu z programu jinym zpusobem, nez
pomoci funkce "KONEC" (napf. po resetu pocitace).

Reinstalace

Umozriuje pfednastavit nékteré parametry ucetniho programu jako napfiklad
ucty pro zauctovani kurzovych rozdild, jakym zplsobem se bude provadét archivace,
ajiné.

Rekonstrukce z archivu

Rekonstrukce provede prevedeni dat z predtim vytvofeného archivu na
harddisku nebo na floppy disku. To znamena, Ze pokud se vase aktudlni data néja-
kym zplsobem poskodi a provadite pravidelné archivaci, mazete pomoci této funkce
obnovit puvodni data z doby, kdy byla provedena posledni archivace.
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Saldokonto

Pfes tuto poloZzku menu se dostanete do podmenu uréeného pro praci se
saldokontem. MlzZete zde prohlizet saldokontni ucty, parovat polozky na saldokontu,
nebo zjistit podrobné informace o vasich pohledavkach a zavazcich k jinym firmam.

Smérna osnova

Tato funkce zobrazi pfedepsanou smérnou uc¢tovou osnovu podle které ma-
Zete vytvaret vas vlastni uctovy rozvrh.
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Tisk saldokonta

Tato funkce umoznuje vytisknout polozky na saldokonté ze zadaného uctu
setfidéného bud podle variabilniho symbolu nebo podle firmy, nebo podle zauctova-
né Castky. Tisk Ize omezit na sparované, nebo esparované véty. Pokud si pfi vybéru
nesparovanychvét chcete vytisknout pouze nevyrovnané variabilni symboly, musite
pred tiskem spustit funkci parovani salda na daném uctu.

Tisk ucetnich dokladu

Tato funkce vytiskne vzdy nové zauctované ucetni doklady, které byly zau-
¢tovany od posledniho pouziti této funkce. Lze pouzit napfiklad v pfipadé, ze chcete
ke kazdému dokladu doloZit jeho zau¢tovani do u€etniho programu.
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Uéty

Tato funkce slouZi k pfeddefinovani bankovnich uctu, ze kterych budete pro-
vadét platby dodavatelskych faktur. Pomoci této funkce si muizZete nadefinovat
nékolik rdznych ucta i raznych bankovnich ustavd a potom tyto pfeddefinované ucty
vyuzit pfi vytvareni jednoduchych a hromadnych piikaza.

Ukaz fakturu

Funkce zobrazi prehled zapisi na saldokontu, které maji zadany variabilni
symbol. v tomto pfehledu Ize provadét opravy, nebo jej pomoci tlacitka TISK vytisk-
nout.

Uzavérka

Funkce provadi vypocet pocatecnich a kone¢nych stavu na ucétech za dané
obdobi. Po zobrazeni vysledku Ize vytisknout uzavérkové sestavy (Rozvaha, Vysle-
dovka, Hlavni kniha, Obratova pfedvaha, aj.) Po ukon€eni vami vybranych tiski mu-
Zete vypocitanou uzavérku ulozit.

Uzavérky

Tato funkce umoznuje vstup do podmenu uzaveérek, ze kterého muzete vy-
volat tisky ruznych uzavérkovych sestav.

Uéetni osnova

Tato funkce umoznuje vlozit do vami vytvofeného uc¢tového rozvrhu novy
ucet. Po vilozeni Cisla syntetického Uc¢tu se ze smérné osnovy doplni nazev uctu, kte-
ry mazete po zadani analytiky pfipadné opravit. Ve spodni ¢asti editacniho okna se
nastavuje charakteristika U¢tu. Pokud zadate ucet jako saldokontni, bude se na tom-
to ucté provadét parovani a vzdy pfi zapisu na takovyto ucet po vas bude program
vyzadovat vyplnéni variabilniho symbolu. DalSi volbou muizete urcit, zda bude ucet
sbérny (tj. pfi zauctovani se nebude zadavat stfedisko), nebo stfediskovy. Pfepinac
"Aktivni,Pasivni,Nakladovy,Vynosovy" ur€uje zda se tento ucet pfi tisku uzavérky za-
fadi do vysledovky nebo do rozvahy.
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Vstupni formaty

Tato funkce umoziiuje pfeddefinovat urcité zplsoby uctovani dokladd, kde
se Casto opakuji stejné texty, pfipadné i ¢astky.

Vstupni heslo zména

Tato funkce vdm umozni zménit heslo na které se program dotazuje pfi
spusténi. Je vhodna pro zabranéni pfistupu do U&etnictvi nepovolanym osobam.

Vseobecné saldo

Tato funkce vam umozni prochézet saldokontni polozky a délat vybéry podle
firmy a variabilniho symbolu. Umozfuje sledovat okamzity stav sparovanych a ne-
sparovanych polozek na daném uctu.
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Zapis na ucet
Pomoci této funkce se dostanete do podmenu umoznujiciho praci s ucetni
knihou. Tj. zauctovani dokladu, prohlizeni u¢tu apod.

Zapocty
Pomoci této funkce muzete vytvaret zapocty, vést jejich evidenci a vytvaret
ucetni doklady ze schvalenych zapodctu

Zauctovat castku

Po zvoleni této funkce, se na displeji objevi prehled vami pfeddefinovanych
dokladd. Po vybéru daného dokladu se objevi editacni okno, které vam umozni vypl-
nit polozky, které jste si pfedtim nastavili v definici dokladu jako povolené. Polozky,
které jsou zakdzany se automaticky preskakuji. Pokud jste si v definici vyplnili Cislo
dokladu, bude se toto Cislo automaticky zvySovat. Pokud &islo pfi zauctovani prepi-
Sete a dany doklad v poradku zauctujete, bude se pfi zau&tovani pristiho dokladu
pokracovat Cislem o 1 vy8Sim. v rozuctovani, at uz na strané Ma dati nebo Dal se
jednotlivé polozky vyplfuji do fadkl tak, aby celkovy soucet téchto polozek souhlasil
s celkovou ¢€astkou dokladu pfi€emz nad oknem rozuctovani je zobrazena ¢astka,
ktera je jesté potfeba rozuctovat. v rozuctovani se vyplfiuji policka syn, ana, str, pro
(syntetika, analytika, stfedisko, provoz) dale variabilni symbol, pokud je nastaven
v definici. Pokud je udany variabilni symbol nalezen v U¢etni databazi jsou vSechny
polozky s timto variabilnim symbolem nabidnuty ke sparovani s danym zapisem.
Oznaceni polozky ke sparovani provedete stiskem mezerniku. Po ukon&eni parovani
se soucet v8ech takto oznacenych polozek prfenese do zauc¢tovavaného fadku sou-
Casné s firmou a poznamkou. DalSi poloZzkou rozuc¢tovani je dvoumistny kéd pro hla-
Seni DPH. Tento kéd vypliujete k nakladovému nebo vynosovému uctu, jehoz zau-
Ctovana ¢astka tvofi zaklad DPH. KdyZ pod takto rozuc¢tované zéklady které musi mit
stejny kod DPH zapisete do syntetiky darovy ucet ("343") automaticky se z tabulky
KODY PRO HLASENI DPH doplini analytika, vypocCita se DPH dle dané sazby a kod
DPH se z fadkd nad timto zapisem presune do této fadky. to znamena, ze v ucetni
knize je kod DPH umistén vzdy na fadce, kde je dafovy Ucet a na této fadce je také
zapsan ve zvlastni polozce nascitany =z&klad DPH. DalSi polozky "Fir-
ma","Poznamka" se vypliuji pouze pokud jste to povolili v definici dokladu, jinak se
tyto polozky preskakuji. z polozek "Mé&na","Castka" se pfi parovani poéitaji kursové
rozdily. Posledni poloZzkou rozuctovani je bud polozka "Ma dati" nebo "Dal" podle
toho kterou stranu pravé rozuctovavate. Rozucétovani opustite stiskem tlacitka "OK"
ovSem pouze v tom pfipadé, Ze jste rozuctovali pfesné celou ¢astku a ze uéty uve-
dené ve vSech fadkach rozuctovani existuji v u¢tovém rozvrhu. Po ukonceni editace
zauctovavaného dokladu se kurzor umisti na volbu "V pofadku". Pokud nyni stiskne-
te klavesu "OK", provede se zapis daného dokladu do uc€etni knihy a zobrazi se
editaéni okno pro vlozeni dalsiho dokladu vybraného typu. Pokud stisknete tlacitko
"STORNO" k zapisu do ucetni knihy nedojde.
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Zobrazeni salda

Funkce pro prohlizeni polozek na zvoleném saldokontnim G¢tu U zobraze-
nych vét Ize opravovat nékteré polozky pomoci vyvolani editacniho okna. V pfehledu
Ize vyhledavat polozky podle variabilniho symbolu.
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Specialni znaky

? Info

Tato funkce zobrazi informaci o datech umisténych v daném pfenosovém
souboru. Lze tak zjistit napfiklad pocet pfenasenych dokladd a celkovou ¢astku, o
kterou se zvySi obrat po zauctovani téchto dokladu.

? Pohledavky — zavazky

Tato funkce umozriuje zjistit polozky na saldu k urcitému datu a umozriuje
nad témito vétami provadét tfidéni podle raznych kli€l a také omezovat zobrazeni
pouze na sparované nebo nesparované véty, vybirat véty do ur€itého data splatnosti,
pripadné si nékteré véty oznadit a poté zobrazit pouze takto oznacené véty. Pomoci
tlaCitka , TISK® Ize véty vytisknout a to vzdy podle pfedem zvoleného tfidéni a vybéru
vet.

! Kontrola

Provede kontrolu pfenosového souboru na vyrovnanost stran a spravnost
ucta dle aktualni uctové osnovy.
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