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1. Požadavky na systém 

 
Protože program Visual AS (podobn� jako další programy od firmy JADU) je 

vytvo�en v databázovém prost�edí Visual FoxPro 9.0, vyžaduje takový po�íta�, kde 
lze systém FoxPro spustit. Samoz�ejm�, pokud budete chtít vést ú�etnictví pon�kud 
v�tšího podniku, v�nujte výb�ru po�íta�e v�tší pozornost. Ušet�íte se tím dlouhého 
�ekání na reakci po�íta�e. 
 

Abyste mohli používat program Visual AS pot�ebujete po�íta� 
s nainstalovaným Visual FoxPro 9.0 (nebo vyšší) pro Windows 98/ME/NT4/2000/XP. 
V dokumentaci k Windows naleznete minimální požadavky pro po�íta� se systémem 
Windows. Nap�. pro po�íta� s Windows 98 platí tyto požadavky: minimáln� procesor 
486 / 50Mhz, myš, 10MB RAM, 200 MB volného místa pro typickou instalaci Visual 
FoxPro 9.0 

 
Programy lze používat jak proti standardním tabulkám DBF Visual Foxpro 

9.0, tak proti Microsoft SQL serveru.  
 

V p�ípad� použití SQL serveru lze využít nap�íklad i vzdálený p�ístup z r�zných míst 
vzájemn� nepropojených lokální sítí a kde tedy nelze používat verzi s programem a 
daty uloženými na serveru p�ístupným z lokální sít�. 
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2. Popis programu 

Program AS slouží pro vedení podvojného ú�etnictví. Data pro zaú�tování 
p�ebírá z program� FAKT a RXKS.  
 
Program umož	uje: 
� p�ebírat data z program� RXKS a FAKT 
� zaú�tovat tato data na p�edem zvolené ú�ty 
� provád�t zápis na ú�ty nezávisle na datech z RXKS a FAKT 
� zobrazovat stav i �ástky zaú�tované na ú�tech 
� opravovat, stornovat nebo rušit zaú�tované doklady 
� tisknout výstupní sestavy ze zaú�tovaných doklad� za dané období 
� provád�t uzáv�rku za jakékoliv období 
� vypo�ítanou uzáv�rku uložit 
� tisknout p�edepsané uzáv�rkové sestavy 
 

Program lze velice jednoduše ovládat pomocí menu a obsluha zb�hlá ve 
vedení ú�etnictví je schopna se ho nau�it b�hem jednoho dne. Ostatním trvá zá-
kladní zaškolení cca 2–3 dny. Komunikace s programem je bu
 v jazyce anglickém, 
n�meckém nebo �eském. Další jazykové mutace lze dostat na požádání. 

2.1. Modularita 
Program AS je sou�ástí komplexního programového vybavení firmy JADU 

sloužícího k vedení základní ekonomické agendy podniku. Protože tyto moduly na 
sebe logicky navazují (nap�. data ze skladu jsou podkladem pro fakturaci), mají 
schopnost si tato data p�edávat pomocí komunika�ních soubor�. Zp�sob komunika-
ce se nastavuje v reinstalaci. 
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3. Ovládání programu 

Visual AS je aplikace, která dodržuje konvence uživatelského rozhraní platné 
v opera�ním systému MS Windows. 

3.1. Principy ovládání: 
• Aplikaci je možno ovládat jak za pomoci klávesnice tak i myši. 
• Výb�r akce, kterou chcete provád�t, se uskute�ní výb�rem p�íslušné volby 

z hlavního menu. 

3.2. Myš 
Myš není (na rozdíl od klávesnice) pro všechny uživatele standardním ná-

strojem pro ovládání PC. Proto jsou zde uvedeny základní principy používání myši. 
 

• Pohyb kursoru po obrazovce –  pokud chcete vybrat myší ur�itou volbu, musí-
te nejd�íve posunout kursor myši tak, že posunujeme myší na místo, kde je 
požadovaná volba p�ístupná (nadefinovaná, popsaná). P�esun provedete tak, 
že posunete myší p�íslušným sm�rem bez stisknutí tla�ítek myší. 

• Použití tla�ítek myší – pokud je kursor myší umíst�n na požadovaném míst�: 
• Stisknete jednou krátce levé tla�ítko myši a provede se p�íslušná volba 

(rozvine se menu, spustí se funkce,…). 
• Stisknete dvakrát krátce za sebou levé tla�ítko myši a provede se p�íslušná 

volba (vybere se záznam ze seznamu záznam�). 
• Myš m�žete použít také k pohybu v seznamu záznam�. Stisknete krátce le-

vé tla�ítko myši a tím p�esunete kursor na požadovaný záznam (záznam se 
se zabarví barevn�) 

 
Visual AS pln� podporuje práci s myší. V dalším textu proto ve v�tšin� p�í-

pad� nebudeme popisovat ovládání pomocí myši a na kterékoliv p�ístupné místo na 
obrazovce se m�žete okamžit� myší p�epnout. Pokud budeme popisovat pohyb kur-
zoru mezi poli, nebudeme zd�raz	ovat, že na každé p�ístupné pole se m�žete p�e-
sunout myší. 
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4. Hlavní menu  

Všechny �innosti jsou p�ístupné výb�rem z menu. Obsah menu se m�ní 
v závislosti na práv� provád�né �innosti. Vždy jsou p�ístupné jen ty �innosti, které 
mají v dané chvíli smysl. Volby, které nejsou v dané chvíli p�ístupné, nejsou v menu 
v�bec vid�t. 

4.1. Aktivace menu 
Pokud chcete aktivovat konkrétní volbu v hlavním menu, m�žete k tomu po-

užít kombinaci kláves Alt+podtržené písmeno v názvu volby v hlavním menu (nap�. 
Alt+S pro aktivaci volby Sklad). P�i aktivace menu pomocí Alt+podtržené písmeno se 
p�íslušná volba v menu automaticky rozvine. 

4.2. Rozvinutí volby v menu 
Pokud jste aktivovali volbu v menu a jednotlivé volby nejsou rozvinuty pro-

vedete rozvinutí jednotlivých voleb klávesou Enter. 
 

4.3. Pohyb v menu 
V rozvinutém menu se pohybujete pomocí šipek (nahoru, dolu, vlevo a vpra-

vo). V rámci jednotlivých voleb v hlavním menu jsou nadefinovány klávesy pro rychlý 
výb�r požadované volby. Pokud tedy chcete aktivovat volbu v rámci volby v hlavním 
menu, m�žete k tomu použít p�ímé stisknutí podtrženého písmena v názvu volby 
(nap�. stisknutí písmena H pro aktivaci volby Hodnota skladu ve volb� Sklad). 

4.4. Výb�r volby v menu 
Výb�r konkrétní volby v menu provedete klávesou Enter. 

4.5. P�ehled voleb v hlavním menu 
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5. Standardní grafické prvky 

5.1. Tla�ítko 
Oblast jejíž aktivace zp�sobí vyvolání ur�ité �innosti. Aktivace se provede stiskem 
levého tla�ítka myši nebo umíst�ním kurzoru na tla�ítko a stisknutím klávesy Enter. 

Standardní tla�ítka jsou: 
• OK – uloží zm�ny provedené v okn� a uzav�e okno 
• Editace – umožní editaci dat v okn� 
• P�idat – p�idá nový záznam  
• Smazat – smaže aktuální záznam 
 

5.2. Záložka 
Když se do okna nevejdou všechna pole a objekty je okno rozd�leno na záložky. Zá-
ložka okna je podobná záložce v knize – po výb�ru se otev�e p�íslušná strana knihy 
(na obrazovce se objeví jiná pole a jiné objekty, které byly skryty za jinou záložkou). 
P�epínání mezi záložkami je vhodné provád�t myší nebo šipkou vlevo �i vpravo 
v okamžiku, kdy je kurzor umíst�n na nápisu jedné ze záložek. 

 

5.3. Standardní typy polí 
 

5.3.1. Textové pole  
Lze vyplnit libovolným �et�zcem alfanumerických znak� (p�íp. pouze alfabetických �i 
pouze numerických v závislosti na smysluplnosti obsahu pole). Pole vypl	ujete zápi-
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sem znak� z klávesnice. Po�et znak�, které lze zapsat do pole, je stanoven progra-
mem. 
Pro pohyb v editovaném poli slouží klávesy: 
• šipka vpravo a vlevo – p�esun kurzoru o znak vpravo (vlevo) 
• Home – p�esun kurzoru na první znak vlevo 
• End – p�esun kurzoru na poslední znak vpravo 
 

5.3.2. Kontrolované pole 
Kontrolované pole lze vyplnit jen takovým �et�zcem znak�, který vyhovuje povoleným 
hodnotám.  
Pole lze vyplnit: 

• p�ímým zápisem prvního znaku z klávesnice a program sám najde první povole-
nou hodnotu, která za�íná tímto znakem. 

• stisknutím klávesy „mezerník“ (nebo stiskem levého tla�ítka myši na znaku šipka 
dol�), kterou se vyvolá seznam možných hodnot a výb�rem p�íslušné hodnoty 
stiskem levého tla�ítka myši. 

• pohybem v povoleném seznamu šipkou nahoru a dol�. 
 

5.3.3. �íselník 
�íselník lze vyplnit jen takovou �íselnou hodnotou, která vyhovuje povoleným hodno-
tám. 

�íselník lze vyplnit: 
• p�ímým zápisem hodnoty z klávesnice  
• pohybem v povoleném seznamu šipkou nahoru a dol� (nebo stiskem levého tla-

�ítka myši na znaku šipka nahoru resp. dol�) 
 

5.3.4. Datum 
Pole typu datum, lze vyplnit datem, které odpovídá existujícímu datu v kalendá�i. 

Pole lze vyplnit: 
• p�ímým zápisem hodnoty z klávesnice, pokud zadané datum není obsaženo 

v kalendá�i, program ohlásí chybn� vypln�né datum  
• p�ímým zápisem �ásti datumu den a m�síc. Rok doplní program automaticky ro-

kem aktuálním. 
• ozna�ením obsahu pole a stiskem kláves + a – na numerické klávesnici se 

k datu,které je již v poli zapsáno, p�ipo�ítává �i odpo�ítává jeden den. 
• Dny a m�síce lze psát s nulou i bez nuly na za�átku (01.02.2001 i 1.2.2001) 
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5.3.5. Poznámka 
Lze vyplnit libovolným �et�zcem alfanumerických znak� (p�íp. pouze alfabetických �i 
pouze numerických v závislosti na smysluplnosti obsahu pole). Pole vypl	ujete zápi-
sem znak� z klávesnice. Po�et znak�, které lze zapsat do pole, není omezen.  
Pro pohyb v editovaném poli slouží klávesy: 

• šipka vpravo a vlevo – p�esun kurzoru o 
znak vpravo (vlevo) 

• Home – p�esun kurzoru na první znak vlevo 
• End – p�esun kurzoru na poslední znak 

vpravo 
• Enter – p�esun kurzoru na nový �ádek 
• PgUp – p�esun kurzoru o stranu výše 
• PgDn – p�esun kurzoru o stranu níže 
• CTRL + PgUp – p�esun kurzoru na první 

�ádek 
• CTRL + PgDn – p�esun kurzoru na 

poslední �ádek 
 

5.3.6. Zaškrtávací pole 
Zaškrtávací pole nabývá dvou logických hodnot ano / ne (ozna�eno / neozna�eno). 

Znak      znamená ano. Hodnotu nastavíte bu
 klávesou 
„mezerník“ nebo stisknutím levého tla�ítka myši. Stisk me-
zerníku nebo levého tla�ítka myši zp�sobí nastavení opa�né 
hodnoty pole, než jakou m�lo. 

 

5.3.7. P�epína� 
Pole typu p�epína� slouží k nastavení hodnoty pole výb�rem jedné z nabízených 

hodnot. Nastavení se provádí umíst�ním 
kurzoru na vybranou  hodnotu pole a stis-
kem levého tla�ítka myši. Pokud chcete 

použít klávesnici tak se mezi jednotlivými hodnotami pohybujete pomocí šipek  a 
když je kursor na požadované hodnot� pole, stisknete klávesu „mezerník“. 

5.4. Speciální pole 
Pokud je n�jaký popis sloupce napsán 
�erven� je možné kliknutím na tento po-
pis otev�ít p�ímo okno vztahující se 
k tomuto sloupci  
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6. Práce s programem 

Poznámka : 
 '→→→→'    ozna�uje položku menu. 
' � text : formulá�‘ ozna�uje tla�ítko na formulá�i. 
 
• Systém se spouští poklepem na ikonu Programu Visual AS na ploše p�ípadn� 

lze spustit systém z p�íkazové �ádky: vfp as v adresá�i, kde se nachází nainstalo-
vaný Visual AS a Visual Foxpro je umíst�n v adresá�i, který je ur�en jako vyhle-
dávací. 

• Na dotaz 'Heslo' stisknout klávesu ENTER na tla�ítku OK. (Heslo se p�i instalaci 
nezavádí.) (→→→→Vstupní heslo – zm�na)  

 

6.1. Horké klávesy 
Nej�ast�ji používané funkce m�žete vyvolat prost�ednictvím horkých kláves. 

Pojem horká klávesa znamená, že ur�ité funkce lze vyvolat p�ímo stiskem funk�ní 
klávesy (F1 – F12) nebo kombinací kláves bez nutnosti vyvolat funkci výb�rem 
z menu. 

 

6.1.1. Klávesa F1 
Pokud je v systému nainstalován kontextový help, lze ho vyvolat z menu (in-

formace o tom, k �emu daná funkce slouží) nebo z polí�ka, do kterého má obsluha 
psát, tj. je v n�m umíst�n kurzor, stiskem klávesy F1. 
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7. Konfigurování programu 

Program Visual AS má definované vnit�ní prom�nné, podle jejichž obsahu 
se program m�že r�zn� chovat. Nap�íklad lze nastavit zda povedete st�ediskové 
ú�etnictví, jakým zp�sobem se bude provád�t zálohování dat, jakou používáte tis-
kárnu k tisku sestav a jiné. 

7.1. Reinstalace 
Reinstalace programu sestává ze dvou �ástí, v první se nastavují obecné 

údaje jako název a adresa firmy, které se tisknou na všechny sestavy, ú�ty pro zaú-
�tování kurzových rozdíl� a halé�ových vyrovnání aj. v druhé �ásti se nastavuje zp�-
sob zálohování dat. 

 

Nastavení obecných údaj� 

Do prom�nných ICO,Firma,M�sto,Ulice,Okres,PS� vypl	te I�O, název firmy 
a adresu. Tyto prom�nné se používají vždy p�i tisku sestav a umož	ují tak rozlišení 
sestav v p�ípad�, že vedete n�kolik ú�etnictví pro r�zné firmy, nebo více pobo�ek 
jedné firmy. Spína� "St�ediskové ú�etnictví" ur�uje zda budete používat st�ediskové 
ú�etnictví. Další prom�nné na této záložce slouží k p�edvypln�ní údaj� do n�kterých 
sestav, jako je nap�. „Hlášení DPH“ „Výkazy zisk�“ aj. 
 

Nastavení systémových údaj� 

Na záložce „systém“ jsou prom�nné,které ur�ují �ísla ú�t�, �ísla a typy do-
klad� p�i zaú�tování kurzových rozdíl� a halé�ových vyrovnání. Prom�nná "Da	ový 
ú�et ur�uje syntetiku ú�tu na kterém jsou zapsány informace pro tisk hlášení o DPH. 
Prom�nná "Po�et opakování vstupního hesla" ur�uje, kolikrát se vás program bude 
dotazovat na heslo p�i jeho chybném zadání. Dále jsou na této záložce p�epína�e, 
které ur�ují jak se má zaokrouhlovat DPH, systém p�enos� z jiných modul� a zda se 
mají saldokontní položky párovat ihned po zaú�tování. 

7.2. Zálohování dat 
Zálohování dat je velmi d�ležitá funkce nebo� vám v p�ípad� poruchy vaše-

ho po�íta�e m�že ušet�it spoustu práce. Zálohování dat lze provád�t bu
 na hard-
disk po�íta�e, kde se v ur�eném adresá�i uchovávají zálohovaná data duplicitn� 
k dat�m aktuálním. Tento zp�sob archivace je sice pom�rn� rychlý, ale v p�ípad� 
poruchy vašeho harddisku se m�že stát, že ztratíte nejen aktivní data ale i data zálo-
hovaná. Proto je pot�eba provád�t po ur�itém �ase také zálohování na floppy disk. 
P�i archivaci na floppy disk se nejprve provádí komprimace dat zvoleným kompri-
ma�ním programem. Komprima�ní program lze zvolit v reinstalaci, je však pot�eba 
aby tento program byl na vašem po�íta�i nainstalován a aby k n�mu byla 
v opera�ním systému nastavena cesta. Zkomprimovaná data se pak nahrají na dis-
ketu. Pokud se vlivem n�jaké chyby nebo po výpadku proudu poškodí vaše data, lze 
tato data do programu nahrát zp�t pomocí funkce "REKONSTRUKCE z ARCHIVU". 
Archivaci na floppy disk je nejlepší provád�t každý den p�ed ukon�ením práce 
s programem. 
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7.3. Vytvo�ení ú�tové osnovy 
Než za�nete ú�tovat doklady do programu AS je pot�eba nejprve založit vaši 

ú�etní osnovu. Pom�ckou pro zakládání vaší ú�tové osnovy vám m�že být sm�rná 
osnova, která je sestavena na základ� požadavk� na vedení podvojného ú�etnictví.  

Pokud chcete vést st�ediskové ú�etnictví je nutné p�ed zakládáním ú�t� de-
finovat st�ediska. Všechny funkce spojené s definicí st�edisek a zakládáním a opra-
vami ú�tové osnovy najdete v podmenu "Zápis na ú�et". Pokud máte definovaná 
st�ediska, m�žete ozna�it zakládaný ú�et jako st�ediskový. Pak se p�i zaú�tování 
�ástky na tento ú�et bude vyžadovat vypln�ní st�ediska. Pokud ur�íte ú�et jako sal-
dokontní, bude se na tomto ú�tu provád�t párování. P�i zápisu na saldokontní ú�et 
program vždy požaduje vypln�ní variabilního symbolu. Podle ur�ení typu ú�tu (Aktiv-
ní, Pasivní, Nákladový, Výnosový) se ú�et p�i tisku uzáv�rkových sestav zobrazí bu
 
v rozvaze nebo ve výsledovce. 

 

7.4. Definice doklad� 
Definice doklad� slouží k p�eddefinování doklad�, které budete používat p�i 

ú�tování. M�žete si zde nastavit ur�ité konstanty, které by jste p�i po�izování daného 
dokladu museli jinak neustále vypisovat. v p�íklad� zde uvedeném je konstantou ú�et 
odb�ratel� (311000), který se na odb�ratelských fakturách uvádí vždy na stran� Má 
dáti. Pokud použijete takto nadefinovaný doklad nemusíte p�i ú�tování tento ú�et již 
vypl	ovat. Doplníte pouze protiú�et, nebo rozú�tování na stran� dal.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13 

 
 
 
 

 
 

7.5. Po�izování a opravy doklad� 
Po�izování doklad� se provádí pomocí funkce "ZÁPIS NA Ú�ET" s použitím 

p�edem nadefinovaných doklad�. U každého dokladu je pot�eba vyplnit �íslo dokla-
du, datum zaú�tování, ú�etní období a celkovou �ástku. Ostatní položky se vypl	ují 
dle pot�eby a podle p�ednastavení v definici dokladu. Pokud nevyplníte položky "Syn-
tetika" a "Analytika" na jedné ze stran, je na této stran� automaticky nabídnuto 
rozú�tování na více ú�t�. v rozú�tování se v každém �ádku vypl	uje syntetika a 
analytika. Pokud vedete st�ediskové ú�etnictví je t�eba také doplnit �íslo st�ediska a 
p�ípadn� také �íslo provozu. Další položkou rozú�tování je variabilní symbol. 
v p�ípad� že do �ádky vyplníte saldokontní ú�et je nutné variabilní symbol vyplnit. 
Položka "Kód" je ur�ena pro vypln�ní kódu pro hlášení DPH. Tato položka se p�i 
rozú�tování vypl	uje u nákladových a výnosových ú�t� jejichž �ástky tvo�í základ 
p�íslušné dan�. Pokud pod takto zapsané �ádky zapíšete �ádek s da	ovým ú�tem, 
kód se automaticky p�enese do tohoto �ádku a základy z p�edešlých �ádk� se nas�í-
tají a z tohoto sou�tu se pak podle p�íslušné sazby vypo�ítá DPH. Pokud vyplníte 
další položku m�na program si vyžádá dopln�ní p�epo�tového kursu, kterým 
automaticky p�enásobí �ástku a výsledek uloží do poslední položky daného �ádku, 
kterou je bu
 "Má dáti" nebo "Dal". 
 

7.6. Saldokonto 
Saldokonto slouží pro sledování závazk� a pohledávek. Funkce saldokonta 

umož	ují párování saldokonta, bu
 automaticky, nebo ru�n�. Dále umož	ují tisk ne-
bo zobrazení spárovaných i nespárovaných položek, prohlížení a tisk závazk� a po-
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hledávek k dané firm�, vyhledání položek s daným variabilním symbolem a zjišt�ní 
stavu na saldu k zadanému datu. 

7.7. Uzáv�rky 
Uzáv�rky v systému ú�etnictví provedete pomocí funkce "UZÁV�RKA". Po 

stisku tla�ítka "Zobrazit" se provede výpo�et po�áte�ních a kone�ných stav� na 
všech ú�tech za dané období. Potom se na formulá�i zobrazí n�které d�ležité údaje. 
Je zde nap�íklad vid�t celkové obraty na stran� má dáti a dal, sou�ty po�áte�ních a 
kone�ných z�statk� aktiv a pasiv, celkové náklady a výnosy a zisk za dané období. 
Na levé stran� formulá�e je nabídka sestav, které lze z uzáv�rky vytisknout. 

7.8. Ukon�ení roku a uzav�ení ú�etní knihy 
Pro ukon�ení roku, p�echod na nový rok a uzav�ení a otev�ení ú�etních knih 

jsou ur�ena tla�ítka "P�IDAT" a "UZÁV�RKA", která jsou umíst�na na formulá�i 
"OBDOBÍ" Tla�ítko " UZÁV�RKA" provede výpo�et a vytvo�ení uzavíracího dokladu 
v aktuálním roce a vytvo�ení otevíracího dokladu v novém roce. Zde lze také uzavírat 
jednotlivá období. P�i zvolení této funkce se všechna data v ú�etní knize, která pat�í 
do daného období uzav�ou a nelze je opravovat, ani mazat. Také nelze p�idávat další 
doklady do již uzav�eného období. Pokud p�esto chcete provést úpravy v ur�itém 
období musíte nejprve odstranit uzáv�rky které mají uvedené vyšší období, než je to 
ve kterém chcete úpravy provád�t. Potom m�žete daná období op�t uzav�ít. 
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8. Abecední seznam funkcí 

A 

Archivace  
Funkce archivace slouží k bezpe�nostnímu zálohování dat bu
 na harddisk 

nebo na floppy disk. Archivace na floppy disk provede nejprve komprimaci datových 
soubor� zvoleným komprima�ním programem (lze nastavit v reinstalaci). Je t�eba, 
aby daný komprima�ní program byl na vašem po�íta�i nainstalován a aby byla 
k tomuto programu nastavena cesta v opera�ním systému. v reinstalaci lze nastavit 
zda se záloha dat bude provád�t na disketu v mechanice A: nebo B:. Jestliže pone-
cháte v reinstalaci polí�ko pro ur�ení mechaniky prázdné zeptá se program p�ed ar-
chivací, zda chcete archivovat na A: nebo na B:. Toto je vhodné pokud pracujete na 
síti a máte stejný typ mechaniky na jednom z po�íta�� nainstalován jako A: a na ji-
ném po�íta�i jako B: Archivace na harddisk provede zkopírování datových soubor� 
do ur�eného adresá�e na vašem harddisku. Normáln� je kopírování soubor� p�i ar-
chivaci sm�rováno do podadresá�e ARCHIV umíst�ného v adresá�i kde jsou aktuální 
data (AS). Pokud v reinstalaci vyplníte polí�ko "Adresá� pro archivaci" bude od této 
chvíle kopírování sm�rováno do uvedeného adresá�e (pozor adresá� musí existovat). 
Toto je vhodné pokud chcete na síti archivovat na harddisk umíst�ný v jednom 
z lokálních po�íta�� a ne na harddisk serveru sít�. 
 

POZOR !!! 
Po skon�ení práce prove
te vždy bezpe�nostní archivaci. 

Nikdy nevíte, co se m�že stát. 
 
� Pokud ukládáte data na disketu, musí být p�edem zformátovaná. 
 

Akce   
Funkce akce slouží k vedení �íselníku akcí. Podle akcí lze rozepisovat zaú�tované 
údaje a sumarizovat výsledky. 
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Banka 
Po zvolení této funkce se dostanete do podmenu, ve kterém m�žete defino-

vat ú�ty, ze kterých budete provád�t platby. M�žete zde také vytvá�et hromadné a 
jednoduché p�íkazy k úhrad� pro vaši banku. 

B 
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�íselník firem 
�íselník firem slouží k uchování informací o vašich dodavatelích a odb�rate-

lích.  

C 
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Datum zm�na 
Pomocí této funkce m�žete nastavit datum a období, do kterého budete za-

pisovat doklady. Tato funkce je vhodná zejména, chcete-li zaú�tovat více doklad� 
zp�tn� do ur�itého období. Nastavíte-li si pomocí této funkce datum a období zápisu, 
nemusíte u každého zaú�továvaného dokladu m�nit datum a období. 

Definice st�ediska 
Pokud vedete st�ediskové ú�etnictví, je pot�eba p�ed zakládáním ú�t� po-

mocí této funkce nadefinovat st�ediska, na která budete ú�tovat. Každé st�edisko má 
t�ímístnou �íselnou identifikaci a lze 
rozd�lit ješt� na provozy, které také 
mají trojmístnou �íselnou identifikaci.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dokladová kniha 
Po zvolení této funkce se program zeptá zda budete tisknout doklady podle 

období, nebo podle data zaú�tování. Po výb�ru rozmezí (od – do) se objeví nabídka 
sestav dokladové knihy, ze které m�žete pomocí kurzorových šipek a klávesy Enter 
vybírat sestavy k tisku až do ukon�ení operace stiskem kláves Ctrl+End. 
 

D 
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Funkce speciální 
Po zvolení této funkce se objeví menu, které obsahuje funkce pot�ebné 

k archivaci soubor�, rekonstrukci z archivu oprav� indexových soubor�,nastavení 
p�ístupových hesel a zm�n� barevného zobrazení. 

F 



20 

Heslo zm�na 
Tato funkce vám umožní zm�nit heslo pro vstup do zaheslených funkcí jako 

nap�íklad "VÝMAZ UZÁV�RKY" ... 

Chyb�jící kódy DPH 
Tato funkce vybere z vámi zvoleného období záznamy na da	ovém ú�tu, 

které nemají vypln�n kód DPH nebo základ DPH. 

H 
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Import 
Tato funkce provádí import dat do programu ú�etnictví a to ve dvou fázích. 

Nejprve se pomocí externího programu data z daného programu (FAKTURA-
CE,SKLAD) p�evedou do formátu vhodného pro p�ímý zápis položek do ú�etní knihy. 
Po zvolení importu do ú�etnictví se takto p�ipravená data zapíšou do ú�etní knihy. 
Pomocí souboru v tomto formátu lze také p�enášet data z jednoho ú�etnictví do jiné-
ho. Lze tak i bez použití sít� po�izovat doklady na více po�íta�ích najednou a potom 
je p�evést do jednoho centrálního po�íta�e, kde budou použity k tisku výkaz�. 

Info o systému 
Tato funkce zobrazí sumární informace o po�tu doklad� v ú�etní knize, po-

�tu položek na saldu a po�tu založených ú�t�. 
 

I�O 
Tato funkce slouží k zobrazení závazk� a pohledávek k dané firm�, kterou 

vyberete z �íselníku firem. P�i zobrazení závazk� a pohledávek k dané firm� lze u 
zobrazených položek provád�t opravy pomocí zvolení funkce oprava. Zobrazené 
položky lze vytisknout. 
 

I 
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Jazyk 
Tato funkce slouží k p�epínání jazykových mutací programu. 

J 
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Konec 
Tato funkce ukon�í �innost programu ú�etnictví. 

Kontrola saldokonta 
Tato funkce provede kontrolu správného spárování položek na zadaném 

saldokontním ú�tu. Zkontroluje vyrovnanost stran na spárovaných variabilních sym-
bolech a vypíše jednostrann� spárované variabilní symboly nebo chybn� spárované 
položky. 

Kontrola ú�tu 
Tato funkce provede kontroly ú�etní knihy v zadaném období na vyrovna-

nost stran. Na displeji se objeví nas�ítané obraty za stranu Má dáti a Dal a lze pro-
vést kontrolu vyrovnanosti doklad�.  

Kódy pro hlášení DPH 
Pomocí této funkce lze nastavit procentní sazby u kód� pro hlášení DPH a 

da	ové ú�ty na které se jednotlivé ú�ty DPH budou ú�tovat. 
 

K 
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Lístek kurz� 
Vedení aktuálního kurzovního lístku. Je pot�eba pokud vedete ú�etnictví 

v cizí m�n�. 

L 
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Nastavení 
Vedení aktuálního kurzovního lístku. Je pot�eba pokud vedete ú�etnictví 

v cizí m�n�. 
 

N 
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Období 
Funkce slouží k uzavírání období, zakládání nových ú�etních období a s její 

pomocí se také vytvá�ejí uzavírací doklady p�i ukon�ení roku. 

Obraty ú�t� 
Tato funkce slouží k okamžitému p�ehledu o obratech a z�statcích na da-

ném ú�t�. 

Opravy 
Funkce slouží k editaci p�enosových soubor� ješt� p�ed p�enosem, nebo 

p�ed zaú�továním do ú�etnictví. 

Opravy ú�etního zápisu 
Tato funkce slouží k oprav�, dopln�ní, nebo zrušení daného ú�etního zápi-

su. Po jejím zvolení se na displeji objeví dotaz na �íslo dokladu. Pokud neznáte �íslo 
dokladu ponechte okénko nevypln�né a objeví se okno s dotazem na parametry vý-
b�ru, podle kterých se budou doklady vyhledávat. Chcete-li nap�íklad najít doklad, 
kde znáte období, ve kterém byl zaú�tován a �ástku, vyplníte polí�ka od data, do 
data, od �ástky, do �ástky. Na displeji se po chvíli objeví p�ehled doklad�, které od-
povídají dané specifikaci. Pomocí kurzorových šipek vyberete doklad, který chcete 
opravit a stisknete tla�ítko "OK". Potom se na displeji objeví zadaný doklad, který 
m�žete opravovat až do ukon�ení pomocí tla�ítka "Konec". v každém �ádku dokladu 
lze vyvolat edita�ní okno, ve kterém lze provád�t opravy zaú�tovaných �ástek, varia-
bilního symbolu,firmy,poznámky aj. �íslo dokladu, období a datum, lze opravit pouze 
u více záznam�, které musí být stranov� vyrovnané.  

O 
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Párování salda 
Po zvolení této funkce se objeví dotaz na �íslo ú�tu, který chcete párovat, 

pokud nevyplníte �íslo prob�hne párování pro všechny saldokontní ú�ty. Program 
kontroluje všechny dosud nespárované v�ty saldokonta a pokud najde variabilní 
symbol, pro který jsou vyrovnané strany Má dáti, Dal ozna�í takovéto v�ty jako spá-
rované (znaménko +). v reinstalaci lze navolit, že se automaticky spárují i variabilní 
symboly, u kterých je rozdíl do zvolené �ástky Tento rozdíl se pak na párovaném 
ú�tu zaú�tuje proti p�eddefinovanému nákladovému nebo výnosovému ú�tu. Pokud 
byla u daných v�t vypln�na �ástka v m�n�, párují se v�ty u kterých je vyrovnaná tato 
�ástka a rozdíl mezi stranou Má dáti a Dal se p�eú�tuje na kurzové rozdíly. 

Párovací ú�ty 
Pomocí této funkce se u zvolených saldokontních ú�t� dá nastavit zp�sob párování. 

Prohlížení ú�tu 
Funkce umož	uje prohlížet zápisy na ur�itém ú�tu za dané období a opra-

vovat v t�chto zápisech n�které položky. Pod p�ehledem ú�tu jsou také zobrazeny 
celkové obraty a po�áte�ní a kone�ný z�statek za dané období. Opravu aktuální 
položky lze vyvolat pomocí p�eddefinované kombinace kláves.  

P�enos 
Tato funkce slouží ke vstupu do podmenu pro p�enos dat z jiných program� 

do ú�etnictví p�ípadn� i opa�ným sm�rem. P�enos do ú�etnictví lze provést prakticky 
z jakéhokoliv jiného programu, který umož	uje export dat nejlépe do souboru typu 
DBF. 

P�íkaz k úhrad� 
Funkce slouží k vytvá�ení, archivaci a tisku hromadných p�íkaz� k platb� pro 

vaši banku. Po zvolení této funkce se na displeji objeví p�ehled již vytvo�ených p�íka-
z� bance, ze kterého m�žete vybrat ur�itý p�íkaz k oprav�, nebo do n�j m�žete p�i-
dat nový p�íkaz. P�idávání a opravy hromadných p�íkaz� se provádí pomocí stisku 
kombinace kláves uvedených v okn� "Ovládání" Pomocí klávesy F5 m�žete daný 
hromadný p�íkaz vytisknout. 
 

POZOR !!! 
jednou vytišt�ný hromadný p�íkaz nelze opravit, ani vymazat. 

 

P 
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Reindex 
Tato funkce slouží k oprav� index� datových soubor�. Je výhodné ji použít 

nap�íklad po výpadku proudu nebo po výstupu z programu jiným zp�sobem, než 
pomocí funkce "KONEC" (nap�. po resetu po�íta�e). 

Reinstalace 
Umož	uje p�ednastavit n�které parametry ú�etního programu jako nap�íklad 

ú�ty pro zaú�tování kurzových rozdíl�, jakým zp�sobem se bude provád�t archivace, 
a jiné. 

Rekonstrukce z archivu 
Rekonstrukce provede p�evedení dat z p�edtím vytvo�eného archivu na 

harddisku nebo na floppy disku. To znamená, že pokud se vaše aktuální data n�ja-
kým zp�sobem poškodí a provádíte pravideln� archivaci, m�žete pomocí této funkce 
obnovit p�vodní data z doby, kdy byla provedena poslední archivace. 

R 
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Saldokonto 
P�es tuto položku menu se dostanete do podmenu ur�eného pro práci se 

saldokontem. M�žete zde prohlížet saldokontní ú�ty, párovat položky na saldokontu, 
nebo zjistit podrobné informace o vašich pohledávkách a závazcích k jiným firmám. 

Sm�rná osnova 
Tato funkce zobrazí p�edepsanou sm�rnou ú�tovou osnovu podle které m�-

žete vytvá�et váš vlastní ú�tový rozvrh. 

S 
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Tisk saldokonta 
Tato funkce umož	uje vytisknout položky na saldokont� ze zadaného ú�tu 

set�íd�ného bu
 podle variabilního symbolu nebo podle firmy, nebo podle zaú�tova-
né �ástky. Tisk lze omezit na spárované, nebo espárované v�ty. Pokud si p�i výb�ru 
nespárovanýchv�t chcete vytisknout pouze nevyrovnané variabílní symboly, musíte 
p�ed tiskem spustit funkci párování salda na daném ú�tu. 

Tisk ú�etních doklad� 
Tato funkce vytiskne vždy nov� zaú�tované ú�etní doklady, které byly zaú-

�továny od posledního použití této funkce. Lze použít nap�íklad v p�ípad�, že chcete 
ke každému dokladu doložit jeho zaú�tování do ú�etního programu. 

T 
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Ú�ty 
Tato funkce slouží k p�eddefinování bankovních ú�t�, ze kterých budete pro-

vád�t platby dodavatelských faktur. Pomocí této funkce si m�žete nadefinovat 
n�kolik r�zných ú�t� i r�zných bankovních ústav� a potom tyto p�eddefinované ú�ty 
využít p�i vytvá�ení jednoduchých a hromadných p�íkaz�. 

Ukaž fakturu 
Funkce zobrazí p�ehled zápis� na saldokontu, které mají zadaný variabilní 

symbol. v tomto p�ehledu lze provád�t opravy, nebo jej pomocí tla�ítka TISK vytisk-
nout. 

Uzáv�rka 
Funkce provádí výpo�et po�áte�ních a kone�ných stav� na ú�tech za dané 

období. Po zobrazení výsledk� lze vytisknout uzáv�rkové sestavy (Rozvaha, Výsle-
dovka, Hlavní kniha, Obratová p�edvaha, aj.) Po ukon�ení vámi vybraných tisk� m�-
žete vypo�ítanou uzáv�rku uložit. 

Uzáv�rky 
Tato funkce umož	uje vstup do podmenu uzáv�rek, ze kterého m�žete vy-

volat tisky r�zných uzáv�rkových sestav. 

Ú�etní osnova 
Tato funkce umož	uje vložit do vámi vytvo�eného ú�tového rozvrhu nový 

ú�et. Po vložení �ísla syntetického ú�tu se ze sm�rné osnovy doplní název ú�tu, kte-
rý m�žete po zadání analytiky p�ípadn� opravit. Ve spodní �ásti edita�ního okna se 
nastavuje charakteristika ú�tu. Pokud zadáte ú�et jako saldokontní, bude se na tom-
to ú�t� provád�t párování a vždy p�i zápisu na takovýto ú�et po vás bude program 
vyžadovat vypln�ní variabilního symbolu. Další volbou m�žete ur�it, zda bude ú�et 
sb�rný (tj. p�i zaú�tování se nebude zadávat st�edisko), nebo st�ediskový. P�epína� 
"Aktivní,Pasivní,Nákladový,Výnosový" ur�uje zda se tento ú�et p�i tisku uzáv�rky za-
�adí do výsledovky nebo do rozvahy.  
 

U 
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Vstupní formáty 
Tato funkce umož	uje p�eddefinovat ur�ité zp�soby ú�tování doklad�, kde 

se �asto opakují stejné texty, p�ípadn� i �ástky. 

Vstupní heslo zm�na 
Tato funkce vám umožní zm�nit heslo na které se program dotazuje p�i 

spušt�ní. Je vhodná pro zabrán�ní p�ístupu do ú�etnictví nepovolaným osobám. 

Všeobecné saldo 
Tato funkce vám umožní procházet saldokontní položky a d�lat výb�ry podle 

firmy a variabilního symbolu. Umož	uje sledovat okamžitý stav spárovaných a ne-
spárovaných položek na daném ú�tu. 

V 
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Zápis na ú�et 
Pomocí této funkce se dostanete do podmenu umož	ujícího práci s ú�etní 

knihou. Tj. zaú�tování dokladu, prohlížení ú�tu apod. 

Zápo�ty 
Pomocí této funkce m�žete vytvá�et zápo�ty, vést jejich evidenci a vytvá�et 

ú�etní doklady ze schválených zápo�t� 

Zaú�tovat �ástku 
Po zvolení této funkce, se na displeji objeví p�ehled vámi p�eddefinovaných 

doklad�. Po výb�ru daného dokladu se objeví edita�ní okno, které vám umožní vypl-
nit položky, které jste si p�edtím nastavili v definici dokladu jako povolené. Položky, 
které jsou zakázány se automaticky p�eskakují. Pokud jste si v definici vyplnili �íslo 
dokladu, bude se toto �íslo automaticky zvyšovat. Pokud �íslo p�i zaú�tování p�epí-
šete a daný doklad v po�ádku zaú�tujete, bude se p�i zaú�tování p�íštího dokladu 
pokra�ovat �íslem o 1 vyšším. v rozú�tování, a� už na stran� Má dáti nebo Dal se 
jednotlivé položky vypl	ují do �ádk� tak, aby celkový sou�et t�chto položek souhlasil 
s celkovou �ástkou dokladu p�i�emž nad oknem rozú�tování je zobrazena �ástka, 
která je ješt� pot�eba rozú�tovat. v rozú�tování se vypl	ují polí�ka syn, ana, str, pro 
(syntetika, analytika, st�edisko, provoz) dále variabilní symbol, pokud je nastaven 
v definici. Pokud je udaný variabilní symbol nalezen v ú�etní databázi jsou všechny 
položky s tímto variabilním symbolem nabídnuty ke spárování s daným zápisem. 
Ozna�ení položky ke spárování provedete stiskem mezerníku. Po ukon�ení párování 
se sou�et všech takto ozna�ených položek p�enese do zaú�továvaného �adku sou-
�asn� s firmou a poznámkou. Další položkou rozú�tování je dvoumístný kód pro hlá-
šení DPH. Tento kód vypl	ujete k nákladovému nebo výnosovému ú�tu, jehož zaú-
�tovaná �ástka tvo�í základ DPH. Když pod takto rozú�tované základy které musí mít 
stejný kód DPH zapíšete do syntetiky da	ový ú�et ("343") automaticky se z tabulky 
KÓDY PRO HLÁŠENÍ DPH doplní analytika, vypo�ítá se DPH dle dané sazby a kód 
DPH se z �ádk� nad tímto zápisem p�esune do této �ádky. to znamená, že v ú�etní 
knize je kód DPH umíst�n vždy na �ádce, kde je da	ový ú�et a na této �ádce je také 
zapsán ve zvláštní položce nas�ítaný základ DPH. Další položky "Fir-
ma","Poznámka" se vypl	ují pouze pokud jste to povolili v definici dokladu, jinak se 
tyto položky p�eskakují. z položek "M�na","�ástka" se p�i párování po�ítají kursové 
rozdíly. Poslední položkou rozú�tování je bu
 položka "Má dáti" nebo "Dal" podle 
toho kterou stranu práv� rozú�továváte. Rozú�tování opustíte stiskem tla�ítka "OK" 
ovšem pouze v tom p�ípad�, že jste rozú�tovali p�esn� celou �ástku a že ú�ty uve-
dené ve všech �ádkách rozú�tování existují v ú�tovém rozvrhu. Po ukon�ení editace 
zaú�továvaného dokladu se kurzor umístí na volbu "V po�ádku". Pokud nyní stiskne-
te klávesu "OK", provede se zápis daného dokladu do ú�etní knihy a zobrazí se 
edita�ní okno pro vložení dalšího dokladu vybraného typu. Pokud stisknete tla�ítko 
"STORNO" k zápisu do ú�etní knihy nedojde. 

Z 
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Zobrazení salda 
Funkce pro prohlížení položek na zvoleném saldokontním ú�tu U zobraze-

ných v�t lze opravovat n�které položky pomocí vyvolání edita�ního okna. V p�ehledu 
lze vyhledávat položky podle variabilního symbolu. 
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? Info 
Tato funkce zobrazí informaci o datech umíst�ných v daném p�enosovém 

souboru. Lze tak zjistit nap�íklad po�et p�enášených doklad� a celkovou �ástku, o 
kterou se zvýší obrat po zaú�tování t�chto doklad�. 

? Pohledávky – závazky 
Tato funkce umož	uje zjistit položky na saldu k ur�itému datu a umož	uje 

nad t�mito v�tami provád�t t�íd�ní podle r�zných klí�� a také omezovat zobrazení 
pouze na spárované nebo nespárované v�ty, vybírat v�ty do ur�itého data splatnosti, 
p�ípadn� si n�které v�ty ozna�it a poté zobrazit pouze takto ozna�ené v�ty. Pomocí 
tla�ítka „TISK“ lze v�ty vytisknout a to vždy podle p�edem zvoleného t�íd�ní a výb�ru 
v�t.  

! Kontrola 
Provede kontrolu p�enosového souboru na vyrovnanost stran a správnost 

ú�t� dle aktuální ú�tové osnovy. 
 

Speciální znaky 


