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Obecny popis programu

Kyticka
podvojné ucetnictvi
Zdakladni charakteristika

Program umoznuje vést faktury, bankovni vypisy, pokladnu, sklady, zakladni prostfedky, vnitini doklady a podvojné
ucetnictvi.

Princip programu je zaloZzen na automatickém zauctovani z podsystému (faktury, banka,..) do ucetnictvi. Pfi
pofizovani dokladdi podsystému se automaticky vytvaii ucetni doklady, které muzete ponechat, opravit ¢i vymazat a tyto
doklady vstupuji do ucetnictvi pfi denni uzavérce hlavni knihy. (pfi¢tou se k dokladim v ucetnictvi a v podsystému se
vymazou). Do ucetnictvi vstoupi pouze doklady za aktualni obdobi. To znamen4, Ze si miiZete nastavit libovolné vyssi obdobi,
nez je aktualni a doklady vstoupi do tcetnictvi, az aktudlni obdobi se bude rovnat nastavenému obdobi pii potizeni dokladu v
podsystému.

Popis programu

Program umoziiuje vést ucetnictvi pro libovolny pocet firem na jednom poéitaci. Uetnictvi obsahuje denik uéetnich
dokladd, hlavni knihu, knihu vydanych a pfijatych faktur, pokladni knihu, knihu bankovnich vypist, knihu hmotného a
nehmotného investicniho majetku, knihu jizd pro libovolny pocet aut a skladové karty véetné piijemek a vydejek. Maximalni
propojenost s moduly umoziuje vést pouze zakladni vstupy a ponechat na programu vytvareni ucetnich dokladu.

Jednotlivé ¢asti programu jsou navzajem propojeny, ale umoziuji i zcela samostatny chod. Program nevyzaduje,
abyste jej zacali pouzivat cely. Program dokaze pracovat s libovolnym mnoZstvim otevienych rokti a kdykoliv se mlizete vratit
do libovolného minulého roku.

Logika programu je postavena podle ru¢niho zpracovani Ucetnictvi. V knize pfijatych faktur pofidite fakturu a
program vytvofi ucetni doklad. Vytisknete piikaz k thradé a az pfijde bankovni vypis jdete pofizovat banku. Pofizujete
jednotlivé polozky bankovniho vypisu a nechate program hledat v knihach faktur odpovidajici faktury. Pokud program faktury
najde, poznamena platbu do faktury. Podobn¢ miZzete potizovat pokladnu. Pro kazdy pohyb je ihned nabidnut Gcetni doklad.

Ucletnictvi

Na zacatku roku si muzete oteviit rok novy bez nutnosti uzaviit rok stary. Stary rok muzete zavtit kdykoliv pozdéji.
Pfi ro¢ni zavérce program uzavirany rok nerusi, pouze provede zavérkové operace a vy muzete kdykoliv pozdéji tisknout
jakékoliv doklady, rozvahy, vysledovky a hlavni knihy. Lze provadét taky opravu dokladd v uzavieném roce s opétovnym
pfepocitanim a tiskem potiebnych sestav.

Ugetnictvi umozituje vést denik ucetnich dokladti. Obsahuje tiskové sestavy deniku hlavni knihy, obratovou predvahu,
hlavni knihu, rozvahu a vysledovku.

Ucetnictvi se zahajuje upravou téetni osnovy, pofizenim pocateénich zistatkil a jejich prevedenim do hlavni knihy.
Muizete si stanovit rezim uzavirek obdobi. Ti, ktefi maji dokladli méné nebo potfebuji kdykoliv opravit libovolny doklad
mohou zvolit jednu zavérku obdobi za rok. Ostatni mohou volit mezi mési¢nimi zavérkami ¢i ¢tvrtletnimi. Program umoziuje
opravu dokladu i po zavérce obdobi. Pokud pouzivate mésicni obdobi, mizete uctovat do libovolného vyssiho obdobi.

Ucetni doklady miiZete pofizovat ruéné, nebo za pomoci &iselniku souvstaznosti, nebo se vytvareji pfi potfizovani knih
faktur, banky a pokladny. Program dokaze také doklady ,,generovat™ podle banky, pokladny ¢i knih faktur.

Faktury:

Podsystém faktury umoznuje vést knihy faktur vydanych i pfijatych. Vydané faktury lze tisknout, z pfijatych lze
tisknout pfikaz k uhradé. Lze ru¢né evidovat platby a tisknout knihy faktur v né€kolika modifikacich. Pii pofizovani vam
program nabidne Cislo faktury, které je v poradi. Organizaci si miZete vybrat se seznamu organizaci, nebo pofidit novou.
Postupné vyplnite celou faktur. Program obsahuje nékolik formulatt pro tisk vydanych faktur. Vy si mizete vybrat, kterd Vam
nejvic vyhovuje.

Banka a pokladna:

Pii pofizovani banky a pokladny musite postupné vyplnit ¢islo dokladu a datum platby, ¢astku, variabilni symbol,
podle kterého bude program hledat fakturu v knize faktur. Kdyz program fakturu v knize faktur ji najde, pak v knize faktur
zapise, ze byla zaplacena, doplni datum i ¢astku a do textu v ucetnim dokladu pievezme ndzev organizace. Jestlize jste poridili
ptijem do pokladny ¢i banky, hleda program v knize faktur vydanych. Pokud jste pofidili vydej, hleda v knize faktur pfijatych.
Pti platbach faktur program dokaze zaplatit jednu faktur na libovolny pocet splatek. Pokud jste platci DPH, program rozepiSe
DPH. Po zapisu dokladu do pokladny ¢i banky program nabidne rozactovani dokladu.

Ciselniky - zdkladni nastaveni
Po otevfeni své databaze jiz budete mit Ciselniky nastavené. Ale je nutno toto nastaveni projit a provést piipadné
zmény. Je nutné vyplnit ¢islo bankovniho Gétu. Nejdulezitéjsi ¢iselnik je Giéetni osnovy a souvstaznosti.



Obsah

Obsah

P Yl R Rl Rl Al Rl

- v
qtlc a"’”"”"”"”"”"”"”"”"”"”"”"”"”"”"”"”"”"”"”"”"”"”"”"”"”"”"”"”"”"”"”"”"”"”

akladni ChArQKYCIPISTIKQ e rreeeeeeesseeeeeeeeessssseeseeeeeevrrsssssssvvvveevssssssssssssssssssssssssssssssnns
pOpIS L T —E————.-.
,

U . ,
COUNICHV N eeseeeeessssseeeeeeeeesssssseeeseessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss

.
I aktU| \{,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.

-
Banka a pOlednG,.,,,,,,,,,,,,,,,,,,.,,,..,,,.,,,,,,,,,,,,,,.,,,..,,,.,,,,,,,,,,,,,,,,,,..,,..,,,,,,,,,,,,,,,,,,..,,..,,,,,,

<
- d
IseInIKy L] (o To [a VI Ve T~ (o 1V =1 o Y [N

T f sz e o x
echnicke naroky na pOCItOC.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.,,,.

S QI VO  Z e eeeeeeeeeeeeeeevesseeeesrerrvsrveresssorrsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssmsssss

[[3YS (o] (o Tul=2] o [ i SRV b= S

INSTAIACE UPGPAAC VOIZC.ooooeeeeeererreeevvrrvrsrvervrssvsvssssssvsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssmssssses

P .
K OV @SINICEaaaeooeeeeeeeeseeeeererreerrerrvssrervvsssssvssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssmsssssrnn )

. .
pd 2 V=10 Yo Ie [w 1 (0 ] o Yo b2 =TT |
. .
(@] a7=00d s Yo e [0 (0] 00 7.2~ 0|
,

DEeMO AOALADAZE = ACIYNOVCIZC....oooeeeeeeeeeeereerrrvrssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns )

7 aloFeni , .
aloZeni nové organizace 1

v re .

ZMENA AKEUGING OPGANIZACC.ocvererrerrerrvrrvrvrrvsrvsvsrvsrvsrsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss |

REGUSTILAICE ... eeeseeeeeeeeeeeeeeeeseeseestvsstvsssvsssvsssvssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnsssnssons |

’ s
UVOANT ODPQAZOVKQ..c..ooieevierisevsevsrrsevsessersessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss |
p - V4 Ve o
opis ovlddacich prvku 1
v RN ;
yvolani vnitini nabidky 1
1 OPQONZACECcseisesserirsirsersvrsvssvssvssvssssssssvssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssn |
< . .
1.1. ZmENAa AKtUGING OPGANIZACC..oc.eerrerrerrerrerrerrerrersvrsvsrssrsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsos |
. #
LI I DR @ T/ Ve e [ ] T 2
.
1.1.2. Demo databAze - A@MNOVEIZ.......rereererrververververvrvrvrvsvsvsnsvsnssnsssssnsssssssserss |
s . .
1.2. ZAlOZENi NOVE OPGANIZACEC....oeoveereervrrvrrvrrvsrvsrvsrssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns |
. , .
1.3, VYPQZENT OPGANIZACC.o.eeereereervervevrvrvsrvsrvsrvsvsrssssssssssssssssssssssssssssssossossossossossossossosses |
A
2. Nastaveni ucetnictvi 1
g
2.1, NOSEAVENI PrOGIAN W Uc.rerrervrrvrrvrrrssrrsrsessrssssessssessessssessessssessossssesssssssessssassossssassossssessse |
AR
2.2. PPINCIP PPCAKONCACE.c....eeeereeeervervrrvrvrrvrrersrrssserssssrsessssessessssessessssossessssesssssssossssesessrses |

O R NNOONNNNNNNNNNNN =

0
1
1
1
1
1
2
3
3
5
5
-
7
-
7
7
8
8
0

<
2.3. Ciselni 20
23 CUSCINIKU ervrvrvrvrvrrrrrrrrsrersrsrsrsssrsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses
,
2.3.1. U&etni stiredi 20
B UCCUN SEFCAISKQvsesesrsesesvsvsvsvsvsnsesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss
?
2.3.2. Ucetni 20
.3.2. U&etni osnova
2335 4 i 22
233, SOUVSLAZNOSTicrervrvrvrvrvrrrvrrrrrrrrsrsrsrsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses
2.3.4.D dokladt 23
B DPUNY AOKIQANicerrieeeeeeeeeeeseeeesesesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssas
2.3.0. POKIQUNY covreeeeeeeeeeeeeereeereeeristrtetsistsisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss D3

2.3, AKCoaeeeeseerevseerevrrerrvrsvrrevssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssmssssssmssssrsn B3

3. Uéetni denik 23
3.1. Tisk z u¢etniho deniku 23




¢ v ’
3.1.1. Uéetni doklady 23
N
3. PR CAKON QCCaacceesssseeeeeeeeesssrrssseeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens DL
.
3.1.3. NeV{roVNANG AOKIAAYue..eeeveereereervervrvvrrmrevsrrsvrsersersevssssssssssssssssssssssssssssssssssssrssrnss 24
.
3.1.4. ObratoVA PreAVANG..... e eeeeeeeeeevevevervrevrvrrvrvrrvrvrsersrsersesssessessssesssssssessesssseseses D4
A
3 DT o o1 V72 YR 1 Y14 Lo T .
3.1.6.
,
o B VYT 1T [ 1V T .-
.,
E I OT=1 V= 10 1V 0 [0 O .

| 20074V ] o Vo TP,

L2 ]| P

.
R (1= o 1 Y D" .t
.
3.5, POArODNY PONICA..c..coeeseeseeeeeeeeeeeeeevevstvsvvrevsevsevsevssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns DD
r v ’ » 0
3.6. Vybér udaju 25
7/ 2o e Lo [ T FO L « |
e
4.1. POMZOVANT POKIAANUYceeeereereeervervreervrrvrvrrvrvvrvsrsrsersssssersssesserssssrsssssssrssssssssssssssssssssrsns SO
4.2, TiSK POKIAANT KNIV erreeeeereesseeeerreeeveeevsvvievrsvsvsvssvsvssvssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsss O
] <
4.3. Ostatni funkce v pokladné .y
5. Banka 27
o
5.1. Porizovani banky 27
5.2. Tisk banky 27
e e
O, PIYALE TAKEUIY oresseseseeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseesirsirsirsirsirsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssmssmssnsss DO
e L
(O R 2o 7 Ze3 Ve Ta VI a Tu TTe L £V [l g e |V U |
. : A
6.2. Tisk V KNize PrjatCN fAK U .eceeeeeerseeeeeseeeeeereeesirvevvsvrsvsvrsvssvssssvesssssssssssssssssnss 2O
. . <
6.2 1. PRKAZ K UNPQAC .o eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeesrrsresesssvssessssssnssens 2O
.
0.2..3. NEZAPIACENG TAKCUIrreeeereereeerverereervervrrervrrvrverssssrsssrserssssrssssssrssssssrssssssssesers DO
N
0.2.4. PIRENICA PIATCDceeeeereeeeeereerevervrvvrvrrvrvevrrvrvsvrsersrssssesssssssesssssssesssssssessssessessssers DO
.
A8 VAV e e T3 T fe | L]V O | |
el .
A I = T T Ve Ta YIRVIVTS (o T TV Tad 4 e | E ] L 1 |
7.2. Tisk v knize vydantjch faktur 31
4% T 171 (e ] L 1|
.
7.2..3. NezaPIACENE FAKEUPY.rverrerrereeerereeervrrersvvevrsvvsvrssrssvssssssvssssssnssssssssssssssssssssssns I |
y
7.2.4. PPENIC PIQUCD...ceeeeeeeeeeeeeeeeeeevevetervervrvvvrrvrvvrvrrvrvervrssssessssssesssssssesssssssessssesseren D |
e
8. Unitini doklady 32
<ty
O, POCALCCNT SEAVNrvrvervrrvrrvrrrvsvsrvsvsvssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssn 32
. .
10. ZAVEIKOVE OPCIACE.....oocvervrrverrrvervsrsrsersssssssrssssssssssssssssssssrsssssssssssssosssssssssssssssssssssssssssssssn D D
A .
L0 B4 \V=0 4 e 2o ] o T [a ] o SO L
< i
L0 20 Tod A YR V72 V=) o S L
TR
10.3. ZPUSCNT ZAVEOIKUYoererrerrererereereerisrrsrssrssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssn 3 D
y .
LI S =] 31 L e | Y. ).
Archivace dat 35
(@13 Te1 Ve e [ | SO |« |
Udrz
rzba dat 36
OPPAVQ AQeeeeeeeeeeeeeetertetvrtvrvervrvsrvssvssssssssssssssssssesssssssesssssssosssssssesssssssssrsesssssssessrsasesense DO
Vzdalend
zddlena pomoc 37




Zakladni stavba programu

Technické naroky na poéitaé

Program je psan v Delphi a databaze v InterBase 6. Z toho vypliva i jeho narok na pocita¢. Na pocita¢i musi byt
instalovan jeden z nasledujicich operacnich systemii: Windows 98, Windows 2000, Windows NT nebo Windows XP.
Zadné specialni naroky program nema. D4 se obecné fict, Ze pokud pobézi nékteré¢ z Windows, pak pobézi i program.

.....

(byt) v jedné databazi.
Poditac: aspon PC pentium 8§00 MHz, 128 MB RAM
Narok na pevny disk: 13 MB mista na pevném disku pro programové soubory a soubory napovédy. Dale podle poctu

dokladt. Asi 3 MB za rok .
Operacni systém: Windows 95, Windows 98, Windows 2000, Windows NT nebo Windows XP.



Start verze a upgrade verze

Start verze

Program Kyti¢ka uklada vlozena data do databaze a tuto databazi spravuje databazovy server. Pfi prvni instalaci se
musite kromé programu Kyti¢ka nainstalovat i databazovy server a databaze. VSechny tuto ¢asti jsou obsazeny ve startovaci
verzi. Upgrade verze obsahuje uz pouze program Kyticka. Proto, pokud jste program Kyticka jesté neinstalovali, pak si musite
nainstalovat startovaci verzi a naopak, pokud uz jste provedli asponl jednu instalaci startovaci verze, uz ji podruhé instalovat
nesmite a musite pouzit upgrade instalaci.

Po instalaci je nutno program pro neomezené uZzivani registrovat pomoci licencni diskety, kterou od nds obdrzite
po zaplaceni programu. Do registrace mtzete pouzivat pouze demonstracni data. Program Vam umozni otevieni své vlastni
databazi az po registraci programu.

Demonstracni databaze neni ¢asové omezena. Obsahuje vzorova data, kde si mizete vyzkouset jednotlivé funkce
programu. Je omezend poc¢tem jednotek na 15 a muzete provést maximalné 10 mésicnich zaverek. Ostatni funkce nejsou
blokovany. Demonstracni databaze neni urena pro komer¢ni vyuziti a pouzivani této databaze je povazovan za poruseni
autorského zakona.

Priklad: Stahnete si Startovaci verzi programu Kyticka. Pred registraci mtiZete program testovat a zkouset na demo
nstra¢ni databazi. Dale mtizete vstupovat do Obecné databaze, kde si mtiZete pfipravit ¢iselniky které budete
potiebovat ve své databazi. Po case se rozhodnete program koupit. Licenci si u nas objednate, telefonicky, ema
ilem ¢i pisemné. Vystavime Vam fakturu a po jejim zaplaceni ihned odesleme licen¢ni disketu.Pokud tthradu p
rovedete pres eBanku, mtiZete licen¢ni disketu obdrZet do 1.hodiny po tthrad€. Doporucujeme abyste si stahli
AKTUALIZACI programu Inkasnik (neni vyslovené nutné, ale miZete pouze ziskat nové funkce a sestavy). Pr
ogram si zaregistrujete pomoci nabidky REGISTRACE v menu Systém. VloZite svou licen¢ni disketu a progra
m si nastavi nabidky a funkce dle zakoupené licence.

Upgrade verze

P

verze doporucujeme proveést archivaci dat. Archivace neni vyslovené nutnd, jedné nebezpeci hrozim kdyby pii prevodu dat na
novou verzi vypadl proud, nebo n¢kdo pocita¢ vypnul.

Aktualizovanim programu neriskujete zadnou ztratu dat. Po instalaci se spusti prevodovy mustek, ktery data pievede
na aktualizovanou verzi programu.

Vétsina aktualizaci je zdarma, pokud mate aktualizaci predeslou. Pokud bude néktera aktualizace placena, budete na
to upozornéni bud’ na naSich strankach nebo pfi jejim objednavani. Pokud nainstalujete placenou aktualizaci a neuhradite
fakturu nasi firmé, zablokujete si stavajici program. Poté bohuzel nelze vratit ptivodni verzi.

Pokud nainstalujete aktualizaci programu, nemutzete program pieinstalovat pfedchozi verzi. Timto krokem si
znepfistupnite sva data. Data neznicite, ale program s nimi nebude umét pracovat. Pokud se Vam toto stane, pak staci opét
nainstalovat posledni verzi.



Instalace start verze

Instalace Start verze

A. Instalace z CD: Po vlozeni CD do mechaniky
se Vam zobrazi hlavni obrazovka, kde si
zvolite ,,Start verze“ a nasledné nabidce si
vyberete program ,,Kyti¢ka“.

A.1. Na konci stranky je umisténa zluta tabulka,
kde zvolite ,, Kyticka start verze:soubor 1.
Nasleduje nabidka ke stazeni programu.
Aktudlni nabidka je ,,Ulozit program na
disk“, ale vy si zvolte ,, spustit tento
program z aktuilniho nastaveni®.

A2. Pfi pfipadném dotazu ,,Upozornéni
zabezpeceni“ volte ,,ANO“

B. Instalace z internetu: Vstoupite na nase www
stranky (kackasw.cz) a zobrazi se Vam
hlavni obrazovka, kde si zvolite ,,Start
verze“ a nasledné nabidce si vyberete
program ,,Kyticka“.

B.1. Na konci stranky je
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umisténa Zluta tabulka, kde zvolite ,, Kyticka start verze:soubor 1. Nasleduje nabidka ke stazeni programu. Vy si zvolite
,UloZit program na disk“. Urcite kam se na Vas disk ma program ulozit. Pak si postupné ulozite vSechny pfilohy.

Celkem se jedna o Ctyfi soubory.

B. 2. Po stazeni se muzete od internetu odpojit a spustite program setup.exe ze svého pocitace z adresare, kam jste si program

s prilohami ulozili pfi stahovani z internetu.
Dalsi post shodny pro instalaci z CD i z internetu.

3. Instala¢ni program si necha potvrditi pokracovani v instalaci. 33 Instalace - Inkasnik

"\?> Budu instalovat Inkasnik. Prejete si pokracovat #

ne |

4. Program Vas uvita a poradi jak pokracovat v instalci

5. V dal$im kroku si zvolite slozku, kam chcete program instalovat.
Pii vybéru slozky (adresare) nejste nicim omezeni. Az budete
v budoucnu instalovat upgrade verzi bude program vyzadovat
opét slozku, kam jste program instalovali. VétSinou ji Vam
sdm nabidne, ale pfesto doporucuji si tuto slozku zapamatovat,

Vpbeér cilové slozky [adresare]
K.am méa bit Ink asnik nainstalovan 7

Woberte zloZku kam ma bt Inkasnik nainstalovan a stisknéte Dale:

] Bible\wWorks
2] Baorland

21 Dokumenty
2] Duck

2] ProgCizi

[Z] Program Files
2] radek

| = cjiina

Instalace wyiaduje 23.2 MB volnéha mista na disku.

|
|

4 Zpét | Dale » | Stormno |

nebo nékam poznamenat. Pokud ji zapomenete, pak se
samoziejme nic ned¢je, staci jit na zastupce a ve vlastnostech je slozka uvedena.

6.  Nyni si zvolite do jaké programové skupiny cheete pridat ikonu programu.

Po potvrzeni je jiz vSe pfipraveno k instalaci a po potvrzeni se spusti instalace programu Kyti¢ka.

Po spusténi se nakopiruje:
program Kyticka,
databazovy server,
vzorova databaze
a zakladni databaze




Instalace upgrade verze
7. Nakonec nasleduje instalace databazového serveru. Postupné nasleduje nékolik obrazovek kde volte ,,Next“.

7.1. Volte NEXT. Inter » 6

INSTALLING: E'\HIRBAs! 6 SERVE

s

7,2. Volte NEXT. Int,erBaS e 6 7,3. Volte YES. InteI'BaSC 6

[N'ST\IHN(‘ INTERBASE 6 SERVIR & CLIENT ImeLLlV(: INTERBASE 6 SERVER &

7,4. Volte Install. 7,5.Samotna instalace InterBase verze 6

InterBase 6

INSIALLING: INTERBASE 6 SERVER & CLIENT

\}’mmn Prodocts

Instalace je hotova.
Program Kyticka naleznete v nabidce start ve sloZce, kterou jste si zvolili pfi instalaci. Zde budete mit dvé ikony. Jedna se

bude jmenovat Kyti¢ka a slouzi ke spusténi programu a druha se jmenuje Upgrade a slouZzi k instalaci upgrade verze
programu Kyticka.

Instalace upgrade verze

A. Instalace z CD nebo z diskety: Vlozte CD disk ¢i prvni disketu do mechaniky. BéZte na Start, Programy, Duck, Upgrade.
Spusti se instalacni program, ktery bude instalacni bali¢ek na pevném disku.. JelikoZz nic nenajde zepta se, kde se
instalaéni bali¢ek nachazi. Vy zatrhnéte mysi patii¢né policko.

Dalsi postup je popsan v bodé C

B. Instalace z internetu: Vstoupite na nase www stranky (kackasw.cz) a zobrazi se
Vam hlavni obrazovka, kde si zvolite ,,Aktualizace* a nasledné nabidce si V"am,\:/r‘?;;far;lnf'am'
vyberete program ,,Kyti¢ka“. Na konci stranky je umisténa Zluta tabulka, kde Inkasnik
zvolite ,, Kyticka start verze:soubor 1. Nésleduje nabidka ke stazeni programu. Vy verze 14.261
si zvolite ,,UloZit program na disk“. Urcite kam se na V4$ disk mé4 program He200
ulozit. ‘

Bézte na Start, Programy, Duck, Upgrade. Spusti se instalacni program, ktery bude : 3 |iodls
instala¢ni bali¢ek na pevném disku.. Dalsi postup je popsan v bodé C \ %

C. Dalsi postup je shodny pro instalaci z CD i z internetu.

1.  Na dalsi obrazovce Vas program uvita a oznami jakou verzi se chystate instalovat.

Pokud chcete program instalovat na vic mist, pak nenechavejte zatrhnuté policko

,,Po instalaci vymazat instala¢ni bali¢ek*

Pokracujete v instalaci nebo volite storno.

3. Instalaéni program si sam najde, kam ma program instalovat. Pokud najde vic instalaci programu Kyticka, pak se zepta
do kterého adresafe ma instalaci provést. Staci, kdy mysi poklepete po zvoleném adresafi.

d



Klavesnice

Po provedeni instalace a na jejim konci se pfevedou data do nové verze. Kdyz pfevod probéhne bez problému program
tuto skutecnost oznadmi. Pokud program tuto informaci neda, ale zahlasi chybu, pak si tu chybovou hlasku opiste.
Vypnéte pocitac, znovu jej spustte a nepoustéjte zadny program a rovnou spustte instalaci. Znovu piekontrolujte
spravnost slozky, kam program instalujete. Pokud ani poté se instalace nezdafi, pak nas kontaktujte.

Klavesnice

Windows urcuje jaky znak se pouziva jako desetinna tecka. Jestli ¢arka ¢i tecka. Pokud mate nainstalovany ceskd Windows,

tak pouzivaji desetinou ¢arku, protoze ameri¢aniim nikdo nefekl, ze mame desetinou tecku. Jelikoz data jsou ukladana
do Interbase, ktera je americka, tak ta vyzaduje desetinou tecku. A jsme u problému, kdy Vase Windows do ¢isla davaji
carku, ale program Kyti¢ka ji nepfijme a musite mackat z velké klavesnice teCku a nemizete pouzit teCku z numerické
klavesnice, coz zdrzuje.

Pro uzivatele s Windows 98: BéZte na start, nastaveni ovladaci panely, mistni a jazykové nastaveni a zde zvolte jako desetinny

oddélovac tecku. Vic udélat nemizete.

Pro uzivatele s Windows XP: V adresafi, kde mate program nainstalovan je adresar "klavesnice" a zde soubor kacka.msi.

Staci tento soubor spustit a Windows si nainstaluje novou klavesnici oznacenou jako ¢eské s teckou.
Pak béZte na start, nastaveni ovladaci panely, mistni a jazykov¢ nastaveni, vlastni nastaveni.
Miztni nastaveni | Jazpky || Upifesnit|
Standardy a farmaty

T ato moZnost ovliviuje formatowani Eizel, mény, Sasu a data » nékterpch
programech.

Wuberte ze seznamu poloZku odpovidajici vagim poZadavkim nebo klepnéte
na ta&itko Ylastni nazstaveni a vuberte vlastni formaty:

at [ Ylastni nastaveni ]

Uk azky

Volte zalozku ¢isla a zde zvolte jako desetinny oddélovac tecku. Pak bézte na zalozku mény a opét volte jako desetinny
odd¢lovac tecku.

Cisla [ Mzna | Cas | Datum)
Potvrdte OK. Ukszka
Kladné [123 456 789.00 | zzparme [-123 456 789,00
L esetinng oddélovad: I v'

Bézte a druhou zalozku ,,Jazyky*, podrobnosti a pfidejte klavesnici "Ceské s teCkou" a odeberte klavesnici ,,Ceské.
(@ Anglidting [5pojend staty)
RozloZeni klavesnice
= Anglicke [Spojené staty)
| E Cestina

RozloZeni klavesnice

Vse potvrd’te a resetujte pocitac a pak jiz mizete psat Cisla s desetinnou teckou.



Zmeéna databaze, obecna databaze, demo databaze, zalozeni nové

Zmeéna databdze

Program pracuje sjednou konkrétni databazi. Pokud spravujete vice domti a domy chcete mit v jednotlivych
databazich, tak aby na sebe nevidély, pak si mizete otevrit tolik organizaci kolik potfebujete. Cena programu nezavisi na poctu
takovych to databazi, ale na celkovém poctu jednotek.

V kazdé databazi mize byt libovolné mnozstvi domt a bytd. Jedna databaze ,,nevidi“ na data druhé a data se tak
nemohou pomichat.

Kromé databazi které si sami oteviete program obsahuje obecnou databazi a demonstracni databazi. Mezi nimi se
muzete prepinat. Tuto zménu miizete provadét bud’to pres toto menu nebo tim, Ze si na titulni obrazovce poklepete po nazvu
organizace. Program Vam nabidne seznam organizaci, které jsou oteviené a Vy si vyberete organizaci, kterou potiebujete.

Obecnd databdaze

Pracovat s obecnou databazi ma pouze vyznam u téch, ktefi se chystaji otevirat nékolik databazi. Pfi otevirani vlastni
databaze program vytvoii databazi podle Vasich pozadavki, pojmenuje organizaci pro kterou data budete zpracovavat a naplni
tuto Vasi databézi obecnou databdzi. Tzn., pro ty, ktefi budete zpracovavat vice ,,sprav* je vhodné si obecnou databazi, hlavné
se jedna o ciselniky, upravit tak jak potiebujete, aby jste nemuseli Ciselniky upravovat v kazdém nové oteviené sprave.
Ciselniky upravite v obecné databazi a pii otevieni nové spravy se &iselniky nakopiruji do databaze nové spravy.

Demo databdze - demoverze

Pro zkousku slouzi demonstrac¢ni databaze. Pokud si potiebujete program pied zakoupenim otestovat, miZzete jej
testovat pravé zde. Demo je omezené poctem potizenych dokladd v ti€etnictvi a nelze provést ro¢ni zavérka. Dal§i omezeni
demo nema.

Demonstracni databaze neni ¢asové omezena. Demonstracni databaze neni urcena pro komer¢ni vyuziti a pouzivani
této databaze je povazovan za poruseni autorského zakona.

Pokud program neni registrovan, neumozni Vam otevfit si svoji vlastni databazi a mizete tedy pracovat bud’ v obecné
databazi a nebo v demoverzi.

Demo databaze Ize pouzivat i jako testovaci.

Priklad: Program mate koupeny a pouZzivate svou databazi se svymi daty. Potiebujete poprvé udélat mési¢ni zaveér
ku plateb a nevite co program s Vasimi daty provede a chcete si tuto zadvérku zkusit spustit na zkousku — chcet
e to otestovat. Ukoncite program Kyticka, v manaZeru, ¢i pfes tento pocitac si pfekopirujete svou databézi do a
dresére, kde je uloZena demo databaze (cestu, kde se databaze nachazi vidite uprostied hlavni obrazovky prog
ramu Kyticka). Po spusténi se pfepnete do demo databéze a otestujete si akci, kterou potfebujete.

ZaloZeni noveé organizace

P1i zalozeni nové organizace musite zadat jméno organizace, rok zpracovani a adresaf, kam se budou ukladat data.
Doporucujeme do nazvu adresate nedavat mezery a ceské znaky a ne vice nez 8 znak.

Po vyplnéni téchto tidaji program pickopiruje obecnou databazi do pravé otevirané. V nové organizaci si nastavte
Ciselniky jak potiebujete a dopliite informace o oteviené firmé v nabidce: Kyti¢ka, Nastaveni, Aktudlni organizace.

Mova organizace

M azew noveé organizace |T|:|t|:| |E NiO%a organizace

Fiok, zpracowvani 2002
M &zer adresafe, kam umiztim data [hovaorg

o F'u:utvrditl X Stomo |

Zména aktudlni organizace

V zakladni nabidce Organizace, Zména aktualni. Pfes tuto nabidku si volite pro které organizace budete data
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Zména aktualni databéze, registrace

zpracovavat. Nazev aktualni organizace se Vam promitne do titulni obrazovky.

{ilfl Inkasnik |- O]

Organizace Dim Jednotky  Pohledavky Maklady Vywdctowani Rewize Mastaveni Mapoveda

F =R COhecnd databaze 7 5
ZaloZeni nove Demo werze i - o
. B Chocen as n I 4 \/ &
WyFazeni
-} 4
— - r i

Aktudlni organizace: Sprava budov Chocen

I —

S Duckiwin Duckhdatahchocen duck gdb

Registrace

Po instalaci neni program zaregistrovan a tato skutecnost se objevuje v popiskach. Program mizete pouzivat jako
demoverzi.. MiiZete se pfepinat mezi obecnou databazi a demonstrac¢ni databazi.
Pracovat s obecnou databazi ma pouze vyznam u téch, kdo budou pouZzivat multi licenci programu.
Demonstracni databaze slouzi k otestovani programu pied zakoupenim. Demo je omezené poctem potizenych dokladt
v ucetnictvi a poctem bytl v kartach bytti. Pokud program neni registrovan, neumozni Vam otevfit si svoji vlastni databazi.

e I3 1
Po zaplaceni faktury za program Vim | [ B

obratem zasleme registracni disketu a pfes volbu Oblast
= ko

REGISTRACE provedete registraci. Napied vlozte Fledani- | =9 Disketa 35 palce [:) ﬂ e R
disketu a pak provadéjte registraci. Pokud jste ———
registratni disketu doslali e-mailem pak si soubor | |EZEESSER]

opet ulozte na disketu a po registraci schovejte.
Program nacte obsah diskety a vy potvrd'te soubor
DUCK.SET. Po jejim vloZeni a spusténi této
nabidky si program pfecte informace o Vas a
program se nastavi podle toho, jaké moduly mate
zakoupeny. Jakékoliv rozsifeni programu s sebou
nese novou registracni disketu a Vy musite znovu
zaregistrovat.

M azew soubor: |DL|I:K_SET
V piipade, ze je disketa necitelnd, nebo
jste disketu ztratili a po instalaci programu do | Soubary typu | Registracni disketa = S
nového pocitace se opét potfebujete zaregistrovat, | 5
pak Vam kdykoliv mizeme poslat novou registracni
disketu. Pocet zaslanych registra¢nich disket neni omezen. (Platite program a ne diskety).
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Uvodni obrazovka a popis ovladacich prvki

Uvodni obrazovka

i Frvenuicyt [_ O]

Organizace  Faktury Pokladna  Banka Denik  Mastaveni

s S

Aktulni spolecenstvi Demo verze

CAProjekiy! duck! datalydemo’duck.gdb
Aktualni Géemi obdobi: - 1.2004
Mastaveni Uéemi obdobi: - 1.2004

Mésice zpracovani:

Maijitel licence: Kacka software

Cislo smiouwy: 2

Yerze 15.142

Na tvodni obrazovce je umisténo hlavni nabidka. Ta se aktivuje bud’ mysi nebo z klavesnice pomoci klavesy F10.
Uprostred vidite nazev aktualni organizace. Pokud chcete organizaci zménit, stac¢i poklepat mysi po jejim nazvu a ze seznamu
si vybrat jinou. Po nazvem organizace je napsana cesta, kde se nachazi databaze aktualni organizace. Dale zde vidite mésic
zpracovani pro predpis a pro platby v knize pohledavek. Poklepanim na majitele licence se dostane do okna, kde muzete

upfesnit a pridat dal3i informace tykajici se majitele programu. Nazev majitele a jeho ICO nelze ménit.

Uplné vpravo dole je aktualni verze programu

Program se sklada z hlavni nabidky. Pomoci nabidky se dostanete do konkrétni tabulku. VSechny tabulky se zobrazi
stejné. Vzdy se jedna o miizku, kde sloupce jsou udaje, které v tabulce existuji (nemusi to byt vSechny udaje) a fadky, kde
jsou Vase data. S kazdou tabulkou je spojen formulaf, kde jsou vSechny udaje, které jsou v jedné vété (v jednom fadku)
obsazené. Tento formulaf se jmenuje Detail. S miizkou jsou propojeny jesté dalsi formulate, ale to uz neni u kazdé miizky.
Jsou to formulaie pro definovani tiskovych sestav, pro vybér hromadnych oprav, pro generovani zdznamd, pro filtrovani a

vyhledavani udaja.

Popis ovlddacich prvkti

Podrobny

Tisk Generovani Filtr Zaznam

Hledej

[l Karta jednotky

Vybér udaji

Zaznam Konec

| Cp | & jedn.

12

Druhjedn  |Dbvod |& viastrika [viastnik |uzivatel ﬂ
1 1 1541 20 154102000 Abrahém Jan Abrahém Jan

152 1 1 1257 51 125700500 | Abrahamova Alena Abrahammoya Alan.
] 518 1 1] 389 4 38900400 Adames Marcel Adamec Marcel
] 46 1 1 481 4 143100400 Adémek Bediich Adamek Bedich
] 746 1 1 1552 10 155201003 Adémek Karel Adémek Karel

737 1 1 1552 1) 155200101 Adémek Radek Adémek Fiadek
B 855 1 1| 1637 23 15370230 | Albrechtoya Kristing &lbrechbayva Kristir
B 463 1 1 14 1/ 145300100 Alger Milan Alger Milan
] 204 1 1 126 10 128601001 Andilova Leana Andilova Leona




Popis ovladacich prvkl

&
&€
@)
1°1

Ikonka TISK slouzi k tisku sestav

Ikonkou GENEROVAT si mizete nechat vygenerovat zaznamy.

Ikonka FILTR slouzi k odfiltrovani nepotiebnych zdznamt

Ikonkou HLEDEJ si mizete najit pozadovany zdznam

Ikonka PODROBNY ZAZNAM Vam ukaze viechny daje zaznamu, na kterém stojite

Ikonka VYBER UDAJU umozni vlastni nastaveni viditelnych tdaji v tabulce

Ikonkou KONEC se ukon¢i praci v otevieném okné

e Emaa=o| ]

152
518

46
745
737
g55
463
204
936
351
257
335
335
440

| . wlastnika |"-"Ia$tn|'k

1541
1257

363
1481
1552
1552
1537
1469
1266
1541
1713

624
11495
1533

723

mlamlala|lalalala | alfcalaala | i b
sl et e | ] et e | et e L | e

154102000 Abrabiam Jan
125700500 | Abrahamowa Alena
36900400 Adamec b arcel
148100400 Adamek Bedrich
186201003 Adamek. Karel
15520010 Adamek Radek
15370230 | Albrechtona Kriztina
146300100 Alger Milan
126601007 | Andrlowva Leona
154101300 | Antonowva Véra
171600201  Spréawva budoyv Chocef
E2400400 B aborak Karel
119500200 B aborak. Zdengk.
171600201 Sprawva budow Chocef
1718002071 | Sprava budov Chocen

UZivatel i‘
Ahbraham Jan
Abrahamoya Alen.
Adamec b arcel
Adamek Bedfich
Adamek Karel
Adamek Radek
Albrechtowa Kristiv
Alger Milan
Andrlova Leona
Antonowa Véra
Antufons b arie
Baborak Karel
Baborak Zdenélk
Bacilkowa Eva

Badiova Brigita.
F

© posunout na prvni pofizeny zaznam

© posunout na nasledujici zdznam

© vlozit novy zdznam

@ potvrzeni a ulozeni zmén v zdznamu

© aktualizace tabulky pfi sitovém provozu

@® posunout na piedchozi zdznam

O posunout na posledni pofizeny zdznam

@ ubrat zdznam

O zruSeni zmén v zdznamu
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Vyvolani vnitini nabidky, setfizeni, tisk, generovani a filtrovani

Vyvolani vnitini nabidky

Kazdé tabulka ma svou vnitfni nabidku, kterd kopiruje nabidku na horni list€. Vnitini nabidka se vyvola stiskem
pravého tlacitka mysi a vedle kurzoru se objevi vnitini nabidka. Je identicka s nabidkou na horni li§t¢ a navic je zde vidét i
funkéni klavesy, kterymi se daji spustit jednotlivé akce. Déle obsahuje nékteré dalsi funkce podle toho ve které tabulce se
prave nachazite.

@Kalta obyvatell, ¥lastniki a najemniki jednotek
| afrmfe]-]a] | || Bf|Q]as|CE]
Cusivatele [Jméno |sIPO | Ulice [Pst [Mesto =
| | 250500 REMAKD 1160 Pardubicks BG01 | Choceri 1
| | 250501 00000250506 1160 Pardubicks BEA01 Chacef 1
250607 | Bougka trublarsty 11E0 Pardubick.a 26501 | Chocef 1
»| 250817 00000250617 1E0 el | 56501 Chocefi 1
| 250700 Smeidi Kemp. dilna 1160 T CrtP [ 58501 Chocen 1
250701 00000250713 1en 56501 Chaceri 1
|| 250800 Buretova pedikura 1160 S Filr Cl+l [ 65501 Chocefi 1
|| 250801 00000250819 1160 G Hiedani Ce+F | BBEOT Chocefi 1
250901 Vafikova kadefrictyi 1160 &= Detai Cirl+D BES01 Chocefi 1
| | 250920 ooooozs0gz0 1160 () wybér ddai Cert+ll | 58501 Chocefi 1
|| 251032 00000251032 160 [ Konec Alk+F4 | BESOT Chocefi T
] 251101 | Svoboda Ladislay 1160 B Fiidat sazam exirn | 56501 | Chocef 1
251145 00000251145 1160 : : BE501 Choceri 1
| 251200 Piihoda Mio: 1egg o Vymazsbzmznam QY peent Chocen T
251201 00000251251 B0 % pallacka ChIHFS BE01 | Chocefi 1
: 251300 Sochor Ladislay 1160 Fardubicka : 56501 | Choceri 1
m o

Settidéni - kazdou tabulku si miZzete setfidit podle libovolného udaje v tabulce. Staci poklepat levym tlacitkem mysi po
nazvu udaje v zahlavi tabulky. Tim, Ze je tabulka podle tohoto udaje setfidéna se oznaci tu¢nym popisem nazvu
sloupecku.

CTRL P - TISK: slouzi k tisku sestav. Akci spustite také tim, ze poklepete levym tlacitkem mysi po ikonce tiskarny. Pokud
je k tabulce pfipravena jedna sestava (takto je to napiiklad u ¢iselnikll) program pfipravi sestavu a ukadze na monitoru.
Vy si muzete prohlizet a tisknout a to bud’ celou nebo si muzete vybrat pouze od strdnky do stranky. Pokud je
pripraveno vice sestav, pak se dostavate do formulafe, kde si sestavu vyberete.

CTRL G - GENEROVAT mizete si nechat vygenerovat zdznamy. VétSina Ciselnikli ma néjakou standardni mnozinu
zdznamu. Abyste nemuseli ruéné Ciselniky vypisovat, mizete si je nechat vypsat programem - vygenerovat. Generovani
je funkéni i v kartdch vchodl i v kartach jednotek. Zde se generovani provadi podle diive pofizenych tabulek. Na
vSechny moznosti budete vzdy upozornény.

CTRL I - FILTR slouzi k odfiltrovani nepotfebnych zaznamil. Kazdou tabulku si mizete setfidit podle libovolného udaje v
tabulce. Stac¢i poklepat levym tlad¢itkem mysi po nazvu tdaje v zahlavi tabulky. Dale si miZete nechat zobrazit pouze ty
zaznamy, které Vas zajimaji a maji néco spoleéné. Filtrovat Ize podle libovolného tdaje bez ohledu podle kterého udaje
je tabulka setfizena. Pfi filtrovani Vam program nabidne vSechny mozné udaje a vy si jeden vyberete a napisete
hodnoty, které maji zdznamy spliiovat. Pokud chcete zadéavat jest¢ dalSi podminku, pak volite ,,dal§i“. Pokud jste se
zadévanim skoncili volite ,,potvrdit®.

Priklad: Jste v tabulce obyvatel a hledate rodinu Pleskotovou. Abyste nemuseli prochédzet pfes vSechny zaznamy
pouzijete filtr. MyS$i najedete na filtr a volite v okné tdaje Gdaje ,,jméno*. Zadate ,,Pleskot” a potvrdite. Kyticka
Vam zobrazi pouze obyvatele, ktefi maji v pfijmeni ,,Pleskot*

Pokud chcete mit v tabulce opét vSechny zaznamy, staci nechat setfidit tabulku podle jiného udaje. (kliknete mysi na nazev
sloupecku.)
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Filtrovani miZzete vyuzit k mazani celé skupiny zaznamt. Pokud si
stanovite filtr a pak zmacknete klavesu "minus", program Vam
nabidne, vymazani celé skupiny zaznami - ty co pravé vidite.
Pokud k mazani pouzijete Ctrl Y, nebo mazani ptes pravé tlacitko
mysi, pak program nemaze celou skupinu, ale pravé aktualni
zaznam.

CTRL F - HLEDEJ muzete najit pozadovany zadznam. Funkce je
podobna jako u filtrovani, pouze s tim rozdilem, ze pfi hledani
zadné zaznamy nemizi. Funkce hledani zavisi na setfizeni
tabulky. Cili na zaGatku si zvolite podle kterého tdaje ma byt
tabulka setfidéna a pak zmacknete ikonku knihy s otaznikem a do
editatniho policka napiSete hodnoty, které hledate. Pak
zméacknete tlacitko ,,Hledej“. Program postavi kurzor na prvnim
zaznamu, ktery bude hledanému textu vyhovovat.

Funkce hledani je podstatné pomalejsi nez funkce filtrovani.. Proto
doporucujeme radéji pouzivat funkci filtrovani.

Filtrovani, detail, vybér udaja

B Fily HE

Zadavat filtr podle

. ugivatels

SIPO

W ar. zymbol
Rodné &izlo
it
Spec.symbol
Dorudovaci iméno
Ulice

Pse

Mésta

Dié:

l&n

Telefon
Tel.zam.

kil

Fax

E-mail

A

“Wybrano

Text upominky
Ciluh

Zobrazit zaznamy, které maji v tdaji "Jméno"

hodnotu rovnou [vang
Dralsi |lm| X Storo ‘

Ptiklad: Jste v tabulce jednotek. Hledate rodinu Pleskotovou. Abyste nemuseli prochézet pfes vSechny zaznamy po
uZijete hledani. My$i kliknete na nazev sloupecku "uZivatel” a tabulka se setfidi podle jména uzivatelil, pak kli
knete na ikonku hledéni a do edita¢niho pole, které se objevi na pisete "Ple" a zmacknete tlacitko "hledej". Prog
ram se zastavi u prvni jednotky, kde jméno uZivatele za¢ina na "Ple".

CTRL D - PODROBNY ZAZNAM - vam ukaze viechny udaje zaznamu, na kterém stojite. V tabulce vidite pouze omezeny
pocet daji. Vétsina tabulek ma vice udaju, které se to tabulky na jeden fadek nevejdou. Kdyz mysi poklepete po ikonce
podrobny zaznam v dalSim formuléfi se ukazi vSechny idaje pattici aktuadlnimu zaznamu.

Ekalta obyvateli, vlastnikd a najemnikii jednotek

CTRL U - VIBER | <[v|mle|=|o] | o] &l [8lolglol8 T

\lljlaDS ‘?I'IIIU B nal;f;szg; £ udivatele [Jméno [5IF0 [Ulice [Fe¥ S';Eymbol 1
.. , D o 19500107 | Michalcova Jana 1160 56l | Rodné &izlo
viditelnych —adajll - M 7604 yocely i 1160 Be{ | C.uét
v tabulce. V' tabulce 3] 1420200 Denisa Tancotova 1160 S 5| -:c.vrbol
a1 . ; Ll jména
vidite pouze nékteré 14201201 Gana Tancodova 1160 56l v Ulice
udaje. V nékterych [ 14201202 Jan Tancos 1160 T I -
tabulkdch je tato || 14201203 Kudtoslava Tancodové 1160 R ZoHedrinostaven
akce aktivni a : 14201204 Lucie Tancosova 1160 sl | ;:E:Ei::::::t
pomoci ni si muzete | | 14200900 Arina Szobonyovd 1160 5g| Y R 7
udaje cheete vidét, || 701104 Zemen Libor 1160 56 Ef;a“
Kdyz poklepete po o 12001700 F'emhalové?llfjna 1160 BE w
ikOIlCG, zobrazi  se || 300201 | Kalous V|aF|ImI[ 1160 Bk ‘_\l_f_l,le:{aunoomink
Vém seznam adaji a | 13300203 UrbahcovaZuzana 1160 EE DLk 2 ¥
) e 700704 Truhlicka lvo 1160 56

vy siozde  mySt M asinn assiovs Alens 1160 56
vybirate ktery tdaj 7 mesmor goozzesorsz 1180 5
cheete a ktery ne. [T 2450009 FezdtovsZdena 1160 56 T
Pak klepnete mysi . . =4

zpatky do tabulky a
program zobrazi ty udaje, které jste si vybrali.

U tabulek, kde je tato funkce aktivni si mizete libovolné nastavovat jaké tidaje chcete vidét. Abyste nemuseli kazdou tabulku
nastavovat, muzete vyuzit zédkladniho nastaveni, ¢i si mlzete vybrat vSechny udaje ¢i zrusit oznaceni. VSechny tuto
moznosti jsou k dispozici po stisku pravé mysi. Aktivujete funkci volba udaji, pfenesete kurzor mysi do zaskrtavajiciho

okynka a zmécknete pravé tlacitko mysi.

ALT F4 - KONEC uzavfie se oteviena tabulka.

CTRL N — PRIDAT ZAZNAM — otevie okno pro pofizovani nového zdznamu. TotéZ se stane pokud zmacknete tladitko +

(plus).

CTRL Y - VYMAZAT ZAZNAM - vymaze aktudlni zaznam. TotéZ se vyvola tlagitkem — (minus)
CTRL F5 - KALKULACKA - zobrazi se jeden fadek, kde si miizete zadat matematicky vyraz a program jej spocte. Tato
kalkulacka dava prednost nasobenim a mize mit libovolny pocet zavorek. Vyraz je pouze omezen na 250 znakd.
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Organizace, zména databaze, zalozeni a vyfazeni

1. Organizace

V nabidce systém se voli organizace pro kterou chcete zpracovavat data. Krome volby organizace miiZzete organizace
otevirati vyrazovat.

- fgs . Zrmena akkudlni  #
1.1. Zména aktudlni organizace
Program pracuje s jednou konkrétni databazi. Pokud spravujete vice domti a domy chcete
mit v jednotlivych databazich, tak aby na sebe nevidély, pak si mizete otevfit tolik organizaci kolik
potiebujete. Cena programu nezavisi na poctu takovych to databazi, ale na celkovém poctu jednotek.

ZaloZeni noveé

YWyFazeni

V kazdé databazi muze byt libovolné mnozstvi domt a bytl. Jedna databaze ,,nevidi“ na data
druhé a data se tak nemohou pomichat.

Kromé databazi které si sami oteviete program obsahuje obecnou databazi a demonstraéni databazi. Mezi nimi se
muzete prepinat. Tuto zménu muiizete provadét bud’to pies toto menu nebo tim, Ze si na titulni obrazovce poklepete po nazvu
organizace. Program Vam nabidne seznam organizaci, které jsou oteviené a Vy si vyberete organizaci, kterou potiebujete.

1.1.1. Obecnd databaze
Pracovat s obecnou databazi ma pouze vyznam u téch, kteti se chystaji otevirat nékolik databazi. Pfi otevirani vlastni
databaze program vytvoii databazi podle Vasich pozadavki, pojmenuje organizaci pro kterou data budete zpracovavat a naplni
tuto Vasi databazi obecnou databazi. Tzn., pro ty, ktefi budete zpracovavat vice ,,sprav* je vhodné si obecnou databazi, hlavné
se jedna o ¢iselniky, upravit tak jak potiebujete, aby jste nemuseli ¢iselniky upravovat v kazdém nové oteviené sprave.
Ciselniky upravite v obecné databazi a pii otevieni nové spravy se &iselniky nakopiruji do databaze nové spravy.
V obecné databazi nejsou funkéni karty domt, vchodd, vlastnikli, byt ani ucetnictvi a ani vyuctovani sluzeb.

1.1.2. Demo databadze - demoverze

Pro zkousku slouzi demonstraéni databaze. Pokud si potiebujete program pied zakoupenim otestovat, mizZete jej
testovat pravé zde. Demo je omezené poctem potizenych dokladt v ucetnictvi

Demonstracni databaze neni ¢asové omezend. Demonstraéni databdze neni urcena pro komer¢ni vyuziti a pouzivani
této databaze je povazovan za poruseni autorského zakona.

Pokud program neni registrovan, neumozni Vam oteviit si svoji vlastni databazi a miizete tedy pracovat bud’ v obecné
databazi a nebo v demoverzi.

Demo databaze Ize pouzivat i jako testovaci.

Priklad: Program méate koupeny a pouzivate svou databazi se svymi daty. Potfebujete poprvé ud€lat mésicni zaver
ku plateb a nevite co program s Vasimi daty provede a chcete si tuto zadvérku zkusit spustit na zkousku — chcet
e to otestovat. Ukoncite program Kyticka, v manaZeru, ¢i pfes tento pocitac si pfekopirujete svou databazi do a
dresére, kde je uloZena demo databéze (cestu, kde se databdze nachazi vidite uprostfed hlavni obrazovky prog
ramu Kyticka). Po spusténi se piepnete do demo databaze a otestujete si akci, kterou potfebujete.

1.2. ZaloZeni nové organizace

Pfi zaloZeni nové organizace musite zadat jméno organizace, rok zpracovani a adresaf, kam se budou ukladat data.
Doporucujeme do nazvu adresate nedavat mezery a ceské znaky a ne vice nez 8 znakd.

Po vyplnéni téchto tidaji program piekopiruje obecnou databazi do pravé otevirané. V nové organizaci si nastavte
¢iselniky jak potiebujete a dopliite informace o oteviené firmé v nabidce: Kyticka, Nastaveni, Aktualni organizace.

1.3. Vyrazeni organizace

Vyfazenim organizace zniCite celou databdzi praveé aktualni organizace. Vyfazeni je nevratné. Proto tuto volbu
spoustéjte s rozmyslem.
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Ucetnictvi

2. Nastaveni ucéetnictvi

Uloha téetnictvi umozituje vést knihy pokladny, banky, pfijatych a vydanych faktur, vnitinich dokladf, po&ate¢nich
stavil a u€etnich dokladii. V kazdé knize lze pofizovat, opravovat, hledat a provadét tiskové sestavy. Umoziuje tisk, obratové
predvahy, tisk hlavni knihy, rozvahy a vysledovky i po uzavieni roku. Navic lze sledovat Vase hospodafeni pomoci seznamu
akci — zakazek.

Ucetnictvi miizete mit rozdélené jednotlivymi mésiénimi zavérkami a také nemusite. Miizete mit jedno obdobi jeden
rok. Program umoziiuje zruSeni zavérky za obdobi a zruSeni ro¢ni zavérky.

Ucetnictvi se zahajuje poGate¢nimi zistatky. Zistatky musime pofidit, nebo je nechat pievést z predchoziho roku.
Pokud jsou pocate¢ni zastatky v poradku (aktiva jsou rovny pasiviim), pak se prevadéji do hlavni knihy. Pfevod se musi
provést 1 kdyZ jsou pocateéni stavy nulové.

Pred prevedeni pocate¢nich stavii mizete s ucetnictvim plné pracovat, ale nelze provadét mésic¢ni zavérka ledna a
nelze tisknout rozvaha, vysledovka, hlavni kniha a obratova ptedvaha.

Po prevedeni pocatecni stavil je vSe funkéni.

Pracovat v ucetnictvi miizete bud’ pfimo a nebo prostfednictvim ucetnich knih.

Pfima préace spociva v rucnim pofizovani ucetnich dokladd ptimo v u€etnim denikd. Nékteti tiCtafi davaji prednost
této volbe, ale je jich drtiva mensina.

Vétsina ale pouziva cetni knihy. Uéetni knihy jsou kniha pokladni, kniha bankovnich vypist, kniha piijatych faktur,
kniha vydanych faktur a kniha vnitinich doklad. S knihami mtize pracovat jak uctar tak i laik, ktery Gcetnictvi nerozumi a
uctat prichazi po ném a dodéla ucetni doklady.

Vsechny ucetni doklady, at’ vznikly kdekoliv (banka, pokladna, faktury) se shromazd'uji v uc¢etnim deniku. Opravu
ucetnich dokladti mizete provadét bud’ v téetnim deniku nebo a knihach, kde doklad vznikl. Z knih se tiskne pokladni kniha,
kniha faktur ¢i knihy bankovnich vypisa. Z ucetniho deniku se tiskne u€etni denik, rozvaha, vysledovka, obratova pfedvaha a
hlavni kniha.

,
2. I . N GStO Venl prog ra m U Inkasni sfedisko | Cesks posts | Dbdobi Vol | Konstanty | Postovn | Krihovna | Crpta | Vd fakiun | Spofiteins |

Obecne

Popis zplisoby nastaveni a ovladani pro pracovnika, ktery
nepoftizuje tcetni doklady.

v ¥ mifiZce po entiu skok na dalél zdznam v Nekontrolowat pfi startu ID v tabulkéch

Uetnicti

V nékterych firmach pracovnik pofizuje pouze POMOCNE | | - joia tisohs tadkasisel dokia v sokiatd

[~ Predkontace pokladny
knihy. Tzn. Pofizuje pokladni doklady, banku, pfijaté a vydané r ;Fed“mm el
ST Y , vr rorw , . [~ C.ug.dokladu z banky = &.vipipu +&polozky

faktury. Ale nevytvaii Gcetni doklady. Po pofizeni ucetnich knih || - qyeoom Feos e
pf‘lchézi ﬁéetni, které(}’/) provede generovéni udetnich doklada [~ Tisk predkontovanich dokladd [™ Predkontace 2élohovich piijatjch fakiur

ev ~r , o ;o , 1.z sor [~ Pfi pofizowvén poldadny tisk pokladnich dolladi [~ Pfedkontace wydanch faktur
poodle -]lz pOrlZenyCh dOkladu v ucemICh knlhaCh' TOtO generoY_anl ™ DoAU dét gislo sluéby u dodavatele [ Predkontace vnitfnich dokladd
muze prOVadet na Ste_]nem pOCltaCI nebo se knlhy eXportujl a [~ Do Al dét &slo shuthy u nékladu [~ Preckentace skladu

¥ MrooX rorx r L4 r1r LS4 [ Pfi platbé predpisu nabizet pouze plitce [~ Pokladna s cizl ménoy
prev\’/e({(?u na pOCItaC panl ucetnl a generovanl s€ provadl ha Jlnem [~ Kontrolowat doklady, jestli den odpovids abdobl [7 W knihdch faktur zobrazit wiechny Faktury
ocitaci.
p P t t o b v'tr . t I3 , t , l d ey Predpisy
o ento Zpuso pOUZ1 1 -]e nutne  mis nasle quCl [~ Yipoéet ndiemného po dnech [~ Upominky wéetng podtovného
nastaveni programu. ¥ Naklad na méficich chapat jako odeiel [ Tisk karty jednothy barsmé
r 24 o r r [ ¥ akludlnim pfedpize najemné piepocitavat neustile ¥ W kartich jednotek editovat data v mifiZce
’ V. nastaveni, piizpusobeni, nastaveni programu, volby | =Frre tEErEr e e
nezatrhavejte ™ Pfipofizouén plateb nabizet fslo utivatele
x predkontace pokladny — pfi pofizovani pokladnich dokladd el o]
program nebude nabizet Ucletni doklad. Pouze se pofidi
pokladni doklad.

x predkontace banky — pfi pofizovani bankovnich vypist

program nebude nabizet ucetni doklad.

x predkontace pfijatych faktur - pfi pofizovani pfijatych faktur program nebude nabizet ucetni doklad.

x predkontace zalohovych prijatych faktur - pfi pofizovani zalohovych pfijatych faktur program nebude nabizet ucetni
doklad.

x predkontace vydanych faktur - pii pofizovani vydanych pfijatych program nebude nabizet Gcetni doklad.

x predkontace vnitinich dokladu - pii pofizovani vnitinich dokladti nebude nabizet Gcetni doklad.

Popis zpisoby nastaveni a ovladani pro pracovnika, ktery potizuje cetni doklady.

Jeden pracovnik pofizuje pomocné knihy a ihned vytvaii ucetni doklady. Pak je rozumné mit nastaven program
nasledujici zptisobem.

V nastaveni, pfizpiisobeni, nastaveni programu, volby zatrhavejte

predkontace pokladny — pfi pofizovani pokladnich dokladt program nabidne ucetni doklad. Princip je popsan dale.
predkontace banky — pfi pofizovani bankovnich vypist program nabidne ucetni doklad
predkontace pfijatych faktur — pfi pofizovani pfijatych faktur program nabidne ucetni doklad.
predkontace zalohovych pfijatych faktur — pfi pofizovani zalohovych pfijatych faktur nabidne Gcetni doklad.

R X<
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Ucetnictvi — nastaveni programu

v predkontace vydanych faktur — pii pofizovani vydanych faktur program nabidne Gcetni doklad.
v predkontace vnitinich dokladd — pfi pofizovani vnitfnich dokladti program nabidne ucetni doklad.

Dale musi spravné nastavené nasledujici udaje:

# Jedna Ciselnd fada ¢&isel dokladi v pokladné — pokladni doklady mohou mit dvé &iselné fady. Jedna pro piijem a druha pro
vydej. Pokud okynko zatrhnete, pak budete mit jednu ¢iselnou fadu v pokladni knize jinak budete mit dvé ¢iselné fady.

«# Platce DPH — jste-li platce DPH, zatrhnéte. Pro neplatce se pouziva zjednoduSeny formuldi pro zadavani faktur a
pokladnich dokladd. Program neotravuje udaji, které neplatce nepotiebuje.

¥ Tisk pfedkontovanych dokladi — po pofizeni tgetniho dokladu néktefi tento doklad tisknou a ptikladaji jej k faktufe &i k
pokladnimu dokladu. Pro Vas ma tato volba vyznam. Jinak ji nezatrhavejte.

< Pii pofizovani pokladny tisk pokladnich dokladti — pfi pofizeni pokladniho dokladu, hlavné se jednéd o piijmovy pokladni
doklad mi program ihned vytisknout stvrzenku.

# Do AU dat &islo sluzby u dodavatele — pfi pofizovani pfijatych faktur za sluzby mizete sledovat dodavatele na uct€ 321 a
analyticky rozliSovat jednotlivé sluzby. Abyste ne to nemuseli myslet, zatrhnutim této volby program sam bude do AU
davat ¢islo sluzby.

«# Kontrolovat doklady, jestli den odpovidd obdobi — Toto ma pouze vyznam pro ty, ktefi provadéji mésicni zavérky.
Program pak podle data kontroluje, jestli patii do daného mésice ¢i nikoliv.

¥ V knihdch faktur zobrazit viechny faktury — knihy faktur pokracuji dal i po roéni zavérce. Pokud byste vymazali fakturu v
roce 2005 z roku 2004, vymaze se i v roce 2004. Pro mnohé je pfijemné vidét v knize vSechny faktury bez ohledu na rok.
Ale pokud chcte muzete policko nezatrhdvat a pak uvidite pouze faktury za aktudlni rok a nezaplacené faktury z rokt
predchozich.

Na zalozce konstanty musite spravné nastavit nasledujici udaje
Snizend sazba DPH — zkontrolujte aktualni sazbu
Zakladni sazba DPH — zkontrolujte aktualni sazbu
Nakladova tfida — zkontrolujte aktualni nastaveni. V pribéhu roku tento udaj jiz neménte.
Vynosova tfida — zkontrolujte aktudlni nastaveni. V prib&hu roku tento 0idaj jiz neméite.
Datum UZP v pfijatych fakturach je kolik dnti pfed dnem doruceni — pii pofizovani ptijatych faktur program nabizi datum
UZP podle dne doruceni. Zde si stanovte kolik dni pfed dne doruceni.

Na zalozce vydané faktury musite spravné nastavit nasledujici udaje
Formulaf pro tisk vydanych faktur — zatrhnéte si formulaf, ktery cheete pouzivat v knize faktur.
Text pro vydanou fakturu o zapsani firmy do rejstiiku — dopliite text, ktery je pouzit pii tisky vydanych faktur
Text, ktery se umisti na konec faktury. Napi: ustanoveni o penalizaci — dopliite text, ktery je pouzit pfi tisky vydanych
faktur

2.2. Princip pi‘edkontace.

Pro spravnou predkontaci musite mit splnéné nasledujici predpoklady.
vV nastaveni programu mate zapnuté pfedkontace ucetnich knih.
v 'V ucetni osnoveé mate spravné vyplnéno uréeni uctu
v Mate spravné pofizen ¢iselnik souvstaznosti.

Nastaveni programu je popsano o par fadku vyse. Ugetni osnova obsahuje kromé tidajii o nazvu uéti také idaj URCENI tétu.
Tento udaj je klicovy pro spravnou predkontaci dokladii. Podrobné je to popsano v kapitole 2.3.2. Nastaveni ¢iselniku
souvstaznosti je popsano v kapitole 2.3.3.

Program bude uétovat podle nasledujicich pravidel.

1. Pokud se jedna o jasny ucetni piipad, pak program vytvoii ucetni doklad bez ohledu na dal$i okolnosti.

Priklad: Pfi pofizovani banky zaplatite pfijatou fakturu. Program se nebude ptat na souvstaznost, protoze vi, ze se
musi uctovat banka Dal proti dodavatel MD. Z faktury vi, na ktery ucet byl zauc¢ovan dodavatel pfi potizovani faktury a na ngj
provede zatuctovani. Banku Gctuje na Gcet, ktery mate uveden v Ciselniku bankovnich G¢ta.

2. Pfi potizovani pokladny, banky, faktury a nebo vnitiniho dokladu pouZijete souvstaznost. Pak program piedkontaci
provadi vyhradné podle ¢iselniku souvstaznosti. A to i v piipad¢, Ze je to na prvni pohled nesmysl. Program nebude v zadném
pripadé zasahovat do Vasich souvstaznosti. Co v ¢iselniku mate, podle toho bude program uctovat.

3. Pii pofizovani pokladny, banky, faktury a nebo vnitiniho dokladu neuvedete souvstaznost. Pak program
predkontaci provadi podle urceni v i€etni osnove.
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Ucetnictvi — princip ptredkontace, ucetni osnova

Ucetni pripady:

Pokladna piijem: uctuje podle oznaceni pokladny v ¢iselniku pokladen MD proti Gc¢tu s ur¢enim 11 DAL
Pokladna vyde;j: uctuje podle oznaceni pokladny v Ciselniku pokladen DAL proti uctu s uréenim 10 MD
Banka pijjem:  uctuje podle oznaceni pokladny v ¢iselniku pokladen MD proti Gc¢tu s uréenim 11 DAL

Banka vyde;j: uctuje podle oznaceni pokladny v ¢iselniku pokladen DAL proti uctu s ur¢enim 10 MD

Potizeni ptijaté faktury  ctuje na et s uréenim 10 MD proti G¢tu s urenim 5 DAL
Platba ptijaté faktury uctuje na ucet s ur¢enim 5 MD proti G¢tu pokladné ¢i bance DAL
Potizeni vydané faktury 1ctuje na Gicet s uréenim 4 MD proti uctu s uréenim 11 DAL
Platba vydané faktury uctuje na ucet pokladny ¢i banky MD proti u¢tu s uréenim 4 DAL
4. Urc¢eni v uCetni osnoveé neni nastavené, pak program provadi pfedkontaci nasledovné:

Ucetni piipady:

Pokladna piijem: uctuje 211 MD proti 600 DAL
Pokladna vyde;j: uctuje 500 MD uctu 211 DAL
Banka piijem: uctuje 221 MD proti 600 DAL
Banka vyde;j: uctuje 500 MD uctu 221 DAL

Poftizeni ptijaté faktury  uctuje 500 MD proti 321 DAL
Platba pfijaté faktury uctuje 321 MD proti 211 (221) DAL
Pofizeni vydané faktury uctuje 311 MD proti 600 DAL
Platba vydané faktury uctuje 211 (221) MD proti 311 DAL

2.3. Ciselniky

2.3.1. Uletni strrediska
Muzete si zavést ucetni stfediska a uctovat na stiediska. Pokud potfebujete sledovat hospodaisky vysledek pro nékolik
¢innosti ¢i pro n€kolik stiedisek, vyuzijte tohoto Ciselniku. Pokud si stfediska zavedete musite u kazdého dokladu urcovat do
kterého stiediska doklad patii. Ugetni doklad musi byt pro stiedisko vyrovnany. Nelze potidit napt. Doklad pokladna 5000
DAL proti 2000 jedno stfedisko a 3000 druhé stredisko.
Prace s Ciselnikem je shodna s praci s kazdou jinou tabulkou.

2.3.2. Ucetni osnova
Ucetni osnova je zakladni &iselnik podvojného téetnictvi. Obsahuje seznam téetnich knih. V pribéhu roku mizete
kdykoliv novou knihu otevfit (pofidit novy cet), ale nesmite zddnou zrusit (vymazat ticet). V tcetni osnove sledujete ¢islo
syntetického uctu a ¢islo analytického ti¢tu. Nazev uctu a typ. Typ mtize byt A — aktivni, P — pasivni a V — vysledkovy. Ktera
ucetni tfida je nakladova a ktera vynosova se nastavuje v nastaveni programu.
Ucetni osnova obsahuje velmi dtlezity tdaj URCENT uétu. Tento udaj je kli¢ovy pro spravnou piedkontaci dokladii.
Pokud neurcite predkontaci kodem podle ¢iselniku souvstaznosti, pak program pfedkontuje pokladnu, banku ¢i fakturu podle
urceni v ucetni osnovée. Urceni fika na co se ma ucet pouzit. VéEtsina uctu nebude mit zadné urceni. Program pouziva
nasledujici ur€eni:
1 bez bliZsiho urceni
toto bude mit vétSina Gcth
2 pokladna
u vétsiny organizaci takto bude oznacen ucet 211 poip.241. Toto uréeni bude mit pouze jeden ucet. I kdyz budete mit
vic pokladen. Uréena bude pouze jedna, ta nejvic pouzivana. Program pii zaiuctovani nabidne tuto nejvic
pouzivanou a pokud se bude jednat jinou jednoduse doklad opravite
3 banka
u veétsiny organizaci takto bude oznacen ucet 221 poip.261. Toto urceni bude mit pouze jeden ucet. I kdyz budete mit
vic bankovnich u¢t. Urcena bude pouze jedna, ta nejvic pouzivana. Program pii zauctovani nabidne tuto nejvic
pouzivanou a pokud se bude jednat jinou jednoduse doklad opravite
4 odbératel
u vétsinou se jedna o ucet 311. Toto urceni bude mit pouze jeden ucet. I kdyz budete sledovat vic odbératelt.. Urcen
bude pouze jeden, ten nejvic pouzivan. Program pfi zauctovani nabidne tohoto nejvic pouzivané¢ho odbératele a
pokud budete chtit doklad upravit, nebude zadny problém.
5 dodavatel
u vétsinou se jedna o Gcet 321. Toto uréeni bude mit pouze jeden cet. I kdyz budete sledovat vic dodavateld. Urcen
bude pouze jeden, ten nejvic pouzivan. Program pfi zati¢tovani nabidne tohoto nejvic pouzivaného dodavatele a
pokud budete chtit doklad upravit, nebude zadny problém.
6 daii z pridané hodnoty
u vétsinou se jedna o ucet 343. Toto uréeni se pouziva pokud nechcete pouzit rozdéleni na zékladni a snizenou sazbu.
Program pak podle tohoto urceni nabizi zati¢tovani DPH bez ohledu na sazby.
7 daii z pridané hodnoty sniZena sazba
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Ucetnictvi — ucetni osnova
u vétsSinou se jedna o tcet 343 005. Toto urceni se pouziva pokud chcete pouzit rozdéleni na zakladni a sniZenou sazbu.
Program pak podle tohoto urCeni nabizi — =G
zauétovani DPH snizena sazba.

etni osnova

8 daii z pridané hodnoty zikladni sazba Al e o | e
u vétsinou se jedna o ucet 343 019. Toto urCeni se Ureni Gty
pouzivd pokud chcete pouzit rozdéleni na ' b HlisSiho et
zékladni a snizenou sazbu. Program pak podle ' pokladna
tohoto uréeni nabizi zauc¢tovani DPH zakladni ' hshks
sazba. (" adbératel
9 Odpisy majetku " dodavatel
na ucet takto oznaCeni bude program nabizet e el
zauctovani odpisi " DPH sniZend sazha
10 Naklady (" DPH zakladni sazba
nejcastéji pouzivan nakladovy ucet. Opét ma logiku " Odpisy majetku
pouze u jednoho uctu. Toto urceni neslouzi k  Naklady
oznaceni vSech ndkladovych uctu, ale k © Yinosy
oznaceni pouze jedIIOhO nejéaStéji (" Hospodafski visledek ve schyvalovacim fizeni
pouzivaného. " Uitet zisk(i a 2trat
11 Vynosy (7 Potatatni Géet rozvaing
nejcastéji pouzivan vynosovy ucet. Opét ma logiku ' Konetng Giet iozvaing
pouze u jednoho uctu. Toto ureni neslouzi k
oznaeni vSech vynosovych uétu, ale k |,/ Potwditl X StornDJ
oznaceni pouze jednoho nejcasteji
pouzivaného.

12 Hospodarsky vysledek ve schvalovacim Fizeni

ucet, kam program pfi roéni zavérce zauctuje hospodaisky vysledek. Opét ma vyznam, aby takto byl oznacen pouze

jeden ucet.

13 Uget ziskii a ztrat

ucet, kam program pii ro¢ni zdvérce zatctuje zisk Ci ztratu. Opét ma vyznam, aby takto byl oznacen pouze jeden ucet.
14 Pocatecni icet rozvazny

ucet, kam program pii roéni zavérce zatctuje aktiva a pasiva. Opét ma vyznam, aby takto byl oznaéen pouze jeden tcet.
15 Koneény ucet rozvazny

ucet, kam program pii ro¢ni zdvérce zatuctuje aktiva a pasiva. Opét ma vyznam, aby takto byl oznacen pouze jeden ucet.

Dalsi ¢asti ucetni osnovy je ,,Akce®. Na trovni jednotlivych ¢th mtzete definovat jakd akce se ma pousté, jakmile
program zjisti pohyb na ucté takto oznaceném.
Program umi nasledujici akce:

@ Zapis do knihy pohledavek vlastnikd a najemnikd pfi platbé predpisu
nejcastéji byva takto oznacen ucet 311. Pii pofizovani banky ¢i pokladny pfijmete penize od uzivatel bytu a
zauCtujete prijem na 311 anonymné. Program piepne do knihy pohledavek a podle variabilniho symbolu zapiSe
platbu ke konkrétnimu uzivateli a snizi mu jeho pohledavku.

@ Zapis do nakladd na opravy domu
takto bude oznacen tucet, kde sledujete opravy na domy. Jakmile na takto oznaceny ucet néco zauctujete, program
prepne do tabulky, kde sledujete naklady na opravu domt a nabidne zapis do této tabulku.

@ Zapis do nakladl na sluzby
takto bude oznacen ucet, kde sledujete néklady na sluzby. Takto mlze byt oznaceno vice Uctl. Jakmile na takto
oznaceny ucet néco zauctujete, program piepne do tabulky, kde sledujete naklady na sluzby a nabidne zapis do této
tabulku.

@ Zapis do knihy kratkodobého majetku pii koupi DKP
takto bude oznaéen ucet, kde sledujete DKP. Jakmile na takto oznaéeny ucet néco zauctujete, program piepne do
tabulky, kde evidujete DKP jmenovité a nabidne zapis do této tabulku.

@ Zapis do knihy zakladniho majetku pii koupi ZP
takto bude oznacen ucet, kde sledujete zakladni prostiedky. Jakmile na takto oznaceny i€et néco zauctujete, program
prepne do tabulky, kde evidujete ZP jmenovité a nabidne zapis do této tabulku.

@ Zapis pfijmu do skladové karty
prepne na pofizeni piijemky

@ Zapis vydeje do skladové karty
prepne na pofizeni vydejky

@ Zapis do nakladl na provoz auta
spusti tabulku, kde sledujete naklady na auto

@ Zapis do knihy darti pfi pfijeti daru
prepne do kartotéky, kde sledujete jmenovité darce
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Ucetnictvi — souvstaznosti

Zména v ucetni osnové ma vliv na vSechny oteviené roky. Proto zmény provadéjte z ohledem na ostatni roky. Pokud chcete
udélat vétsi zasah do Gcetni osnovy, pak si oteviete novou organizaci a tam si miizete nastavit osnovu zcela libovolné.
Pak to ovS§em znamena, Ze n¢které roky budete mit n jedné organizaci a jiné roky v druhé.

2.3.3. SouvstazZnosti

Ciselnik souvstaznosti je kli¢ovy pro spravné uétovani. Pro roziétovani nemusite ¢iselnik pouzivat. Ale pokud si jej
spravné nastavite, pak Vam bude velmi napomocen.

Do ¢iselniku potizujete Vase ucetni pripady. Pfi Gctovani se pak odvolavate na tento Ciselnik a program podle néj
provede predkontovani dokladu. Nejrozumnéjsi pouziti je takové, aby v Ciselniku byly skute¢né tu nejcastéjsi ucetni ptipady.
Pokud bude ¢iselnik moc velky, tak to zase zdrzuje pii pofizovani.

Priklad: Pro zatc¢tovani vydajt postaci jeden zdznam v ¢iselniku. Doklad, ktery vznikne podle této souvstaznosti
pak upravite podle konkrétniho dokladu. V ¢iselniku mate souvstaznosti 501 / 211 (pokladna proti nakladu).
Porizujete doklad a pottebujete jej zapsat na ti¢et 521. Odvolate se na souvstaZnost a program piedkontuje
501 /211. Vy nabizeny doklad opravite tim, zZe 501 pfepiSete na 521.

i Giselnik souvztaznosti

Ciselnik nabizi celkem tii zpisoby jak se souvstaznosti
pracovat.
@ Zapis podle DPH. Program bude tvofit ucetni doklad z pivodniho
dokladu podle zakladu DPH, DPH a celkové ¢astky.

)

Kéd zatitovan |

. ) Pojmenoyani IF'DFizenf PF na sluzbu
Ptiklad: SouvstaZznost pro vydej s pokladny s rozpisem DPH. V &l o

pokladnim dokladu poftidite zaklad DPH a DPH. V

ciselniku souvstaznosti musite mit nasledujici nastaveni. AR oo s

Celkem budete mit pro tuto souvstaznost tfi zdznamy. Strana DAL WD & DAL

a. KO.d : ., 1 L. Rozuctovavat padle Do Eastky dat

Pojmenovani Pokladna vydej L o
SU 211 * Z4Kladu 3 * Z4klad dane
AU 000 * Procent  DPH
Strana DAL
Roziiétovat podle Zakladu + DPH (" Casthy (" Zaklad dane + DFH

Do c¢astky dat Zéklad dan¢ + DPH Ny o
vr . . « Pouzit v které knize

Pouzit v které knize v pokladné e e .

pii pofizovéani PF nic nevyberete Lhanes = R iR o
b. Kod : 1 ™ v pokladné " v (Eetnich dokladech

Pojmenovani Pokladna vydej (™ we vpdanpeh fakiurdch

SU 343

AU 019 Pi pofizavani prijatpch fakiur

Strana MD ™ pouzit &asku "k Fakturact! nebo "zaklad dané" nebo "DFH"

Rozuétovat podle Zakladu + DPH

Do &astky dat DPH (" pout &asku "na z8lohéch zaplacenoi’

Pouzit v které knize v pokladné

pti pofizovani PF nic nevyberete
c. Kod : 1 & Potvrdit | X Stoma |

Pojmenovani Pokladna vydej

SU 502

AU 000

Strana MD

Rozuctovat podle Zakladu + DPH

Do c¢astky dat Zéklad dan¢

Pouzit v které knize v pokladné

pfi pofizovani PF

nic nevyberete

@ Zapis podle procent. Program vytvoii ucetni doklad tim, Ze zadanym procentem pienasobi ¢astku
Priklad: SouvstaZnost zatictovani pravidelné Gi¢etniho dokladu. Kde se pfijem rozdé€luje podle stanovenych

a. Kod: 2
Pojmenovani Pokladna piijem
SU 211
AU 000
Strana MD
Rozuctovat podle Procent

procent. Jedna se o prijem v hotovosti. V ¢iselniku souvstaznosti musite mit nésledujici nastaveni. Celkem
budete mit pro tuto souvstaznost tfi zaznamy.



Ucetnictvi — souvstaznosti, ucetni denik

Procenta

Pouzit v které knize
pfi pofizovani PF
Kod :

100

v pokladné
nic nevyberete
2

Pojmenovani Pokladna pfijem
SU 602

AU 000

Strana DAL
Rozuctovat podle Procent
Procenta 60

Pouzit v které knize v pokladné

pfi porizovani PF
Kod :

nic nevyberetea.
2

Pojmenovani Pokladna piijem
SU 605

AU 000

Strana DAL
Rozuaétovat podle Procent
Procenta 40

Pouzit v které knize v pokladné
pti potfizovani PF nic nevyberete
@ Zapis konkrétni ¢astky. Program vytvori Gcetni doklad bez ohledu na vyse ¢astky v bance, pokladné, faktufe ¢i vnitinim

dokladu. Ugetni doklad bude obsahovat &astku uvedené zde v &iselniku souvstaznosti.
Napitiklad se bude zapisovat rozictovani mezd. Kazdy mésic je to porad stejné nebo jsou drobné rozdily. Udélate si
souvstaznost, ktera bude mit tolik fadkt kolik potiebujete. VSechny fadku budou mit stejny kod a daj rozactovat podle
bude podle ¢astky. Do ¢astky uvedete castku, kterou potiebujete. Kdyz potom budete potizovat doklad, ktery se bude lisit
od této souvstaznosti, program Vam udéla doklad pfesné podle souvstaznosti a vy ten doklad opavite podle skute¢nosti. Da
se fict, Zze program nad¢la fadky, doplni datum, text, obdobi, ucty a vy pouze upravite ¢astky.

2.3.4. Druhy dokladti

Ciselnik druhu dokladu slouzi v uetnictvi k oznacovéani dokladi, abychom védély, kde doklad vznikl.

2.3.5. Druhy DPH

Ciselnik se pouziva pro spravné sestaveni danového ptiznani.

2.3.6. Pokladny

Seznam pokladen. Kromé ¢isla pokladny a nazvu musite vyplnit i ucet, ktery se k pokladné vztahuje. Pokladny
nemohu zacist od 1, ale od 2.

2.3.7. Akce

Kazdy doklad muzete rozepsat na jednotlivé akce — zakazky. Program pak dokaze udélat vyhodnoceni jednotlivych
akci a u kazdé akce vidite jeji zisk ¢i ztratu.

3, Uéetni denik

Ucetni denik slouzi k ukladani viech tcetnich dokladi bez ohledu na to, kde tcetni doklad vznikl. Je jedno, jestli
poftidite ucetni doklad pii pofizovani banky ¢i pokladny, v§echny se zobrazi zde.
V Gcetnim deniku jsou funkéni tisky, generovani, filtr, hledani, detail i volba udaji.

3.1. Tisk z uéetniho deniku
3.1.1. Ug&etni doklady

Sestavy pod nazvem ucetni doklady se tisknout vyhradné z ucetniho deniku. Na sestavach nejsou vidét pocatecni a
konecné stavy. Sestavy lze rizné modifikovat.
Vsechny sestavu muzete omezovat filtrem podle:
@ dne - mizete vytvofit sestavu od data do data
@ Cdisla dokladu - muizete vytvorit sestavu pro interval ¢isel dokladu
@ do obdobi véetné — omezeni sestavy podle obdobi
@ néktera stfediska — muizete si vybrat pro ktera stfediska potfebujete sestavu udélat
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@ nékteré druhy dokladu — tento filtr Vam umozni tisk dokladd pouze pro prijaté faktury
@ nékteré ucty — sestava pro vybrané ucty

Ucetnictvi — ucetni denik

Mezi u€etni doklady patii tyto sestavy.

< Denik hlavni knihy: Sestava je setiizena podle data.

& Podle &isla dokladu: Sestava je setfizena podle jednotlivych dokladii. Sestava miZe byt s jednotlivyma polozkami
(s opisem vét) nebo pouze souctova.

« Podle SU: Sestava je setiizena podle syntetického Gc¢tu. Déle sestava miize byt setiizena podle data nebo podle &isla
dokladu.

< Podle druhu dokladu: V sestavé bude opis dokladi, setfidény podle &isel druhu dokladii, za kazdy druh bude
soucet a na konci bude taky soucet
stran Ma dati a Dal. Mulzete FErRErerTir s
tisknou cely denik, nebo si miZzete Sestava Drub sestavy: ibér podrobniost
vybrat urcity interval dnd, cisel
dokladt a ucta.

< Po strediscich:  Sestava je
setfizena podle stiediska a pak

Uetni doklady £ Denik hlavni kriby
Predkontace

i*

r~ v 5 opigem podle data
" Mewprovnané doklady | ¢ Podle isla dokladu

~

~

Obratova predvaha

podle data. = f* Podle 5U & opigem podle &isla doklady
Hlawni kniha
. " Rozvaha " Podle drubu dokladu
3’1 2. pl.‘edk?’ntace o (" Visledovka " Pouze soudt
Sestava je setfizena podle ¢cisel ~ Vikazy " Po stfediscich !

dokladd. Je zde wvidét souvstaznost v
jednotlivych dokladech. Sestavu muzete
omezovat filtrem podle:
@ dne - muzete vytvorit [ dne
sestavu od data do data [t i
@ disla dokladu - muzete
vytvofit  sestavu  pro

Filtr Wibér podrobniosti
Zadavat filtr podle 0d Do

[~ doobdobi véetng

interval ¢isel dokladu I nékteré stiediska I nékteré sty

@ do obdobi vcetné - ™ nikteré druby doklady [ potise B " Bez souvatadnosti
omezeni sestavy podle
obdob i A

@ néktera strediska —

muzete si vybrat pro v F'-:utw-:litl X Stoma ‘

ktera stiediska
potiebujete sestavu
udeélat

@ nékteré druhy dokladu — tento filtr Vam umozni tisk dokladl pouze pro piijaté faktury

3.1.3. Nevyrovnané doklady
Sestava je setfizena podle ¢isel dokladl. Jsou zde vidét pouze nevyrovnané doklady. Sestavu muzete omezovat filtrem
podle:
@ do obdobi véetné — omezeni sestavy podle obdobi

3.1.4. Obratova piredvaha
Napfted se kontroluje rovnost stran dokladt a kontroluji se doklady. Pokud je v nékterém dokladu chyba, program
vytvori sestavy s doklady s chybou. Pokud je vSe v poradku vytvofi se tiskova sestava obratové predvahy. Sestavu miZzete
omezovat filtrem podle:
@ dne - mizete vytvofit sestavu od data do data
@ do obdobi véetné — omezeni sestavy podle obdobi
@ néktera stirediska — mulizete si vybrat pro ktera stfediska potfebujete sestavu udélat

3.1.5. Hlavni kniha

Napied se kontroluje rovnost stran dokladl a kontroluji se doklady. Pokud je v nékterém dokladu chyba, program
vytvoii sestavy s doklady schybou. Pokud je chyba natolik zavazna, ze zkresli celé Ucetnictvi, odmitne program dal
pokracovat v piipravé sestav a chybu musite nejprve odstranit. Sestavu miizete omezovat filtrem podle:

@ dne - mizete vytvofit sestavu od data do data

@ do obdobi v¢etné — omezeni sestavy podle obdobi

& néktera stiediska — miZzete si vybrat pro ktera stfediska potfebujete sestavu udélat

@ nékteré ucty — sestava pro vybrané ucty
Hlavni knihu muzete bud’ s opisem dokladi a nebo pouze jako souctovou sestavu. Soucty mohou byt za tfidu, za
synteticky ucet a nebo za synteticky Gcet a analyticky ucet.
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3.1.6. Rozvaha

Provede rozvahu a pripravi tiskovou sestavu rozvahy. Rozvahu miizete provadét libovolné. Pti definovani rozvahy si
mizete vybrat zplsob souctovani. Bud az na analytiku nebo na syntetiku. Sestavu miizete omezovat filtrem podle:
@ dne - muZete vytvofit sestavu od data do data
@ do obdobi véetné — omezeni sestavy podle obdobi
@ néktera stiediska — muZete si vybrat pro ktera stiediska potiebujete sestavu udélat
@ pouze nenulové ziistatky — tento filtr Vam umozni tisk dokladll pouze pro piijaté faktury

3.1.7. Vysledovka

Provede vysledovku a pfipravi tiskovou sestavu vysledovky. Vysledovku mtzete provadét libovolné. Pti definovani
rozvahy si mtizete vybrat zplsob souctovani. Bud az na analytiku nebo na syntetiku. Sestavu miizete omezovat filtrem podle:
@ dne - miZete vytvoftit sestavu od data do data
@ do obdobi véetné — omezeni sestavy podle obdobi
@ néktera stirediska — mizete si vybrat pro ktera stiediska potiebujete sestavu udélat
@ pouze nenulové ziistatky — tento filtr Vam umozni tisk dokladti pouze pro piijaté faktury

3.2. Generovani Y Generovdn

Ucetni doklady miizete vytvatet podle Gidetnich knih. Tato moznost se nejéastéji | Generovat déetni doklady podle
pouziva tam, kde icetni knihy pofizuje jedna osoba a ucetni doklad druha. Aby ucetni
doklad nemusela druha osoba pracné vytvaret, pak mize k pofizovani ucetnich dokladii
pouzit jednotlivé tcetni knihy. _

Postup je nasledujici. £ Bankovni kniby

1. Vyberete si jejichz doklady chcete kontovat.
2. Program nabidne dokladu ve vybrané knize a vy si zatrhnete doklady, ke §  Fnihy pfijatich fakbur
kterym nejsou vytvoieny ucetni doklady. Program nikterak nekontroluje,
abyste nevytvorili k jednomu dokladu dvakrat i¢etni doklad. (™ Kniky wodanich Faktur
3. Program zafne z vybranych dokladd vytvaret Gcetni doklady. Kazdy
vytvofeny ucetni doklad nabidne a vy si jej mulzete upravit, potvrdit a

{7 Pokladni knihy

7 Kniky wnitfnich dokladi

neukladat.
. " Predpizu 2 archivu karet jednotek,
3.3, Filtr
Pouzivani filtru je standardni. V ucetnich dokladech muzete filtrovat podle ‘/ F"I:It'-.-'rdlt X Stomo |

libovolného udaje.

3.4. Hledani

Hledani je také normalni. Napfed tabulku setfidite podle udaje, podle které¢ho chcete hledat a pak zmacknete tuto
ikonku.

3.5. Podrobnyj pohled

V detailu uvidite doklad se vSemi udaji, které k nému patii.

3.6. Vybér udaju
V tomto seznamu si také volite, jaké idaje chcete mit zobrazeny. Volbou ikonky se zlutym obli¢ejem se Vam znazorni
nabidka vSech udaji. Vy si zaSkrtnete tdaje, které pozadujete vidét v miiZzce. V nabidce vybér udaji mate také nabidky
zékladni nastaveni (pravé tlac¢itko mys$i) nebo nabidku vSechny tdaje ¢i zadné tdaje. Kdyz mate vybrané tdaje staci kliknout
na libovolny zdznam a program tabulku predéla.
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4. Pokladna

Pokladna umozituje vést evidenci pokladni knihu, tisk pokladni knihy a zati€¢tovani do Gcetnictvi.
Porizujeme vydej z pokladny nebo piijem na pokladnu. Po pofizeni pohybu v pokladn& program nabidne rozictovani
tohoto pohybu. Nabidnuty ucetni doklad 1ze libovolné upravit. U€etni doklady ihned vstupuji do ucetniho deniku.

4.1. Porizovani pokladny

y P1i potizovani pokladny sledujeme nasledujici tdaje :
1.Cislo pokladny — zadate pro kterou pokladnu podle ¢iselniku pokladen pofizujete doklad.

2.Poftidite pfijem nebo vydej

3.Program podle pfijmu ¢i vydaje nabidne ¢islo pokladniho dokladu. Toto ¢islo mizete libovolné upravit.

4 Nasleduje datum

5.Variabilni symbol. Pokud variabilni symbol nevyplnite, pak tomu program rozumi tak, Ze timto pokladni dokladem neni
placena Zadna faktura a ani pfedpis z najmu a nebude prohledavat knihy faktur a knihu pohledavek predpisu. Pokud
ovSem variabilni symbol pofidite, pak program podle variabilniho symbolu hleda fakturu v knize faktur (u pfijmu hleda
v knize vydanych faktur, dobropis v knize pfijatych faktur a uzivatele jednotku v knize pohledavek a u vydeje hleda v
knize pfijatych faktur a dobropis v knize vydanych faktur a uzivatele jednotku v knize pohledavek ) Pokud v zadné
knize nic nenajde, pak si necha poradit, kde to ma hledat a zobrazi Vami zvolenou knihu, kde uz sami nalistujete o
kterou faktur ¢i o koho jde. Pokud najde duplicitni variabilni symbol, opét necha na Vas, abyste urcili komu platby
pfipsat. Podle nalezeného ¢i nenalezené¢ho variabilnitho symbolu se odviji dalsi prace s dokladem. Pokud nalezne
variabilni symbol doplni text, pfipadné Udaj od koho penize pfisly, pfipadné vi jak se ma doklad rozictovat a nenabidne

¢iselnik souvstaznosti.

6.Text dokladu. Bud’ jej nabidne program podle variabilniho symbolu a nebo si jej napiste sami.

7.U platc DPH rozepiSete dan.

8.Muzete urcit sluzby podle ¢iselniku sluzeb
a také nemusite. Pokud sluzby zadate a
doklad rozuctujete na ucet, ktery mate v
akci oznacen jako tucet, kde se sleduji
naklad na sluzby program po
zauctovani provede zapis do ndkladd na
sluzby.

9.Miizete si vybrat zptisob zauctovani podle
¢iselniku souvstaznosti. Pokud program
zadnou souvstaznost nenabizi, pak je to
tim, ze v C¢iselniku nemate zadnou
souvstaznost, ktera by se vztahovala k
pokladni knize.

10.Muzete urcit tcetni stiedisko

11.Pofidite piipadné ucel a od koho byly
penize piijaty piipadné komu byly
vyplaceny

12.Specifikujete DPH.

Formular k pofizovani pokladny obsahuje tfi
tlacitka pomoci kterych se mizete
prepnout do knih faktur a pohledavek.

1l pokladna

Lislo pokladny

Pfijem 0

. dokladu Pijaté faktury
Datur [10:2 2005 (=] B vodane faktury

] Preni pokladna LJ

Vydej 0

Wariabilni zymbol '7 m Obywatele
Text |
Dph%  Zaklad Dph K& Celkem
bez DPH noo
ox [ om
[[5= [ omw 0.00
[8% [ oo 0.00
Celkem 0.00

CBEX
Ziistatek na zatatku roku

Ziistatek pfed timto dokladem

Ziistatek po uloZeni tohoto dokladu

Siba [ 0 =]
Eislo stfediska | 1 | stredisko _ﬂ_ﬁj
Uietni doklad na vice sttedissk?
Oel |
Pijato od |
DihDPH| 0 [Nespecitkovéng = |

0% " Koef

| x Starno ‘

Uplatnéni DPH | & 100z

Oprava pokladny je kdykoliv mozna. Oprava libovolného udaje NEMA vliv na pofizeny uéetni doklad. Opravou
pokladny se ucetni doklad neopravi. U¢etni doklad vznika pouze pii pofrizovani pokladny. Proto doporucujeme pokladni
doklady neopravovat. ale mazat a pak pofidit doklad novy. Pokud vymazete pokladni doklad, pak se samoziejmé vymaze

patfi¢ny ucetni doklad.

4.2. Tisk pokladni knihy

Muzeme tisknout pokladni knihu celou a to setfizenou podle ¢isla dokladu nebo podle data. Pokladni knihu lze

tisknout pouze pro ur€ity interval dnti a opét setfizenou podle ¢isla dokladi ¢i podle data.

Pokud budete provadét tisk setfizeny podle Cisla dokladu, pak nemusi souhlasit vypocet ztstatkd pro jednotlivé
doklady, jak ptijdou v sestavé za sebou. Program pfi piepoctu pokladni knihy setiidi doklady podle data a pak ptepocte. Tato
sestava je setfizena podle Cisla dokladi. Pokud jsou doklady cislovany, tak jak jdou chronologicky, pak budou zlstatky v
potadku. Jestlize existuji doklady, které maji ¢islo dokladu v nesouladu s datem, pak radéji volte sestavu setfizenou podle data.

Dale 1ze tisknout pokladni doklady.
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4.3. Ostatni funkce v pokladne

V pokladné mtzete pouzivat filtr, hledani, detail a pokladna lze také piecislovat. K ptecislovani pokladny pouzijte

dv¢ ikony uplné€ napravo. Zvlast’ se precislovava piijem a zvlast vyde;.

5. Banka

Banka umoziuje vést evidenci bankovnich vypist a zatétovani do ucetnictvi.

Pofizujeme vydej nebo pifjem do banky. Po pofizeni pohybu v bance program nabidne rozactovani tohoto pohybu.
Nabidnuty ucetni doklad Ize libovolné€ upravit. U€etni doklady ihned vstupuji do ucetniho deniku.

5.1. Porizovdni banky

Pfi pofizovani banky sledujeme nasledujici udaje :
1. Cislo banky — zadéte pro ktery bankovni Gidet pofizujete doklad.
2. Program nabidne ¢islo vypisu a vy
jej opravite podle skutecnosti.
3, Program nabidne polozku a opét
ji muzete opravit
4. Nasleduje datum
5. Potidite ptijem nebo vydej

B porizoviani banky

(sl Gétu |Doplnit v cizelnikach
£ wipisu 28
Palozka 1

i

6.Variabilni symbol. Pokud Datum [1022008 ||
Vaiiabilni symbol nevyplnit]i, Piem [ 0 ) Fiate fektuy
ak tomu program rozumi tak, ) o= "
Ii)e timto I;)olgladni dokladem — s "
neni placena 74dnd faktura a | 'edini symbo £ Obyvalelt
ani piedpis z najmu a nebude Text |
prohledavat knihy faktur a leel |

knihu pohledavek predpisu.

Ziistatek na zacatku roku
Zistatek na zacatku vypisu
Ziistatek na konci vypisu
Ziistatek po uloZeni poloZky

Ciglo strediska 1 |stredisk0 ﬂ _WJ

[Eetri doklad na vice stfedisek? [

Pokud  ovSem  variabilni Potyrd | X Stamo |
symbol poftidite, pak program
podle variabilniho symbolu

hleda fakturu v knize faktur (u pfijmu hleda v knize vydanych faktur, dobropis v knize pfijatych faktur a uzivatele
jednotku v knize pohledavek a u vydeje hleda v knize ptijatych faktur a dobropis v knize vydanych faktur a uzivatele
jednotku v knize pohledavek ) Pokud v Zadné knize nic nenajde, pak si necha poradit, kde to ma hledat a zobrazi Vami
zvolenou knihu, kde uz sami nalistujete o kterou faktur ¢i o koho jde. Pokud najde duplicitni variabilni symbol, opét
nechd na Vas, abyste urcili komu platby pfipsat. Podle nalezeného ¢i nenalezeného variabilniho symbolu se odviji dalsi
prace s dokladem. Pokud nalezne variabilni symbol doplni text, pfipadné tidaj od koho penize pfisly, ptipadn€ vi jak se

ma doklad rozactovat a nenabidne Ciselnik souvstaznosti.

7.Text dokladu. Bud’ jej nabidne program podle variabilniho symbolu a nebo si jej napiste sami.
8.Muzete si vybrat zplisob zauctovani podle Ciselniku souvstaznosti. Pokud program zadnou souvstaznost nenabizi, pak je to

tim, ze v ¢iselniku nemate zadnou souvstaznost, ktera by se vztahovala k bance
9. Muzete urcit ucetni stiedisko
10.Muzete rozuctovat doklad na vice stfedisek.

Formulaf k pofizovani banky obsahuje tfi tlacitka pomoci kterych se mizete prepnout do knih faktur a pohledavek.

Oprava banky je kdykoliv mozni. Oprava libovolného tidaje NEMA vliv na pofizeny uéetni doklad. Opravou
pokladny se téetni doklad neopravi. Uéetni doklad vzniké pouze pii pofizovani banky. Proto doporucujeme bankovni vypisy
neopravovat. ale mazat a pak pofidit doklad novy. Pokud vymazete pokladni doklad, pak se samoziejme¢ vymaze patfi¢ny

ucetni doklad.

5.2. Tisk banky

Muzeme tisknout knihu bankovnich vypist. Tento tisk se hlavn¢ pouziva ke kontrole.
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6. Prijate faktury

Prace s knihou pfijatych faktur je analogicky shodna s knihou vydanych faktur.

Rozdily: V knize vydanych faktur se provadi tisk faktur, v knize pfijatych faktur se provadi tisk ptikazu k thradé. U
vydanych faktur se zaznamenava datum zaplaceni a ¢astka, u pfijatych faktur pouze den zaplaceni. (¢astka je shodna s ¢astkou
uvedenou na fakture).

6.1. Porizovani prijatich faktur

1.Pfi pofizovani Vam program nabidne ¢islo faktury, které je v pofadi. Vy toto ¢islo bud’ potvrdite klavesou Tabulator, nebo
jej prepisete.

¥ Prijatd faktura

Lizlo Faktuny IEEDDM 3

Druh faktury | 1 {1-pfiiaté iaktura :_1 Daturn doruéeni |'IEI.2.2EIEIE

IEa I—‘ N Datum wystaveni |1 022005

[ | o e

Dodavatel J LJ a Dratuny uskut. zdan. plnéni |'IEI.2.2EIEIE
i J Diaturn splatriosti 124.2.2005
Yariabilni zymbol |
K.onstantii symbol ]_ Platba ] 2 |Banku:uu L“?J
Poznamka | Sluzba | 0| L“?J
Dph%  Zaklad Dph K& Kod zatiétovani | 0| Ba
bezDFH [ O Cisla sifediska | 1 [stiedisko ~#|
0% 0 Utetni doklad na vice stiedisek? [~
| 5% | 0| 0 ooy :
[ 9% | 0| 0 Diuh DPH 0 | Nespeciikovano ~ %

I

Ma zalohach zaplaceno

Fakturovano 0 Uplatréni DPH | & 100% g g
V4 F'u:utvrditl X Stomo ‘

2.Ur¢ite druh faktur. Mize se jednat o klasickou faktur, nebo o dobropis a nebo o zalohovou fakturu.

3.I¢o organizace. Organizaci si mizete vybrat ze seznamu (roletky). Nebo muzete zmacknout tvar Zeny s Cervenymi vlasy a
budete se nachazet v seznamu dodavatelt, kde si opét mizete vybrat a nebo pofizujete fakturu od organizace poprvé a
pak zmacknéte tlacitko ,,nova firma“. Pokud si nejste jisti, vyplite iCo a pokud organizace v seznamu dodavateld
existuje uvidite jeji jméno a pokud ne, program Vam to ozndmi a nabidne seznam dodavateldi, kde mizete organizaci
vybrat a nebo poridit.

4. Poridite oznaceni dodavky. Strucné, slovné.

5. Nutno vyplnit variabilni symbol

6. Konstantni symbol uz nutny neni, stejné jako poznamka.

7. Ptipadné rozepisete DPH

8. Vyplnite castky. Pokud se jedna o normalni faktur v idaji ,,na zalohach vyplaceno™ nebude nic a v udaji ,,fakturovano*
bude fakturovana castka. Pokud se jedna o zalohovou fakturu v udaji ,,na zalohach vyplaceno® nebude nic a v udaji
fakturovano® bude fakturovéana ¢astka. Pokud se jedna o konecnou faktur v udaji ,,na zalohach vyplaceno* bude kolik
jste zaplatily na zalohach a v 0daji ,,fakturovano® bude fakturovana castka.

Priklad. Pfisly celkem tfi faktury za vodu. Prvni dvé byly zdlohové a kazda na 2000 K¢. Treti faktura je konecna na
celkovou ¢astku 5000 K¢, ale na zalohach zaplaceno 4000 a k fakturaci je 1000. Do tidaje ,,na zalohach
vyplaceno” vyplnite 4000 a v idaji ,,fakturovano” bude 1000 K¢.

9. Postupné vyplnite den doruceni, vystaveni a splatnosti.

10. Zpisob platby zadate ¢islem a z Ciselniku se doplni text zptisobu platby faktury. Nebo si zptisob miizete vybrat z roletky a
nebo pies Cervenou Cipku se dostanete do ¢iselniku a tam si vyberete. Pokud ¢islo zpisobu neznate, pak zadejte
nesmyslné ¢islo a program Vam nabidne Ciselnik zpasobt platby a Vy vyberte potfebny druh (postavte na néj kurzor).
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Ucetnictvi — piijaté faktury

11. Dale vyplnite ¢islo sluzby

12. Muzete si vybrat zptisob zatiétovani podle ¢iselniku souvstaznosti. Pokud program zadnou souvstaznost nenabizi, pak je to
tim, ze v ¢iselniku nemate zadnou souvstaznost, ktera by se vztahovala k pfijatym fakturam

13. Muzete urcit ucetni stiedisko

S knihou faktur mtzete pracovat stejné jako s ostatnima tabulkami.

6.2. Tisk v knize prijatych faktur

Program nabizi
tisk pfikazu k thradé,
tisk  knihy pfijatych
faktur, tisk
nezaplacenych  faktur,
prehled plateb a kontrolu
DPH.

Vsechny sestavy
lze filtrovat  podle
nékolika kriterii.

Podle dne doruceni
Podle dne uzp

Za jeden rok

Za jeden druh

Od nékterych organizaci
Pouze nerozuctované

88 Tisk z knihy prijatych faktur

Sestava

7 Pfikaz k ghradé

(" Eniha prijatich faktur
{* Mezaplacené fakiury
(™ Prehled plateb

" Kaontrola DPH

Filtr

Zadavat filtr podle Od
[ dne domceni

[ dne LEZP

e

[ |ede

[ nékteré organizace

|

6.2.1. Pitikaz k uhradé
Muzete si vybrat, chcete-li platit faktury, ke kterym dosud nebyl vytistén piikaz k thradé, ke kterym byl piikaz
vyti§tén, ale jesté nejsou zaplacené a posledni moznost je vystaveni piikazu k tthradé pro libovolnou fakturu a tisk prazdného

prikazu.

“Setfidit

" Podle Gizel faktur

(™ Podle dne splatnosti

Wibeér podrobhozt
Do

™ S opizem

" Pouze soudhy

x Storno |

Addl) Tisk prikazu pro faktury, ke kterym jesté nebyl vytiStén. Program nabidne faktury, které spliuji podminku a vy si
vyberete, které z nich cheete zaplatit. (Oznacite je pismenkem "A").

Add2) Tisk prikazu pro faktury, ke kterym byl vyti§tén, ale nejsou jesté zaplaceny. Postup je shodny jako v bod¢ 1, ale
vybirate mezi fakturami, které spliuji jinou podminku. (pfikaz vytistén, nezaplacena).

Add3) Tisk prikazu pro libovolnou faktury. Postup je shodny jako v bodé¢ 1, ale vybirate mezi vSemi fakturami.

Program sam ur¢i ma-li se tisknout "piikaz k thradé" nebo "hromadny ptikaz k thrade".

6.2.2. Tisk knihy

Knihu pfijatych faktur miZzete tisknout podle organizaci, podle ¢isel faktura nebo podle dne zaplaceni.

6.2..3. Nezaplacené faktury

Seznam nezaplacenych faktury.

6.2.4. Piehled plateb

Sestava slouzici ke kontrola plateb v knize faktur. Sestavu mtizete udélat ze vsech faktur, nebo pouze z téch, kde je
néjaky nedoplatek. Sestava lze tiidit podle ¢isla faktury, podle organizace a podle dne platby.
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7. Vydané faktury

Vydané faktury umoziuje vést evidenci vydanych faktur, tisk vydanych faktur, tisk knihy faktur podle

ruznych kritérii.

7.1. Porizovani vydantjch faktur

Pfed samotnym pofizovani si miZete vybrat ze tii moZnosti.
1, Potizovat fakturu do prazdného formuléfe. Tato moznost bude asi nejcastéji pouZita.
2, Potizovat fakturu podle diive jiz pofizené faktury. Tato moZnost se hodi vSem, kteti vystavuji fakturu

se stejnym textem stejnym organizacim.

3, Danovy doklad k zaplacené faktute. Pokud fakturujete zalohovée, tak potfebujete vystavit danovy
doklad k zaplacené zalohové faktute. Program Sam eviduje, které faktury jsou zalohové a které z toho
jsou zaplacené a ke kterym jesté nebyl vystaven doklad o zaplaceni. Sam Vam takové faktury najde a

nabidne.

1.Pfi pofizovani Vam program nabidne Cislo faktury, které je v poradi. Vy toto ¢islo bud’ potvrdite klavesou Tabuléator, nebo

jej prepisete.
2.Urcite druh faktur.

Mo fi

-|

Muze se I8 Pofizovani vydang faktury

jednat 0

klasickou Cislo faktury 20087

faktur, nebo o [_ AR
> Diuh Faktury UM 1 -+evdand fakiurg

dobropis a .

nebo 0 =

zalohovou Odbératel |

fakturu. —

3.I¢o organizace. Hheeha
Organizaci  si Dodavka

muZete vybrat Konstanthi syrbal
ze seznamu

AEd

10.22005 B
10.2.2005 B
2422005 =]

L aturm ypstaveni
[ atum uskut. zdan. plnéni

Claturn splathnosti

Platha J 2 ‘Eanknu LI_FJ
F.od zadétovani | | LI
Cislo sfediska | 1 [stediko ~ &

[éetri doklad na vice stfedisek?

(roletky). Predmét dodavky |

Nebo mizete |
zmacknout

1Te:<t

Pocet kusul|Jedn.cena Jﬁéstka |Sleva % JSIeva KE‘ % Dph I

tvadf  Zzeny s
cervenymi
vlasy a budete
se nachazet v
seznamu
dodavateld,
kde si opét
miZzete vybrat
a nebo
pofizujete
fakturu od
organizace

L4

>
L Dph

poprvé a pak Diuh DPH |
zmacknéte

Uplatnéni DPH
tladitko ,,nova e

s 100%

0 |Nespecitkaovana

0

" Kosf

- #|

Dph%  bezDPH | 5 %
Zéklad | 0 i 0
Dph K& | 0| 0

firma“. Pokud
si nejste jisti,
vypliite i€o a
pokud
organizace Vv
seznamu
dodavateld

Cislo formuléte ]

7 |7hreal 1

Tisk faktury [~

Tisk slodenky

g

K fakturaci

£ Prepotitat | V4 F'u:utwditl X Stomo |

existuje uvidite jeji jméno a pokud ne, program Vam to oznadmi a nabidne seznam dodavatelii, kde mizete organizaci

vybrat a nebo poftidit.
4. Potidite oznaceni dodavky. Stru¢né, slovné.
5. MiZete vyplnit objednavku
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6. Konstantni symbol uz nutny neni, stejn¢ jako poznamka.

7.Podrobné mtizete rozepsat predmét dodavky.

8. Postupné vyplnite den vystaveni, uxp a splatnosti.

10. Zpisob platby zadate cislem a z Ciselniku se doplni text zptisobu platby faktury. Nebo si zptisob miizete vybrat z roletky a
nebo pfes cervenou Sipku se dostanete do ¢iselniku a tam si vyberete. Pokud ¢islo zptisobu neznate, pak zadejte
nesmyslné ¢islo a program Vam nabidne ¢iselnik zptisobti platby a Vy vyberte potfebny druh (postavte na néj kurzor).

11. MizZete si vybrat zptisob zatiCtovani podle ¢iselniku souvstaznosti. Pokud program zadnou souvstaznost nenabizi, pak je to
tim, ze v ¢iselniku nemate zadnou souvstaznost, ktera by se vztahovala k vydanym fakturam

12. MiZete urcit ucetni stiedisko

13, Program umi nékolik typa faktur. Zalezi jestli cheete fakturu se slevami ¢i bez, s jednotkovou cenou a mnozstvim ¢i bez.
Toto si nastavite v nastaveni programu. Pfi pofizovani textu faktury program udéla takovy formulaf, podle toho jak mate
nastaven typ faktury. Pofidite text, pocet kusu, jednotkovou ceny a program spocte ¢astku. Tu mizZete prepsat. Muzete
zadat slevu bud’ v korunach nebo v procentech a program slevu vypocte. Nakonec zadate % Dph.

14. Jakmile vyskocite z textu ven, program piepocte celou fakturu. Doplni Dph, zaklady i celkovou ¢astku.

15. Doplnite informace ohledné¢ DPH

16. Muizete zatrhnout tisk faktury sloZzenky a program ihned po pofizeni pii pravy tisk.

S knihou faktur mtizete pracovat stejné jako s ostatnima tabulkami.

7.2. Tisk v knize vydanych faktur

Program nabizi tisk faktur, tisk knihy

vydanych faktur, tisk nezaplacenych faktur, B8 Tisk z knihy wydanych faktun
prehled plateb a kontrolu DPH. e Cekidit
Vsechny sestavy lIze filtrovat podle .
nékolika kriterii. . £ Tisk fakhur  Pade &isel ikt
ggg:z gﬁz Sg;ucem {* Friha vydanpch faktur
Za J:eden rok " Mezaplacené faktury
Za jeden druh 1
Od nekterych organizaci " Pfehled plateb
Pouze nerozliCtovang (" Podle dne zaplaceni
" Kontrola DPH
7.2.1. Tisk faktur . .
Miizete si vybrat, chcete-li tisknout o [ it podicbnosi
Zadavat filr podle Od [

pouze ty vydané faktury, které jesté nebyly
vytiStény, nebo nékteré. Piipadn& export do [ dne vpstaveni £ & opisem
DBF souboru pro tisk napt.pies Word.

" , « vn dre UZP

Pii prvni volbé (dosud nevytisténé) program | ml
ptipravi sestavu z dosud nevyti§ténych [ jeden ok B st
faktur a po ukonceni tisku oznaci [ nékteré organizace [ pouze nerozactovang

vSechny dosud nevytisténé faktury za
JiZ vytisténé.

Pfi druha volbé (né€které) si napied vyberete o Pavrdi | X Stoma ‘
faktury, které potiebujete vytisknout. V
okné se vdm zobrazi vSechny faktury a
vy u faktur, které chcete tisknout, zatrhnete v polozce VYBER a pak odvolate okno dvefmi, kifzkem a po specifikaci
tisku se vytvoii sestava a zobrazi v textovém editoru.

7.2.2. Tisk knihy

Knihu vydanych faktur mtizete tisknout podle organizaci, podle ¢isel faktura nebo podle dne zaplaceni.

7.2..3. Nezaplacené faktury

Seznam nezaplacenych faktur.

7.2.4. Prehled plateb

Sestava slouzici ke kontrola plateb v knize faktur. Sestavu muzete udélat ze vSech faktur, nebo pouze z téch, kde je
né&jaky nedoplatek. Sestava lze tiidit podle ¢isla faktury, podle organizace a podle dne platby.
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Ugetnictvi — vnitini doklady, po&ate&ni stavy

8. Vnititni doklady

Vnitini doklady slouzi k evidenci dokladd, které nepatii ani do pokladny, ani do banky a ani do faktur. Potizuji se zde
doklady, které je potieba vystavit pro spravné vedeni Gcetnictvi.
Napfiklad: V lednu jsme zatctovali néjaky pohyb na tcet 610 a po uzadvérce ledna jsme zjistili, Ze pohyb ma byt na
actu 620. Vystavime vnitini doklady a ¢astku z G¢tu 610 pretictujeme na tcet 620.

Vnitinimi doklady se také sleduji doklady kvuli sledovanosti nakladti a vynosi na jednotlivé akce. (Napi.mzdy).
Doklady z mezd lze zapsat piijmu v uc¢etnim deniku ale nelze je rozepsat podle Ciselniku souvstaznostii. Vnitini doklady to
umoziuji.

0. Pocateclni stavy

Umoznuje nahrani, kontrolu spravnosti, opravy, tisk a pfevedeni pocatecnich ztstatkti do hlavni knihy.

Program pocate¢ni zistatky prevadi z predchoziho roku nebo je musite ruéné potidit. Pocatecni zistatky musi byt
vyrovnany. Nesta¢i pouze potidit po¢ateéni stav v pokladné a v bance.

Pfi prvni vstupu do pocateénich zdstatkti bude tabulka prazdna. Vy mizete pfistoupit k ruénimu pofizovani. Nebo
muzete zmacknout ikonku Generuj a program sem pievede ucetni

osnovy a u kazdého Gictu potidi zlstatek nula. A je na Vas, abyste Filuri Rt tranis ears eyt o AT M=
dopsali spravna ¢isla. ~Typ 2avérek 2a obdobi

Pii ukonCovani prace s pocatecnimi stavy nabidne program §  Zadne zavérky za ohdabi Rok zpracovani 2004
moznost jejich pfevedeni do hlavni knihy. Pfi pfevodu se také urcuje
jaké zavérky chcete v pribéhu roku delat. Vyberete si typ zavérek a

¢islo ucetniho obdobi. Po potvrzeni program provede kontrolu |  Cirtietri zavérky za obdobi s el
rovnosti stran a provede zapis do hlavni knihy. Pokud se aktiva a Moznosti 1.23.4 55789101112
. ., . . , . . (" Paololetni 2&wérky za abdobi
pasiva nerovnaji, pak program o tom informuje a do hlavni knihy nic
neptevadi.
Pii ptevodu zustatkit do hlavni knihy program musi vymazat o/ Pobwrdit | X Stome ‘

hlavni knihu. Zalezi v jakém konkrétnim stavu se Vase ucetnictvi
nachazi a jestli néco v hlavni knize je.

1, Pfipad. V tomto Gcetnim roce poprvé pievadite pocatky do hlavni knihy. Pak se nemusite ni¢eho obavat. Veskeré
doklady, které mate potizeny jsou v ti€etnim deniku a hlavni kniha je prazdna a pfevod je zcela bezpecny.

2, Piipad. V tomto i¢etnim roce jste jiz po&atky prevadély a pti prevodu jste volily ,,Zadné zavérky za obdobi®. Pak se
nemusite ni¢eho obavat. Veskeré doklady, které mate potrizeny jsou v Gcetnim deniku a hlavni kniha je prazdna a
prevod je zcela bezpecny.

3, Piipad. V tomto Gcetnim roce jste jiz pocatky prevadély a pfi pifevodu jste volily ,,Mésicni ¢i pololetni ¢i Ctvrtletni
zaveérky za obdobi“. Do dnesniho dne jste zadnou zavérku za obdobi nespustily. Pak se nemusite ni¢eho obavat.
Veskeré doklady, které mate potizeny jsou v ucetnim deniku a hlavni kniha je prazdna a pfevod je zcela bezpecny.

4, Piipad. V tomto ucetnim roce jste jiz pocatky pfevadély a pii prevodu jste volily ,,M¢&si¢ni ¢i pololetni ¢i Etvrtletni
zavérky za obdobi“. Minimaln¢ jednou jste uzaviely obdobi. Pak v zddném piipadé neprovadéjte pirevod pocatku
do hlavni knihy. Napted bé+zte a zruSte vSechny zavérky, které byly provedeny a pak teprve preved'te pocatku do
hlavni knihy.
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Ucetnictvi — zavérkové operace

10. Zavérkoveé operace

B 1nkasnik

Owganizace Ddm Jednotky  Pohledawky I:I-'f'l;-:- Maklady WwOftowdni  Revize Mastawveni Pasporty  WNapowéda

(Eetni denik

Pokladna ’ I
Eanka s I i r ]
Ffijaté Fakbury
| ydané fakiury - I
i Ynitfni doklad
Aktudlniorgal T oY abaze
Pocatedni stavy ! — S
Y zavirkaobdobi  Ekogdb
MEsice Zpral  prohied ke " | Rotnizavérka Etni obdobi:  1.2004

;rufen[ pfslednl'ze:verky za u:ubdur'ubl tet byt =144
ZruZeni viech zévérek za obdobi
Majitel licence: Kacka software ZruSeni rafni z8werky et nebytd =0

Ciselniley k

Cislo smlouwy: 2 Yerze 15.003

10.1. Zdavérka za obdobi

Uzaveérku obdobi hlavni knihy miZete provadét maximalné jednou za rok. Je vhodné ji provést, kdyz mate vSechny
doklady v pocitaci, sedi Vam zlstatek v bance (banka proti G¢tu 221), v pokladné (pokladna proti uctu 211) a na Gctu 321 je
spravny zustatek vasich zavazkl (co dluzite dodavateliim). S zavérkou nespéchejte.

Pti uzavieni obdobi se doklady pfic¢tou k hlavni knize a v Gi¢etnim denik zmizi. Program je nemaze, ale pfesune je do
archivu. Po uzavérce jiz nebudete mit v evidenci zadny ucetni doklad. Po provedeni uzavérky obdobi nelze jiz zadny doklad
daného obdobi opravit. Oprava je mozna v dal§im obdobi opravnym dokladem.

Pokud jste obdobi uzaviely pfedC¢asné ¢i omylem a chcete jej vratit zpét, pak bézte do ucta, zavérkové operace,
zruseni zaveérky, zruseni posledni zaveérky.

10.2. Roéni uzdvérka

Provede ro¢ni uzavérku tcetnictvi. Ro¢ni zavérku provadéjte az kdyz mate otevieny rok novy. Program bude prevadét
konecny stav do pocate¢niho do nového roku.

Jestlize mate pofizeny néjaké doklady a neuzavfel jste obdobi, tak Vam program neumozni provedeni ro¢ni uzaveérky.
Musite bud’ uzaviit obdobi nebo vymazat doklady.

Rocni uzavérka ucetnictvi je naprogramovana tak, ze se nachazite v druhém obdobi (pokud neprovadite mésicni
zaveérky) nebo v tfinadctém obdobi (pokud délate mésicni zavérky), kde mizete doklady potizovat, opravovat, tisknout, tisknout
obratovou piedvahu, tisknout hlavni knihu, rozvahu i vysledovku a kone¢né zlstatky.

Pfi spusténi roéni uzavérky program vytiskne kone¢né zlstatky a vygeneruje doklady tak, Zze pfevede naklady a
vynosy na ucet zisku a ztrat. Aktiva a pasiva na kone¢ny ucet rozvazny. A zisk ¢i ztratu na ucet ,,hospodaisky vysledek®.

Pii pravy jednotlivé sestavy, které je nutné tisknout pfi rocni zavérce. Na konci zaveérky pfevede konecné stavy do
pocatecnich a zepta se jestli skutecné cheete fyzicky rok uzaviit.

Zde mate dv€ moznosti.

1. Rok uzaviit. Pak v uzavieném roce se jiz nedostane te na ucetni doklady. A tak je to spravné z hlediska vyhlasek a
nafizeni.

2. Rok neuzavfiete. Program udélal veskeré sestavy, pievedl pocatecni stavy, ale rok presto neuzaviel a vy mate k
dispozici doklady a vesker¢ tisky. A nikde to nefikejte.

10.3. Zruseni zavérky

Program umi rusit veskeré provedené zaveérky.
1.ZrusSeni posledni zavérky za obdobi - Program zrusi posledni zavérku za obdobi. VSechny doklad, které prevedl do
archivy vrati zpét.
2. ZruSeni vSech zavérek za obdobi — program jednim vrzem zrusi veskeré zavérky za obdobi od zacatku roku.
3. ZruSeni ro¢ni zavérky — tato moznost se pouzije, pokud fyzicky provedete roéni zavérky a rok Gplné uzaviete a pak zjistite,
Ze to nebylo dobré.
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11. Prehled akci

Program udéla sestavy vyjadiujici zisk ¢i ztratu na jednotlivé akce.
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Archivace dat

Archivace dat

K archivaci se pouziva samostatny program, ktery se jmenuje ZALOHUJ. Naleznete jej ve stejném adresar, kam jste
program instalovali.

Po spusténi program nabidne vSechny oteviené databaze. Vy si vyberete ty, které checete archivovat.

Zvolite kam se maji data ulozit. Adresar nalistujete pomoci tlacitka ,,Nalistovat cilovy adresar*

Dale si vyberete jednu z metod.

@ GBAK. Je ncjlepsi metoda, ale

také nejpomalejsi. PouZzivejte

pokud mozno ji. Tato metoda Umisténi archivniho souboru Wiber databsze Hatava
zkontrolujte databaze, vycisti je Cilovy adrasar Cy v }est Eytickky a
4 v Test Kackasw
pak z’ab’all. Polfud chfz.ete.‘, Pl
aktualni databaze vycistit, Pak P Malistovat il adies & : l:z{ ‘I\:F‘ZErZik
proved’te zalohu dat a rovnou v TestWlastik
jejich obnovu. Tim se velikost > grzfzﬂsoﬂpa‘m‘m'k
databazi snizi az o polovinu. v Jimiamoy
Metoda Gbak ma jesté tii dalsi Archivoratpomast Thispinate
moznosti. & Ghak & Normélng
@ Normalné — bézna o
. i Poikozena
archivace dat.  Rar
@ Poskozena — voli se, pokud = Problém s odstranénim smeti se
aI‘ChlVE’lCGVE)LOI‘IlOCl Vprepmace A ¢ Problém = limbo tranzakcemi
,,hormalné* nezdarila.

@ Problém s odstranénim
smeti - voli se, pokud se
archivace pomoci pfepinaée Pokud pracujete v siti, pak nikdo nesmi mit program spu$tén
,;,hormalné* nezdafila.

@ Problém s limbo
transakcemi - voli se,
pokud se archivace pomoci pfepinace ,,normalné* nezdafila.

@ RAR. Tato metoda pouze data zabali pomoci externiho programu RAR. Pouziva se pokud chcete data ulozit na disketu, ¢i
tam, kde nemuzete Cekat. Tato metoda je rychlejsi nez GBAK.

ARJ. Tato metoda pouze data zabali pomoci externiho programu ARJ. PouZziva se pokud chcete data ulozit na disketu, ¢i

tam, kde nemuizete ekat. Tato metoda je rychlejsi nez GBAK.

Ghak je nejlepsi. ale nejpomalejsi, nevhodny pra diskety, ale udéla pofadek v databazi

x Starmo |
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Obnova, Gdrzba a oprava dat

ObnO\/Cl dat Obnovaz  ChProjektyduckiData TestFirmalDUCK. GDB

[ Nalistovat zdrojovil soubor

K archivaci se pouziva samostatny program, ktery se
jmenuje OBNOVUIJ. Naleznete jej ve stejném adresar, kam jste
program instalovali. o Paturdi | X Stomo |

Napied nalistujete data, ktera chcete obnovit. Obnovit
1ze pouze data, ktera byla archivovana pomoci programu
ZALOHUJ. Nemusite ur¢ovat, kam se maji data obnovit, to
obnovovaci program vi.

Udrzba dat

K udrzbé se pouziva samostatny program, ktery se

jmenuje UDRZUJ. Naleznete jej ve stejném adresar, kam

jste program instalovali. ibér skce
Program slouzi k opravé poskozenych databazi. Vyberte detabize, kde proved ldbu Hatavo
Po spusténi program nabidne v§echny Vase et Kyicky ™ Ualnéni ranseked

oteviené databaze a vy si vyberete databazi, se kterou chcete Test kackasw
pro provést tidrzbu. Ez: EEE”E[E
Dale si vyberete jednu z nasledujicich akci: TestVadrk
@ Uvolnéni transakei — Tato akce se miZe spoustst |- TestHiesik  Konkola stukiury
kdykoliv. Nikdy nehrozi jakékoliv ztraté dat. g,een;ﬁoﬂpa"wmk
Nejcastéji se pouziva, pokud se program neukon¢i | Jmanov
normalné, ale je nasilné ukoncen.

@ Kontrola struktury — Slouzi ke kontrole
struktury databédze. Pouziva se pokud se program
jinak chové v jedné databazi a jinak ve druhé. Cili
ocividné neni problém v programu, ale v datech. @ (s detebine

@ Oprava struktury - Opravi poskozenou
strukturu databaze. Jeji Gi€innost je pfimo umérna
stavu poskozeni. Pokud tato metoda nepomtize,
pouzijte program OPRAVUI.

@ Udriba databaze — Provede vy<isténi databaze
od nepotiebnych dat. Viele doporucuji tuto udrzbu provadét stejné jako defragmentaci pevného disku..

i Oprava stukhur

! X Stomo

Oprava dat

K archivaci se pouziva samostatny

program, k.te.r}'/ s€ jmenuj e OPRAVUJ g Wibér databsze Hatawva
Naleznete jej ve stejném adresar, kam jste
program instalovali. Test Kyticky
Slouzi k rekonstrukci poskozenych pthaba

o " : P yen Test PECE
databazi. Z vasi databaze program vyexportuje Test Farpr
jednotlivé tabulky a uloZi do strukturou ?ﬂsl xildnlkk
spravné a nepo§’k0vzené data}béze. Tento D'::o S;l;lr =
program nemusi vzdy probehnout uspésne. Brezno
Muize se stat, Ze opravujete natolik Jimramoy

poskozenou databazi, Ze pti pokusu o jeji
¢teni program havaruje. Pak se s ndmi spojte a
data nam zaslete a my se pokusime jinymi
nastroji data zachranit, nebo aspon vétsinu z
nich.

Q'\J’éechnu | w Mic |

X Stomo ‘
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Vzdalena pomoc

Vzddlena pomoc

Operacni systém Windows XP umoziuje pozivat funkce vzdalené pomoci.
V praxi to znamena, Ze mizeme od nas z kancelare pracovat na Vasem PC, aniz bychom museli k Vam pfijet.
Pro tuto pomoc musite byt pfipojen k internetu a musime byt domluveni na hoding, kdy spojeni uskute¢nime.
Postup:
BéZte na
Start
Napovéda a odborna pomoc
Pozadat pritele, aby se pripojil k vaSemu pocitaci
Pozadat nékoho o pomoc.
V sekei ,,pouzit e-mail“ napiste v policku ,,Zadejte e-mailovou adresu‘ nasi adresu
kackasw@kackasw.cz

pak zmacknéte tlacitko ,,Pozvat tuto osobu*

V nésledujicim formuldfi nam napiSte struéné co potiebujete — pokud jsme se nedomluvili jiz pred tim telefonem a
zmacknéte tlacitko ,,pokracovat™

V dal$im formulafi vyskrtnéte ,,fajfku” u hesla ,,pozadovat pouziti hesla. A nebo ji nechte, ale heslo nam musite zdélit.

A odeslete pozvanku.

Pockejte, az se ohlasime.

V nasledujicim formulafi zmacknéte ANO, abychom mohli vstoupit do Vaseho pocitace.

V dalsi otdzce nam umoznéte prevzit fizeni.

Pak je jiz vSe pfipraveno k tomu, abychom mohli problém vyfesit. Jakmile pfevezmeme fizeni, tak nesahejte na mys,
protoze bychom se o ni pietahovali. Kromé tizeni pocitate muzeme spolu hovofit a to bud’ pisemnou formou — ve formulafi
vlevo dole a nebo mluvenou formou pies tlacitko ,,zahdjit konverzaci“. Pro konverzaci musi byt Va$ pocita¢ vybaven
reproduktory a mikrofonem.
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