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Ekonomicky systém Centrum PUSSA 5

1. Centrum PUSSA 5.2 pro DOS

Ekonomicky systém Centrum PUSSA umoziuje vést podvojné i jednoduché ucetnictvi az pro 99
firem na jednom jediném misté.

Autor programu

Ing. Ivo Stolpa

PUSSA software

Zizkova 13

586 01 Jihlava

Spojeni

Mobilni telefon a hotline : 603 795 405
Pevna linka + fax: 567 320 386
E-mail : pussa@pussa.cz

Firemni internetové stranky : http://www.pussa.cz
Stranky servisni podpory :  http://www.pussa.cz/cens.html
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2. Zaciname
21. Uvod

A. Centrum 5 - Zadindme
Ekonomicky systém Centrum PUSSA je uceleny soubor programu
pro vedeni jednotlivych Guéetnich agend az pro 99 firem.

Struéné o programech
Ekonomicky systém se v soucasné dobé sklada z nasledujicich programi (modulii):

e Podvojné ticetnictvi. Obsahuje pofizovani ucetnich dokladt, ti€etni denik, hlavni knihu,
saldokonta, knihu DPH, pokladni knihu a potfebné tiskové vystupy.

e Jednoduché tcetnictvi. Obsahuje penézni denik, knihu DPH, pokladni knihu a potfebné
tiskové vystupy.

e Fakturace. Je spolecna pro podvojné i jednoduché ucetnictvi. Obsahuje pofizovani faktur,
knihu odeslanych faktur, knihu doslych faktur, ptikazy k tthrad¢ s vazbou na home banking a
potiebné tiskové vystupy.

e Sklady. Obsahuji skladovy katalog, skladové karty, potfizovani ptijemek, pofizovani vydejek,
prodej ze skladu za hotové i na fakturu (musi byt fakturace), inventuru a potrebné tiskové
vystupy.

e Kasa. Slouzi k maloobchodnimu prodeji za hotové ve spolupraci se skladem. Jde o velmi
jednoduchy program umoziujici odstinit problematiku prodeje od zbytku skladu. Hodi se
zejména pro pultovy prodej provadény zamestnanci, kteti nemaji mit piistup ke skladu a nesmi
jim byt umoznéno manipulovat s pfijmy a vydeji.

e Cestovni prikazy a kniha jizd. Umoznuje evidovat jizdy soukromych i firemnich vozidel,
vytvaret cestovni piikazy i knihu jizd.

Stranka 2 Uzivatelska pfFiru¢ka
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e Majetek. Resi evidenci dlouhodobého majetku a jeho odpisovani. Umozituje evidenci
drobného majetku.

¢ Personalistika a mzdy VALMONT. Program je zcela samostatny a mize byt provozovan na
zcela jiném pocitaci nez ekonomicky systém PUSSA CENTRUM.

Zakladni charakteristické rysy programu

zachovani dosavadniho stylu prace a jeho podstatné zjednoduseni pii zadavani tidaja
prevedeni rutinnich ¢innosti na pocitac

prehlednost a snadnost vSech ¢innosti

plné ceské prostredi

moznost prace v siti

moznost provozu na levnéjsich PC sestavach, dostupné cena programu

Program je neustale aktualizovan a systémem upgrade jsou nové verze poskytovany
uzivatelim.

Programové prostredi

Cely produkt je napsan v rela¢ni databazi PC FAND 4.2, ktera splituje naro¢né pozadavky
uzivatele . Program umoziuje pracovat formou piekryvnych oken a tim udrzet piehlednost a
jednoduchost ovladani. Podpora narodniho prostiedi na obrazovce i klavesnici a ovladani mysi je
samoziejmosti.

Samostatnou kapitolou je prace programu v PC sitich. Program mize spolupracovat se vSemi
béznymi sitémi od nejjednodussich "peer to peer" siti jako PersonalNetWare, Windows 95/98 az
po Novell Netware, nebo Windows NT/2000/XP.

Vzhledem k tomu, Ze instalace programu v PC siti je pomérné slozita a vyzaduje odborné

znalosti, doporuc¢ujeme obratit se na odbornou firmu. Nejlépe majici zkuSenosti se sitovymi
instalacemi PC Fandu. Instalaci a provozu v PC siti je vénovana samostatna ptiloha, kterou
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obdrzite pii zakoupeni sitové verze programu.
Minimalni a doporuc¢ena konfigurace

Minimalni konfigurace

PC 486

2 MB paméti RAM

VGA monitor

40 MB prostoru na pevném disku
disketova mechanika 3.5"

Jehlickova tiskarna EPSON kompatibilni

Na tomto pocitaci 1ze Centrum PUSSA provozovat témer bez omezeni. Omezeni vlastné spociva
pouze v tom, ze nelze spoustét znéni zakonl (Alfa CD) které je ur¢eno pouze po 32bitové
systémy Windows a ty na této sestavé provozovat nelze. Je vSak pravda, ze i nékteré operace
budou trvat déle.

Doporucéena konfigurace
PC Pentium nebo vyssi

32MB RAM nebo vice

barevny monitor

60MB prostoru na pevném disku
disketova mechanika 3.5"
Tiskarna EPSON kompatibilni

Na pocitaéich této tfidy jiz program bézi docela svizné a to i ptesto, ze i tato konfigurace jiz také
patii do propadlis$té déjin. Program pracuje samoziejmé i na pocitac¢ich Pentium II, IIT a IV.

Poznamky k tiskarnam

Stranka 4 Uzivatelska pfiru¢ka
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v

Pro DOS aplikace je nejprirozengjsi jehlickova tiskarna. Ekonomicky systém Centrum PUSSA
je vSak schopen tisknout i na laserové a inkoustové tiskarny. Bohuzel u téchto tiskaren nepanuje
takova jednotnost jako u tiskaren jehlickovych a proto pokud chcete koupit laserovou nebo
inkoustovou tiskarnu pro tisk z Centrum PUSSA, radéji se s nami porad’te. Sbirame informace od
uzivatelli o problémech s riiznymi tiskarnami a tak Vam mizeme s vybérem vhodné tiskarny
pomoci. Témér vSechny tiskarny se nakonec podaii "pfemluvit" k spravnému tisku v textovém
rezimu. Zejména vsak u inkoustovych tiskaren to nemusi byt zrovna trivialni zalezitost. Existuje
vsak stale se rozristajici fada tiskaren, které jsou pro tisk z DOS aplikaci zcela nevhodné.

V piipad¢, Ze mate tiskarnu, kterou neni mozné ke spravnému chovani presvédcit, je v kombinaci
s operacnim systémem Windows mozné pouzit program Tiskovy manazer, pomoci, kterého je
mozné z programui napsanych v PC Fandu tisknout v podstaté na kteroukoliv tiskarnu, ktera
korektné tiskne z Windows.

Struktura programu

Program (respektive jeho soubory) je rozdélen do nékolika podadresari:

e PROG - obsahuje vSechny programové soubory

e DATA - obsahuje data spolecna pro v§echny zpracovavané firmy.

e FIRMAnn - obsahuje data jedné firmy, kde nn je ¢islo firmy. Tento adresai mize obsahovat i
nékolik podadresait s archivy dat ARddmmrr.nn kde ddmmrr je datum archivu a nn je ¢islo
firmy.

RTM - obsahuje soubory nesitového runtime PC Fandu 4.2

RX (RXCES, RXPUS, RXFAK)- obsahuje soubory generatoru vlastnich sestav "Report X".
FRM - prazdny adresar (nemusi existovat), kam je mozno ulozit vlastni definice formular.
REP - prazdny adresar (nemusi existovat), kam je mozno ulozit vlastni definice sestav.
VZORY - obsahuje vzorové soubory dat.

V domovském adresafi programu se nachazi pouze spoustéci soubory BAT.

Uzivatelska pFiru¢ka Stranka 5
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2.2.

Stranka 6

Instalace programu a spusténi

Instalace ekonomického systému Centrum PUSSA na samostatny
pocitac je velmi jednoducha a nevyzaduje zvlastni znalosti.

Pred instalaci

Pted instalaci programu si pozorné prectéte podminky licen¢niho ujednani, které je soucasti
distribuce. Program mutizete instalovat pouze tehdy, pokud souhlasite-1i bezvyhradné se vSemi
podminkami. VSechny distribu¢ni média prochazi dikladnou antivirovou kontrolou. Pfesto vSak
distributor neodpovida za skody zpiisobené ¢innosti virt.

Instalace

e Vyjméte instalacni disketu (je-li soucasti dodavky vice disket potom disketu ¢islo 1) a vsuiite ji
do mechaniky (v nasledujicim textu budeme predpokladat, ze mechanika je zapojena jako disk
As).

Prepnéte se do prikazové radky operacniho systému.

Napiste : A: a stisknéte klavesu <Enter>.

Napiste : INSTALUJ a stisknéte klavesu <Enter>.

Spusti se instalacni program.

Stisknéte klavesu <F3>, aby se zobrazil ivodni panel instalace (viz obrazek).

Implicitné je pro instalaci nové verze nastaven adresat C:\CENS. Pokud jej chcete zménit
stisknéte klavesu <Tab> a napiste novou cestu. Pozor, zménu potvrd’te klavesou <Tab>,

Uzivatelska prirucka
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zmeéna se tak promitne do ostatnich udaju.

e Zakladni cast instalace je povinna. Ostatni programy je mozné instalovat volitelné.
Pochopitelné ma smysl instalovat pouze ty moduly, které mate zakoupené, protoze ty ostatni
by stejné nesly spustit a zabiraly by zbytecné misto na vasem pevném disku.

e To, jestli se modul bude instalovat je dano kiizkem v hranaté zavorce pred nazvem modulu.
Opakovanym stisknutim klavesy <Tab> (zpét <Shift+Tab>) nastavte kurzor na hranatou
zavorku a stisknéte mezernik, kiizek zmizi a modul se nebude instalovat (opétovnym stiskem
mezerniku zase kiizek zapnete).

¢ KdyZz mate nastavenu cestu a oznaceny moduly, potom stisknéte klavesu <Enter>. Tim se
zahdji vlastni instalace. Ta jiz probiha sama.

e Kdyz vas program vyzve, vlozte druhou disketu a stisknéte klavesu <Enter>.

e Pokud instala¢ni program oznami, ze zménil nastaveni poctu soubort v souboru
CONFIG.SYS, potom pred startem programu restartujte pocitac. Instalacni program kontroluje
parametr FILES=150 v souboru CONFIG.SYS, pokud je parametr mensi, upravi jej. Tento
bod se provede pouze u operacnich systémit DOS, Windows 95 a 98.

Poznamky k souboriim CONFIG.SYS a AUTOEXEC.BAT

Poznadmka k Windows ME: Tento operacni systém jiz nema soubory CONFIG.SYS ani
AUTOEXEC.BAT ani jejich alternativy z Windows NT(2000) tedy CONFIG.NT a
AUTOEXEC.NT. Jedinym mistem, kde je mozné nastavit povoleny pocet soucasné¢ otevienych
soubortd je soubor SYSTEMLINI. Zde do sekce [386Enh] pridejte fadek Per VMFiles=150. Tuto
Upravu musite provést rucne.

Poznamka k Windows NT/2000/XP : Tyto operacni systémy nemaji soubory CONFIG.SYS a
AUTOEXEC.BAT v hlavnim adresafi, ale soubory CONFIG.NT a AUTOEXEC.NTv adresari

operacniho systému v podadresaii SYSTEM32. Napfiiklad tedy v . Do souboru CONFIG.NT je
nutné pridat fadek s parametrem FILES=150. Tuto upravu je nutné provést ru¢ne.

Ceska klavesnice

Uzivatelska prirucka Stranka 7
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Stranka 8

Program nevyzaduje od operac¢niho systému, aby podporoval ¢eskou klavesnici, protoze ma
vlastni ovladac¢ klavesnice. Je vSak schopen tolerovat ovladac klavesnice s kddovanim Latin 2.

DOS

Sam operacni systém nedisponuje vlastnim ovladac¢em klavesnice s podporou Latin 2. Staci
program Centrum pouze nainstalovat. Ceska klavesnice je nastavena jako implicitni. Pokud
zavadite né¢jaky ovladaé v souboru autoexec.bat, pak je nutné v programu Centrum nastavit
klavesnici ,,Puvodni", nebo se postarat, aby se pted spusténim programu Centrum ovladaé
vypnul.

Windows 95 a 98

Tyto operacni systémy automaticky v souboru autoexec.bat spousteji vlastni ovladac klavesnice s
kédovanim Latin 2. Je tedy nutné v programu Centrum nastavit ,,Pivodni" klavesnici. Bohuzel
klavesnice z Windows ma nékolik nepfijemnych vlastnosti. Pokud by vam vadily, je mozné
ovlada¢ Windows zrusit a v programu Centrum ponechat ,,Ceskou" klavesnici. Vypnuti
provedete zrusenim fadku na kterém se v souboru autoexec.bat volal program keyb (néco jako:
keyb cz,,CA\AWINDOWS\COMMAND\keybrd2.sys).

Windows 2000 a XP

Tyto operacni systémy automaticky spoustéji vlastni ovlada¢ klavesnice s kdédovanim Latin 2.
Toto spousténi vSak neni prostfednictvim volani programu v souboru autoexec.nt, jak by se dalo
predpokladat. Neexistuje zadna obecna cesta, jak tento ovlada¢ vypnout globalné. Misto toho je
nutné vypinat tento ovlada¢ pred kazdym startem programu. Nejednodussi zpusob je vytvorit
davkovy soubor (napi. START.BAT) a v ném nejdiive vypnout ovlada¢ piikazem KB16 US a
potom zavolat program Centrum.bat. Na zavér pak muzete opét zapnout podporu Ceské
klavesnice v ptipadé€, ze provozujete jiny DOS program, ktery nema vlastni ovladaé¢ ceské
klavesnice.

Ptiklad souboru bat pro start programu Centrum s vypnutym ovladacem klavesnice:
kble US

Uzivatelska prirucka
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cd\Cenb5
Centrum.bat

Spusténi programu

Spoustéci davky jsou umistény v domovském adresafi ekonomického systému tedy v C:\CENS52.
K ekonomickému systému je dodavan startovaci program CENTRUM, ze kterého pak lze
spoustét jednotlivé programy (moduly). Pfepinadni mezi programy ptes CENTRUM je rychlejsi,
protoze systémové ¢asti zistavaji v paméti a méni se pouze mala ¢ast modulu.

Je mozné spustit i kazdy program samostatné:

Podvojné ucetnictvi se spousti prikazem UCTO

Jednoduché ucetnictvi se spousti piikazem PUSSA

Fakturace se spousti pfikazem FAKTURY

Sklady se spousti ptikazem SKLADY

Kasa se spousti ptikazem KASA

Cestovni piikazy a kniha jizd se spousti ptikazem CESTY

Majetek se spousti ptikazem MAJETEK

Mzdy se spousti ze svého adresare ptikazem OK. Po prvnim spusténi mezd z centralniho
panelu ekonomického systému Centrum PUSSA se v domovském adresafi vytvori spoustéci
davka VALMONT, kterou pak Ize vyuzit i k samostatnému spousténi mezd i z adresate
ekonomického systému Centrum PUSSA.

Prvni spusténi

Pti prvnim spusténi program vyzaduje zadani registranich udaji. Pokud jde o bezplatnou verzi
Start, potom se vyzva na zadani registracnich idaji nezobrazi. Registracni tidaje se nachazi na
licen¢ni karté, kterou obdrzite spolecné s programem. Pii chybném zadani nebo pokud registraci
udaje nevyplnite nebo do udaje Licence zapisete DEMO, se program spusti v rezimu DEMO.
Demoverze ma pomérné velka omezeni funkénosti a pro vyzkouseni programu doporucujeme

Uzivatelska pfFiru¢ka Stranka 9
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2.3.

Stranka 10

pouzit verzi Start, ktera zadna funkéni omezeni nema.

Po zadani registracnich udajli nasleduje moznost pievodu dat ze starsi verze. Pokud je toto Vase
prvni instalace nebo data nechcete pirevést, zvolte Ne. Pro pievod zvolte Ano.

Po prvnim spusténi, kdy program jesté neni naplnén daty, doporu€ujeme zachovat
postup, uvedeny v asledujici kapitole "Za¢iname" tohoto manualu.

Zaciname

Pred pouzivanim programu je nutné nastavit parametry a vyplnit
nékolik ciselnikul. V této kapitole si probereme nastaveni v
jednotlivych modulech.

Parametry programu
Nejdrive je nutné nastavit zékladni parametry systému. Poté je nutné nastavit firemni parametry.
Globalni parametry

Tyto parametry plati pro cely systém a nastavuji se tedy pouze jednou. Vétsina globalnich
parametrti je spole¢na pro v§echny moduly.

e Typ implicitniho datumu. Urcuje jak se ma chovat datumové pole. Kdyz stisknete klavesu
Enter, zobrazi se tfi moznosti: Dnesni (systémové) datum, Posledné zadané datum a zadné
datum. Zvolite-li dne$ni datum, potom pfi vstupu na datumové pole v novém zaznamu se pole
vyplni dnesnim datem. Pokud zvolite "Posledné zadané datum" potom se pole vyplni datem,

Uzivatelska prirucka
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které jste pouzili naposled. Toto nastaveni je vyhodné pokud zpracovavate Gcetnictvi zpétné.
Pokud zvolite zadné datum, potom pole zlstane prazdné a datum musite vzdy zadat rucné.

¢ Posledné zadané datum. V tomto parametru si program uchovava posledné zadané datum.
Muzete jej zde upravit.

e Mechanika pro disketové operace. Stisknéte klavesu Enter a program Vam nabidne volbu ze
dvou mechanik. Vyznam tento parametr ma pouze pro prenosy dat, protoze cesta pro
zalohovani dat je uvedena jinde.

e Cesta a jméno souboru pro zalohu. Zde zadejte uplnou cestu pro zalohovani dat véetné
oznaceni disku a jména souboru s piiponou. Pokud nechate parametr prazdny, program
automaticky dosadi "A:\PUSSA1.ZAL". Zaloha tedy muze probihat kamkoliv. Existuji vSak
dvé podminky. Ptipona zalohového souboru musi byt vzdy tiimistna. Vystiihejte se obecné
pouzivanych pfipon, které maji jiny vyznam: BAT, EXE, TXT, DBF apod. Pokud zalohujete
na diskety (disky A: a B:) potom program vyzaduje vyplnéni parametru "Navésni diskety pro
zalohu globalnich dat" (viz dale).

e Program je instalovan na siti LAN. V této verzi parametr nema zadny vyznam.

e Navésti diskety pro zalohu globalnich dat. Pokud zalohujete data na disketu, je tento
parametr povinny. Ponechate-1i jej prazdny, program automaticky dosadi "PUSSA-1".

e Nastaveni kldvesnice. Parametr umoziuje trvale nastavit jednu ze tff klavesnic. "Pivodni"
vlastné vypina nastaveni klavesnice programem. To je vyhodné, pokud mate nastavenu
klavesnici jinym ovladadem nebo p¥imo operaénim systémem. "Ceska" nastavuje klavesnici
shodnou s ¢eskym psacim strojem. "Ceska amatérska" je kompromis mezi ptivodni US a
¢eskou klavesnici. Oproti tomuto trvalému nastaveni je mozné zménit klavesnici docasné
kdekoliv v programu stiskem kombinace klaves Alt+F8. Pii docasném nastaveni je mozné
jeste zvolit klavesnici Slovenskou nebo Némeckou amatérskou.

¢ Tiskarna se Sirokym valcem. Pokud mate pfipojenu formatu A3, potom nastavte "A". Tento
parametr ma vyznam prozatim pouze pro tisk penézniho deniku v jednoduchém ucetnictvi.

¢ Tisknout na. Tento parametr vim umozni nastavit, aby se sestava pied tiskem nejdiive
zobrazila na obrazovce nebo aby se ptimo tiskla na tiskarnu. Implicitné je nastavena prvni
moznost.

¢ Tisknout na tiskarnu. Umoznuje trvale nastavit typ tiskarny. Kdyz stisknete klavesu Enter,
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program nacte z konfigurac¢niho souboru vSechny prednastavené tiskarny. Vy si pak mizete
vybrat jednu z nich. Zmény a ptidavani tiskaren se provadi programem FandInst v podadresari
RTM (viz samostatni ¢ast "FandInst").

e Funkce Today. Tento parametr standardné obsahuje text "Today", coz je funkce pro ziskani
dnesniho (systémového) data pocitace. Pokud by nebylo mozné pocitac¢ jinymi prostredky
donutit, aby spravné zobrazovat datum od 1.1.2000, je mozné v pocitaci nastavit misto
1.1.2000 datum 1.1.1990 a pomoci funkce MyToday jej automaticky zvednout o potiebny
pocet mésicu (120). To se provede tak, ze pivodni text "Today" se nahradi textem
"AddMonth(Today,120)".

e Zobrazovat info o neuhrazenych fakturach p¥i startu. Informace o neuhrazenych fakturach
1ze zobrazovat: Nikdy - nebude se zobrazovat nikdy, Denné - zobrazi se vzdy pouze pii
prvnim spusténi v jednom dni, Stéle - zobrazi se pii kazdém startu. Zobrazovani se tyka
modulti Podvojné ucetnictvi, Jednoduché ucetnictvi a Fakturace.

e Formatovat diskety programem pro Windows. Pokud Centrum bézi pod operacnim
systémem Windows, potom je mozné diskety formatovat dvéma zplsoby: Parametr nastaven
na "A" (implicitni nastaveni) pak se pouzije Windowsovy formatovaci program. Parametr
nastaven na "N" pak se pouzije DOS verze formatovace. Toto feseni je zvoleno, protoze DOS
formatovac¢ pod Windows nebézi vzdy spravné. Naproti tomu i pod Windows neni vhodné
pouzit Windows formatovac vzdy. Naptiklad, kdyZ je program spustén v textovém rezimu
(ptes celou obrazovku) pak spusténi jakéhokoliv Windows programu "shodi" program
Centrum na spodni listu Windows, coz nevypada pékné.

e Separator syntetického a analytického. Parametr je pro nastaveni podoby u¢tu a ma tedy
smysl pouze tam, kde se ti¢tuje v soustavé podvojného ti€etnictvi. Standardné je nastaven znak
"/". Rovnéz predvyplnény uctovy rozvrh pouziva tento znak. Pokud se rozhodnete pro jiny
separator (obcas se pouziva tecka nebo pomlcka) potom musite upravit i uc¢tovy rozvrh.
Nastaveni tohoto parametru provadéjte pouze pied zahajenim prace s programem.
Doporucujeme ponechat znak "/". Ve verzi pro Windows je separator zrusen uplné a
analyticka cast je rozSifena ze dvou na tfi mista.

Firemni parametry
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Druhym zastavenim by rozhodné mély byt firemni parametry. Zatimco globalni parametry
nastavuji hodnoty platné pro cely program, firemni parametry jsou platné pouze pro pravé
nastavenou firmu.

Formulat s firemnimi parametry je rozdélen do ctyfech casti:

Obecné-F2

e "Zalohovani - Cesta a jméno souboru": zde se zadava jméno souboru, do kter¢ho se bude
provadét zalohovani dat. Je vhodné pouzivat Gplnou cestu tedy veetné jména disku. Implicitni
hodnota je "d:\PUSSAnnA.ZAL", kde d je oznaceni disku a nn je ¢islo firmy.

e "Navesti prvni diskety pro zalohu": pokud zalohujete na diskety (A, B) potom je nutné zadat
navesti pro disketu. Implicitni hodnota je "PUSSAnn-1", kde nn je ¢islo firmy.

e "Posledni adresa v adresafi": obsahuje nejvyssi pouzité poradové Cislo v adresafi. Pti zakladani
nové adresy se toto ¢islo zvysi o jedni¢ku a pak je pouzito jako ¢islo nové adresy.

Ucto-F3

e "Je firma platce DPH": Nastavte "A" pro Ano nebo "N" pro Ne. Vliv tohoto parametru asi neni
nutné komentovat.

e "l.a2. Sazba DPH": zadejte hodnoty v procentech pro prvni (nizsi) a druhou (vyssi) sazbu.
Doporucujeme nastavit tyto hodnoty i v piipadé, Ze nejste platci DPH.

e "Které ucetnictvi firma vede": Pro podvojné ucetnictvi zadejte "P", pro jednoduché ucetnictvi
pak "J". Parametr slouZzi pro rozhodovani programu v jinych nez ucetnich modulech, kdy se
podle nastavené hodnoty zachova rtizné.

e "Chcete sledovat stfediska": Nastavte "A" pro Ano a "N" pro Ne.

e "Cisla Gétd odbérateld a dodavatelit": Zadejte &isla Gt z Gétového rozvrhu. Implicitni
hodnoty jsou "311" a "321". Pouze pro podvojné ucetnictvi.

e "Cislo uétu bézného Gétu": Zadejte &islo Giétu z uétového rozvrhu. Implicitni hodnota je "221".
Pouze pro podvojné ucetnictvi.

e "Cislo uétu zisku a ztrat": Zadejte &islo uétu z uétového rozvrhu. Implicitni hodnota je "710".
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Pouze pro podvojné ucetnictvi.

"Cislo rozvazného uétu poéateéniho a kone¢ného": zadejte ¢isla uétu z uétového rozvrhu.
Implicitni hodnoty jsou "701" a "702". Pouze pro podvojné ti¢etnictvi.

"Ttidy rozvahovych ucti": Sest parametrii pro zadani tfid rozvahovych uctt. Implicitni
hodnoty jsou "0", "1", "2", "3", "4" a "mezera". Pouze pro podvojné ucetnictvi.

"Ttida nakladovych a vynosovych ucti": Implicitni hodnoty jsou "5" a "6". Pouze pro
podvojné tcetnictvi.

Predchazejici parametry musi byt vyplnény spravné, jinak program nebude pracovat korektné.
Tyto parametry umoziuji pouziti jiné ictové osnovy nez osnovy pro podnikatele.

Faktury-F4

"Pocet dnti splatnosti": Zadejte pocet dnt splatnosti pro vystavované faktury.

"Rok v ¢isle faktury": Jde o prvni dvé ¢islice ve formatu ¢isla faktury. I kdyz je uvedeno, ze se
jedna o nepovinny udaj, doporucujeme je pouzivat, protoze pak neni mozné v jedné knize
faktur uchovavat neuhrazené faktury z vice ucetnich let. Implicitné hodnota obsahuje posledni
dve¢ ¢islice z Gcetniho roku. MiiZete je pouzit na néco jiného, pokud se tato hodnota bude také
kazdy rok ménit.

"Zaokrouhlovat faktury na celé koruny": Pokud nastavite parametr na "A", potom se vysledna
&astka k fakturaci zaokrouhli na celé koruny aritmeticky. Castka zaokrouhleni je pak
zobrazena nad celkovou ¢astkou k fakturaci. Pokud parametr nastavite na "N", nebude
dochazet k Zadnému zaokrouhleni a ¢astky budou uvadény véetné haléra.

Udaje o firmé

K tomuto formulafi netfeba komentaie. Zde jej uvadime pouze proto, abyste na jeho vyplnéni
nezapomnéli, protoze Gidaje z néj se pouzivaji téméf ve vSech vystupech.

Dokladové skupiny

Stranka 14
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Tato tabulka patii, vedle ¢iselniku kodu, k tém nejdulezitéjsim. Jsou zde definovany dokladové
okruhy.

Z principialniho hlediska existuje pét typi okruhi:
e O = Odeslané faktury

e D = Doslé faktury
e B =Banka

e P =Pokladna

[ )

I = Interni doklady

V ramci jednoduchého ucetnictvi je mozné pouzit pouze typy O, D a P. Mate moznost zalozit
teoreticky libovolny pocet dokladovych skupin z nichz kazda je jednoho vyse uvedeného typu.
V praxi tedy mtizete mit vice knih odeslanych a doslych faktur. Stejné tak nekolik pokladnich
knih.

Jednotlivé tidaje jsou vysvétleny v kapitole tykajici se dokladovych skupin. Na tomto misté je
vSak vhodné upozornit na posledni udaj "DPH". Tyka se skupin O,D a P. Tedy skupin, které
vytvari vlastni knihy. Parametr "DPH" pak urcuje, zda kniha patfici této skupiné bude mit vazbu
na knihu DPH. Jsou piipady, kdy nastaveni na "N" je vhodné (napf. pomocna pokladna na
drobné nakupy nebo zalohové faktury). Jsou vsak ptipady, kdy je to naprosto nevhodné jiné
nastaveni nez "A" (napf. bézn¢ vystavované faktury).

Bankovni ucéty

Do toho formuléie je mozné zadat libovolny pocet bankovnich tétl. Nezapomernte, ze kazdy
bankovni tcet by mél mit svoji dokladovou skupinu (fadu).

Jeden z uvedenych uctl musi byt zvolen jako hlavni. Informaci o tom, ktery ucet je znacen jako

hlavni obdrzite po stisku klaves <Shift+F2>. Chcete-li oznacit jiny ucet, klavesami <PgUp> nebo
<PgDn> zobrazte ve formulafi tento ucet a stisknéte kombinaci klaves <Shift+F9>. Hlavni
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Stranka 16

bankovni ticet se v mnoha pfilezitostech zobrazuje jako implicitni nastaveni a proto jako hlavni
oznacte vzdy ten nejpouzivanéjsi.

Strediska

Pokud stiediska nepouzivate, je tato tabulka nepfistupna (viz Firemni parametry). Pokud
stiediska pouzivate, nezapomeiite uvést i tzv. nulové stiedisko. Jde o ¢islo stfediska "0000", na
které se pripisuji hodnoty nerozdélené na zadné stiedisko. Pouze tak mate stoprocentni jistotu, ze
vam nic neutece a ze stiediskové vysledovky dojdou ke stejnym sumarnim vysledkim jako celo-
firemni piehledy.

Ucetni rok
Jako posledni je nastaveni &isla Gietniho roku. To provedete funkci "Uéetni rok" v nabidce
"Uzaveérky". Zobrazeny formulai ma pouze jeden udaj, kterym je ctyfmistné ¢islo ucetniho roku.

Ucetni rok by mél byt nastaven vzdy pied zatiétovanim prvniho uéetniho dokladu a po celou
dobu ucetniho roku nezménén.

Uzivatelska prirucka
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3.2.

Podvojné ucetnictvi

Uvod

Modul "Podvojné ucetnictvi" je program, uréeny pro zpracovani
podvojného uUcéetnictvi tou nejjednodussi formou.

Struéné o programu

Program Podvojné ucetnictvi slouzi pro vedeni ucetniho deniku vcetné nekteré souvisejici
operativni evidence jako jsou knihy doslych a odeslanych faktur, kniha DPH, pokladni kniha.
Operace spojené s vystavovanim faktur, knihami odeslanych i doslych faktur a piikazy k uhradé
jsou zabezpecovany modulem "Faktury".

Nez zaénete pracovat

Pred zahajenim prace s programem je zapotrebi nastavit urcité
parametry a vytvorit nebo upravit ¢iselniky. Témito kroky vas jiz
provedla kapitola "Zac¢iname" v ¢asti "A. Za€iname". Zde tedy
popiSeme pouze to, co je specifické pro podvojné ucetnictvi.

Uétovy rozvrh
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3.3.

Stranka 18

Soucasti instalace je smérna uctova osnova pro podnikatele. Tuto G¢tovou osnovu si musite
upravit podle svych potieb a zvyklosti. Pokud né&jaky ucet nepotiebujete, mizete jej zrusit.
Smazani uctu si vSak dobie rozmyslete, mohl by se vam pozdé¢ji hodit. Do G¢tového rozvrhu
mizete doplnit i nové syntetické ucty nebo k existujicim Gctim vytvofit analytické Gcty. Pridani
se provadi klavesou <F2> nebo <Ctrl+N>. Nov¢ vytvofené ucty se automaticky zaradi na "své"
misto. Program vam nedovoli zrusit i¢et na néjz je jiz uctovano.

Na tomto mist¢ je vhodné upozornit na jednu skutecnost. Kazdy uc¢et ma v udaji "Kon" informaci
o tom, zda je povoleno na tento ucet uctovat. Nikdy nenastavujte "A" u tfida a skupin. Pozor na
syntetické Ucty, které maji analytiky! U téchto syntetickych Gctl je nanejvys vhodné nastavit
tento parametr na "N" a zamezit tak uctovat pfimo na synteticky ucet.

Posledni pfipominka se tyka odkazl na fadky statnich vykazl v souvislosti se syntetickymi a
analytickymi ucty. Tyto odkazy uvadéjte bud’ pouze u syntetického uctu nebo u vsech jeho
analytik. Prvni varianta je jednodussi a pouzitelna ve vétsing pfipadi. Druhy pfipad pouzivejte
pouze tam, kde potfebujete poslat alespoil jednu analytiku na jiny fadek (naptiklad kratkodobé a
dlouhodobé¢ pohledavky a pod.).

Popis programu

V této kapitole se seznamime s hlavni obrazovkou a s funkcemi
platnymi ve vétsiné dalSich ¢innostech a tabulkach.

Hlavni menu

Po spusténi programu se zobrazi titulni obrazovka. Ve druhém fadku obrazovky je hlavni
nabidka - menu programu:

Uzivatelska prirucka
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3.4.

B - Systémové funkce obsahuje informace o programu, o souborech, pfepinani mezi
zpracovavanymi firmami a hra.

e PRACE - obsahuje viechny formulafe pro zadévani vstupnich udaji a dalsi dalezité funkce
véetné volani modulti Fakturace a Cestovni piikazy.

VYSLEDKY - prohliZeni a tisk sestav a piehledd véetné spousténi generatoru vlastnich sestav.
UZAVERKY - otevieni a uzavieni G&tu, uzamknuti obdobi a nastaveni G&etniho roku.
CISELNIKY - obsahuje viechny tabulky &iselnikii a pomocnych seznamii.

ZALOHOVANI - funkce pro zalohovani dat na diskety, disk nebo zalohovaci zatizeni a pro
pripadné obnoveni dat po havarii nebo poskozeni.

e OSTATNI - napovéda, textovy editor, parametry.

Systémova radka

Na poslednim rfadku obrazovky tzv. systémové fadce, je zobrazena stru¢na charakteristika kazdé
volby.V rezimu datového editoru je v systémové fadce seznam nejdilezitéjsich funkénich klaves
pro rychlé vyvolani nékterych funkei a akci. Protoze cely program podporuje praci s mysi, jsou
vSechny uvedené volby citlivé na mysi kurzor a stisk tlacitka.

Vsechny bézné funkce jsou piistupné pies funkeni klavesy <F1> az <F10>. Néekteré funkce jsou
vsak pristupné po stisku klavesy <Shift>, <Alt> nebo <Ctrl> soucasné¢ s n¢kterou funkéni

Vv

mazani) a nutnost soucasného stisku dvou klaves snizuje riziko omylu.

Systémové funkce

V této kapitole jsou uvedeny informace o nastaveni zpracovavané
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firmy a nékteré systémové informace.

Firma

Program muze zpracovavat ucetni agendy az pro 99 firem. K pfepinani mezi nimi je urCena praveé
tato funkce. Lze piepnout pouze mezi jiz vytvofenymi firmami. Vytvafeni novych firem pro
zpracovani se provadi ve funkci "Katalog firem" ve volbé "Ostatni".

Po zvoleni této funkce se zobrazi okénko s informaci o pravé nastavené firme¢. Do vysviceného
udaje miZete zadat ¢islo firmy, na kterou se chcete pifepnout. Neexistuje-li firma s timto Cislem,
k prepnuti nedojde. Nemusite zadat zadné Cislo a stisknout klavesu <Enter>. Potom se zobrazi
seznam firem, na které se muzete pfepnout.

Je-li vytvofena pouze jedna firma ke zpracovani, je tato volba nefunkéni. Pravé
nastavena firma je signalizovana v textu uprostfed obrazovky pod logem programu.

O programu

Tato funkce zobrazi okno se zakladnimi informacemi o programu a uZivateli. Zadny tidaj této
tabulky nelze ménit. Najdete zde ¢islo verze, datum kompilace programu nebo licenéni ¢islo.

O souborech
Jde o tabulku, ktera obsahuje informace o vsech pouzitych souborech. Tabulka obsahuje nazev
souboru, jeho zatazeni, popis, pocet fyzickych a platnych vét (zdznamt1). Pokud je pocet

fyzickych vét vétsi neZ podet platnych vét, potom proved'te funkci "Udrzba" z volby "Ostatni".

Kromé téchto statickych informaci je zde i aktivni idaj "Zal.", ktery oznacuje, zda se soubor
bude zalohovat. Standardn¢ jsou pro zalohovani oznaceny vsechny soubory kromé souboru PSC.
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3.5.

Relaxace
Tato volba, jak jiz naznacuje jeji nadpis, je odpocCinkova. Obsahuje jednu hru s nazvem "Velka
privatizace". Pozor, tato volba je velmi nebezpecna pro svoji navykovost. V zadném ptipade jeji

pouzivani nelze doporucit nervove labilnim jedinctim. Navod ziskate stiskem klavesy <F1>v
menu, pokud kurzor stoji na volbé "Relaxace".

Prace

vagwaw s

programu.

Doklady

Jde o jediny vstup pro pofizovani a opravu vSech ucetnich dokladu.

Vybér dokladové skupiny

Po zvoleni funkce "Doklady" z nabidky "Prace" se zobrazi seznam dokladovych skupin, ktere
jste si vytvorili nebo upravili funkci "Dokladové skupiny" v nabidce "Ciselniky". Vasim tkolem
je vybrat dokladovou skupinu, do které checete pfidat novy ucetni doklad nebo se kterou chcete
pracovat a stisknout klavesu <Enter>.

Seznam dokladu

Po zvoleni jedné dokladové skupiny se zobrazi seznam ucetnich dokladii ve zvolené dokladové
skuping.
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Stranka 22

Zakladnimi funkcemi tohoto seznamu je pofizeni nového ucetniho dokladu nebo prohlizeni a
uprava (dale jen editace) jiz existujiciho dokladu. Vycet funkei, které 1ze v seznamu dokladt
spoustét je vsak bohatsi:

F2-Novy: umoznuje vytvofit novy ucetni doklad.

F3-Hledej: vyhledani dokladu

F6-Tisk: vytiskne ucetni doklad na némz stoji kurzor.

Enter: otevie ucetni doklad na némz stoji kurzor. Pokud nejde o doklad v uzamcéeném obdobi
(viz kapitola "Uzavérky") je mozné ucetni doklad opravovat.

Shift+F4: umozni sefadit seznam podle raznych kritérii.

Shift+F6: vytiskne opis seznamu, ktery je citlivy na sefazeni a pouzity filtr.

Ctrl+F5: kalkulacka

Ctrl+F10: piepocita soucty ve spodni ¢asti seznamu (tato ¢innost se déje automaticky).
Ctrl+Y: umoznuje po dotazu zrusit Gcetni doklad na némz stoji kurzor.

Alt+F3, Alt+F4: globalni hledani

AIt+F5: filtry

Alt+F6: vybér tiskarny

Alt+F8: vybér klavesnice

Po stisku klavesy <F2> nebo <Enter> se dostanete do samotného ucetniho dokladu. U <F2> do
prazdného formulaie pro pofizeni nového dokladu, u <Enter> do jiz vyplnéného tcetniho
dokladu.

Uéetni doklad

Ucetni doklad, stejné jako vétsina dokladi, ma dvé &asti. Tzv. hlavicku dokladu a polozky
dokladu. Hlavicku ma kazdy téetni doklad pouze jednu. Polozek miize mit libovolné mnozstvi.

Hlavic¢ka dokladu:
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e Doklad: ¢islo dokladu, které program sam dosadi. Jeho zména uzivatelem je mozna (pro feseni
nestandardnich situaci), ale neni doporucovana.

e Datum: datum zatc¢tovani dokladu. Na tomto datu je zavislé, do kterého obdobi se doklad
zafadi. Pokud zménite datum u jiz pofizené¢ho dokladu, doporucujeme provést tidrzbu dat, aby
program piepocital vysledky a zaradil doklad do spravného obdobi (ne vzdy je schopen tuto
¢innost udélat automaticky).

e Text: libovolny popis tcetniho dokladu (neni soucasti uc¢etniho deniku). Pres klavesy
<Shift+F7> je pfistupny Ciselnik textl, ktery si mizete vytvorit z nejcastéji pouzivanych frazi.

Po potvrzeni posledniho udaje v hlavi¢ce nebo po stisknuti klavesy <Tab>, se pfepnete do
polozkové ¢asti dokladu.

Polozky dokladu:

o Text: popis ucetni polozky. Ptebira se text z hlavicky je vSak mozné jej prepsat. Je rovnéz mozné
pouzit ¢iselnik textu.

o Stfedisko: udaj se zobrazuje pouze, mate-li zapnutu praci se sttedisky. Do udaje se pak miize

zapisovat &islo stiediska (zpravidla pouze u nakladovych a vynosovych uéti). Udaj je podporovan
¢iselnikem stiedisek, ktery je ptistupny pies klavesy <Shift+F7>.

° Uget: &islo Gétu. Pies klavesy <Shift+F7> je pristupny uétovy rozvrh.

o MabDati, Dal: do udaje se zapisuje ¢astka podle strany, na kterou se uctuje. Vzdy se vypliiuje pouze
jeden z téchto dvou udaju.

Nekteti z vas jsou zvykli pouzivat jiny zptisob kontacniho zapisu. Na zptisob pouzivany timto
programem si Ize rychle zvyknout a necini pak zadné potize. Divod volby tohoto zptisobu je
velmi prosty. Pokud je na jednom fadku informace vzdy pouze o jednom uctu, program je
schopen daleko rychleji vytvaret rizné podoby ucetnich denikti, hlavnich knih, prehledt o
uctovani na uctech a podobné. Tuto vlastnost ocenite, zvlasté pokud jste predtim pracovali

s jinym programem, ktery nebyl v této oblasti tak vykonny.

V polozkach dokladu je moZné pouzit nasledujici funkce:
e Tab: pfepnuti zpét do hlavicky dokladu
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e F2: pofizeni dalsi (nové) polozky dokladu

e F7-Saldo: Pokud je tcet, na ktery je v této polozce uctovano oznacen jako saldokontni (viz
uctovy rozvrh), potom po zapisu posledniho tdaje polozky nebo po stisku klavesy <F7> u jiz
pofizené polozky, zobrazi se formulai pro vyplnéni udaji pro saldokonto (viz dale v této
kapitole).

Vsechny ostatni funkce jsou standardni a jejich pouziti nepotfebuje komentar.

Udaje pro saldokonto

V minulé ¢asti jsme popsali, Ze pokud je Gcet, na ktery je v poloZce i¢tovano oznaéen v uctovém
rozvrhu jako saldokontni, zobrazi se formulaf se saldokontnimi udaji. Principu saldokonta a
popisu vSech jeho funkei je vénovana samostatna kapitola.

Udaje ve formula¥i pro saldo:

e Firma: Cislo a nézev firmy z adresaie firem. Cislo firmy mizZete zadat piimo nebo vybrat
z adreséfe, ktery je dostupny pies klavesy <Shift+F7>. Cislo firmy nemusite vyplnit viibec
(viz VS).

e VS: Variabilni symbol. Tento udaj je nutné vyplnit. Po vyplnéni program hleda v ptislusnych
knihach faktur. Pokud najde zadany VS pouze jednou, automaticky doplni ¢islo firmy uvedené
u prislusné faktury v knize faktur. Pokud najde vice vyskyti, potom zobrazi knihu faktur, ve
které budou zobrazeny vSechny faktury se zadanym VS. Je pak na vas vybrat tu spravnou
fakturu. Spravné chovani této funkce je zavislé na spravném vyplnéni firemnich parametra
"Ucet Odbératelé" a "Ucet Dodavatelé". Vybér faktur dle zadaného &isla firmy a VS je mozné
téz zobrazit stiskem klaves <Shift+F7> na udaji VS. Parovat je mozné i pres Gcetni denik, tedy
i Gcty jiné nez Odbératelé ¢i Dodavateld. To se provadi vzdy rucné stiskem klavesy <F7> na
udaji VS. Funguje jako vySe popsana funkce, akorat nehleda v knihach faktur, ale v ucetnim
deniku. Vzhledem k rozsahlosti Gi¢etniho deniku mize byt tato funkce vyrazné pomale;jsi.

e Oznaceni: libovolny text, ktery vam muze pomoci s orientaci. Tento formulaf slouzi pro
primarni zadani saldokontnich tidaja. Jejich Gpravu je mozno provadét piimo v saldokontu,
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coz muze byt pohodInéjsi.
Nevyrovnané doklady

Program umoznuje opustit nedouctovany doklad. Na nevyrovnanost stran program upozoriuje
chybovym hlaSenim a barevné zvyraznénym rozdilem jak v samotném dokladu, tak v seznamu
dokladt. K nedouctovanym, nebo chybné zauctovanym dokladtim se lze vratit a douctovat.

K tomu, ale potebujeme veédét, které to jsou.

"Nevyrovnané doklady" je jednotcelova funkce, ktera vytvoti tiskovou sestavu se seznamem
nevyrovnanych dokladd. Tento seznam si mizete vytisknout nebo jen prohlédnout na obrazovce.

Saldokonta

K podvojnému tcetnictvi patii saldokonta. Vse, co pottebujete o jejich funkci v tomto programu
védeét najdete prave v této kapitole.

Vybér saldokontniho uctu

Pokud chcete pracovat se saldokontem, musite programu fici, se kterym. Ve vybéru najdete
vSechny ucty, které jsou v ictovém rozvrhu oznaceny jako saldokontni. Do salda pfislusného
uctu se dostanete stiskem klavesy <Enter>.

Saldo uctu ...

Po vybéru actu se zobrazi tabulka nazvana "Saldo uctu...". Tato tabulka sice jesté neni pfesné to,
co asi cheete vidét, ale je to dobry zacatek. To, co vidite je vlastné pohled na obsah tctu, ktery je
ponékud zménén tak, aby zde bylo misto pro tfi saldokontni tidaje: Firma, VS a Oznaceni. O
téchto Udajich jiz byla fe¢ v pfedchazejici kapitole vénované ucetnimu dokladu. Jsou to jediné tii
udaje, které lze v celém saldokontu opravovat. Veskeré ostatni udaje je mozné pouze prohlizet.
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Jejich oprava je mozna pouze v pfislusném tcetnim dokladu.

Vsechny dostupné funkce v této tabulce jsou standardni a nepotiebuji komentar. Nezapomente na
vyhody setfidéni a filtr. Jedina funkce, ktera stoji za zvlastni pozornost je funkce F9-Parovani.
Touto funkci se vlastn€ pokracuje v tvorbé parovaciho salda.

Parovani

Po spusténi funkce F9-Parovani jak bylo popsano vyse se spusti vypocet. Program projde
veskeré ucetni zapisy pro dany ucet a sparuje vSechny zapisy které maji shodné ¢islo firmy a VS.
Na zakladé téchto vypocitanych informaci vytvoii specialni parovaci tabulku, ktera je uz to, co
jste hledali.

Tabulka obsahuje udaje:

e Firma a VS: Cislo firmy a variabilni symbol. Dva udaje podle nichz se G¢etni zdznamy paruji.
Doklad a Datum Ma dati: ¢islo a datum dokladu na strané M4 dati.

Doklad a Datum Dal: ¢islo a datum dokladu na strané Dal.

K¢ Ma dati a Dal: celkova castka za vSechny sparované doklady na stran¢ Ma dati a Dal.

Pfi ¢astecnych uhradach nebo postupnych platbach se stava, ze na strané Ma dati, Dal nebo na
obou stranach je proti sobé sparovano vice ucetnich zapist. Potom je v této parovaci tabulce
podle kontextu informace vzdy o prvnim nebo o poslednim ti€etnim zapisu. V kolonkach K¢ jsou
vsak vzdy celkové hodnoty za vSechny t€etni zapisy na dané stran¢.

Pokud chcete vidét, ze kterych vSech ti€etnich zapist se parovaci zdznam sklada, potom stisknéte
na zvoleném fadku klavesu <Enter>. Zobrazi se seznam vsSech dokladi, které byly sparovany do

zvoleného parovaciho zaznamu.

Funkce:
Parovaci tabulka disponuje vSemi béznymi funkcemi. Klavesami <Shift+F4> je mozné tabulku
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setridit podle libovolného udaje. Klavesami <Alt+F5> je mozné aplikovat pfipravené filtry.
Pripraveny jsou filtry pro zobrazeni pouze nesparovanych dokladl. Zobrazeni zvoleného obdobi
¢i vybrané firmy a dalsi. Klavesou <F6> lze vytisknout sestavu, ktera zohlednuje nastavené
tiidéni a pouzité filtry.

Oprava saldokontnich udaju

Jiz v kapitole "Doklady" jsme popisovali tdaje pro saldo a fekli jsme si, ze je mozné se kdykoliv
k témto dajim vratit a opravit je. Tato oprava piimo u dokladu se automaticky projevi i

v saldokontu. Plati to vSak i naopak. Zména provedena v saldokontu se automaticky projevi i

v saldokontnich udajich u prislusného dokladu.

Jak jiz bylo feceno vySe v celé saldokontni ¢asti 1ze opravovat pouze tii tidaje Firma, VS a
Oznaceni. Opravu lze provést na dvou mistech. Bud’ hned v prvé tabulce "Saldo uctu..." nebo az
ve treti tabulce "Doklady sparované na Firmu a VS". V prostfedni parovaci tabulce jsou sice
uvedeny udaje Firma a VS, ale zde s nimi nelze manipulovat. Jakékoliv zména se v saldu projevi
az po opétovném prepoctu pomoci funkce F9-Parovani.

Fakturace, knihy faktur a prikazy k uhradé

Celé fakturace jakoz i knihy faktur a ptikazy k tthrad¢ jsou soucasti modulu Faktury, které lze

spoustét i piimo z podvojného ucetnictvi. Celé této problematice je vénovana samostatna ¢ast "D.
Fakturace".

Pokladni knihy
Tato kapitola popisuje veskeré prace s pokladnimi knihami.

Pokladni knihy umoziuji evidovat vSechny piijmy a vydaje z pokladen a vystavovat piijmové a
vydajové pokladni doklady. Stejné jako knihy faktur i pokladni knihy mohou mit vazbu na knihu
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DPH. Slovicko "mohou" je zde opodstatnéné, protoze v ¢iselniku dokladovych skupin je mozné
tuto vlastnost stejné jako u knih faktur vypnout (parametr "DPH").

Po zvoleni funkce "Pokladni knihy" se zobrazi seznam vsech pokladnich knih definovanych
v dokladovych skupinach. Po zvoleni jedné z nich klavesou <Enter>, se zobrazi pfimo zvolena
pokladni kniha.

Udaje v pokladni knize:

Doklad - jde o ¢iselny udaj, ktery ma danou strukturu jako naptiklad ¢islo odeslané faktury
nebo interni &islo v knize doslych faktur. Cislo dafiového dokladu dodavatele je mozné
zapisovat v rozpisu DPH.

Datum - datum pfijmu nebo vydaje z pokladny. Pokud se datum zdanitelného plnéni 1isi od
data vystaveni pokladniho dokladu, uved’te tuto skute¢nost v rozpisu DPH.

Text - slovni popis G¢elu piijmu nebo vydaje. Tento text neni podporovan zadnym ¢éiselnikem.
Firma - ¢islo firmy z adresate. Zadat toto Cislo sice neni nutné, ale program zadanim ¢isla
firmy dokaze roztiidit v§echny hotovostni platby podle firem a tim poskytnout cenné
informace.

Castka - piijata nebo vydavana ¢astka. Piijem je zadavan kladné (znaménko + se nemusi
uvadét) a vydaj je zadavan zapornym ¢islem (znaménko - je nutné zadat).

Zustatek - okamzity pokladni ztstatek po kazdém piijmu a vydaji.

Ve spodni ¢asti knihy je aktualni ztstatek na pokladné, ktery se rovnéz automaticky prepocitava
pfi kazdé zmeéné v pokladni knize.

Funkce pokladni knihy:

F2-Poftid’: pofizeni nového ptijmového ¢i vydajového dokladu.
F3-Hledej: funkce pro hledani.

F4-Duplik: kopiruje hodnotu téhoz tidaje z predchazejici véty.
F5-Piep: systémova funkce popsana v kapitole "Datovy editor".
F6-Tisk: vytiskne pokladni doklad na némz stoji kurzor.
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e Shift+F6-Tisk pokladni knihy: pokud chcete vytisknout pokladni knihu za urcité obdobi,
pouzijte pred tiskem pokladni knihy odpovidajici filtr.

e Ctrl+F7-DPH: zobrazi se rozpis DPH k pokladnimu dokladu na némz stoji kurzor. Tento
rozpis se zobrazi i pfi stisku klavesy Enter na poslednim udaji v radku.

e Ctrl+Y: smaze pokladni doklad vcetn¢ ptipadnych zapist v knize DPH.

e Alt+F3 a Alt+F4: globalni hledani

e Alt+F5-Filtry: zGizeni pohledu na pokladni knihu podle zadanych parametra.

Pokladni kniha nema zadny pevny udaj pro pocatecni stav v pokladné na pocatku ti¢etniho
obdobi. Pocatecni stav se tedy zadava nejlépe jako prvni fadek v kazdé pokladni knize. Program
je ochoten akceptovat i nulové ¢islo dokladu.

Kniha DPH
V této kapitole se naucite zachazet s knihou DPH. Kniha DPH je pfistupna pouze platcim DPH.

Volba "Kniha DPH" je v menu pfistupna pouze pro platce DPH. Tedy pro ty, ktefi maji ve
firemnich parametrech (volba "Ostatni") oznaceno, Ze jsou platci DPH.

Kniha DPH je volné piistupnou knihou a je mozné v ni provadét libovolné zmeény. Tedy i
ptidavat nebo mazat zdznamy. Pti pouZzivani fakturace se do knihy DPH zapisuje rozpis DPH z
pofizené faktury. U knihy doslych faktur a u pokladni knihy se po zadani ¢astky zobrazi rozpis
DPH. Tento rozpis je vlastné pohledem do knihy DPH a proto i takto pofizené zdznamy jsou v
knize DPH viditelné. Ostatni zaznamy je nutné zapsat do knihy DPH ruc¢né.

Funkce knihy DPH:

e F2-Pofid: umoznuje pofidit novou vétu do knihy DPH. Klavesa pracuje jako piepina¢ mezi
rezimem pofizeni nové véty a editaci jiz pofizenych vét.

e F3-Hledej: umoznuje vyhledat zdznam v knize DPH podle aktudlniho settfidéni.

e F4-Duplikace: umozni ptevzit do prave editovaného tidaje obsah stejné¢ho udaje z predeslé
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véty.

F6-Tisk: zobrazi menu pro tisk nékolika sestav (viz dale).

F7-Frm: v ptedchazejici verzi byla kniha DPH ponékud odlisna, zejména co se tyce kli¢ovych
udajl. Neexistovalo interni ¢islo dokladu a tak se kniha DPH chovala ke kazdé knize jinak.
Sougasti této staré knihy DPH byl i Gidaj "Ugetni doklad", ktery je jiz nyni nepotiebny. Aby
vsak byly pfistupné vSechny udaje ze staré knihy DPH po stisku klavesy <F7> se misto
interniho ¢isla zobrazi ¢islo ucetniho dokladu.

Shift+F4-Setfad’: umoznuje setadit knihu DPH podle vSech idaji a podle nékolika jejich
kombinaci.

e Ctrl+F5-Kalkulator: vyvolani fadkového kalkulatoru.
e Ctrl+Y-Zruseni karty: smaze fadek, na kterém je nastaven kurzor. ZruSeni véty se provede az

po potvrzeni dotazu.

Ctrl+F7-Parametry: Z knihy DPH je mozné generovat formulaf pro priznani k DPH. Pro tento
formulaf je nutné zadat nékolik parametra (viz dale v textu). Formular s parametry DPH se
zobrazi pred kazdym generovanim pfiznani a umozni tak parametry menit.

e Alt+F5-Filtry: ptripravené filtry pro knihu DPH.
e Alt+F6-Tiskarna: umoznuje docasné nastavit jednu z prednastavenych tiskaren (viz kapitoly

"FandInst", "Datovy editor" a "Textovy editor" v ¢asti "X. Piilohy").
Alt+F8-Klavesnice: do¢asna zména klavesnice.

Udaje v knize DPH:

Interni ¢islo dokladu z pfislusné knihy faktur ¢i pokladni knihy. Je vhodné, aby vSechny zapisy
do knihy DPH mély svoji dokladovou skupinu a tim i pfesné dané interni Cislo.

Danovy doklad je ¢islo faktury, pokladniho dokladu nebo jiného dokladu. U fakturace se
prebira automaticky. U knih doslych faktur se prebira udaj VS.

Ucetni doklad - v této verzi jiz nepotiebny tidaj. Je piistupny pouze pro zachovani
kompatibility se star§imi daty, kde neni moznost automaticky vytvofit interni ¢islo. Tento udaj
bude zrusen v roce 2001.

Firma - ¢islo firmy v adresafi odbérateltl a dodavatell. Z knih faktur a pokladnich knih se
prebira automaticky. Udaj je podporovan &iselnikem "Adresai", ktery lze vyvolat stiskem
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klaves <Shift+F7>.

e Datum - zdanitelného plnéni. Implicitn€ se pfebira datum odeslani (vystaveni) z knihy faktur.
Toto datum vsak v nekterych pripadech nemusi byt shodné s datem zdanitelného plnéni a
proto je mozné jej prepsat. Tento udaj ma velky vliv na zafazeni zdanitelného plnéni do
spravného danového obdobi.

e Ziklad dané - ¢astka v K& bez DPH. Udaj se vyplni automaticky pouze u fakturace.

V ostatnich piipadech je nutné zadat ¢astku rucné.

e Druh dokladu - k6d druhu dafiového dokladu. Udaj je podporovan &iselnikem "Druhy
dafiovych dokladii" (viz volba "Ciselniky"). Ciselnik Ize vyvolat po stisknuti klaves
<Shift+F7> na tomto tdaji. Ciselnik se rovnéz zobrazi nezadate-li zidny nebo zadate-li $patny
druh danového dokladu. Pti fakturaci se automaticky vypisuje jako druh danového dokladu
koéd uvedeny ve firemnim parametru "Implicitni hodnota druhu dokladu DPH pro fakturaci".
Na zadani spravného druhu dokladu zavisi spravna funkce vSech generatort sestav v knize
DPH.

e Sazba DPH. Je mozné zadat bud’ nulovou sazbu nebo jednu ze dvou sazeb uvedenych ve
firemnich parametrech ve volbé "Ostatni".

e Dan (MaDati/Dal) - dva sloupce pro zapis vypocitané ¢astky dan¢. Do kterého sloupce se
Castka zapise zavisi na Ciselniku "Druhy danovych dokladu", kde je u kazdého kodu uvedena
strana v knize DPH. U kodu "USK" se implicitné predpoklada strana Dal (pracuje tak i
samotna fakturace) a u koédu "PRIJ" strana M4D4ti.

Tiskové sestavy v knize DPH

Tiskové sestavy v knize DPH lze vyvoldvat z menu, které se zobrazi po stisknuti klavesy <F6> v
knize DPH.

Menu pro tisk obsahuje:

e Vyuétovani za obdobi - dle datumu

e Vyuétovani za obdobi - dle druhu dokladu
e Vyuétovani za obdobi - dle sazeb
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e Celkovy prehled za druhy dokladt
e Darnova pfiznani (dveé posledni verze)

Vysledky

Porizovani dat popsané v predchazejici kapitole je bezesporu
dulezité a bez néj to nejde. Ale veskerou tu namahu podstupujeme
proto, abychom ziskali néjaké vysledky a to rychleji, presnéji a
bohatéji nez pri ruénim zpracovani.

Deniky

Ucetni deniky jsou srdcem celého tcetnictvi (méné srdnati jedinci pouZivaji ptirovnani k zumpé
a je nutno pfiznat, ze jde o pfirovnani daleko ptesnéjsi). V deniku nakonec skon¢i vse, co
vytvorite a to jak to dobré, tak to Spatné. Tento program nahrava poradkumilovnym tGcetnim,
protoze dovoluje udrzovat ptimo panenskou Cistotu denikii bez jediného opravného dokladu
(aspon bez téch, které vznikaji proto, Ze jste omylem néco zauctovali jinak nebo jinam a museli
jste to spravit).

Program pro ulozeni vSech denikid pouziva jediny soubor. Rozdéleni do jednotlivych deniku se
tedy odehrava uméle podle ¢isla deniku (¢islo dokladové skupiny). Deniky je mozné prohlizet
jak samostatné tedy denik po deniku, nebo dohromady.

Ucetni deniky je mozné pouze prohlizet. Jakékoliv zmény je nutné provést piimo v téetnich
dokladech ve volbé "Prace".

Uzivatelska prirucka



Ekonomicky systém Centrum PUSSA 5

Zvoleny denik

Po zvoleni této funkce se zobrazi piehled vsech dokladovych skupin pro vybér deniku. Vybér se
provede klavesou <Enter>.

Udaj v deniku:

e Cislo dokladu - Sestimistné jednoznaéné &islo uéetniho dokladu, které se sklada ze )
dvojmistného c¢isla deniku a ¢tyfmistného poradového ¢isla. Prediazené nuly se vypousti. Udaj
z hlavicky dokladu.

Datum - datum vytvoteni dokladu. Udaj z hlavi¢ky dokladu.

Text - popis Getni operace. Udaj z polozky dokladu.

Stredisko - ¢tyfmistné Cislo stiediska

Uget - ¢islo tétu na n&jz je uétovano.

Ma dati a Dal - Castky v K&. Vyplnéna je vzdy jeden z téchto dajd, coz udava stranu, na
kterou bylo G¢tovano.

Funkce deniku:

e F3-Hledej: bézna funkce pro hledani podle aktivniho sefazeni.

e F6-Tisk: opis Gcetniho deniku. Sestava respektuje nastavené setfidéni a nastavené filtry.

e Shift+F4-Sefad’: umoziuje sefadit denik podle libovolného tdaje.

e Shift+F6-Sestavy: umoznuje kromé opisu (F6) vytisknout jesté dalsi dvé varianty deniku.
Sestava "Cely denik" obsahuje i titulni stranu a je urcena pro zavérecny tisk deniku po ro¢ni
uzaveérce.

e Alt+F5-Filtry: umoznuje zazit pohled na denik podle zadanych kritérii.

VSechny deniky

Funkce "Vsechny deniky" je v podstaté shodna s funkci "Zvoleny denik". Lisi se v tom, Ze se
zobrazi v jediné tabulce vSechny deniky. S pomoci filtri tak mizeme zobrazit vybér ucetnich
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zaznamu zpusobem, ktery by jinde nebyl mozny. Druhy rozdil je v tiskovych sestavach, kde
shodna je pouze sestava "Opis". Ve funkci "Vsechny deniky" je dale jiz pouze sestava "Vsechny
deniky", ktera postupn¢ tiskne vSechny deniky (bez titulnich stran).

Hlavni kniha

V nékterych ucetnich systémech se pod pojmem "hlavni kniha" skryva pouze jakysi sumar za
jednotlivé mésice a ucty. Pro tento typ hlavni knihy by se spise hodilo oznaceni "kniha predvah".
Neni to Spatny napad a na jeho zapracovani se pracuje.

Tento program chape hlavni knihu mnohem hloubéji. Je zde mozné prohlizet a tisknout obsahy
vsech syntetickych a analytickych ucta, tisknout nékolik podob hlavni knihy apod. Hlavni knihu
je mozné prohlizet bud’ po jednotlivych tiétech, nebo celou najednou. Hlavni knihu je mozné
pouze prohlizet! Jakékoliv zmény je nutné provést ptimo v prislusném tcetnim dokladu

v nabidce "Prace".

Zvoleny ucet

Tato funkce nejdiive zobrazi uctovy rozvrh jako seznam ucti. Tento seznam ma nékolik funket,
o kterych je dobré védet:

e Enter: zobrazi ucet, na kterém stal kurzor.

e F3-Hledej: bézna funkce pro hledani. Vhodné zejména u obséahlejsiho uctového rozvrhu.

e F6-Tisk: Umoznuje tisknout celou hlavni knihu, pouze vysledkové ucty nebo jen vybrané ucty
(viz <F8>, <Shift+F8>).

e F8, Shift+F8-Vybér: klavesou <F8> vyberete tcet, na némz stoji kurzor. Opétovnym
stisknutim <F8> na tomto Gctu se vybér uctu zrusi. Kombinace kladves <Shift+F8> slouzi pro
vybér (nebo zruseni vybéru) vSech ucti. Tento vybér se uplatni u sestavy "Vybrané ucty".
Vybér se zrusi stiskem klaves <Shift+F8> nebo ukonéenim funkce "Zvoleny tcet".

e Alt+F5-Filtry: umoziuje zzit pohled na uctovy rozvrh podle zadanych kritérii.
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Jak jiz bylo uvedeno, stiskem klavesy <Enter> na vybraném tctu se zobrazi tabulka s obsahem
uctu. Na tomto misté€ je vhodné podotknout, ze 1ze vybrat dokonce i ti€tovou skupinu nebo tfidu,
coz je zcela neobvykla moznost. Je zbytecné popisovat vyznam a zdroj jednotlivych udaji.

V tabulce lze pouzit nasledujici funkce:

e F3-Hledej: bézna funkce pro hledani. Vhodna zejména u obsahlejsiho uctového rozvrhu.

e F6-Tisk: funkce umoznuje tisknout tii typy sestav. "Opis" je tisk obsahu uctu, ktery respektuje
nastavené tfidéni <Shift+F4> a pouzité filtry <AIt+F5>. "Za obdobi" vytiskne obsah uétu za
zvolené obdobi. "Cely ucet" vytiskne iplné€ vsechno.

e Shift+F4-Setad: umoziuje sefadit podle libovolného udaje v tabulce.

e Alt+F5-Filtry: umoznuje zazit pohled na zobrazeny ucet podle zadanych kritérii.

Takto rychly a piehledny pfistup k obsahiim vsech syntetickych a analytickych uctu, ale i
k uctovym skupinam a tfidam (coz je jiz zcela vyjime¢né) 1ze povazovat za velkou piednost
tohoto programu.

VSechny ucty

Zakladni rozdil od vyse popsané funkce je v tom, ze funkce "Vsechny ucty" zobrazi bez
moznosti vybéru obsah vSech uctl. Obsah tabulky je rozsifen i o ¢islo tctu (pochopitelné).
V tabulce lze pouzit nasledujici funkce:

e F3-Hledej: bézna funkce pro hledani. Vhodna zejména u obsahlej$iho uctového rozvrhu.

e F6-Tisk: umoziuje tisknout jedinou sestavu a to "Opis", ktery zohledniuje nastavené tfidéni a
pouzité filtry.

e Shift+F4-Sefad’: umoziuje setadit podle libovolného tdaje v tabulce.

e Alt+F5-Filtry: umoznuje zuzit pohled na zobrazena data podle zadanych kritérii. Vzhledem
k tomu, Ze tato tabulka obsahuje obsah vSech uctl, je zde mozné pomoci filtrti obdrzet
prehledy, které na jiném misté neziskate.
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Predvaha

Predvaha je jednoucelova funkce, ktera slouzi pro vytvoreni tiskové sestavy s predvahou.
Predvahu Ize tisknout za zvolené obdobi. Zde je vhodné upozornit na jedenu okolnost
vyplyvajici z logiky programu. Pocatecni stavy Gctl jsou soucasti obratu a proto pokud
vytisknete predvahu za obdobi od 1.1., sloupecek "Pocatecni stav" bude prazdny, protoze
otevieni UCtl je zahrnuto v obratech stran. Pokud tedy chcete obdrzet predvahu s pocate¢nimi
stavy je nutné program osalit. Nejjednodussi zptisob je ten, ze k datu 1.1. Gctujete pouze
pocatecni stavy a vSe ostatni zaCnete ti¢tovat az od 2.1. Pokud pak zadate vytvoteni predvahy od
2.1., program nejprve spocita stav k 1.1. a dosadi jej jako pocatecni stav a do obratii zahrne
ucetni operace provedené az od 2.1.

Ptedvaha ma podobu tabulky, kterou si miiZzete prohlédnout. Tabulka disponuje s jedinou funkei
a tou je F6-Tisk. Pokud ji zvolite, program se vas zeptd, zda chcete vytisknout piedvahu pouze
s nenulovymi ucty. Pokud zvolite "Ano", uSetfite papir. Pro kone¢nou piedvahu na konci
ucetniho obdobi je vsak vhodnéjsi vytisknout kompletni predvahu, tedy i s ucty na kterych nic
neni.

Ptedvaha je vyborny zplsob, jak zjistit, zda je v programu tcetné vse v poradku. Ve spodni ¢asti
predvahy se totiz kromé obratl stran nachazi i tzv. nulova kontrola. Jde o dvé ¢isla. Prvé udava
rozdil mezi stranou Ma dati a Dal. Spravny vysledek je nula. Druhé ¢islo udava rozdil mezi
aktivnimi a pasivnimi G¢ty. Spravna hodnota je nula. Pokud je nenulové prvni ¢islo, potom je
chyba ve vyrovnanosti stran u nékterého dokladu, coz se da velmi jednoduse zjistit funkci
"Nevyrovnané doklady" v nabidce "Prace". Pokud je nenulové druhé ¢islo tak je to ponékud
slozitéjsi. Muze byt chyba v logice uctovani, kdy jsou sice strany u vSech dokladll vyrovnany, ale
je uétovano na UcCty, které z principu nemohou stat proti sob¢. Kdyz ubude néco na strané aktiv,
musi se to pfibyt na stran¢ pasiv a na opak. Tady nezbude nic jiného nez vytvaret piedvahu
postupné za leden, unor atd. a zjistit pokud mozno den, kdy se tato chyba projevi. Pak uz nebude
asi problém ji odhalit. Pfic¢ina této chyby vSak muze byt prostsi. V uc¢tovém rozvrhu je tdaj, ktery
urcuje, zda Gcet se zobrazuje na stran¢ aktiv nebo pasiv. Nejcastéji se chyba skryva prave zde.
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Pokud existuje uzavérkovy doklad 999999 (viz kapitola "Uzavérky"), potom se po zadani
obdobi program jesté zepta, zda chcete sestavit pfedvahu v&etné uzavérkovych
operaci. Pokud odpovite Ne, pak program nezahrne kontace z dokladu 999999. To
umoznuje tisk pfedvahy i po uzavreni U¢tl. Toto plati i pro vysledovku a rozvahu véetné
statnich.

Vysledovka

Vysledovka je jednotucelova funkce, kterda umoziuje vytvorit prehled nakladt a vynost a vy¢islit
zisk nebo piipadnou ztratu. Tato vysledovka pracuje s obraty vynosovych a nakladovych ucta.
Pokud chcete vytvofit statni vysledovku, tedy "Vykaz ziski a ztrat", potom jste na Spatném
misté. K tvorbé statnich vykazi je vyclenéna stejnojmennd samostatna funkce (viz dale

v kapitole "Vysledky").

Po zvoleni této funkce vas program pozada o zadani obdobi, za které chcete vysledovku
vypocitat. Po vypoctu, ktery mtize chvili trvat, se zobrazi tabulka s vysledovkou. Tabulka je
rozdélena do dvou ¢asti. V levé ¢asti jsou uvedeny vSechny vynosové ucty a v pravé ¢asti
vSechny nékladové ucty. Konecné zlstatky ucti tvori celkové vynosy a naklady. Rozdil téchto
castek pak udava zisk nebo ptripadnou ztratu.

Pozor, aby vysledovka davala spravné vysledky je nutné (kromé jiného) mit nastaveny firemni
parametry "T¥ida ndkladovych G&td" a "Tida vynosovych Gétd". Uéty téchto tiid totiz program
pouzije pro zpracovani vysledovky. Program tak umoziuje vést ucetnictvi i rozpoctovym a
prispévkovym organizacim a politickym stranam u nichz se tyto tfidy mohou lisit.

Mezi ¢asti s vynosovymi UCty a ¢asti s ndkladovymi Gty se Ize prepinat klavesou <Tab>. Dalsi a

posledni funkci vysledovky je F6-Tisk. Tato funkce vam umozni vytisknout vysledovku bez
nulovych G¢th (nemaji pocatecni stav, obraty ani konec¢ny ztstatek) nebo uplnou.
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Rozvaha

Rozvaha je jednoucelova funkce, umoziujici tvorbu a tisk ucetni rozvahy. Jde o rozvahu po
jednotlivych uctech. Pokud pozadujete rozvahu pro statni vykazy, pouzijte funkei "Statni
vykazy", ktera je popsana dale.

Po zvoleni funkce "Rozvaha" se program nejprve zepta na obdobi, za které ma rozvahu sestavit.
Po vypoctu, ktery trva jesté o néco déle nez vysledovka, se zobrazi tabulka s rozvahou. Rozvaha
je rozdélena na aktiva a pasiva. Ve spodni ¢asti tabulky jsou soucty aktiv a pasiv. Nachazi se zde
i zisk (nebo pripadna ztrata). Zisk neni v tomto ptipad¢ pocitan jako rozdil mezi aktivy a pasivy,
ale je dosazen programem, ktery si kromé rozvahy vypocital i vysledovku. Z tohoto vyplyva, ze
rozdil mezi aktivy a pasivy musi dat ¢islo uvedené v kolonce zisk (ztrata). Pokud tomu tak neni
jedna se opét o ucetni chybu, kterou je nutno odhalit (viz pfedvaha).

Pozor, aby rozvaha davala spravné vysledky je nutné (kromée jiného) mit nastaveny firemni
parametry "T¥ida nakladovych Géta" a "Tiida vynosovych Gétd". Uty téchto tiid totiz program
pouzije pro zpracovani vysledovky, kterou si vytvaii pred vlastnim sestavenim rozvahy. Tyto
parametry také pouziva pro ziskani seznamu rozvahovych uctti. Rozvaha disponuje jedinou
funkei a tou je F6-Tisk. I zde program umozni tisknout rozvahu bez nulovych Gt nebo uplnou.

Vykazy stredisek

Tato funkce je pfistupna pouze tehdy, mate-li nastavenu praci se stfedisky (viz firemni parametr
"Pouzivat stiediska"). Funkce "Vykazy stfedisek" ma vlastni nabidku se ¢tyfmi dil¢imi funkcemi.
Zde je jejich popis.

Zvoleny ucet

Jde vlastné o obdobu stejnojmenné funkce popsané vyse v kapitole "Hlavni kniha". Jedinym

rozdilem je to, ze pii spusténi této funkce program pozaduje zadani ¢isla stfediska. Tedy rozsah
¢isel stiedisek od do. Tim je pak omezen rozsah zobrazovanych dat.
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VSechny ucty

Jde vlastné o obdobu stejnojmenné funkce popsané vyse v kapitole "Hlavni kniha". Jedinym
rozdilem je to, ze pii spusténi této funkce program pozaduje zadani ¢isla stfediska. Tedy rozsah
¢isel stiedisek od do. Tim je pak omezen rozsah zobrazovanych dat.

Strediskova vysledovka

Jde vlastné o obdobu vysledovky. Od svého vzoru se stiediskova vysledovka lisi pouze tim, ze
kromé na obdobi se program zepta i na rozsah stiedisek od do. Cimz ziskate vysledovku pro
jedno stiedisko nebo skupinu stiedisek.

Sumar po strediskach

Jde o jednoucelovou funkci, kterd umoznuje vytvotit ptehlednou sestavu vysledkd jednoho nebo
vice stredisek. Pokud cheete vytisknout piehled vsech stiedisek je nejlépe zadat od "0000" do
"9999", takto neud¢late nikdy chybu.

V sestave je pro kazdé stiedisko hodnota vynosi, nakladi a zisk. Aby celkové soucty za vSechna
stiediska davaly spravné vysledky je nutné do ptehledu zahrnout i stiedisko "0000", na které se
kumuluji vynosy a naklady, které nejsou uétovany na zadné stiedisko. Pii pfehledu za vSechny
stiediska (véetn¢ strediska "0000") musi Gdaj "Zisk celkem" obsahovat stejnou hodnotu jako zisk
ve vysledovce ¢i rozvaze.

Grafy

Funkce, ktera umoziuje tvorbu nékolika grafi. Po zvoleni této funkce se vas program zepta na
obdobi, které¢ chcete do grafu zahrnout. Potom nabidce tii grafy:
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o Carovy - &arovy graf po jednotlivych mésicich, kde naklady a vynosy jsou reprezentovany
dvéma kiivkami.

e Sloupcovy - to samé, ale v podob¢ sloupct. Pro kazdy mésic jsou dva sloupce. Jeden pro
vynosy a druhy pro naklady.

e Celkem - obsahuje pouze dva sloupce. Jeden pro vynosy a druhy pro naklady.

Moznosti této funkce nejsou pfilis§ bohaté a vychazi z pevného presvédceni, ze Gicetni a
ekonomové davaji prednost ¢islim pied grafy a manazéfi si grafy stejné ptizptisobi svym
potfebam. Pokud mate zajem z programu dostat vice grafli je mozné toho pomérné jednoduse
dosahnout pomoci generatoru vlastnich sestav. Generator vlastnich sestav vam umoziuje vytvorit
ptimo nékolik typt grafii nebo pro naro¢néjsi ticely exportovat podkladova data do formatu DBF
a graf vytvofit v programu MS Excel nebo v né¢em podobném.

Statni vykazy

Modul Podvojné ucetnictvi umoznuje vytvorit statni Rozvahu a vykaz ziski a ztrat. A to jak
v plném, tak ve zkraceném rozsahu.

Upozornéni! Spravna Cinnost generatoru vSech vykazu je zavisla na spravném vyplnéni
sloupcu "Rozvaha", "Korekce", "Vykaz" a "CF" v tabulce U¢tovy rozvrh.

Tyto udaje slouzi k presmérovani zistatkt jednotlivych uéta na piislusny fadek vykazu. Zejména
upozornujeme na Castou chybu, kdy uzivatelé uvadi ¢islo fadku jak u syntetického Gctu, tak u

analytickych ucéta. Zistatky jsou pak u ucti s analytikami nacitany dvakrat. Dalsi informace
najdete v kapitole vénované uctovému rozvrhu.

Vlastni sestavy

Program umoznuje uzivateli nadefinovat si jednoduchym zptisobem vlastni sestavy, ty potom
uchovavat. Vsechny sestavy lze pochopitelné opakované vytisknout. Funkce generatoru vlastnich
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3.7.

sestav je popsan v samostatné kapitole v ¢asti "X. Prilohy".

Uzaveérky

Nabidka "Uzavérky" obsahuje ¢tyfi funkce tykajici se uzavérky
u€etnich obdobi.

Uzamknuti obdobi

Modul Podvojné ucetnictvi povazuje za Gcetni obdobi jeden rok. V pribéhu tohoto ucetniho
obdobi neprovadi zadné nevratné uzaverky. Ve vétsich organizacich vSak neustaly ptistup

k datim od pocatku roku a moznost jejich zmén nemusi byt vyhodné. Z téchto divodl program
disponuje funkci "Uzamknuti obdobi". Nejde o zadnou uzavérku, ale pouze o zamezeni moznosti
uprav ve zvoleném obdobi.

Zvolite-1i tuto funkci program se zepta na datum, do kterého (vcetn€) maji byt data od pocatku
roku uzamknuta. Zadate-li datum 31.3.XX, program uzamkne obdobi od 1.1.XX do 31.3.XX
véetné. Uzamkne tedy prvni Ctvrtleti.

Uzamknuti se projevuje tak, ze pokud vstoupite do ucetniho dokladu (v nabidce Prace) jehoz
datum vystaveni spada do uzamknutého obdobi, zobrazi se barvou urcenou pro ¢iselniky misto
barvou pro pracovni okna a nedovoli v ném cokoliv zménit.

Pozor, tato funkce umozruje datum pouze zvySovat! Jinymi slovy, jednou zadaného
data se jiz zbavite pouze po konzultaci na lince technické pomoci.

Otevieni uctu
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Na pocatku ucetniho roku se provadi tcetni operace nazvana "Otevieni uctd". Jde o zatiCtovani
pocatecnich stavli na vSechny uGcty. Aby byla zachovana podvojnost a rovnovaha uctuje se proti
specidlnimu uctu 701-Pocatecni tcet rozvazny. Tolik teorie.

Program tuto ¢innost fesi v ramci specialniho dokladu s rovnéz specidlnim ¢islem dokladu "1".
Z logiky programu nemtize bézné existovat doklad s ¢islem 1 a toho program vyuziva. Formulaf
"Otevieni uctl" je tedy naprosto bézny ucetni doklad se stejnymi funkcemi a vlastnostmi.
Jedinym rozdilem je jeho pevné dané ¢islo. Nékteii uzivatelé proto otevieni ucti provadéji jako
prvni ucetni operaci v normalnich internich dokladech. To v§ak nemusi byt st'astné fesent,
protoze se pripravuje verze, ktera bude schopna odd¢lit oteviraci a uzavérkové operace oddélit
od obratti bézného roku a to praveé na zakladé ¢isla dokladu.

Automatické naplnéni dokladu "Otevreni ucta”
Tato funkce ptece jen trochu odlisuje otevieni ucti od bézného ucetniho dokladu. Pti uzavieni
uctl program umoznuje vytvoftit disketu, kterou Ize vyuzit pro automatické otevieni uctu.

Samoziejmé, ze dojde k otevieni na stejné Ucty, ze kterych bylo ucetnictvi uzavieno. Jakékoliv
korektury je nutné provést rucné.

Uzavieni uétu

V podstaté plati vse, co bylo feceno o otevieni uctl. I doklad pro uzavieni ucti ma své specialni
¢islo dokladu a tim je ¢islo "999999". Toto ¢islo dokladu by sice mohlo vzniknout i pfirozenou
cestou (pokud by existovala dokladova skupina 99 a ta dosahla maximalniho poctu dokladd, tedy
9999) ale je to velmi nepravdépodobné.

Postup pfri uzavirani uétua

Zvolite-li funkci F10-Pfevody, nabizi se vam dvé funkce pro pievod. Jedna pro ptevod
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"Vysledkovych ucti na ucet ziskl a ztrat" a druha pro prevod "Rozvahovych uctl na konecny
ucet rozvazny". Proved’te obé tyto funkce, na poradi nezalezi.

Pomoci predvahy zkontrolujte spravnost ptevodi. Pokud se program ptece jen splete a zauctuje
prevod na Spatnou stranu, opravte jej. Proved’te i dalSi uzavérkové operace, jestlize jste je
neprovedli béznymi Gcetnimi doklady.

Na uctech zisk a ztrat a koneéném Gcte rozvazném musi byt stejné castky. Pokud tomu tak je,
celé ucetnictvi uzaviete (do nuly) zauctovanim téchto uctl proti sobé. A to je vse.

Jako posledni mizete pievést celou uzavérku na disketu. Disketu pak lze pouzit pro otevieni uctt
v novém roce.

Uéetni rok

Jde o jednotcelovou funkei, kterd nastavuje ucetni rok. Program pokazdé, kdyz potiebuje zjistit
¢islo bézného roku a nemuize to zjistit naptiklad z data dokladu, podiva se sem. Dbejte, aby udaj
"Ucetni rok" odpovidal roku, ktery zpracovavate.

w
V'

3.8. iselniky

Ciselniky obsahuji mnoho dilezitych udajt a ulehéuji praci s
programem. Mnoho ¢iselnik je spoleénych pro vSechny programy
systému PUSSA Centrum. Tyto Ciselniky jsou popsany v
samostatné kapitole v ¢asti "X. Prilohy". V této kapitole si proto
popiSeme ty, které jsou specifické pro podvojné ucetnictvi.
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Texty

Tento ciselnik slouzi jako zasobarna pfipravenych textl pro texty v ti€etnich dokladech (viz
kapitola "Doklady"). Tabulka obsahuje jediny udaj a tim je pravée tento text. Funkce v tomto
¢iselniku jsou zcela standardni. Tedy F2-pofizeni nového textu, <Ctrl+Y> smazani vybraného
textu. Editace probiha pfepsanim textu, nebo po stisku klavesy Insert jeho Gpravou.

Rozvrh

Uctovy rozvrh je asi nejdulezitéjsi ¢iselnik. Program je standardné dodavan se smérnou ti¢tovou
osnovou pro podnikatele a jedna z ¢innosti, které musite pred zahajenim uctovani provést je
uprava této smérné uctoveé osnovy a jeji promeéna na uctovy rozvrh.

Udaje v uétovém rozvrhu

e (islo Gétu: do tohoto tdaje je mozné zapsat Giétovou tfidu (0, 1, 2...), uétovou skupinu (02, 11,
13...), synteticky ucet (111, 211...) a analyticky ucet k existujicimu uctu analytickému
(111/01,211/01, 211/02...). Uéty, na které je mozno Gétovat jsou pouze syntetické a
analytické ucty. Tridy a skupiny maji informativni charakter a naptiklad v ¢asti "Hlavni kniha"
1ze prohlizet a tisknout v§echny zaznamy zvolené skupiny nebo tiidy. Zména ¢isla Gctu se
musi provadét ticetni cestou, tedy nejdiive vytvofit novy ucet, potom na néj preuctovat
zustatek starého ctu a tento stary ucet ponechat az do konce ucetniho obdobi. Pfi vytvotreni
prvniho analytického uctu v pritbéhu roku je nutné nejprve vytvofit potiebné analytické ucty,
potom pretitovat zistatek syntetického ti¢tu na nékterou z analytik a nasledné zakéazat Gctovat
na synteticky tcet (viz dale).

e Nazev uctu: jde o nazev, ktery se uplatiuje v§ude tam, kde je potieba nazev uctu pouzit. Jeho
zmeéné nic nebrani. Méjte vSak na paméti, ze nazev by mél co mozna nejpiesnéji vyjadiovat
ucel tohoto uctu. A ze témet kazdy synteticky ti€et ma jiz sviij nazev ve smérné uctoveé osnove
a prilis odliSny ndzev miize plsobit problémy.
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e Typ: oznaceni, zda se ucet v rozvaze bude vyskytovat na strané aktiv ¢i na strané pasiv. "A"
oznacuje aktiva a "P" pasiva. U vysledkovych ucti, které nejsou soucasti rozvahy je strana
urcena jejich pfirozenou povahou. Tedy néaklady jsou na strané aktiv a vynosy na strané pasiv.
Nejvétsi pozor davejte na opravky, které v tomto programu musi byt na opacné strané nez
ucet, ke kterému se vztahuji. Rovnéz pozor na opravné polozky, ty jsou vzdy na téze strané
jako ucet, ke kterému se vztahuji.

e Sal: oznaceni, zda je Ucet saldokontni. Pokud zadate "A", potom se pro tento ucet bude tvorit
saldokonto (viz kapitola "Saldokonto").

e Kon: oznaceni, zda je povoleno na tento tcet uctovat. Pozor, nikdy nepovolujte kontovani na
uctove tiidy a skupiny. U syntetickych 0ctl, ke kterym vytvofite analytiky, ihned po prevodu
zustatku syntetického tiCtu na prvni analytiku zakazte iCtovat na synteticky ucet. Pfipadné
chyby tohoto razu se Spatné hledaji.

Nasledujici idaje jsou v rozvrhu dvojmo jednou pro plné a jednou pro zkracené znéni

vykazi (viz funkce F9):

e Rozvaha: ¢islo fadku v rozvaze, do kterého se pricte konecny zustatek tohoto uctu. V rozvaze
se pricita do prvniho sloupecku (brutto).

e Korekce: oznaceni, zda jde o korekéni Gcet. Pokud nastavite korekci na "A", potom se
konec¢ny zustatek Gctu nebude pricitat do sloupecku brutto, ale do sloupecku korekce. Vztah
mezi ttemi sloupci rozvahy je nasledujici:

Brutto - korekce = Netto

e Vykaz: ¢islo fadku ve vykazu zisk a ztrat, do které¢ho se pficte konecny ziistatek tohoto uctu.
e CF: ¢islo radku cash flow, do kterého se pficte konecny ztstatek tohoto uctu. V této verzi
programu vsak neni vykaz Cash flow k dispozici.

Nékolik postiehi.

Mate-li k syntetickému Gctu alespon jeden analyticky Gcet, nastavte parametr "Kontovat" u
syntetického Gc¢tu na "N". Mate-li k syntetickému uctu alespon jeden analyticky ucet, potom do
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rozvahy nebo vykazu ziski a ztrat posilejte bud’ pouze synteticky ucet, nebo pouze vsechny
analytiky. Nic mezi tim. Pokud tam poslete synteticky tcet i Gcty analytické, potom vysledkem
bude dvojnasobna hodnota u uctd, které maji analytiky. K tomuto zjisténi mtze vést pomérné
trnita cesta.

Funkce uctového rozvrhu

Stranka 46

F2-Pofid’: umozni vytvofit novy ucet.

F3-Hledej: standardni hledaci funkce.

F6-Tisk: vytiskne uctovy rozvrh.

F7-Cash flow: zobrazi tabulku, ktera je pojmenovana jako cash flow pouze pro jednoduchost.
Ve skutecnosti tato tabulka obsahuje definici fadki vSech statnich vykazl a to jak v plném, tak
ve zkraceném rozsahu. Do této tabulky nedoporuc¢ujeme zasahovat.

F8-Kopie: slouzi pro zkopirovani uctového rozvrhu z jiné firmy. Pfi dodavce je jiz vytvotena
firma ¢islo 01 a ta obsahuje smérnou uctovou osnovu. Pokud vytvoftite dalsi firmu, je Gctovy
rozvrh prazdny. Pro naplnéni pak miize slouzit prave tato funkce. Pfi jejim potvrzeni nejdiive
vyda varovani a potom se zepta na Cislo firmy, ze které ma rozvrh ptevzit. Tento prevzaty
rozvrh pak mizete upravovat obvyklym zptisobem. Spolu s rozvrhem se piebira i tabulka cash
flow.

F9-Znéni SV: pfepind mezi parametry pro plné a zkracené znéni statnich vykazi.

Ctrl+F8: jelikoz ruseni uctu je velmi nebezpecna véc, je standardni funkce <Ctrl+Y> net¢inna
a je nahrazena funkci <Ctrl+F8>, kterd navenek provede totéz. Pouze provadi urcité kontroly.
Nedovoli vam zrusit ucet, na ktery bylo uctovano, nedovoli zrusit synteticky ucet, pokud k
nému existuje alespon jeden ucet analyticky. Jinymi slovy, ucet vam dovoli zrusit pouze tehdy,
kdyz jste s nim viibec nic nedélali. Idealni okamzik pro upravy uctového rozvrhu je ale
pocatek ucetniho roku dokud jste jesté nic neuctovali.
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4.2.

Jednoduché ucetnictvi

Uvod

Modul Jednoduché ucetnictvi je program, uréeny pro zpracovani

jednoduchého ucetnictvi nejjednodussi moznou formou.

Struéné o programu
Program slouzi pro vedeni penézniho deniku soukromého podnikatele véetné nékteré souvisejici
operativni evidence jako jsou knihy doslych a odeslanych faktur, kniha DPH, pokladni kniha,

cestovni piikazy a dalsi. Nékteré z téchto funkci jsou zabezpecovany samostatnymi moduly,
které jsou také soucasti ekonomického systému PUSSA Centrum.

Systémové funkce

V této kapitole jsou uvedeny informace o nastaveni zpracovavané
firmy a nékterych systémovych informacich.

Firma

Tato funkce slouzi k pfepinani mezi zpracovavanymi firmami. Lze pfepnout pouze mezi jiz
vytvorenymi firmami. Vytvafeni novych firem pro zpracovani se provadi ve funkei "Katalog
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firem" ve volbé "Ostatni".

Po zvoleni této funkce se zobrazi okénko s informaci o pravé nastavené firme¢. Do vysviceného
udaje muzete zadat ¢islo firmy, na kterou se chcete pfepnout. Neexistuje-li firma s timto ¢islem,
k prepnuti nedojde. Nemusite zadat zadné Cislo a stisknout klavesu <Enter>. Potom se zobrazi
seznam firem, na které se mtizete prepnout. Je-li vytvorena pouze jedna firma ke zpracovani, je
tato volba nefunk¢ni. Praveé nastavena firma je signalizovana v textu uprostied obrazovky pod
logem programu.

O programu

Tato funkce zobrazi okno se zakladnimi informacemi o programu a uzivateli. Zadny tidaj této
tabulky nelze ménit.

O souborech

Jde o tabulku, ktera obsahuje informace o vSech pouzitych souborech. Tabulka obsahuje nazev
souboru, jeho zafazeni, popis, pocet fyzickych a platnych vet (zaznami). Pokud je pocet
fyzickych vét veétsi nez pocet platnych vét, potom proved’te funkei "Udrzba" z volby "Ostatni".

Kromé téchto statickych informaci je zde i aktivni udaj "Zal.", ktery oznacuje, zda se soubor
bude zalohovat. Standardn¢ jsou pro zalohovani oznaceny vsechny soubory kromé souboru PSC.

Relaxace

Tato volba, jak jiz naznacuje jeji nadpis, je odpoc¢inkova. Obsahuje jednu hru s nazvem "Velka
privatizace". Pozor, tato volba je velmi nebezpecna pro svoji navykovost. V zadném piipade jeji
pouzivani nelze doporucit nervove labilnim jedinctim. Navod ziskate stiskem klavesy <F1>v
menu, pokud kurzor stoji na volbé "Relaxace".
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43.

Prace

vagwEw s

programu.
Penézni denik
Tato kapitola popisuje zadavani tidaji do formulafe "Denik".

Po potvrzeni volby "Penézni denik" se vyobrazi tabulka pro zadavani tidaji do penézniho deniku.
Tabulka je koncipovana tak, aby pocet zadavanych udajii byl co nejmensi a nejlogictéjsi.

Uzivatel musi vyplnit sedm udaji:
Datum

Cislo dokladu

Text

Operace

Piijem

Vydej

Pokud ve firemnich parametrech potvrdite pozadavek na stfediska, potom se tato tabulka rozsiti
jesté o udaj o stiedisku.

Udaje v penéznim deniku
"Datum" presn¢ udava datum provedeni zapisované ucetni operace. Datum se nemusi zadavat

cely, ale pouze tu Cast, ktera se 1i$i od systémového data. Napf. je-li dnes 18.12.1997 a chcete-li
napsat datum 15.12.1997 staci napsat 15 a stisknout klavesu Enter. Program sam doplni datum do
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pozadovaného tvaru 15.12.97. Rovnéz neni nutné psat 01 nebo 05, ale postaci napsat 1 nebo 5 a
program sam potiebnou nulu dosadi.

Pokud jste nastavili globalni parametr "Typ implicitniho datumu" na "D", potom se v udaji
Datum zobrazi dne$ni (tedy systémové) datum. Pokud tento parametr nastavite na "P", potom se
zobrazi naposledy zadané datum. Takto automaticky zobrazena data 1ze samoziejmée piepsat, ¢i
upravit.

"Cislo dokladu" slouzi pro zapis $estimistného &isla dokladu. Cislo se miize skladat pouze z &islic
a neni tedy mozné vytvorit ¢isla jako "P1" nebo "V-24" . Chcete-li piece jen rozliSovat jisté
skupiny dokladii je mozné pro toto ¢lenéni pouzit prvni Cislici a vytvorit tak az deset skupin. Je
to vhodné zejména u dokladu tykajicich se bankovnich operaci, aby ¢islo dokladu
korespondovalo s ¢islem bankovniho vypisu.

Nutno dodat, Ze v této verzi program v n¢kolika ptipadech umoziuje pfenos informaci do
deniku. Tyto zapisy pak nesou ¢islo dokladu, ze kterého byl pfenos proveden. Tim se podstatné
zuzuje moznost vlastni tvofivosti. Doporucujeme proto se nejprve seznamit kde a jaka cisla
program pouziva a az potom tento systém pouze doplnit vlastnim ¢islovani tam, kde to nicemu
neptekazi.

"Stiedisko" je udaj, ktery se zobrazi pouze pokud povolite praci se stiedisky ve firemnich
parametrech. Udaj je podporovan ciselnikem stiedisek, ktery je popsan v samostatné kapitole.

"Kod" je nejdilezitéjsim idajem v tabulce. Uréuje zda zapisovana operace je piijmem, vydejem
nebo zda se jedna o pfijem podléhajici dani a pod. Tento idaj je podporovan ¢iselnikem kodu,
ktery podrobné popsan v kapitole tykajici se Ciselniku kodda.

"Text" slouzi pro slovni popis ucetni operace. Bezprostiedné po zadani kodu se v udaji "Text"
zobrazi popis kodu z ¢iselniku kodl. Pro vétsi piehlednost vSak doporucujeme tento text prepsat

.....

prenosu z knih vlastni zapis. Naptiklad pii thradé vystavené faktury ¢islo 98010045 panem
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Voprsalkem program pii pfenosu doplni néasledujici text: "TF98010045 Voprsalek". TF znamena
trzbu za fakturu. Analogicky pii uhradé doslé faktury program dosadi zkratku UF jako uhrada
faktury. Pfi rucnich zapisech je pro piehlednost vhodné pouzivat stejny styl zapisu.

"Operace" oznacuje zda se jedna o operaci v hotovosti, bankovnim pfevodem nebo zda jde o
operaci bez ptesunu financi (odpisy a pod.). Udaj je rovnéz podporovan ¢iselnikem operaci.

Udaj "operace" miiZe nabyvat nasledujicich hodnot:

e P - (pokladna) operace v hotovosti.

e B, 1 - (banka) operace nad prvnim bankovnim uctem. Standardné se pouziva oznaceni "B".
Mate-li vice nez dva ucty je Iépe pouzit ¢iselné oznaceni.

e D, 2 - (druhy tcet) operace nad druhym bankovnim uctem. Standardné se pouziva oznaceni
"D". Mate-li vice nez dva Géty je 1épe pouzit Ciselné oznaceni.

e 3..9 - operace nad tietim az devatym Gctem. Pokud mate tolik G¢ta, zvazte, zda je to pii
dnesnich bankovnich poplatcich vyhodné.

e | - (interni pfevod) operace interniho charakteru, kdy nedochazi k piesunu zadnych financi ani
na pokladné ani na béznych uctech (odpisy a pod.).

Pocet bankovnich ¢t neni v systému omezen. Standardni (pfednastaveny) penézni denik vSak
pocitd pouze se dvéma bankovnimi Ucty. Mate-li jich vice, potom se tfeti a dalsi ucty budou
zapisovat do sloupce pro druhy bankovni G€et. V uzivatelsky definovaném penéznim deniku jsou
sice rovnéz dva sloupecky pro bézné Gcty, mate vSak moznost pridat dalsi sloupecky az do
celkového poctu Ctyficeti sloupeckt v celém penéznim deniku.

"Ptijem" slouzi pro zapis piijaté ¢astky. V pripadé, ze zapsany kod operace oznacuje vydejovou
operaci je tento udaj automaticky pteskocen. Po zapisu piijaté ¢astky se nésledujici udaj "vyde;j"

automaticky preskoci.

"Vydej" slouzi pro zapis vydané ¢astky. V pripad¢, ze zapsany kdd operace oznacuje piijmovou
operaci je tento udaj automaticky preskocen.
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Funkce penézniho deniku

F2 Porid’ - slouzi pro zalozeni nového ucetniho zapisu. Jde o prepina¢ mezi rezimy pofizeni
nového zdznamu a editaci jiz potizenych. Pod pojmem "editace" budeme nadéale rozumeét
takovy rezim prohliZeni jiz pofizenych zaznamu, kdy je povolena zména (oprava) téchto
zaznamu vcetné jejich zruseni.

F3 Hledej - umozni vyhledat fadek v deniku podle zadané hodnoty. Hledani je mozné podle
aktualniho setfidéni (viz funkce Shift+F4).

F4 Duplikace - umoziuje prevzeti hodnoty udaje z predchazejici véty.

F6 Akce - vytvoii sestavu, ktera bude

F7 Prevod - umoznuje pievod vSech ucetnich operaci s kodem, ktery ma operace na niz je
nastaven kurzor na kod, ktery zadate. Pozor, tato funkce je nevratna a slouzi pouze k
jednorazovym zménam kodu.

Shift+F4 T¥idit - umozni setfidit penézni denik podle nékolika moznosti. Na aktualnim
setfidéni deniku je zavisla i funkce F3-Hlede;.

Shift+F5 Predislovat - umozni ptrecislovat penézni denik. Pozor, tato funkce je vhodna pouze,
pokud sestavujete penézni denik na posledni chvili a pouze pfimym zapisem do deniku. Pak
muzete ponechat ¢isla dokladi prazdna a ocislovat je az dodate¢né. Tento postup se vSak

v zadném piipadé nehodi pro platce DPH, protoze ocisluje kazdy fadek v deniku jedine¢nym
cislem.

Shift+F7 Ciselniky - umoZiiuje zobrazit tabulku piisluiného &iselniku s moznosti pievzit
zvolenou hodnotu do editovaného tidaje. V penéznim deniku jsou Ciselniky podporovany
udaje "Kod", "Stredisko" a "Operace".

Ctrl+F5 Kalkulator - vyvolani fadkového kalkulatoru.

Ctrl+Y ZrusSeni zapisu - smaze fadek s ucetni operaci, na které je nastaven kurzor.

Alt+F3, Alt+F4 Globalni hledani - funkce pro hledani, ktera byla popsana v uvodu.
Alt+F5 Filtry - tato funkce byla také popsana mezi standardnimi funkcemi.

Alt+F6 Tiskarna - umoznuje nastavit jednu z pfednastavenych tiskaren (viz kapitoly
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"Fandinst", "Datovy editor" a "Textovy editor").
e Alt+F8 Klavesnice - zména klavesnice.

Vyse popsané udaje a funkce postacuji k tomu, aby bylo mozné vytvofit penézni denik témért v
libovolné podobé. Blize pak v kapitole "Vysledky".

Fakturace, knihy faktur a prikazy k uhradé

Cela fakturace jakoz i knihy faktur a piikazy k uhradé jsou zabezpecovany samostanym
modulem "Fakturace", ktery je popisovan v ¢asti "D. - Fakturace".

Pokladni knihy

Tato kapitola popisuje veskeré prace s pokladnimi knihami. Pokladni knihy umoznuji evidovat
vSechny piijmy a vydaje z pokladen a vystavovat ptijmové a vydajové pokladni doklady. Stejné
jako knihy faktur i pokladni knihy mohou mit vazbu na knihu DPH. Slovi¢ko "mohou" je zde
opodstatnéné, protoze v ¢iselniku dokladovych skupin je mozné tuto vlastnost stejné jako u knih
faktur vypnout (parametr "DPH").

Po zvoleni funkce "Pokladni knihy" se zobrazi seznam vSech pokladnich knih definovanych

v dokladovych skupinach. Po zvoleni jedné z nich klavesou <Enter>, se zobrazi ptimo zvolena
pokladni kniha.

Udaje v pokladni Knize:

e Doklad - jde o ¢iselny udaj, ktery ma danou strukturu jako napiiklad ¢islo odeslané faktury
nebo interni &islo v knize doslych faktur. Cislo dafiového dokladu dodavatele je mozné
zapisovat v rozpisu DPH.

e Datum - datum piijmu nebo vydaje z pokladny. Pokud se datum zdanitelného plnéni lisi od
data vystaveni pokladniho dokladu, uved’te tuto skute¢nost v rozpisu DPH.

e Text - slovni popis ucelu pfijmu nebo vydaje. Tento text neni podporovan zadnym ciselnikem.

e Firma - ¢islo firmy z adresafe. Zadat toto ¢islo sice neni nutné, ale program zadanim cisla
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firmy dokaze roztfidit vSechny hotovostni platby podle firem a tim poskytnout cenné
informace.

o (astka - pfijata nebo vydavana ¢astka. Pifjem je zadavan kladné (znaménko + se nemusi
uvadét) a vydaj je zadavan zapornym Cislem (znaménko - je nutné zadat).

e Zistatek - okamzity pokladni zistatek po kazdém piijmu a vydaji.

Ve spodni ¢asti knihy je aktualni zlstatek na pokladné, ktery se rovnéz automaticky prepocitava
pii kazdé zméné v pokladni knize.

Funkce pokladni knihy

F2-Poftid’: pofizeni nového piijmového ¢i vydajového dokladu.

F3-Hledej: funkce pro hledani.

F4-Duplik: kopiruje hodnotu téhoz udaje z predchazejici véty.

F5-Prep: systémova funkce popsana v kapitole "Datovy editor".

F6-Tisk: vytiskne pokladni doklad na némz stoji kurzor.

Shift+F6-Tisk pokladni knihy: pokud chcete vytisknout pokladni knihu za urcité obdobi,

pouzijte pted tiskem pokladni knihy odpovidajici filtr.

e Ctrl+F7-DPH: zobrazi se rozpis DPH k pokladnimu dokladu na némz stoji kurzor. Tento
rozpis se zobrazi i pti stisku klavesy <Enter> na poslednim udaji v fadku.

e Ctrl+Y: smaze pokladni doklad vcetné ptipadnych zapist v knize DPH.

e Alt+F3 a Alt+F4: globalni hledani

e Alt+F5-Filtry: zazeni pohledu na pokladni knihu podle zadanych parametru.

Pokladni kniha nema zadny pevny udaj pro pocatecni stav v pokladn€ na pocatku ucetniho
obdobi. Pocatecni stav se tedy zadava nejlépe jako prvni fadek v kazdé pokladni knize. Program
je ochoten akceptovat i nulové ¢islo dokladu.

Po zadani vSech udajt do pokladni knihy a po piipadném rozpisu DPH se zobrazi pomocna
tabulka pro pfenos do penézniho deniku. Tato funkce je podrobné popséna v kapitole Knihy
faktur.
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Kniha DPH

V této kapitole se naucite zachazet s knihou DPH. Kniha DPH je piistupna pouze platcim DPH.
Volba "Kniha DPH" je v menu pfistupna pouze pro platce DPH. Tedy pro ty, ktefi maji ve
firemnich parametrech (volba "Ostatni") oznaceno, Ze jsou platci DPH.

Kniha DPH je volné piistupnou knihou a je mozné v ni provadét libovolné zmeény. Tedy i
pridavat nebo mazat zadznamy. Pfi pouzivani fakturace se do knihy DPH zapisuje rozpis DPH z
potizené faktury. U knihy doslych faktur a u pokladni knihy se po zadani ¢astky zobrazi rozpis
DPH. Tento rozpis je vlastné pohledem do knihy DPH a proto i takto pofizené zdznamy jsou v
knize DPH viditelné. Ostatni zaznamy je nutné zapsat do knihy DPH rucné.

Funkce knihy DPH

F2-Pofid’: umoziuje poridit novou vétu do knihy DPH. Klavesa pracuje jako pfepina¢ mezi
rezimem pofizeni nové véty a editaci jiz pofizenych veét.

F3-Hledej: umoznuje vyhledat zaznam v knize DPH podle aktualniho setfidéni.
F4-Duplikace: umozni pievzit do praveé editovaného udaje obsah stejného tidaje z predesié
VEty.

F6-Tisk: zobrazi menu pro tisk nékolika sestav (viz dale).

F7-Frm: v predchazejici verzi byla kniha DPH ponékud odlisna, zejména co se tyée kli¢ovych
udaju. Neexistovalo interni ¢islo dokladu a tak se kniha DPH chovala ke kazdé knize jinak.
Sougasti této staré knihy DPH byl i tidaj "Ugetni doklad", ktery je jiz nyni nepotiebny. Aby
vSak byly pfistupné v§echny tdaje ze staré knihy DPH po stisku klavesy F7 se misto interniho
Cisla zobrazi ¢islo uc¢etniho dokladu.

Shift+F4-Sefad’: umoziuje sefadit knihu DPH podle vSech tdaji a podle nékolika jejich
kombinaci.

Ctrl+F5-Kalkulator: vyvolani fadkového kalkulatoru.

Ctrl+Y-Zruseni karty: smaze fadek, na kterém je nastaven kurzor. Zruseni véty se provede az
po potvrzeni dotazu.
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Ctrl+F7-Parametry: Z knihy DPH je mozné generovat formulaf pro pfiznani k DPH. Pro tento
formulaf je nutné zadat nékolik parametra (viz dale v textu). Formular s parametry DPH se
zobrazi pred kazdym generovanim pfiznani a umozni tak parametry menit.

Alt+F5-Filtry: ptipravené filtry pro knihu DPH.

Alt+F6-Tiskarna: umoznuje docasné nastavit jednu z pfednastavenych tiskaren (viz kapitoly
"FandInst", "Datovy editor" a "Textovy editor").

Alt+F8-Klavesnice: do¢asna zména klavesnice.

Udaje v knize DPH:

Interni ¢islo dokladu z pfislusné knihy faktur ¢i pokladni knihy. Je vhodné, aby vSechny zapisy
do knihy DPH mély svoji dokladovou skupinu a tim i pfesné dané interni ¢islo.

Danovy doklad je ¢islo faktury, pokladniho dokladu nebo jiného dokladu. U fakturace se
prebira automaticky. U knih doslych faktur se prebira udaj VS.

Ucetni doklad - v této verzi jiz nepotiebny tidaj. Je piistupny pouze pro zachovani
kompatibility se star§imi daty, kde neni moznost automaticky vytvofit interni ¢islo. Tento udaj
bude zrusen v roce 2001.

Firma - ¢islo firmy v adresafi odbérateltl a dodavateld. Z knih faktur a pokladnich knih se
prebira automaticky. Udaj je podporovan &iselnikem "Adresai", ktery lze vyvolat stiskem
klaves <Shift+F7>.

Datum - zdanitelného plnéni. Implicitné se ptebira datum odeslani (vystaveni) z knihy faktur.
Toto datum vSak v n¢kterych ptipadech nemusi byt shodné s datem zdanitelného plnéni a
proto je mozné jej prepsat. Tento udaj ma velky vliv na zatazeni zdanitelného pInéni do
spravného danového obdobi.

Zéklad dané - ¢astka v K& bez DPH. Udaj se vyplni automaticky pouze u fakturace.

V ostatnich pfipadech je nutné zadat castku ruéné.

Druh dokladu - kéd druhu dafiového dokladu. Udaj je podporovan &iselnikem "Druhy
daiovych dokladd" (viz volba "Ciselniky"). Ciselnik 1ze vyvolat po stisknuti klaves
<Shift+F7> na tomto udaji. Ciselnik se rovnéz zobrazi nezadate-li zadny nebo zadate-li $patny
druh danového dokladu. Pii fakturaci se automaticky vypisuje jako druh danového dokladu
kod uvedeny ve firemnim parametru "Implicitni hodnota druhu dokladu DPH pro fakturaci".

Uzivatelska prirucka



Ekonomicky systém Centrum PUSSA 5

Na zadani spravného druhu dokladu zavisi spravna funkce vSech generatort sestav v knize
DPH.

e Sazba DPH. Je mozné zadat bud’ nulovou sazbu nebo jednu ze dvou sazeb uvedenych ve
firemnich parametrech ve volbé "Ostatni".

e Dan (MaDati/Dal) - dva sloupce pro zapis vypocitané ¢astky dan¢. Do kterého sloupce se
Castka zapise zavisi na Ciselniku "Druhy danovych dokladu", kde je u kazdého kodu uvedena
strana v knize DPH. U kodu "USK" se implicitné pfedpoklada strana Dal (pracuje tak i
samotna fakturace) a u koédu "PRIJ" strana M4Dati.

Tiskové sestavy v knize DPH

Tiskové sestavy v knize DPH lze vyvoldvat z menu, které se zobrazi po stisknuti klavesy <F6> v
knize DPH.

Menu pro tisk obsahuje:

Vyuctovani za obdobi - dle datumu
Vyuctovani za obdobi - dle druhu dokladu
Vyuctovani za obdobi - dle sazeb
Celkovy ptehled za druhy dokladu
Danova pfiznani (dve posledni verze)

Vyuctovani za obdobi

Jde o tfi sestavy, které jsou sefazeny a secteny podle data, druhu dokladu nebo podle danové
sazby. Kazda sestava se tiskne vzdy za zvolené obdobi. Kazda sestava obsahuje i1 zavérecnou
rekapitulaci s udaji "Vyucétovani", "Nadmérny odpocet" a "Platba dan¢". Prvni ze sestav
"Vyuctovani za obdobi - dle datumu" je citliva na pouzité setiidéni a filtry.

Celkovy prehled za druhy dokladu

Jde vlastné o kombinaci sestavy dle sazeb a dle druhu dokladu a tak 1ze ziskat souctové udaje za
piijata plnéni ve vSech danovych sazbach, uskuteénéna plnéni ve vSech danovych sazbach atd.
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Jde o souctovou sestavu, ktera obsahuje pouze souctové hodnoty a ne jednotlivé polozky. Tato
sestava je tedy velmi vhodna pro zpracovani danového pfiznani. O danovém pfiznani dale.

Priznani k DPH

Danové ptiznani DPH je soucasti knihy faktur. Jde vlastné jen o ponékud slozitéjsi tiskovou
sestavu. Nebylo by nutné se pfiznani vénovat v samostatné kapitole, nebyt parametrt DPH, které
si zaslouzi alespon ¢aste¢n¢ popsat.

Pted kazdou tvorbou sestavy "Pfiznani k DPH" se zobrazi formulaf s parametry DPH. Tento
formulat je mozné zobrazit i stiskem kladves <Ctrl+F7> z knihy DPH.

Parametry DPH jsou trvalé, coz znamena4, Ze ty co se neméni z principu, staci vyplnit pouze
jednou. Mezi neménné udaje patii ptidéleni DIC, jmenné a adresné tidaje. Proménné idaje asi

budou hodnoty v ¢asti "Finan¢ni udaje" a "Datum podpisu".

Na tomto misté nebudeme popisovat jednotlivé parametry, protoze piesné odpovidaji kolonkdm
v tisténém formulafi jehoz soucasti jsou i patiicné vysvétlivky.
I presto, ze formulaf je vytistén piesné podle oficidlniho formulate, vyrobce programu nemutize

zarucit, ze bude akceptovan vSemi finan¢nimi Gfady. Pokud budete mit problémy s odevzdanim
tohoto pfiznani, budete muset udaje ptrepsat do oficidlniho formulate.

Cestovni prikazy

Tato funkce je zabezpecovana samostanym modulem "Cestovni ptikazy", kterému je vénovana
cast "F - Cestovni piikazy".

Archiv

Tato kapitola popisuje praci s archivem dat, pfevody do archivu a souvisejici informace. Archiv
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44.

je jeden spole¢ny pro vSechny moduly systému PUSSA Centrum. Je tedy lhostejné, ze kterého
modulu do archivu pfistupujete. Z tohoto diivodu je prace s archivem popsana v samostané
kapitole casti "X - Prilohy".

Vysledky

Tato kapitola popisuje prehled vysledkovych sestav a jejich vyuziti.
Stav pokladny a uctu

Stav pokladny a ucti zobrazuje pocatecni stav, pohyby a konecny ziistatek pokladny a
bankovnich téth k zadanému datu. Po zadani data se zobrazi ptehledna tabulka se stavy.
Klavesou <F6> Ize sestavu "Stav pokladny a ucti" vytisknout.

Vykaz hospodareni

Tato funkce je rozsifenim piedchazejici volby. Tabulku stavu pokladny a ucti rozsifuje o struc¢ny
prehled piijmu a vydeji. Jedinym parametrem, ktery je nutno zadat je datum, ke kterému se ma
vykaz sestavit. Klavesou <F6> lze sestavu "Vykaz hospodaieni” vytisknout.

Rozpis polozek

Tato funkce slouzi pro vytvareni prehledt podle kodu ucetni operace. Je tak mozné zjistit
celkové ¢astky vynalozZené na najemné, telefony, cestovné, material, zbozi nebo castky
jednotlivych druht pfijmi. Rozpis polozek je jediné misto, kde se uplatiiuje uzivatelsky rozpis
kodu (viz volba "Kody"). Funkce "Rozpis polozek" ma dvé dalsi volby. Polozkovy vypis a
souctovy vypis.
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Polozkovy vypis

Obsahuje kromé souctovych tidaju za jednotlivé skupiny i pehled polozek. Jde vlastné o penézni
denik sefazeny podle kodt se souc¢tovymi fadky. Jako parametr se zadava obdobi, pro které se
ma vypis sestavit. Zobrazenou sestavu 1ze vytisknout po stisku klavesy <F6>.

Souctovy vypis

Obsahuje pouze souctové fadky a je proto mnohem piehlednéjsi nez polozkovy vypis. Sestavu
1ze tisknout za zvolené obdobi. Po zadani obdobi se rovnou vytvoii tiskova sestava, kterou lze
vytisknout klavesou <F6>.

Penézni denik

Tato funkce slouzi pro tisk dvou forem penézniho deniku. Oba deniky je mozné vytisknout za
zvolené obdobi.

Dva typy penézniho deniku:

e Predefinovany denik - méa pevné stanovenou podobu a je nejjednodussim zptisobem tisku
penézniho deniku.

e Uzivatelsky definovany denik - umoznuje vytvofit si penézni denik dle vlastnich potieb. Popis
definice uzivatelského deniku je popsan v kapitole "Definice deniku".

Po zvoleni jednoho z deniku si program vyzada zadani obdobi, za které chcete penézni denik
vytisknout. Po zadani obdobi prob&éhne tvorba potiebnych podkladi (pfevod z vami zadané
formy do tvaru skute¢ného penézniho deniku). Po ukonéeni vypocéti se zobrazi nabidka, ze které
je mozné tisknout jednotlivé ¢asti penézniho deniku. Pocet téchto ¢asti je zavisly na skutecnosti,
zda mate nastavenu tiskarnu se Sirokym valcem (je tim myslena tiskarna formatu A3) v
globalnich parametrech ve volbé "Ostatni". V nabidce u preddefinovaného deniku je rovnéz
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4.5.

volba pro tisk titulni stranky, kterou mizete vyuzit pro oba typy deniku.

Preddefinovany denik lze na tiskarné A3 vytisknout na jedinou stranku u formatu A4 jsou
zapotiebi stranky dvé.

U uzivatelsky definovaného deniku zalezi na poc¢tu vami vytvorenych sloupecki. Firemné
dodavana definice potiebuje pro format A3 dvé stranky a pro format A4 ctyfi stranky.

Uzivatelsky definovany denik obsahuje jesté soucty za kazdy mésic, ¢imz se stava ponékud

prehlednéjsi. Pokud pouzivate preddefinovany denik, je nutno pro ziskani mésic¢nich souctl
souctovou sestavu "Rozpis polozek".

Vlastni sestavy
Program umoziuje uzivateli nadefinovat si jednoduchym zptisobem vlastni sestavy, ty potom
uchovavat. VSechny sestavy lze pochopitelné opakované vytisknout. Generator sestav je obsazen

v kazdém modulu ekonomického systému PUSSA Centrum a proto jeho popis je uveden v
samostatné kapitole v ¢asti "X. - Ptilohy".

Uzaveérka

Tato volba ma v nabidce jedinou volbu a tou je "Roc¢ni uzavérka".
Rocni uzavérka nema nevratny charakter. To znamena, ze ji mizete libovolnékrat opakovat i v
pribéhu roku. Vysledkem je ro¢ni vysledovka . Tato vysledovka ma podobu sestavy "Vykaz

hospodareni". Ro¢ni vysledovka je rozsifena o polozky pro vypocet dan¢ a nékteré dalsi udaje.

Po zvoleni funkce "Ro¢ni uzavérka" se provedou potiebné vypoéty. Po ukonéeni vypoctl se
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4.6.

Stranka 62

zobrazi tabulka pro zadani hodnot pocatecnich a koncovych stavll investi¢niho majetku a zasob.
Po potvrzeni posledniho daje v tabulce se zobrazi "rozvahova" ¢ast ro¢ni vysledovky. Druhou
casti ro¢ni vysledovky je ptehled piijmu, vydaji a polozek pro vypocet dané. Prepinat mezi
témito dvémi ¢astmi je mozné klavesami <PgUp> a <PgDn>. Po stisku klavesy <F6> se vytvori
tiskova sestava ro¢ni vysledovky, kterou je mozné vytisknout.

Ciselniky

Ciselniky obsahuji mnoho dulezitych udajt a ulehéuji praci s
programem. V této kapitole si popiSeme pouze ty, které jsou
specifické pro modul Jednoduché ucetnictvi. Ostatni Ciselniky jsou
popsany v samostatné kapitole v ¢asti "Prilohy".

Druhy operaci

Tato tabulka se automaticky naplni pfi prvnim startu programu a zrusite-li tento soubor program
ho pfi dal$im startu vytvoii znovu. Tabulka obsahuje povolené kody operaci, které jsou
pouzitelné v penéznim deniku. Udaje v tabulce nelze ménit. I kdyZ penézni denik v principu
dovoluje praci vice nez se dvéma béznymi Ucty, tato tabulka tuto moznost nepodporuje a v
pripad¢ potreby je nutné ji rozsifit internim datovym editorem PC Fandu. Ten najdete ve volbé
"Ostatni / Servis / Editor souborti / Mistni / OP-Ciselnik operaci pro PD".

Kody

Vv v

Uprava tabulky kodi je jednou z nejtézsi Ginnosti, kterd vas mize v tomto programu potkat.
Zvladnete-li tuto Cinnost, pak se jiz nemate ceho bat.
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PoloZime-li si otazku: "pro¢ tady ty kody jsou?'", pak se nabizi nékolik odpovédi soucasné:

e podstatné zjednoduseni zapisu

e roztiidéni Gcetnich operaci do pfedem piipravenych skupin, ¢imz se zvysi vypovidaci
schopnost vlozenych informaci

e pocitac lépe pracuje s kratkymi a jednoznaéné uréenymi kody nez s dlouhymi a nepfesnymi
popisy

Zadanim kédu oznacujeme:

e zda zapisovana Ucetni operace je piijmem nebo vydajem

e zajde o pfijem z podnikatelské C¢innosti nebo ne

e zajde o vydaj zapocitavany do zakladu dan¢ (naklad) nebo jde pouze o vydaj pro osobni
potiebu

e za zapisovany vydaj je provozni rezii nebo jinym nakladem

e atd.

Struktura kodu

Kazdy kéd, aby mohl byt nazyvan kdédem musi mit sviij pevny fad (strukturu), zvlasté pak, kdyz
se nejedna o kod jeden, ale hned o celou tabulku kodu.
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AlB|C
I— Uzivatelem volitelna ¢islice

umozoujici tvorbu vlastnich kodu

C=0 - zakladni kod skupiny AB nelze minit !

dané ¢islici A

Zadny kod AB nelze minit ani poidavat !

Ureeni zakladni skupiny kodu

Z ptredchoziho obrazku vyplyva, Ze nejde o triciferné ¢islo, ale o trojici ¢islic, kde kazda z nich
ma svlj presné vymezeny vyznam

Pozice A urcuje zakladni skupinu kédu:

e (-pfevody nebo pocatecni stavy

e |-piijmy vyplyvajici z podnikatelské ¢innosti

e 2-pfijmy nevyplyvajici z podnikatelské ¢innosti
e 3-vydaje a dosazeni a udrzeni ptijmu (naklady)
e 4-vydaje nezahrnované do naklada

e 5-DPH

e 8-priubézné polozky

e 9-jméni

Pozice B urcuje jednotlivé zakladni kody ve skupiné:

Tyto zékladni kody jsou pevné dany programem a nelze je ménit, upravovat, ani vytvaret nove.
Naptiklad kod 100 bude vzdy pfijmem vyplyvajicim z podnikatelské ¢innosti a kod 370 vzdy
provozni rezii. Nezapomerite tedy, zakladni kody nelze ménit!
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Pozice C umoziiuje vytvorit si vedle zakladnich kodu své vlastni kédy:

Tim se zvysi vypovidaci schopnost jednoduchého ucetnictvi. Naptiklad k zakladnimu kodu 10
vytvotime kody 101-trzby za zbozi a 102-trzby za sluzby. Timto rozdélenim jiz mizeme sledovat
zvIa§t vyvoj trzeb za zbozi a zvIast vyvoj trzeb za sluzby. Clenéni miZe byt i podrobn&jsi.
Pozice C nemusi byt v sou¢asné verzi vubec vyplnéna.V minulych verzich bylo nutné uvést
¢islici 0. Nyni je navic umoznéno vedle Cislic zadavat 1 pismena, ¢imz se podstatné rozsifil
mozny pocet variant.

Ze starsich verzi, kde bylo mozno pro jeden kod vytvorit maximalné devét variant, zistala
zachovanu provozni rezie pouzit kody 37 a 38.

PFi vytvoreni druhé a dalsi firmy je Ciselnik kédl prazdny. Klavesou <F8> je mozné
vyvolat funkci pro zkopirovani Ciselniku od zvolené firmy.

Definice deniku

Tabulka definice deniku slouzi pro zpracovani vasich dat do podoby tzv. "Uzivatelsky
definovaného deniku". My jsme pro vas jednu definici pfipravili, ale pokud upravite kody nebo
né¢které pridate, potom jiz nemusi tato definice souhlasit. Tabulka je ¢lenéna do fadkd. Lze ftici,
ze co tadek v definici, to jeden sloupec v penéznim deniku.

Popis udaji v tabulce:

e Nazev 1 az Nazev 3 - vSechny tfi textové tidaje slouzi jako nadpis jednoho sloupecku v
penéznim deniku. Kazdy sloupecek ma tedy tfi fadky pro nadpis.

e Kddy - Tento udaj ma podobu tzv. volného textu. Do volného textu se vstupuje klavesou Insert
na hvézdicce (nebo na tecce je-li text prazdny). Za timto tdajem je ¢ast vepsaného textu vidét.
Volny text obsahuje seznam kodi, které se do piisluiného sloupce zapoéitavaji. Cisla kodi
jsou od sebe oddéleny ¢arkou. Jako oddélova¢ rovnéz muze byt pouzito tecky, mezery,
stiedniku, pomlcky a nékterych dal$ich znamének. Uvedete-li néktery kod v jednom nebo i ve
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vice sloupcich, bude se zapocitavat do vsech sloupcii, ve kterych byl uveden.

e Operace - tento udaj je pouzitelny pouze pro sloupecky tykajici se pokladny a béznych ucta
(levé ¢ast penézniho deniku). Udaj miize obsahovat hodnoty z ¢iselniku "Druhy operaci". V
téchto sloupcich totiz nelze tcetni operace rozliSovat pouze podle jejich kodu, ale 1 podle toho
zda jde o pokladni operaci, bankovni operaci nebo viibec o nepenézni operaci (Druh operaci
"I"). Z ptednastavenych hodnot je ziejmé jejich pouziti. Nebudete-li piidavat dalsi ucet
nebudete muset tyto hodnoty upravovat. Pocet sloupct je limitovan poctem 40. Na kterém
sloupci se prave nachazite je uvedeno na prvnim fadku obrazovky.

Pti vytvoteni druhé a dalsi firmy je tabulka definice deniku prazdna. Pfi spusténi této funkce vam
program umozni ji naplnit definici od zvolené firmy.

4.7. Ostatni

Napovéda, textovy editor, globalni a firemni parametry, drzba soubort, systémové funkce a vse,
co se jinam nehodi. VSechny funkce uvedené v této nabidce jsou popsany v samostatné kapitole
v Casti "Piilohy".
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5.2.

Fakturace

Uvod

Modul Fakturace je program, uréeny pro vystavovani faktur. Praci s
knihami odeslanych a doslych faktur a tvorba prikazl k ahradé.

Fakturace

V této kapitole je popsano vytvoreni faktury a jeji tisk.
Vybér knihy faktur
Po zvoleni funkce "Fakturace" se zobrazi nabidka vSech dokladovych skupin typu "O", tedy

"Odeslané faktury". Stiskem klavesy <Enter> jednu z nich vyberete a piejdete do seznamu
vystavenych faktur.

Seznam vystavenych faktur
Seznam vystavenych faktur obsahuje potfebné udaje pro identifikaci faktury. Kurzor ma podobu
zvyraznéného fadku. Udaje tohoto seznamu neni mozné ménit piimo v seznamu, ale az ve

faktufe.

Funkce v obsahu faktur:
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® F2-Novi faktura: vyvola prazdny formuldf pro vytvofeni nové faktury. Cislo faktury bude
automaticky o jednicku vyssi nez Cislo naposledy pofizené faktury.

F3-Hledej: tato funkce umozni vyhledat fakturu podle jejiho Cisla.

F6-Tisk: vytiskne fakturu, na které je pravé nastaven kurzor.

Enter-Faktura: zobrazi formularf s jiz existujici fakturu s moznosti jeji editace.
Shift+F2-Pofid’ kopii: vytvoii novou fakturu jako kopii faktury na niz stoji kurzor. Cislo
faktury se pochopiteln¢ zméni jako u F2.

Shift+F6-Ostatni tisky: zobrazi menu pro vybér dalsich tiskovych sestav.
Ctrl+F5-Kalkulator: vyvolani interniho fadkového kalkulatoru.

Ctrl+F10-Soucty: prepocita soucty na spodni ¢asti seznamu (provadi se automaticky).
Ctrl+Y-Smaz fakturu: smaze fakturu, na které stoji kurzor. Smazani provede az po potvrzeni
dotazu.

Alt+F3, Alt+F4-Globalni hledani.

Alt+F5-Filtry.

Alt+F6-Tiskarna: umoziuje nastavit jednu z prednastavenych tiskaren.
Alt+F8-Klavesnice: zména klavesnice.

Tvorba nové faktury

Formulat pro vytvoreni nové faktury lze vyvolat ze seznamu faktur stiskem klavesy <F2>.
Formular se sklada ze dvou casti "Hlavicka" a "Polozky". Mezi témito ¢astmi se lze ptepinat
klavesou <Tab>. Do hlavicky faktury se automaticky dosadi nékteré prednastavené udaje. Po
stisku klavesy <Enter> na poslednim udaji hlavicky nebo po stisku klavesy <Tab> se pfesunete
do polozkové ¢asti faktury. Fakturace provadi automatické zapisy do knih faktur a DPH.

V hlavicce faktury je moZné zadat idaje:

e Typ faktury - zadava se napf. "Faktura", "Faktura - dafiovy doklad", "Proforma" apod. Udaj je
podporovan ¢iselnikem "Typ faktury". Ten je pristupny po stisknuti klavesy <Shift+F7>. Pti
zalozeni nové faktury se automaticky dosadi typ faktury uvedeny v Ciselniku jako posledni.
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e Popis - slouzi pouze pro interni potiebu k lepsimu rozliseni faktur v seznamu faktur. Do tisku
faktury se tento tidaj neptebira. I tento tidaj je podporovan ¢iselnikem. Lze vSak zapsat i
jakykoliv jiny text. Ciselnik mé4 tedy pouze pomocnou tlohu. Promysleny systém popisti miize
byt uzite¢ny napiiklad pro filtrovani faktur podle jinak nezjistitelnych skutecnosti.

e (islo faktury - vypliiuje se automaticky. Jeho tprava je sice povolena, ale doporuduje se pouze
zkuSenym uzivatelim a jen ve vyjimecnych piipadech. Slozeni ¢isla je nasledujici:
XXYYZZZZ , kde XX je cislo roku, YY je ¢islo knihy faktur v dokladovych skupinach a
7777 je poradové cislo faktury v dané knize.

e Datum - zadava se datum pofizeni nebo odeslani faktury. Pfi zaloZeni nové faktury se
automaticky dosadi dnesni nebo naposledy pouzité¢ datum (dle nastaveni globalniho parametru
"Typ implicitniho datumu".

e Plnéni - datum uskutecnéni zdanitelného plnéni (pouze jste-li platcem DPH). Automaticky se
dosazuje stejné datum jako v idaji "Datum".

e Splatna - datum splatnosti faktury. Datum se automaticky vypocita udaj "Datum" + firemni
parametr "Pocet dnti splatnosti".

¢ Druh danového dokladu - automaticky se zobrazi hodnota nastavena ve firemnim parametru
"Implicitni hodnota druhu dokladu DPH pro fakturaci". Tento firemni parametr je pfistupny
pouze tehdy, spustite-1i Fakturaci jako samostatny program.

e KS - konstantni symbol. Automaticky se dosadi KS, ktery mate zadan v &iselniku "Udaje o
firme".

e Forma - forma tihrady je podporovana Ciselnikem. Nevyplnite-li tento udaj, zobrazi se ¢iselnik
prednastavenych forem thrady. Ciselnik lze upravovat ve volbé "Ciselniky". Ciselnik lze
rovnéz vyvolat kombinaci klaves <Shift+F7>. Pti zalozeni se automaticky dosadi forma
uhrady uvedena v ¢iselniku "Forma uhrady" na poslednim miste.

e Dodavka - popis nebo oznaceni dodavky. Text se piebira do faktury a neni podporovan
zadnym ciselnikem.

e Smlouva - ¢islo nebo oznaceni kupni nebo jiné smlouvy. Text se ptebira do faktury a neni
podporovan zadnym ¢&iselnikem.

e Doprava - zptisob dopravy. Text se prebira do faktury.

e Zahlavi - tzv. volny text. Vstup stiskem klavesy Insert. Libovolné dlouhy text. Ve faktuie je
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umistén mezi hlavi¢kou a polozkami faktury. Udaj je podporovan &iselnikem "Seznam texti".
Tento c¢iselnik je mozné doplnovat piimo pii jeho zobrazeni klavesou <F2> nebo ve volbé
"Ciselniky". Ciselnik lze vyvolat stiskem klaves <Shift+F7>.

e Pata - jako u zahlavi. Text je umistén za polozkami faktury, ale jesté pred podpisem.

e BU - potadové ¢islo vlastniho bankovniho spojeni. Toto bankovni spojeni musi byt uvedeno v
giselniku "Bankovni Géty". Implicitné se dosazuje &islo hlavniho b&Zného uétu (BU). Ciselnik
je pristupny pres klavesy <Shift+F7>.

e DL - ¢&islo dodaciho listu. Udaj neni podporovan zadnym &iselnikem.

e Zakézka - ¢islo zakazky. Udaj neni podporovan zadnym &iselnikem.

e QOdbératel - ¢islo odbératele z adresaie odbératelil a dodavateld. Cislo je mozné zadat ptimo
z klavesnice, nebo ptrevzetim z adresare. Adresar je mozné vyvolat stiskem klaves <Shift+F7>.
K vyvolani adresare rovnéz dojde, kdyz nezadate zadné ¢islo a stisknete klavesu <Enter>. Po
prevzeti adresy se doplni kromé ¢isla i cela adresa vybrané¢ho odbératele. Nepievezmete-li z
adresafe zadnou adresu, musite ji do faktury napsat ru¢né. Slozeni adresy je shodné s adresou

e Vysklad. - vyskladnil, vyskladnéno z... nebo dne. Udaj neni podporovan zadnym ¢iselnikem.

e Piijemce - dva tdaje pro identifikaci koncového piijemce. Udaj se piebira do faktury a neni
podporovan zadnym ¢iselnikem.

e Vystavil - slouzi pro zépis jména nebo jiné znacky udavajici, kdo fakturu vystavil. Udaj se
prebira do faktury do podpisové ¢asti. Je podporovan Ciselnikem "Podpisy", ktery je mozno
upravovat ve volbé "Ciselniky". Z faktury jej Ize vyvolat po stisku klaves <Shift+F7>.

Po zapsani a potvrzeni udaje "Vystavil" klavesou <Enter> se piepnete do polozkové ¢asti
faktury.

V polozkové ¢asti faktury je moZno zadat idaje:

e QObor a ¢islo - tyto tidaje slouzi pro ulozeni identifikace zbozi ze skladu. Pii fakturaci ptimo
z programu Sklady, se zde ukladaji ¢isla skladovych karet. Pokud nevlastnite program Sklady
muzete udaje vyuzivat dle vlastniho uvazeni nebo je vypnout, ¢imz date vétsi prostor ndzvu
polozky. Obor a ¢islo se daji vypnout nastavenim firemniho parametru "Zobrazovat
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v polozkach FA udaje Obor a Cislo" na "N". Tento firemni parametr je p¥istupny pouze ze
samostatn¢ spusténého programu Faktury.
e Text - ma dvé ¢asti. Jako prvni je uveden volny text (tecka) a jako druhy bézny textovy tdaj.
Do volného textu muzete zapsat libovolné dlouhy text pficemz se jeho Cast zobrazi i ve
viditelné textové Casti. Pokud do volného textu nic nenapiSete, miizete vyuzit bézny textovy
udaj, kam se da zapsat az 35 znaku. Ve faktufe se vytiskne piednostné volny text a pouze
pokud neni zadan, tiskne se bézny textovy tidaj. Pokud nepotiebujete zadavat dlouhé texty do
nazvi polozek muzete volny text vypnout nastavenim firemniho parametru "Zobrazovat
v polozkach FA (volny) Text" na hodnotu "N". Tento firemni parametr je pfistupny pouze ze
samostatn¢ spusténého programu Faktury. Bézny textovy udaj je podporovan Ciselnikem
Fakturacni polozky. Ty se daji zobrazit stisknutim klaves <Shift+F7>. Pokud ¢asto fakturujete
néekolik malo polozek, mize se Vam tato funkce hodit.
Meérna jednotka - slouzi pro zapis mérné jednotky.
Procento DPH - zapisuje se sazba DPH. Je povolena nulova sazba a sazby uvedené ve
firemnich parametrech. Udaj je zobrazen pouze jste-li platci DPH.
Cena - zadava se jednotkova cena v K¢. Platci DPH vypliuji jednotkovou cenu bez DPH.
Mnozstvi - zadava se mnozstvi fakturované polozky.

Jeste nekolik poznamek k polozkam. Vyzkousejte si jakd podoba polozkové ¢asti se vam bude
hodit vice a tu potom pouzivejte porad. Pokud nékteré tidaje nepotiebujete, vypnéte je. Bude vice
vidét z nazvu polozky. Cena je vzdy zadavana bez DPH. Program sam dopocitava ostatni.
Opacny postup neni mozny.

Editace jiz porizené faktury

Do rezimu editace jiz potizené faktury se dostanete po stisku klavesy <Enter>. Pti editaci je
mozné meénit vSechny tidaje faktury. Po provedeni zmén se vSe automaticky opravi i v knize
faktur a DPH.

Mazani faktury
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Jiz potizenou fakturu je mozné smazat. V seznamu faktur nastavte kurzor na fakturu, kterou
chcete zrusit a stisknéte klavesy <Ctrl+Y>. Pfi zruseni faktury, ale jiz nedojde k automatickému
zru$eni odpovidajicich zaznami v knize faktur a DPH. Tyto ¢innosti, pokud jsou potiebné,
proved’te rucné.

Tiskové sestavy ve fakturaci

Veskeré tisky ve fakturaci se spoustéji ze seznamu faktur. Pres klavesu <F6> je mozné
vytisknout samotnou fakturu. Faktury jsou upraveny pro tisk na Cisty papir protoze formulait pro
faktury je v soucasné dobe¢ tolik, ze neni mozné zabezpecit tisk do formulare obecné. Podoba
faktury vychazi ze zazitych zvyklosti a vétSina z vas nebude mit potiebu ji ménit. Podoba faktury
pochopitelné zavisi i na tom, zda jste platci DPH nebo ne. Fakturu mizete vytisknout kdykoliv a
v libovolném mnozstvi.

Menu pro ostatni sestavy je mozno vyvolat po stisku klaves <Shift+F6>. Menu obsahuje
Sest moZnosti:

e Opis: seznam faktur, ktery zohlednuje nastavené tfidéni a filtry.

Vice faktur: umoznuje tisknout vice faktur za zadané obdobi.

Chronologicky: vytiskne seznam faktur za zadané obdobi chronologicky.

Dle firem: vytiskne seznam faktur za zadané obdobi sefazené dle firem. Za kazdou firmu jsou
vytistény soucty hodnot bez DPH a s DPH.

Jedna firma: vytiskne faktury jedné firmy za zadané obdobi i se souctovymi tdaji.

e Dodatkové udaje: vytiskne dodatkové udaje za zadané obdobi.

Predkontace

Program umoziuje jiz pii tvorbé faktur kazdou fakturu predactovat a zaradit ke zvolenému
stiedisku. Tohoto preductovani lze vyuzit ve funkci "Zatctovani faktur" pro vytvoreni cetnich
dokladii v tiCetnictvi.
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Aby bylo mozné predkontaci vyuzivat je nutné nejdiive piedkontaci povolit nastavenim
firemniho parametru "Povolena predkontace po dotazu" na hodnotu "A" (tento parametr je
dostupny pouze v samostatné spusténém programu Faktury).

Druhym krokem musi byt vytvoreni ¢iselniku predkontaci. Tento ¢iselnik je dostupny rovnéz
pouze v samostatné spusténém programu Faktury a jeho popis naleznete v pfirucce pro tento
program.

Pokud jsou splnény vyse uvedené dvé podminky potom pii opousténi faktury z polozkové ¢asti
se zobrazi formular pro zadani ¢isla predkontace a ¢isla stfediska. Oba dva udaje jsou
podporovany cCiselniky, které lze vyvolat stiskem klaves <Shift+F7>. Tento formulaf se objevi
vzdy, tedy nejen pfi vytvareni nové faktury, coz umoznuje jiz zadané udaje opravit.

Dodatkové udaje

Program umoziuje sledovat u kazdé faktury i dalsi ¢iselné udaje, které z faktury nijak nemusi
vyplyvat a jinym zptisobem by byly tézko zjistitelné. Naptiklad v ptipadé smluvnich cen, kdy
faktura je jedinou castkou se v podstaté "ztrati" udaje o materialovych, ¢asovych a dalsich

nakladech na fakturovanou zakazku. Dodatkové udaje je dovoluji zaznamenat a pozdéji s nimi

pracovat.

Aby bylo mozné doplikové udaje pouzivat, musi se provést prislusné kroky ve firemnich
parametrech ze samostatné spusténého programu Faktury. Nejdiive zapnout parametr "PouZzivat
doplnkové udaje faktury" na hodnotu "A". A potom pro maximalné Sest doplnkovych udaja
zadat jejich nazvy. Pouzivat bude mozné pouze doplitkové udaje, které maji zadan nazev.
Hodnota udaje je vzdy Ciselna se dvéma desetinnymi misty. Je vhodné, aby udaje byly vyuzity
postupné od prvniho k poslednimu. Z udajt lze tisknout sestavu dostupnou ze seznamu faktur po
stisku klaves <Shift+F6>.
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5.3.

Stranka 74

Knihy faktur

V této kapitole se naucite pracovat s knihami odeslanych a doslych
faktur.

Knihy odeslanych faktur

Po potvrzeni vstupu do nékteré z knih odeslanych faktur klavesou <Enter> se zobrazi tabulka pro
zadani udajii o odeslané faktufe, tedy kniha faktur. Ru¢né tyto udaje musite vypliovat pouze
tehdy, kdyz nepouzivate fakturaci.

Kniha odeslanych faktur obsahuje tidaje:

o (islo faktury - ve tvaru "rok", "¢islo knihy faktur" a "potadové &islo faktury". Toto &islo
program dosazuje automaticky i pii ruénim zapisu faktury. Neni rozumné toto c¢islo ménit.
Pokud se zobrazi jiné ¢islo nez ocekavate je téméf stoprocentné chyba v ¢iselniku "Dokladové
skupiny" a proto opravu proved’te tam.

o (islo odbératele - z adresate odbératelii a dodavatelti. Tento udaj je podporovan &iselnikem
"Adresar", ktery je dostupny pres klavesy <Shift+F7>.

e Datum odeslani (vystaveni) faktury.

e Datum splatnosti faktury je pocitano podle poctu dni splatnosti nastavenych ve firemnim
parametru.

e Datum uhrady se vypliuje az po thradé faktury ptes banku nebo v hotovosti.

e Vypis - ¢islo vypisu, kterym byla faktura uhrazena. Pii hotovostni platbé nebo pfi jinych mimo
bankovnich operacich je mozné tuto skute¢nost uvést vhodnou textovou zkratkou.

e Poznamka je tzv. volny text, do kterého je mozné vstoupit pres klavesu Insert a mize
obsahovat libovolny text tykajici se faktury nebo jeji uhrady.

e Jiz uhrazeno - zapisuje se ¢astka, ktera jiz byla z celkové ¢astky k uhradé uhrazena.
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e Celkem k uhrad¢ - zadava se castka k uhradé. tedy véetné DPH.

Funkce v knize odeslanych faktur:

Kniha faktur disponuje v§emi bézné dostupnymi funkcemi. Na tomto misté tedy uvedeme pouze

specifické funkce a upozornime na zptisob vyuziti nékterych standardnich funkei.

e DPH: Pokud jste platci DPH, potom pii stisku klavesy Enter na idaji "Celkem k thradé" nebo
po stisknuti klaves <Ctrl+F7> se zobrazi rozpis DPH pro tuto fakturu. Popis knihy DPH je
uveden dale v samostatné kapitole.

e Pfi otevieni je kniha v podob¢ pro zadavani novych zaznami. Pro zad4vani thrad je nutné se
prepnout pomoci F7-Frm do podoby pro zadévani thrad. Klavesa F7 pisobi jako pfepinac.

e Fakturacni saldo: nejde o samostatnou funkci, ale o pfirozenou vlastnost knihy faktur. Ve
spodni ¢asti knihy faktur jsou zobrazeny soucty a rozdil finan¢nich ¢astek za vSechny
zobrazené faktury. Pokud tedy pouzijete vhodny filtr dostanete kompletni fakturacni saldo
napf. pro jednu konkrétni firmu, nebo za zvolené obdobi. Zobrazit 1ze pouze neuhrazené
faktury nebo neuhrazené po datu splatnosti a mnoho dal$ich variant. Nezapomeiite, ze 1ze
uplatnit postupné i n¢kolik filtrti. Standardni sestava "Opis" pak to, co vytvofite na obrazovce i
dokaze vytisknout. Mtize to byt dobra sestava naptiklad jako souc¢ast upominky.

Knihy doslych faktur

Po potvrzeni vstupu do nékteré z knih doslych faktur klavesou <Enter> se zobrazi tabulka pro
zadani udaji o doslych fakturach. Na rozdil od knihy odeslanych faktur je nutné doslé faktury do
knihy zapisovat rucné vzdy.

Kniha doslych faktur obsahuje udaje:

e Interni ¢islo - jednoznac¢né identifikuje doslou fakturu v rdmci celého programu.

e Cislo firmy - odkaz do adresafe odbératelti a dodavatelii. Adresaf 1ze vyvolat stiskem klaves
<Shift+F7>.
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o (islo faktury (VS) - zadava se skute¢né &islo faktury dodavatele, tedy variabilni symbol.

® Dosla - datum, kdy faktura dosla (nebo byla vystavena, to zalezi na zvyku).

e Datum splatnosti faktury je pocitano podle poctu dni splatnosti nastavenych ve firemnim
parametru.

e Datum uhrady se vypliuje az po thradé faktury ptes banku nebo v hotovosti.

e Vypis - ¢islo vypisu, kterym byla faktura uhrazena. Pti hotovostni platbé je mozné tuto
skutecnost uvést vhodnou textovou zkratkou. Tento udaj také vyuziva funkce "Ptikazy
k uhrade", ktera sem zapisuje znak "P" jako oznaceni faktur na néz byl vytaven piikaz
k uhrade.

e Poznamka je tzv. volny text, do kterého je mozné vstoupit pres klavesu Insert a mize
obsahovat libovolny text tykajici se faktury nebo jeji uhrady.

e Jiz uhrazeno - zapisuje se ¢astka, ktera jiz byla z celkové ¢astky k uhradé uhrazena.

o (Castka v K¢& - zadava se ¢astka k ihradé. Tedy véetné DPH.

Pro knihu doslych faktur existuji stejné funkce jako pro knihu odeslanych faktur. Navic
disponuje funkci F8-Ptikaz k tthradé.
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6.2.

Sklady
Uvod

Modul Sklady je program, uréeny pro zpracovani skladového
hospodarstvi az pro 99 skladu.

Program Sklady slouzi pro vedeni centralniho katalogu zbozi nebo materialu, evidenci
potiebnych udaji o skladované polozce. Tvorbu prodejnich cen. Pofizovani piijmovych a
vydejovych dokladl. Zpracovani inventury. Program umoziuje mnoho piehledt a tiskovych
sestav.

Zaciname

Pred zahajenim prace s programem je zapotrebi nastavit urcité
parametry a vytvorit nebo upravit ¢iselniky. Témito kroky vas
provede praveé tato kapitola.

Na tomto misté popiSeme pouze ty ¢asti, které jsou typické pro sklad a nejsou tudiz popsany v
Casti "Zaciname".

Skladové parametry
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Pii zalozeni firmy si program zalozi i sklad ¢islo jedna. Vy si tento sklad miZete pfejmenovat i
precislovat (pfed zahajenim vlastni prace). Mizete zde stanovit vzhled vydejky a paragonu,
Nézvy prodejnich cen a posledni &islo piijemky a vydejky. Cisla jsou $estimistna a pfijemky
zacinaji jednickou a vydejky dvojkou. Nastavte tedy hodnoty "100000" a "200000".

Sklady

Velmi prosty, le¢ dulezity ¢iselnik. Obsahuje seznam skladt, s nimiz program mize pracovat.
Kazdy sklad ma své dvojmistné ¢islo a nazev. Cislo po prvnim pouziti jiz nedoporucujeme ménit.
S nazvem si mizete dé€lat, co chcete.

Pohyby

Ciselnik pohybii je srdcem skladového hospodafstvi jako uétovy rozvrh u podvojného nebo
seznam kodl u jednoduchého tcetnictvi. V tomto ¢iselniku vytvorite seznam moznych typi
skladovych pohybii. Cislo pohybu je dvojmistné. Pohyb miize byt bud’ piijemka nebo vydejka.
Pro ptijemku se mize stanovit, zda se bude jednotkova nakupni cena primeérovat, ¢i nikoliv. U
vydejky je zase mozné zadat, zda je mozné k vydejce vytvorit i pfijemku a prevést tak polozky
na zvoleny sklad. Pro podvojné ucetnictvi slouzi udaje M4 dati a Dal, kam se zadavaji ucty, které
se uplatni v i¢etnim dokladu, vytvofeného skladem. Stejné jako u vSech dulezitych Ciselniki je
velmi dulezité si v§e pfedem promyslet a zmén "zapochodu" délat co nejméné.

6.3. Popis obrazovky a funkéni klavesy

V této kapitole se seznamite s hlavni obrazovkou a s funkcemi
platnymi ve vétsiné dalSich ¢innostech a tabulkach.
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Popis obrazovky

Hlavni menu

Po spusténi programu se zobrazi titulni obrazovka. V druhém fadku obrazovky je hlavni nabidka
-menu programu:

B informace o programu a piepinani mezi zpracovavanymi firmami.

PRACE - obsahuje viechny formulafe pro zadavani vstupnich udaji a dalsi daleZité funkce.
VYSLEDKY - prohliZeni a tisk sestav a piehledt

CISELNIKY - obsahuje vsechny tabulky &iselnikti a pomocnych seznama.

ZALOHOVANI - funkce pro zalohovéni dat na diskety a pro ptipadné obnoveni dat po havarii
nebo poskozeni.

OSTATNI - napovéda, textovy editor, parametry ...

Systémova radka

Na poslednim tadku obrazovky - systémové fadce, je zobrazena stru¢na charakteristika kazdé
volby.

V rezimu datového editoru je v systémové fadce seznam nejdilezitéjsich funkénich klaves pro
rychlé vyvolani

nékterych funkei a akei. Protoze cely program podporuje praci s mysi, jsou vSechny uvedené
volby citlivé na mysi kurzor a stisk tlacitka.

Vsechny bézné funkce jsou pfistupné pies funkéni klavesy <F1>..<F10>. Nékteré funkce jsou
vSak piistupné pii soucasném stisku klavesy <Shift>, <Alt> nebo <Ctrl> soucasn¢ s nékterou

vy

(napf. mazani) a nutnost soucasného stisku dvou klaves snizuje riziko omylu.
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Funkéni klavesy

V kazdém okamziku je moZno pouzit tyto funkéni klavesy:

F1-Napovéda: Vyvola obrazovku napovédného textu v kontextu s ¢asti programu, ve kterém
se zrovna pohybujete Odtud je mozno pies tzv. help index pfejit do libovolné ¢asti napovédy..
F2-Porid’: Piepne z modu editace do modu potizeni nové véty (karty, zaznamu, atd.). U
veétsiny tabulek opétovné stisknuti klavesy <F2> zptsobi navrat do mddu editace.

F3-Hledej: Vyhleda vétu, zaznam se zadanou kli¢ovou hodnotou. Toto funkce vyhledava
vzdy podle udaje (nebo udaji), podle kterého je tabulka setfidéna.

Alt+F6-Tiskarna: Zobrazi menu pro docasnou zménu tiskarny.

Alt+F8-Klavesnice: Zobrazi se menu pro volbu ovladace pro klavesnici. Viz kapitola
"Textovy editor".

V zavislosti na tom, kde se praveé v programu nachazite, jsou k dispozici dalsi funkce. Ty jsou
popsany v piislusnych ¢astech.

Systémové funkce

V této kapitole jsou uvedeny informace o nastaveni zpracovavané
firmy a nékterych systémovych informacich.

Firma

Tato funkce slouzi k pfepinani mezi zpracovavanymi firmami. Lze pfepnout pouze mezi jiz
vytvorenymi firmami. Vytvaieni novych firem pro zpracovani se provadi ve funkci "Katalog
firem" ve volbé "Ostatni".
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Po zvoleni této funkce se zobrazi okénko s informaci o pravé nastavené firme¢. Do vysviceného
udaje muzete zadat ¢islo firmy, na kterou se chcete prepnout. Neexistuje-li firma s timto ¢islem,
k prepnuti nedojde. Nemusite zadat zadné Cislo a stisknout klavesu Enter. Potom se zobrazi
seznam firem, na které se mtizete pfepnout.

Je-li vytvotrena pouze jedna firma ke zpracovani, je tato volba nefunkéni. Praveé nastavena firma
je signalizovana v textu uprostfed obrazovky pod logem programu.

O programu

Tato funkce zobrazi okno se zakladnimi informacemi o programu a uzivateli. Zadny tidaj této
tabulky nelze ménit.

O souborech
Jde o tabulku, ktera obsahuje informace o vSech pouzitych souborech. Tabulka obsahuje nazev
souboru, jeho zafazeni, popis, pocet fyzickych a platnych vét (zaznamt). Pokud je pocet

fyzickych vét vétsi nez pocet platnych vét, potom proved'te funkci "Udrzba" z volby "Ostatni".

Kromé téchto statickych informaci je zde i aktivni udaj "Zal.", ktery oznacuje, zda se soubor
bude zalohovat. Standardné jsou pro zalohovani oznac¢eny vSechny soubory kromé souboru PSC.

Relaxace

Tato volba, jak jiz naznacuje jeji nadpis, je odpocinkova. Obsahuje jednu hru s nazvem "Velka
privatizace". Pozor, tato volba je velmi nebezpecna pro svoji navykovost. V zadném ptipade jeji
pouzivani nelze doporucit nervove labilnim jedinctim. Navod ziskate stiskem klavesy <F1>v
menu, pokud kurzor stoji na volbé "Relaxace".
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Prace

vegwEw s

programu.

Prijem

Tato kapitola popisuje vytvareni a praci s ptijemkami. Po potvrzeni této volby se zobrazi seznam
jiz vytvorenych ptijemek. Pokud jesté zadna piijemka neexistuje, potom se zobrazi piimo
hlavicka prvni piijemky.

Seznam prijemek

Pokud existuje alespoil jedna pfijemka, potom po zvoleni funkce "Piijem" se zobrazi seznam
prijemek. Seznam obsahuje tdaje z hlavicky piijemky.

Funkce seznamu piijemek:

Enter - otevfe existujici piijemku, na které stoji kurzor.

F2 Pofid’ - slouZzi pro zalozeni nové pfijemky.

F3 Hledej - umozni vyhledat ptijemku podle zadané hodnoty. Hledani je mozné podle
aktualniho setfidéni (viz funkce Shift+F4).

F6 Tisk - vytvoti tiskovou sestavu piijemky.

Shift+F4 Tridit - umozni setiidit seznam piijemek podle nékolika moznosti. Na aktualnim
setfidéni seznamu je zavisla i funkce F3-Hlede;j.

Ctrl+F5 Kalkulator - vyvolani fadkového kalkulatoru.

Ctrl+Y Smaz doklad - smaze piijemku, na které je nastaven kurzor.

AIt+FS5 Filtry - tato funkce byla také popsana mezi standardnimi funkcemi.
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Alt+F6 Tiskarna - umoziuje nastavit jednu z prednastavenych tiskaren (viz kapitoly
"Fandinst", "Datovy editor" a "Textovy editor").
Alt+F8 Klavesnice - zména klavesnice.

Hlavicka prijemky

Kazda ptijemka ma jednu hlavicku a libovolny pocet polozek.

Udaje v hlavi¢ce p¥ijemky

"Doklad" - ¢islo ptijemky. Program toto Cislo dosazuje automaticky a je 1épe do tohoto
Cislovani nezasahovat. VSechny pfijemky zacinaji ¢islici 1 a nasleduje pét mist pro potadové
¢islo pifjemky.

"Datum" - datum ptijmu. S timto datem budou na skladové karty ptipsany vSechny skladové
polozky uvedené v piijemce.

"Pohyb" - &islo piijmového pohybu. Udaj musi byt vyplnén a je podporovén &iselnikem
pohybti. Pti zobrazeni ¢iselniku pohybi z piijemky se zobrazi pouze ptijmové pohyby.
"Prim" - tento idaj uréuje, zda u pohybu v této ptijemce bude dochazet k primérovani nebo
ne. Primarnim zdrojem této informace je ¢iselnik Pohybu, kde je tato informace uvedena pro
kazdy typ pohybu. Pokud zaloZite novou ptijemku a zadate v jeji hlavicce ¢islo pohybu,
prevezme se z ¢iselniku pohybu i informace, zda se ma ¢i nema pramérovat. I kdyz Ize tento
tdaj zménit pfilis to nedoporué¢ujeme. Doporucujeme si piedem promyslet, kdy chcete nebo
nechcete primérovat a pro kazdy takovy piipad vytvofit samostatny pohyb.

"DoklI2" - do tohoto udaje muzete v podstaté zadat cokoliv. S obsahem se jiz dale nikde
nepracuje. Divod jeho existence je predevsim ten, ze je nutné nékam zadat napf. ¢islo
dodaciho listu u pfijemky atp.

"Sti" - do idaje je mozné zadat &islo stiediska, na které se provadi vydej apod. Udaj
"Stiedisko" je vSude tam, kde je mozné idaj editovat, podporovan Ciselnikem "Strediska".
Tento ¢iselnik 1ze vyvolat klavesami <Shift+F7>.

"Zakazka" - je mozné zadat Sestimistné Cislo zakazky. Toto ¢islo neni kontrolované na zadny
¢iselnik a je pouzito v nékterych tiskovych sestavach tak, jak je zde uvedeno.
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"Firma" - Tento udaj neni povinné vyplnit. Pokud jej vyplnite, je vhodné, aby zadané ¢islo
existovalo v adresafi firem. Program neprovadi kontrolu této existence. Pro zadani spravné
hodnoty je nejvyhodnéjsi pouzit pfimo adresar, ktery zobrazite stiskem klaves <Shift+F7>. Ze
seznamu pak muzete adresu pievzit.

"Poznamka" - jde o udaj tzv. volného textu, do kterého mutizete zapsat libovolny text. Mtize
slouzit jako schranka pro rizné poznamky tykajici se tohoto skladového dokladu. Do udaje se
dostanete stiskem klavesy <Insert>. Pokud se nachazite v hlavicce skladového dokladu (a ne v
seznamu dokladl), potom po stisku klavesy <Enter> vas program piepne do ¢asti s polozkami
dokladu. Téhoz lze dosahnout stiskem klavesy <Tab>, ve kterémkoli okamziku.

Polozky prijemky

Kazda polozka je reprezentovéana jednim fadkem. Kurzor je "roztazen" ptes cely fadek. K
udajiim polozky se pristupuje ptes funkce.

Funkce v seznamu poloZek prijemky:

Tab - pfepne do hlavicky piijemky.

Enter - otevie polozku pfijemky v modu editace.

F2 Pridej - otevie prazdny formulaf pro zadani nové polozky.

Shift+F7 Katalog - zobrazi skladovou kartu se stejnym ¢islem jako polozka.

Formula¥ polozky:

Tento formulaf se otevie prazdny nebo naplnény podle toho, zda chcete pofidit novou polozku
piijemky nebo editujete jiz existujici polozku.

"Obor a ¢islo" - jde o identifikator skladové polozky. Udaj obor je podporovén &iselnikem
obortl. Na tidaji "Cislo" se zobrazi seznam skladovych karet. Pokud zaddme obor, potom pii
vyvolani seznamu skladovych karet (<Shift+F7> nebo <Enter> na prazdném udaji) je tento
seznam omezen pouze na skladové karty zadané¢ho oboru. Pokud obor nezadame, zobrazi se
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seznam vSech skladovych karet. Pokud je tento seznam omezen, potom mtzeme pouzit funkci
<F8> pro ptepnuti do tplného seznamu a naopak. Ze seznamu je rovnéz mozné pomoci funkce
<F2> vytvofit Gpln¢ novou skladovou kartu.

e "Druh a nazev" - jde o tfi tdaje, které neni mozné opravovat. Po zadani oboru a ¢isla se
automaticky prevezmou z piislusné skladové karty.

e "Sklad" - udaj je nutno zadat. Je podporovan ¢iselnikem skladi. Pokud existuje pouze jeden
sklad, doplni se jeho ¢islo automaticky.

e "Jednotkova cena" - tento tidaj naplni program posledni ndkupni jednotkovou cenou ze
skladové karty. Pokud je nakupni jednotkova cena jind, mizete ji pfepsat. Pokud je povoleno
prumeérovani, cena se pouzije pro vypocet nové prumeérné nakupni jednotkové ceny.

e "Mnozstvi" - zadejte piijimané mnozstvi.

Vydej

Tato kapitola popisuje vytvoreni a dalsi praci se skladovou vydejkou. Po spusténi této volby se
zobrazi seznam jiz vytvorenych vydejek. Pokud jesté zadna vydejka neexistuje, potom se zobrazi
pfimo hlavicka pro novou vydejku.

Seznam vydejek

Pokud existuje alespoii jedna vydejka, potom po zvoleni funkce "Vydej" se zobrazi seznam
vydejek. Seznam obsahuje udaje z hlavicky vydejky.

Funkce seznamu vydejek:

e Enter - otevfe existujici vydejku, na které stoji kurzor.

e F2 Poftid’ - slouzi pro zalozeni nové vydejky.

e F3 Hledej - umozni vyhledat vydejku podle zadané hodnoty. Hledani je mozné podle
aktualniho setfidéni (viz funkce <Shift+F4>).

e F4 Faktura - umozni vytvorit s existujici pfijemky fakturu. Podminkou je existence modulu
"Faktury". Pokud z vydejky jesté faktura nebyla vytvorena, zobrazi se nabidka fakturacnich
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fad. Po jejim vybéru se zobrazi nova faktura naplnéna tdaji z vydejky. Udaje podle potieby
doplite a klavesou <F6> fakturu vytisknéte. Klavesou <Esc> se vratite zpét do seznamu
vydejek. Pokud jiz faktura byla z vydejky vytvofena, zobrazi se nabidka se tfemi moznostmi:
"Oteviit fakturu" - otevte existujici fakturu, "Otevfit novou fakturu" - umozni vytvofit novou
fakturu i pfesto, Ze jiz byla jedna vytvorena (pouzivat pouze pro specialni ucely), "Zrusit
vazbu na fakturu" - zrusi vaybu na fakturu a vydejka se tvari, jako by z ni zadna faktura
vytvorena nebyla (vhodné zejména po zruseni faktury).

F5 Paragon - umozni vytvofit paragon pro prodej v hotovosti. Tvorbu paragonu Ize provést z
libovolné existujici vydejky, pficemz program nekontroluje, zda jiz paragon byl vytvoien a
nekontroluje ani, zda byla vytvorena faktura. Po stisku <F5> se zobrazi formulaf pro zadani
adresy odbératele. Pokud je ve vydejce uvedeno Cislo odbératele, potom se toto Cislo piebere.
Opétovnym stiskem klavesy <F5> miizete zadavani adresy vynechat. Potom se zobrazi
formulaf s celkovou cenou véetné DPH a vy mate moznost zadat, kolik platil zakaznik.
Program ob¢ c¢isla porovna a ukaze vam, kolik mate vratit. Po stisku klavesy <Esc> se zobrazi
tiskova sestava s paragonem. Skladovy parametr "Typ paragonu" umoznuje nastavit paragon
pro normalni tiskarny a tizky paragon pro pokladni tiskarny.

F6 Tisk - vytvoii tiskovou sestavu vydejky. Skladovy parametr "Jaké ceny ve vydejce" umozni
nastavit tii podoby vydejky (s ndkupni JC, s prodejni JC a s obéma cenami).

F7 Pfevod - tato funkce umoziuje z vydejky vytvofit pfijemku na zvoleny sklad a tak prevést
skladové polozky. V programu neni mozné vytvofit "prevodku", ale toto je cesta jak dosahnout
téhoz. Vzdy je nutné nejdiive vytvorit vydejku (z libovolného poctu skladir) a potom funkei
<F7> vytvofit pfijemku na zvoleny sklad (na jeden sklad). Pro pfevod je nutné, aby tato
¢innost byla pro pouzity pohyb povolena (viz ¢iselnik pohybil) a aby bylo v ¢iselniku pohybt
uvedeno ¢islo ptijmového pohybu, na ktery se prevadi.

Shift+F4 Sefad’ - umozni setridit seznam vydejek podle n¢kolika moznosti. Na aktualnim
setfidéni seznamu je zavisla i funkce F3-Hlede;.

Shift+F6 Sestavy - Nabizi tisk nékolika uzitecnych sestav.

Ctrl+F5 Kalkulator - vyvolani fadkového kalkulatoru.

Ctrl+Y Smaz doklad - smaze vydejku, na které je nastaven kurzor.

Alt+F5 Filtry - tato funkce byla také popsana mezi standardnimi funkcemi.
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Alt+F6 Tiskarna - umoziuje nastavit jednu z prednastavenych tiskaren (viz kapitoly
"Fandinst", "Datovy editor" a "Textovy editor").
Alt+F8 Klavesnice - zména klavesnice.

Hlavi¢ka vydejky

Kazdé vydejka ma jednu hlavicku a libovolny pocet polozek.

Udaje v hlaviéce vydejky:

"Doklad" - ¢islo vydejky. Program toto ¢islo dosazuje automaticky a je Iépe do tohoto
¢islovani nezasahovat. VSechny vydejky zacinaji ¢islici 2 a nasleduje pét mist pro poradové
¢islo vydejky.

"Datum" - datum vydeje. S timto datem budou ze skladovych karet odepsany vsechny
skladové polozky uvedené ve vydejce.

"Pohyb" - &islo vydejového pohybu. Udaj musi byt vyplnén a je podporovan ¢&iselnikem
pohybti. Pti zobrazeni ¢iselniku pohybt z vydejky se zobrazi pouze vydejové pohyby.
"DoklI2" - do tohoto udaje miizete v podstaté zadat cokoliv. S obsahem se jiz dale nikde
nepracuje. Diivod jeho existence ve vydejce je predevsim ten, Ze existuje v prijemce a je Skoda
ho schovat.

"Sti" - do tdaje je mozné zadat &islo stediska, na které se provadi vydej apod. Udaj
"Stredisko" je vSude tam, kde je mozné udaj editovat, podporovan ¢iselnikem "Strediska".
Tento c¢iselnik 1ze vyvolat klavesami <Shift+F7>.

"Zakazka" - je mozné zadat Sestimistné Cislo zakazky. Toto ¢islo neni kontrolované na zadny
¢iselnik a je pouzito v nékterych tiskovych sestavach tak, jak je zde uvedeno.

"Firma" - Tento udaj neni povinné vyplnit. Pokud jej vyplnite, je vhodné, aby zadané ¢islo
existovalo v adresari firem. Program neprovadi kontrolu této existence. Pro zadani spravné
hodnoty je nejvyhodnéjsi pouzit pfimo adresar, ktery zobrazite stiskem klaves <Shift+F7>. Ze
seznamu pak miZete adresu prevzit. Udaj program pouZije pfi tvorb& paragonu i faktury z této
vydejky.

"Poznamka" - jde o udaj tzv. volného textu, do kterého mizete zapsat libovolny text. Mlize
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slouzit jako schranka pro rizné poznamky tykajici se tohoto skladového dokladu. Do udaje se
dostanete stiskem klavesy <Insert>. Pokud se nachazite v hlavicce skladového dokladu (a ne v
seznamu dokladll), potom po stisku klavesy <Enter> vas program piepne do ¢asti s polozkami
dokladu. Téhoz lze dosahnout stiskem klavesy <Tab>, ve kterémkoli okamziku.

Polozky vydejky

Kazda polozka je reprezentovéana jednim fadkem. Kurzor je "roztazen" ptes cely fadek. K
udajiim polozky se pristupuje ptes funkce.

Funkce v seznamu poloZek vydejky:

Tab - pfepne do hlavicky vydejky.

Enter - otevie polozku vydejky v modu editace.

F2 Pridej - otevie prazdny formulaf pro zadani nové polozky.

F4 Suma - zobrazi soucet prodejnich cen z celé vydejky. Formulai obsahuje ¢astku bez DPH,
castku DPH a castku vcetné DPH.

Shift+F7 Katalog - zobrazi skladovou kartu se stejnym ¢islem jako polozka.

Formular polozky

Tento formulaf se otevie prazdny nebo naplnény podle toho, zda chcete poridit novou polozku
vydejky nebo editujete jiz existujici polozku.

"Obor a ¢&islo" - jde o identifikator skladové polozky. Udaj obor je podporovan &iselnikem
oboril. Na udaji "Cislo" se zobrazi seznam skladovych karet. Pokud zadame obor, potom pfi
vyvolani seznamu skladovych karet (<Shift+F7> nebo <Enter> na prazdném udaji) je tento
seznam omezen pouze na skladové karty zadané¢ho oboru. Pokud obor nezadame, zobrazi se
seznam vSech skladovych karet. Pokud je tento seznam omezen, potom mizeme pouzit funkci
<F8> pro ptepnuti do Giplného seznamu a naopak. Ze seznamu je rovnéz mozné pomoci funkce
<F2> vytvotit Gpln€ novou skladovou kartu.
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e "Druh a nazev" - jde o tfi tdaje, které neni mozné opravovat. Po zadani oboru a ¢isla se
automaticky prevezmou z piislusné skladové karty.

e "Sklad" - udaj je nutno zadat. Je podporovan ¢iselnikem skladi. Pokud existuje pouze jeden
sklad, doplni se jeho ¢islo automaticky.

e "Prodejni cena" - tento udaj je podporovan seznamem prodejnich cen zadanych pro
pofizovanou skladovou polozku. MuzZete pfevzit jednu ze ¢tyfech cen z tohoto seznamu nebo
zadat prodejni cenu ru¢né. Nakupni JC se nezadava, tu si program ulozi do vydejky
automaticky.

e "Mnozstvi" - zadejte vydavané mnozstvi.

Skladové karty

Tato kapitola popisuje skladovy katalog a praci s nim. Najdete zde i popis vSech ¢innosti se
skladovymi kartami. Tato volba je srdcem celého skladu. Obsahuje skladovy katalog, skladové
karty, tisk dtlezitych sestav, preceiiovani, tvorbu cen a dalsi.

Nejdiive by asi bylo nejlépe vysvétlit pojmy:

e Katalog: Cely systém obsahuje pouze jediny katalog. Katalog se sklada z katalogovych karet.
Tyto karty obsahuji v§echny informace o skladované polozce.

e Skladova karta: Jedna katalogova karta obsahuje pro kazdy sklad jednu skladovou kartu. Tato
skladova karta obsahuje udaj o skladovaném mnozstvi a nékolik dalsich jiz méné vyznamnych
udajt.

Nasledujici schéma jasné€ naznacuje to, ze hlavni ¢asti je katalog, kde jsou ulozeny v podstaté¢
vSechny tdaje kromé mnozstvi. Skladové karty pak existuji proto, aby na nich mohly byt
zaznamenany aktudlni mnozstvi na pfislusném sklad€. Soucet mnozstvi ze skladovych karet je
pak uveden i v katalogové karté. Informace o skladovych mnozstvich pak skladové karty Cerpaji
ze skladovych pohybi, tedy z pfijemek a vydejek.

Katalog ----- Skladové karty pro sklad 1
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----- Skladové karty pro sklad 2
————— Skladové karty pro sklad 3

Jeste jedna poznamka, ktera je sice logicka, ale nemusi byt patrna na prvni pohled. Tim, Ze jsou
veskeré cenové zalezitosti uvedeny na katalogové a ne na skladové karté, ma za nasledek, ze
pramérna nakupni JC se pruméruje pies vSechny sklady (coz je logické), ale i prodejni ceny se
kalkuluji na katalogové karté a proto jsou platné pro vSechny sklady. Pro cenové hladiny jako
maloobchod, velkoobchod apod., je nutné vyuzit ctyf prodejnich cen.

Skladovy katalog (seznam skladovych karet)

Pokud existuje alespon jedna skladova karta, potom se zobrazi skladovy katalog. Tento seznam
je centrem pro veskerou praci se skladovymi kartami.

Skladovy katalog obsahuje seznam vsech skladovych polozek bez ohledu, na kterém sklade jsou
skladovany. Jeden radek reprezentuje jednu skladovou polozku. Ptistup k ostatnim ¢astem a
¢innostem se provadi pres funkce katalogu.

Funkce skladového katalogu:

e Enter - Otevie skladovou kartu, na niz stoji kurzor.

e F2 Nova - Umozni vytvorit pfimo z tohoto seznamu novou skladovou kartu v katalogu.

e F3 Hledej - Standardni hledaci funkce.

e F6 Tisk - Tato funkce umozni vytisknout nékolik velmi uzitecnych sestav. VSechny tyto
sestavy jsou citlivé na setfidéni <Shift+F4> a na pouzité filtry <Alt+F5>,

e F7 Karta - Umozni zobrazit formulat se skladovou kartou, pokud je tento seznam zobrazen
jako ¢iselnik (klavesa <Enter> ma v tomto piipadé vyznam "Prevzit").

e F8 Vse/Vybér - Pokud je seznam zobrazen jako Ciselnik, potom tato funkce piepina se mezi
zobrazenim vSech skladovych karet a pouze karet zadan¢ho oboru (viz udaje "Obor" a
"Cislo").
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e Shift+F4Sefad’ - Umoznuje seznam setfidit podle nékolika moznosti.

e Ctrl+Y Smaz - Umozni zrusit katalogovou kartu s pfislusnymi skladovymi kartami. K této
¢innosti dojde pouze tehdy, nejsou-li evidovany zadné pohyby a mnozstvi je nulové.

e AIlt+FS5 Filtry - Standardni funkce pro filtrovani skladového katalogu.

Skladova karta

Po stisku klavesy <Enter> ve skladovém katalogu (seznamu skladovych karet) se zobrazi zvolena
skladova karta.

Udaje ve skladové karté - hlavni &ast:

e "Obor a ¢islo": Oba tyto udaje slouzi jako jednoznaény identifikator skladové polozky.
Jednoznacné oznaceni skladové polozky neni pouze Cislo, ale obor a ¢islo. Obor pak zafazuje
skladovou polozku do uréitého oboru. Ciselnik oborti si vytvaiite sami. Obor je tiimistny a
miize obsahovat pouze &islice. "Cislo" je spolu s oborem jednoznaénym identifikatorem
skladové polozky. Cislo je tiinactimistny udaj a je mozné zadat libovolné znaky.

e "Druh": Tento Uidaj je soucasti nazvu skladové polozky. Druh je pro nazev to, ¢im je Obor pro
Cislo. Druh je pétimistny tidaj a lze zadat jakékoliv znaky. Udaj je mozné pouzit pro tiidént,
filtrovani i hledani. Udaj miize ziistat nevyplnén.

e "Nazev": Nazev skladové polozky se sklada ze dvou udaji Nazev a Nazev2. Udaj Nazev je
hlavnim nazvem skladové polozky, udaj Nazev2 je pak ndzvem pomocnym. Ve vétsSing
pripadi (véetné tiskovych sestav) je dostupny pouze hlavni nazev. Tomu je nutné podtizovat
tvorbu nazvu skladovych polozek. Do kazdého udaje 1ze zapsat 35 libovolnych znakd.

e "Evidencni ¢islo": Tento idaj je volny a umoziuje zapsat az patnactimistny fetézec. Divodem
pro zatazeni tohoto udaje byla potieba v nékterych firmach evidovat evidencni ¢islo skladové
polozky, pod ¢islem, pod kterym ji vede dodavatel. A pfitom mit moznost svého zavedeného
vnitrofiremniho ¢islovani. Zatim nic nebrani pouZit toto &islo i jinym zptisobem. Udaj se
pouziva v sestavé "Pod minimem", ktera slouzi jako podklad pro objednavky u dodavatelt.

e "Danova sazba": Tento tidaj udava procento sazby DPH. Hodnota je pouzita pfi tvorbé
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prodejnich cen apod. Sazba se uplatiuje téz u vydejek, které jsou urceny k tvorbé paragont a
faktur. Do daje je mozné zadat nulu nebo jednu z hodnot DPH, uvedenych ve firemnich
parametrech.

"Mérna jednotka": Udaj slouzi k ulozeni mérné jednotky, ve které je skladové polozka
skladovana. Mérna jednotka je v tomto programu pouze informativni. Neni proto mozné
pfijimat na sklad v paletach a prodavat v kusech. Pokud takova potieba nastane, je nejlépe vést
polozku v prodejni (vydejové) mérné jednotce, protoze piijmi je mén¢ a je vice ¢asu na
piepocet.

"Cena celkem": Udaj udavé celkovou hodnotu skladové polozky na viech skladech ocenénou
prumeérnou nakupni JC. Tento udaj se pocita automaticky a nelze ho tedy upravovat.
"Minimum": Tento udaj slouzi k zadani minimalni skladové zasoby pfislusné skladové
polozky na vsech skladech. Hodnotu lze vyuzit pro sestavu "Pod minimum", kterou lze
vytisknout ze seznamu skladovych karet (katalogu). Program jinak nehlida pokles pod
minimum, ani na tuto skutec¢nost neupozornuje.

"Baleni": Hlavni dtivod vzniku tohoto idaje byla potieba nekterych firem znat pocet mérnych
jednotek v jednom baleni nebo znat druh ¢&i typ obalu. Udaj je desetimistny a Ize do n&j zadat
libovolné znaky. Z tohoto divodu jej lze vyuzit pro oba vyse uvedené ticely. S tidajem
program dale nikde nepracuje a jde tedy o Cisté informativni uda;.

"Posledni pohyb": Program piti kazdém pouziti skladové polozky v ptijemce nebo vydejce sam
aktualizuje tento datum. Datum je vSak volné pfistupné a tak mtizete uloZzenou hodnotu zménit.
Tato uprava ovsem vydrzi pouze do dalsiho pouziti skladové polozky. Podle tohoto data je
mozné sledovat lezaky nebo naopak zbozi které se "toci". To je také hlavnim divodem
existence tohoto udaje.

"Dodavatel": Udaj slouzi pro uloZeni &isla dodavatelské firmy z adreséte. Pres klavesy
<Shift+F7> Ize vyvolat adresat. Udaj slouzi jako informace. Hlavni vyuziti viak asi najde pfi
filtrovani skladovych polozek. Je totiz mozné v seznamu karet uplatnit filtr, ktery omezi
seznam na skladové polozky od zadaného dodavatele. VSechny sestavy pak tento filtr (a
pripadné setiidéni) akceptuji. Po zadani ¢isla dodavatele, se vedle n¢j zobrazi i jeho nazev.
"Poznamky": Tento daj slouzi pro zapsani libovolné poznamky ke skladové karté. Rozsah
poznamky neni nijak vyznamné omezen. Nezapomente vSak, ze poznamka je soucasti tisténé
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podoby skladové karty. Do udaje se dostanete stiskem klavesy <Insert>.
Udaje ve skladové karté - mnoZstevni &ast:

Tato Cast katalogové karty je relativné samostatna. Obsahuje seznam skladd, na kterych u této
skladové polozky nastal alespoinl jeden pohyb. U kazdého skladu je pak uvedeno aktualni
mnozstvi na piislu§ném skladé. Pod seznamem je uveden celkovy soucet mnozstvi. Zadny udaj v
této casti neni mozné zmeénit piimo. Mnozstvi na jednotlivych skladech se da zmeénit pouze
prijemkou nebo vydejkou. Celkovy soucet mnozstvi program pocita automaticky. V piipadé
problémtl s mnozstvim je mozné spustit kontrolni funkci "Existence karet a pfepocet mnozstvi" v
nabidce "Prace / Kontroly".

Do mnozstevni ¢asti se piepnete stiskem klavesy <Tab>. Zpét do skladové karty se vratite
op¢tovnym stiskem klavesy Tab nebo stiskem klavesy <Esc>. Po stisku klavesy <Enter> v
mnozstevni Casti se zobrazi seznam pohybi na skladé¢, na némz je nastaven kurzor.

Udaje ve skladové karté - cenova &ast:
Tato ¢ast uchovava jak nakupni ceny, tak umoziuje vytvofit az ¢tyfi prodejni ceny.

e "Priimérna nakupni JC": Udaj obsahuje primérnou nakupni jednotkovou cenu. Udaj je mozné
editovat Nezapominejte ale na to, Ze program ulozenou hodnotu pouziva pii primérovani. Pfi
prijmuti dalsiho mnozstvi se hodnota nejprve pouZzije pro vypocet nové prumérné nakupni JC a
potom se do udaje ulozi nova vypocitana hodnota. Hodnota uloZena v tomto daji se také
mize zménit pii pouziti opravné a kontrolni funkce "Pfepocet primérnych JC" v nabidce
"Prace / Kontroly".

e "Posledni ndkupni JC": Do tohoto udaje program uklada posledni ndkupni JC, zadanou v
prijemce. Udaj je mozné sice editovat, ale pfi prvni piijemce, ktera bude obsahovat ptijem i
této skladové polozky, se tato hodnota znovu zaktualizuje podle JC v pfijemce. Hodnota udaje
je pouzita i pro ohodnoceni skladu posledni nakupni jednotkovou cenou. Pti vytvareni nového
pfijmu se tato cena dosadi jako nakupni JC (kterou miizete samoziejme upravit).

e "Kalkulaéni nakupni JC": Tento idaj tizce souvisi s tvorbou prodejnich cen. Cést uréena pro
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prodejni ceny obsahuje i idaje "Koeficient". Jde o koeficient pravé mezi Kalkulacni JC a
prodejni cenou. Jinymi slovy jde o koeficient rabatu. Mozna vas napadne, Ze by stacilo misto
kalkula¢ni JC pouzit pfimo primérnou JC! Byla by to pravda. Takové feSeni by vsak mé¢lo
jeden zavazny nedostatek, prodejni ceny by se neustale ménily, pti kazdé nové piijemce. Z
tohoto diivodu byla zavedena kalkula¢ni JC, ktera obsahuje ru¢né zadanou nakupni JC. Je pak
na vas, jak presna tato cena bude.

Pokud zadate novou hodnotu, program se vas zepta:
e Zachovat PC
e Zachovat koeficient
e Nedé¢lat nic

e Zachovat PC - ponecha prodejni ceny a piepocita koeficient tak, aby odpovidal nové zadané
kalkula¢ni JC.

e Zachovat koeficient - ponecha koeficient a pfepocita prodejni ceny tak, aby odpovidaly nové
kalkulacni cené a ponechanému koeficientu.

e Nedélat nic - ponecha jak prodejni ceny, tak koeficienty. Dojde tak k rozhozeni vztahu téchto
tf hodnot. Nékdy se to vSak hodi jako mezi krok, po némz bude néasledovat dalsi cenova
tvorba.

e "JC s DPH": Udaj zobrazuje hodnotu jednotkové nakupni ceny véetnd DPH. Jde o
vypocitavany udaj a neni jej proto mozné ménit. Program tuto hodnotu nikde nepouziva a
slouzi tedy opravdu pouze jako informace.

e "Prodejni cena bez DPH 1 az 4": Program umoziuje pracovat az se ctyfmi prodejnimi cenami.
Ceny miZzete zménit ru¢né nebo je nechat piepocitat programem.

Kdy program piepocita Prodejni cenu bez DPH:
e Po zmén¢ kalkulaéni nakupni JC. V tomto ptipadé dojde k pfepoctu vSech prodejnich
cen.
e Po zmén¢ koeficientu (viz "Koeficient"). V tomto pripadé dojde k prepoctu pouze jedné
prodejni ceny.
e Po zméné prodejni ceny s DPH (viz "Prodejni cena s DPH"). V tomto piipadé dojde k

Stranka 94 Uzivatelska pfFiru¢ka



Ekonomicky systém Centrum PUSSA 5

prepoctu pouze jedné prodejni ceny.
Z tohoto vyplyva, ze je mozné upravovat cenu pomoci zmény kalkula¢ni ceny, prodejni ceny
bez i s DPH a pomoci koeficientu. Ve vSech piipadech program prepocita ostatni soucasti
ceny tak, aby vSe odpovidalo skute¢nosti.

e "Daii 1 az 4": Tento tdaj zobrazuje hodnotu DPH. Udaj je vypoéitdvany a neni jej mozné
ruc¢né menit. Program umi prepocitavat DPH zespodu (po zadani prodejni ceny bez DPH) i
zhora (po zadani prodejni ceny véetné DPH).

e "Prodejni cena s DPH 1 az 4": Udaj obsahuje prodejni cenu véetné DPH. Cenu miZete opravit
rucné. Program sam vsak tuto cenu upravuje v nékolik ptipadech:

e Po zméné kalkula¢ni nakupni JC (viz "Kalkulacni JC"). V tomto ptipad¢ dojde k piepoctu
vSech prodejnich cen.

e Po zmén¢ koeficientu (viz "Koeficient"). V tomto pfipadé dojde k pfepoctu pouze jedné
prodejni ceny.

e Po zméné prodejni ceny bez DPH. V tomto ptipade dojde k prepoctu pouze jedné prodejni
ceny. Z tohoto vyplyva, Ze je mozné upravovat cenu pomoci zmeny kalkulacni ceny, prodejni
ceny bez i s DPH a pomoci koeficientu. Ve vSech pfipadech program piepocita ostatni soucasti
ceny tak, aby vSe odpovidalo skutecnosti.

e "Koeficient 1 az 4": Tento udaj obsahuje hodnoty koeficientu mezi kalkula¢ni JC a prodejni
cenou bez DPH. Koeficient 1.17 tedy znamena rabat 17%. Hodnoty miZete upravovat rucné
nebo tuto ¢innost ponechat na pocitaci. Pokud zadate hodnotu ru¢né, potom program podle
této nové hodnoty piepocita prodejni cenu tak, aby odpovidala nové hodnoté koeficientu.

Kdy program prepocita koeficient sam:

e Po zméné kalkula¢ni nakupni JC. V tomto piipadé dojde k prepoctu vsech koeficienti a to v
zavislosti na tom, jaky typ prepoctu zvolite.

e Po zméné prodejni ceny bez DPH. V tomto ptipadé dojde k pfepoctu pouze jednoho
koeficientu.

e Po zméné prodejni ceny s DPH. V tomto piipad¢ dojde k pfepoctu pouze jednoho koeficientu.

Funkce ve skladové karté
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e Tab Sklady - pfepne se do mnozstevni ¢asti skladové karty. Opétovnym stiskem klavesy
<Tab> nebo stiskem klavesy <Esc> se piepnete zpét do hlavni ¢asti skladové karty. V
mnozstevni ¢asti je mozné stiskem klavesy <Enter> na vybraném skladé zobrazit pohyby
tohoto skladu. Pokud jsou zobrazeny pohyby na zvoleném sklad¢, je mozné klavesou <F6>
vytisknout Skladovou kartu véetné vsech pohybti na ni.

Ctrl+F5 Vypocitej - zobrazi fadkovou kalkulacku.

Alt+F6 - umozni do¢asnou zménu tiskarny.

Alt+F8 - umozni do¢asnou zménu klavesnice.

Esc - uzavteni skladové karty a navrat do skladového katalogu.

Inventura

Tato kapitola popisuje praci pii inventure a archivaci inventur . Podpora pro fyzickou inventuru
je v tomto programu pomérné rozsahla. V uvodu tedy uved'me filosofii celé inventury:

e Nejdiive je nutné naplnit inventuru aktualnimi daty volbou "Naplnéni inventury".

e Je mozné zadavat zjistény fyzicky stav. Pokud zjistite, Ze jste zapomnéli provést nékteré
prijmy ¢i vydeje, proved’te je ve skutecnych datech a zopakujte bod 1. Program vam umozni
zachovat jiz zapsané fyzické stavy.

e Po zapsani a odsouhlaseni vSech fyzickych stavli je mozné inventuru archivovat.

e Ze zaarchivované inventury je mozno vytvorit inventurni zapis ve forme tiskové sestavy.

e Inventuru je mozné ponechat v archivu po libovolné dlouhou dobu.

Naplnéni inventury

Tato volba slouZzi pro naplnéni tabulky inventury. Tabulka inventury se naplni stavy vSech
polozek na vSech skladech. Pokud je tedy jedna skladova polozka skladovana na tiech skladech,
do tabulky inventury se pienesou tfi fadky.

Po zvoleni "Naplnéni inventury" se zobrazi uvodni formulaf, kde je nutno zadat obdobi pro
inventuru. Pficemz datum "Do" ma stézejni vyznam. Skladové pohyby uskutecnéné po tomto
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datu se jiz pro vypocet ucetniho stavu pro inventuru neuplatni. Z toho plyne, ze pokud chcete
provést inventuru k datu 31.3.2000, nemusite napInéni inventury provést prave v tento den, ale
klidn¢ kdykoliv pozdéji.

Druhym udajem v uvodnim formulati je volba zplisobu ocenéni zasob. Mate moznost si vybrat ze
dvou moznosti:

e P=prumérnou nakupni JC

e F=posledni ndkupni JC

Ocenéni prumérnou nakupni JC mizete pouzit, kdyz tyto ceny maji néjakou vahu. Tedy
predevs§im u varianty A. Ocenéni posledni nakupni JC pouzijte, pokud po celé Gcetni obdobi

sledujete pohyby pouze v jednotkdch mnozstvi a ocenéni primérnou JC je tedy nemozné. Po
naplnéni inventury mizete pokracovat volbou "Zpracovani inventury".

Zpracovani inventury

Volba "Zpracovani inventury" je ptistupna pouze tehdy, pokud jste jiz provedli Naplnéni
inventury.

Zpracovani inventury obsahuje dalsi nabidku:
e Prehledy (viz. Pofizeni inventurnich tidaji)
e Presun do archivu (viz. Piesun inventury do archivu)

Volba "Ptehledy" obsahuje vlastni zpracovani inventury. Volba "Piesun do archivu" umoziuje

presun jiz hotové inventury do archivu. Volba pro ptesun do archivu je aktivni pouze tehdy, je-li
naplnéna inventura daty. Program vSak nema jak zkontrolovat, zda je inventura jiz hotova.

Pfehledy

Tato volba slouZzi pro samotnou praci s inventurou. Praveé zde mtizete dosazovat fyzickd mnozstvi
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zjisténa pfi inventufe a zjisStovat mnoho dalsich zajimavych informaci.

Zakladem pro praci je tabulka inventury s nazvem "Inventurni piehled". Je mozné zvolit jeden ze
tii inventurnich prehledd, vytisknout inventurni seznam pro provedeni fyzické inventury. Je k
dispozici varianta sestavy bez Gcetniho mnozstvi, pokud nechcete, aby osoba provadéjici
inventuru znala hodnotu G¢etniho mnozstvi a varianta s u¢etnim mnozstvim, pokud provadite
inventuru sami.

V celé inventufe mizete ménit pouze Udaj "Fyzické mnozstvi", ostatni idaje program naplni sam.
Pokud chcete pfesto néco upravit, musite to provést ve skladovych datech a provést naplnéni
inventury znovu.

T¥i pohledy na inventuru:

e "Ugetni/fyzické mnozstvi" - jde o zakladni pohled, ktery se nastavi p¥i zvoleni funkce
"Ptehledy". Slouzi pro zadavani fyzickych stavii a k porovnani s ucetnim stavem.

e "Kumulativné/obdobi" - jde o zajimavy pohled. Obsahuje pocet piijmi, pocet vydejt, piijaté
mnozstvi a vydané mnozstvi. Tyto udaje jsou uvedeny dvakrat vzdy za inventurované obdobi
a kumulativné od pocatku roku.

e "Obratova soupiska" - zobrazuje mnozstvi na po¢atku inventurovaného obdobi, piijaté a
vydané mnozstvi s inventurovaném obdobi a stav na konci inventurovaného obdobi.

Funkce v piehledech:

e F3 Hledej - standardni hledaci funkce

F6 Tisk - umoznuje tisk dvou podkladi pro inventuru.

F7 Frm - umoziuje pfepinat mezi vySe popsanymi tiemi pohledy

Shift+F4 Sefad’ - umoznuje sefadit inventuru podle oboru a ¢isla nebo podle druhu a nazvu.
e Alt+FS5 Filtry - standardni funkce pro filtrovani dat.

Presun do archivu
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Tato volba je aktivni pouze pokud je inventura naplnéna. Pokud inventuru zaarchivujete, budete
moci zpracovat inventurni zapis. Zaarchivovanou inventuru mtizete nadale prohlizet jako pfi
zpracovani. Je mozné dokonce stale upravovat zjisténé fyzické mnozstvi pro pfipad, ze jste po
archivaci jeste objevili néjaké nesrovnalosti. Jediné, co jiz nelze provést je Gpravu ostatnich
udajl inventury opétovnym naplnénim inventury, protoze toto naplnéni je provadéno pouze do
casti "Prehledy" a nikoliv do archivu.

Pokud tuto funkci zvolite, program se zeptd, zda ma pfesun opravdu provést. Pokud tento dotaz
potvrdite, dojde k pfesunu inventury do archivu. Pfehledova tabulka se vyprazdni a bude
nepfistupna az do naplnéni novou inventurou.

Archiv inventur

Umozinuje pracovat s libovolnou zaarchivovanou inventurou stejnym zpiisobem jako ve volbé
"Poftizeni inventurnich udaji". Po otevieni archivu inventur se zobrazi seznam zaarchivovanych
inventur. Klavesou <F7> oteviete formular s udaji pro inventurni zapis. Klavesou <Enter>
otevrete vybranou inventuru. Klavesami <Ctrl+Y> muzete inventuru kdykoliv z archivu

odstranit.

Upozornéni: Kli¢ovy udaj pro rozliSeni archivovanych inventur je datum inventury, tedy
datum "Do" pfi naplhovani inventury. V archivu neni mozné ulozit dvé inventury se
stejnym datem.

Fakturace

Tato volba umoznuje spusténi programu pro fakturaci ptimo ze skladu. Jak tato volba, tak

moznost tvorby faktury z vydejky je podminéna piitomnosti modulu "Fakturace". Veskeré
funkce tohoto modulu jsou popsany v ¢asti "D. Fakturace"Fakturace

Kontroly
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Jak jiz bylo nékolikrat fe¢eno, program je koncipovan tak, ze vam dovoli téméf vse. To vSak
sebou pfinasi i znacna rizika. Diky nékterym zasahiim se mize stat, ze celkovy soucet mnozstvi v
katalogu nebude odpovidat souctu skutecného mnozstvi na jednotlivych skladech, nebo se uplné
"rozhodi" primérovani jednotkovych nakupnich cen. Docilit tohoto druhého stavu neni tak
slozité. Misto cestou zakazll nebo omezeni nékterych operaci nad skladem jsem radéji volili
moznost napravy.

Jsou zavedeny dvé kontrolni a opravné funkce:
e Existence karet a pfepoc¢et mnozstvi
e Piepocet primérnych JC

Existence karet a pfepocet mnozstvi

Tato funkce projde vSechny skladové pohyby a provede kontrolu, zda existuje pro tento pohyb
skladova a katalogova karta. Pokud néktera z nich neexistuje, vytvofi ji. Tyto situace by nemély
nastavat casto. Zcela urcité ne pii bézné praci s programem. Po nestandardnim zasahu do dat, to
vsak vyloucit nelze. Funkce tedy nic nemaze, pouze je-li to nutné, tak prida.

Druhou akci, kterou funkce pfti pruchodu ptes vsechny pohyby provadi je kontrola soucti
mnozstvi. A to jak na jednotlivych skladech, tak v katalogu. Pokud najde rozpor opravi jej. Z
toho plyne, Ze pokud potiebujete upravit celkové mnozstvi, musite to udélat pomoci pohybu. V
opacném piipadé program pfi této kontrole vrati mnozstvi na ptivodni (a z hlediska programu na
spravnou) hodnotu.

Prepocet primérnych JC
Tuto funkci budete spoustét asi mnohem castéji, zvlaste pak, jestlize sklad vedete v primérnych

cenach. Program prochazi pfes vsechny skladové pohyby, které si nejdiive setfidi chronologicky.
Pohyby se stejnym datem tridi tak, ze nejprve zpracuje vSechny pfijmy a potom az vSechny
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vydeje. Zacina tedy u kazdé skladové polozky u mnozstvi "nula" a jednotkové ceny "nula".
Postupné pak ptidava a ubira podle skladovych pohybi. Piitom pokazdé, kdyz narazi na piijem
(u kterého je povoleno priimérovani) provede novy vypocet primérné JC.

Zaucdtovani

Tato kapitola popisuje vytvoreni i€etniho dokladu pfi spojeni s modulem pro podvojné
ucetnictvi.

Aby volba "Zauctovani" byla aktivni musi byt splnény nasledujici podminky:

e Musi existovat modul "Podvojné ticetnictvi".

e Ve firemnich parametrech musi byt nastaven parametr "Které ucetnictvi firma vede" na
hodnotu "P". S jednoduchym ucetnictvim toto spojeni neni mozné.

e Ve firemnich parametrech musi byt nastaven parametr "Uétovat sklad" na hodnotu "A".

K vlastnimu pribéhu zaiuctovani skladu musi byt splnény nékteré dalsi predpoklady:

e Ve skladovych parametrech musi byt zadan parametr "Dokladova skupina pro zauctovani
skladu".

e Zadana hodnota musi odpovidat existujici dokladové skupiné. Program dal jiz nic
nekontroluje. Doporucujeme vsak pouzit dokladovou skupinu typu "I" (interni doklady). Je jiz
lhostejné jestli jde o skupinu urcenou vyhradné pro sklad, nebo se pouzije obecna skupina
internich doklada.

Po splnéni vyse uvedenych predpoklada (které si program provéti), se postupné spusti obé
kontroly (viz pfedchazejici kapitola). Pokud nékterou z nich nepovolite, zatiCtovani se pierusi.

Po provedeni kontrol se program zepta na obdobi, které se ma zauctovat. Po zadani
smyslupIlného obdobi program pokracuje. Ve zvolené dokladové skuping vytvoii novy ucetni
doklad, ktery jako polozky bude obsahovat zatc¢tovani vSech pohybti, na kterych nastal v
zadaném obdobi n&jaky pohyb. Uéty se berou z &iselniku pohyb.
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Pokud v zatctovani najdete chyby, potom muzete vytvoreny doklad béznym zplsobem zrusit,
chyby opravit a provést zauctovani znovu.

Archiv

V archivu jsou ulozena data minulych ti¢etnich obdobi. Veskeré funkce spojené s obsluhou
archivi jsou popsany v ¢asti "X. Piilohy". Zde popiSeme jen to, co modul Sklady obsahuje nad
tento ramec.

Priprava nového roku ve skladu

Sklad se pon¢kud vymyka ze zavedeného mechanismu pro ptipravu nového roku, protoze piijmy
a vydeje bézi nepretrzité. Pti otevirani nového ucetniho obdobi jsou archivovana i skladova data

a jisté¢ bude vhodné v novém roce zrusit piijmy a vydeje pfedchazejiciho roku. To se vSak nedéje
automaticky. V novém roce tedy ztistanou veskeré piijemky a vydejky minulého ucetniho roku.

Pokud chcete zacit v novém roce od zacatku, potom spust’te samostatnou funkci "Pocatek roku",
ktera je ptristupnd z nabidky "Ostatni / Servis".

Pozor, volba "Poc¢atek roku" je pfi Spatném a neuvazeném pouziti velmi nebezpecna,
protoZe nenavratné maze veskeré doposud vytvorené pfijemky a vydejky.

Co tedy vlastné funkce "Pocatek roku" déla?

"100001", ktera bude obsahovat piijem takového mnozstvi a za takovou cenu jaka je uvedena na
skladovych kartach. Vy musite zadat pouze ¢islo skladového pohybu. Je vhodné mit pro tuto
prilezitost extra pohyb, aby se tato pfijemka pak dala vyclenit od dal§ich pohybt. Jesté jednou
upozoriujeme na to, ze jde o nebezpecnou volbu, protoze jde o nevratnou ¢innost.
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6.6.

Vysledky

Tato kapitola popisuje piehled vysledkovych sestav a jejich vyuziti. Slouzi pro zjisténi
okamzitého korunového stavu skladu, k vytisténi sestav pro sledovani ptijmu a vydeju, ke
sledovani vydeji na zakazky, tvorbu vlastnich sestav atd.

Volba obsahuje dalsi nabidku:
Korunovy stav skladu

Piijem a vydej za obdobi
Spotieba na zakazky
Spotieba po stiediskach
Prodej za posledni 3 mésice
Vlastni sestavy

Korunovy stav skladu

Slouzi pro okamzité zjisténi stavu skladovych zasob v korunach. Tento stav je zjiStovan ze
skladovych karet. Je mozné zvolit sklad, pro ktery se ma stav pocitat. Pokud nezadate zadné cislo
skladu (00), potom se stav spocita souctove za vSechny sklady. Vysledkem jsou dvé hodnoty.
Jedna udava ohodnoceni skladu v primérnych nakupnichcenach a druha v poslednich nakupnich
cenach.

Prijem a vydej za obdobi

Slouzi ke zjisténi celkovych ptijmut a vydeju za jednotlivé druhy pohybii v libovolném zvoleném
obdobi. Po spusténi musite zadat obdobi, pro které se ma sestava vytvorit. Sestava je rozdélena
na dvé casti. Na ¢ast piijmu a na ¢ast vydeji. Kazda z téchto casti obsahuje vSechny pohyby
(bud’ prijmové nebo vydejové) a jejich soucet.
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Spotieba na zakazky

Slouzi pro tvorbu sestav o spotfebé materidlu a to jak v nakupnich (jednotkovych), tak v
prodejnich (vlastnich) cenach. Volba obsahuje nasledujici nabidku:

e Zvolena zakazka

e Vsechny zakazky

e Materialoveé

e Po zakazkach

Volba "Zvolena zakazka" umozni vytisknout vydeje uskutecnéné na jednu zvolenou zakazku.
Volba "Vsechny zakazky" umozni vytvofit sestavu setfidénou podle ¢isel skladovych polozek
nebo podle ¢isel zakazek. U obou sestav jsou pocitany i mezisoucty.

Spotieba po strediskach

Slouzi pro tvorbu sestav o spotfebé materialu a to jak v nakupnich (jednotkovych), tak v
prodejnich (vlastnich) cenach. Volba obsahuje nasledujici nabidku:

e Zvolené stiedisko

e Vsechny stfediska

e Materialové

e Po stediskach

Volba "Zvolené stiedisko" umozni vytisknout vydeje uskutecnéné na jedno zvolené stiedisko.
Volba "Vsechny stfediska" umozni vytvofit sestavu setfidénou podle ¢isel skladovych polozek
nebo podle Cisel stiedisek. U obou sestav jsou pocitany i mezisoucty.

Prodej za posledni tfi mésice

Jde o velmi specialni sestavu. Vytiskne seznam skladovych polozek a jejich vydeje za posledni
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6.7.

tii mesice (kazdy mésic v jednom sloupci). Po spusténi mate moznost zvolit ktery mésic je
povazovan za posledni.

Vlastni sestavy

Generator uzivatelskych tiskovych sestav je se vsemi svymi funkcemi popsan v samostatné
kapitole v Casti "Prilohy".

Ciselniky

Ciselniky obsahuji mnoho dulezitych udajt a ulehéuji praci s
programem. V této kapitole si popiSeme ty Ciselniky, které jsou
specifické pro modul Sklady.

Ciselnik skladu

Tento Ciselnik obsahuje seznam vsech skladi, se kterymi aktivni firma pracuje. Jinymi slovy,
pokud chcete do systému zadat novy sklad, musite to udélat prave tady. Program nedovoli ze
seznamu skladd odstranit sklad, nad kterym jiz probéhly pohyby.

Tabulka obsahuje pouze dva udaje:

e Udaj "Sklad": Tento udaj udava &islo skladu, pod kterym bude dany sklad rozeznavan v celém
systému. I kdyz je teoreticky (ale i prakticky) mozné ¢islo skladu kdykoliv zménit, pfesto se to
prilis nedoporucuje. Ne ve vsech pripadech totiz musi dojit k automatickému ptrevodu starého
¢isla na nové. Cisla skladd si proto rozmyslete na po¢atku roku pred prvnim pouzitim a pak je
po cely tcetni rok jiz neménte.
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Udaj "Nazev skladu": Tento (idaj ma pouze informativni charakter. Pro &innost systému nema
vyznam. V nékolika ptipadech se tento tidaj objevi v tiskové sestave.

Pohyby

Slouzi k vytvofeni a Gidrzbé &iselniku pohybi. Ciselnik slouzi k rozdéleni jednotlivych druhi
pohybt. Pohybl miize byt az 99. Existuji dva typy pohybii P=piijmovy a V=vydejovy. Ke
kazdému pohybu je mozné zapsat nazev pohybu a dale tii ucetni kontace, které slouzi pro
vytvoreni potfebnych vét do podvojného tcetnictvi.

Udaje v &iselniku pohybi:
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"Cislo pohybu": Cislo pohybu miize dosahovat hodnot 01 az 99. Jde o obdobu ¢&iselniku s
nazvem Dokladové skupiny. Ciselnik pohybil je nutné nejdiive vytvotit podle vlastnich potieb.
Pro podvojné uctujici firmy je pfipravena i ¢ast ucetni, kde je mozné u jednotlivych pohybu
doplnit pfedkontaci. Tato predkontace bude vyuzZita pii zatiétovani skladu (viz. "Zatétovani").
"Typ pohybu": Tento idaj urcuje, zda jde o pohyb piijmovy (P) nebo vydejovy (V). Pokud
zadate malé pismeno program jej automaticky opravi na velké. Program rovnéz provadi
kontrolu a nepovoli zadat jiné znaky nez P a V.

"Nazev pohybu": Tento udaj obsahuje nazev pohybu. Jde o ¢isté informativni udaj, ktery
muzete kdykoliv upravit. Program jej pouziva v tiskovych sestavach tam, kde potiebuje
vytisknou nazev pohybu.

"Primérovat": Tento Gidaj ma uplatnéni pouze u piijmovych pohybt. Udava, zda v piijemkach
tohoto pohybu je povoleno primérovani nakupnich jednotkovych cen. Je-li hodnota nastavena
na "A", potom se bude primérovat. Pokud je nastaveno "N" prumérovat se nebude. V obou
ptripadech se tato informace ptenese do piijemky, kde je mozné tento idaj jednorazoveé zménit.
"Ptevod": Tento udaj se tyka pouze vydejek. Program totiz umoznuje z jakékoliv vydejky
vytvorit piijemku na zvoleny sklad. Tato ¢innost je umoznéna pouze u vydejek s typem
pohybu, u kterého je pfevod povolen. S timto idajem souvisi i nasledujici udaj.

"Smér prevodu": Pokud je u vydejky povolen pfevod, potom je nutné definovat typ ptijemky,
ktery se pfevodem vytvorfi.
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e "Ma dati": Je-li nainstalovan modul "Podvojné ucetnictvi" a je-li provedeno spojeni mezi
moduly, slouzi pro zadani automatické predkontace strany Ma dati. Tzn., Ze pfi zatctovani
pohybti volbou "Zatctovani" se vytvori tcetni doklad, kde na strané¢ Ma dati bude uveden
prave tento tcet.

e "Dal": Je-li nainstalovan modul "Podvojné ucetnictvi" a je-1i provedeno spojeni mezi moduly,
slouzi pro zadani automatické predkontace strany Dal. Tzn., Ze pfi zaGctovani pohybl volbou
"Zauctovani" se vytvoii ucetni doklad, kde na stran¢ Dal bude uveden prave tento tcet.
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7. Cestovni prikazy a kniha jizd

7.1. Uvod

Modul Cestovni prikazy a kniha jizd slouzi k evidenci soukromych i
firemnich vozidel a jednotlivych jizd.

Spusténi modulu

Modul je mozné spustit dvéma zpisoby:

e Jako samostatny program. Pak ma své hlavni menu uspotfadané obvyklym zpisobem.

e 7 menu ucetniho modulu. Pak je dostupny ve zjednodusené formé z jediného podmenu.
Vystupy

Jako vystup je mozné tisknout knihu jizd nebo cestovni piikazy. K dispozici je i vlastni generator
tiskovych sestav.

7.2. Ciselniky

Modul Cestovni prikazy potiebuje pro svou €innost vyplinit a
udrzovat tfi €iselniky.
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Amortizace

Pro vypocet amortizace je nezbytné, vést tabulku ¢astek pro amortizaci vozidla (uplatiiuje se
pouze u soukromych vozidel). Tabulka ma casové udaje "Od" "Do" a udaj "Cena". Oba ¢asové
udaje musi byt zadany a to 1 v pfipadé soucasn¢ platné hodnoty, u niz datum ukonceni platnosti
neni znam. Nejlépe je zadat néjaky vzdalenéjsi datum, napt. 31.12.99. Dbejte na to, aby zadana
data tvorila souvislou fadu. Tedy, aby datum "Od" na jednom fadku byl o jeden den vyssi nez je
datum "Do" na predchazejicim radku.

Ceny PHM

Tabulku cen PHM je nutno vést jak pro soukroma, tak pro firemni vozidla. Pro kazdy typ
pouzivaného paliva si vytvorte vlastni tfimistny kod. Vyplnovani udaji "Od", "Do" a "Cena" se
fidi stejnymi zasadami, ktery byly uvedeny v ¢asti "Amortizace". Souvislost Casové fady je nutno
zachovavat u kazdého kodu PHM samostatné.

Vozidla

Modul Cestovni prikazy umoznuje vést evidenci o teoreticky libovolném poétu vozidel. U
kazdého vozidla mizete zadat nasledujici udaje:

e Kad: tiimistny kéd vozidla. Pod timto kédem se budou evidovat veskeré jizdy vozidla.

e Typ: jsou mozné dveé hodnoty. "S" pro soukromé vozidlo a "F" pro firemni.

e Jméno a adresa uzivatele: je mozné vyplnit jméno a adresu uzivatele vozidla. Vhodné pouzit u
soukromych vozidel.

e SPZ: bez komentare.

e Kod pouzivaného PHM: zadejte jeden z vami vytvorenych kodi PHM v ¢iselniku "Ceny
PHM".

e Spotieba /100 km: zde zadejte priimérnou spotiebu vozidla vypocitanou podle zakona o
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cestovnich nahradach.

Nezapomerite, ze program vam muze dat spravné vysledky pouze tehdy, poskytnete-li mu
spravné podklady a to jak ¢iselniky tak podklady o jizdach (viz dale).

7.3. Prace

Porizeni

Funkce pofizeni je jedinym potfizovacim vstupem modulu Cestovni piikazy. Chcete-li zadat
udaje o uskutecnéné cesté, potom tato funkce je ta prava. Funkce "Pofizeni" se nejprve zepta na
kod vozidla, pro které budete potizovat tidaje. Pokud si nepamatujete kod, postaci stisknout
klavesu <Enter> a program zobrazi seznam vsech vozidel.

Po zadani kodu vozidla se zobrazi tabulka "Potizeni dat", jejiz podoba je zavisla na tom, zda se
jedna o vozidlo soukromé ¢i firemni. Nejdiive popiSeme tabulku pro soukromé vozidlo a potom
si fekneme o rozdilech v tabulce pro vozidlo firemni.

Udaje v tabulce porizeni

e Datum - den, kdy se jizda uskute¢nila. Podle tohoto data bude jizda zahrnuta do pfislusného
cestovniho ptikazu.

Cil - obec, nebo jiné uréeni cile jizdy. Udaj miize byt pouzit i pro jiné Giely (viz naklady).
Ucel - diivod jizdy.

Km - pocet najetych kilometra.

Naklady - vedlejsi naklady. Naklady jako parkovné, vstupné apod. miizete uvést ve stejném
fadku jako vykazani najetych kilometrti a uvedenou ¢astku dokladovat pfilozenymi doklady.
Naklady na stravné a piipadné i noclezné doporucujeme z divodu prithlednosti cestovniho
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prikazu uvadét na samostatném fadku, ve kterém udaj "Cil" pouzijete pro popis nakladu, udaj
"Km" ponechate nulovy a do tidaje "Naklady" uvedete ¢astku, kterou poptipadé dolozite
dokladem.

Jedna cesta v rozmezi 12-18 hod. mize byt véetné vstupného zapsana nasledovné:

Datum cil Ugel Km Naklady
15.9.97 Brno odborny semind? 210 1330
15.9.97 Stravné 0 74

Castku 1 330 K¢ dolozite piilozenym dokladem o zaplaceni vstupného a popiipadé i parkovného.
Stravné vypocitate dle zakona o cestovnich nahradach.

Vsimnéte si, ze datum je uveden u obou tadku. To je zcela nezbytné pro spravny vypocet,
protoze vybér fadkt do cestovniho piikazu probihd pravé podle data.

Pokud zapisujete vicedenni cestu musite vySe uvedenou skutec¢nost brat v ivahu a jiz pfi zapisu
musite védet, za jaké obdobi bude cestovni ptikaz vytistén. Rozdélte pak cestu tak, aby jeji ¢asti
tvotily logicky celek. Nejlépe je vSak cesty nerozdélovat. Toho mtizete dosahnout také tak, ze
vsechny fadky jedné cesty zapiSete s jedinym datem a piipadné casové rozliSeni provedete

v textové ¢asti. Takto nedojde nikdy k rozdéleni cesty na vice ¢asti.

Firemni vozidlo

Tabulka poftizeni pro firemni vozidlo se lisi pouze tim, Ze obsahuje navic udaje "Tch od" a "Tch
do". Tyto udaje obsahuji stav tachometru pred zapocetim jizdy a po jejim ukonéeni. Udaje "Tch
od", "Tch do" a "Km" jsou spolu provazany a program se snazi udrzet logiku mezi témito udaji.
Za pevny je programem povazovan Udaj "Tch od". Jeden z dalSich dvou udaji dopocitava.
Zadate-1i "Tch do", program dopocita pocet ujetych kilometrti. Zadate-1i "Km", program dopocita
stav tachometru po jizd¢. Ostatni plati jako u soukromého vozidla.

Pti ukonceni prace s tabulkou (klavesa <Esc>) se program zepta, zda provést prepocet pro
vybrané vozidlo. Potvrdite-li "Ano", pfepocet se provede. Potvrdite-li "Ne", nezapomeiite pied
vytvarenim sestav spustit pfepocet vSech vozidel (viz nasledujici kapitola).
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Vypocet

Tato funkce je jednoucelova a umoziuje provést prepocet vsech tidaju v knize jizd pro vSechna
vozidla.

Uvédomte si, ze pofizeni udajl o cesté je pouze dalsim podkladem pro vypocet, stejné jako vyse
popsané tii Ciselniky a vysledna kniha jizd a cestovni ptikazy se musi dle téchto podkladl teprve
vypocitat. Zmenite-li cokoliv v tabulce pofizeni, program vam automaticky nabidne piepocet.

Pozor, pfepocet se automaticky nespousti po zméné v nékterém z Ciselnikd, pfitom tato
zména miize mit (a vétSinou i ma) zasadni vliv na vysledek.

Pro jistotu a pro klid duse doporucujeme pied tiskem knih jizd a cestovnich piikazi provést
prepocet spusténim této funkce.

7.4. Sestavy

Kniha jizd

Jde o sestavu, ktera obsahuje vSechny jizdy zadaného vozidla a za zvolené obdobi. Do knihy jizd
vstupuji pouze ty fadky z tabulky "Pofizeni", které maji v udaji "Km" nenulovou hodnotu. Tim
jsou z knihy jizd vylouceny zaznamy tykajici se dodatkovych nakladu.

Pti zvoleni funkce "Kniha jizd" se zobrazi dotaz na kod vozidla. Po zadani existujiciho kodu

s program zepta na obdobi, pro které chcete knihu jizd vytisknout. Po zadani smysluplného
obdobi program vytvoii pozadovanou knihu jizd. Program tiskne rtizné knihy jizd pro soukroma
a firemni vozidla.
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Cestovni prikazy

Pti zvoleni této funkce se zobrazi rovnéz dva dotazy a to na kod vozidla a obdobi. Do cestovniho
prikazu se pak zahrnou fadky z tabulky pofizeni, které¢ vyhovuji t¢émto zadanym hodnotam.
Program vytvaii dvé rizné podoby cestovnich piikazl pro soukromé a firemni vozidlo. U
firemniho vozidla je z vypoctu vyfazena amortizace vozidla, ¢imz je sazba na kilometr nizsi.

Vlastni sestavy

Stejné jako moduly pro podvojné Gcetnictvi, fakturaci a dalsi moduly i modul Cestovni ptikazy
disponuje kvalitnim generatorem vlastnich sestav, ktery miize zaroven slouzit i jako generator
graft a pfevodnik dat do formatu DBF. Pouziti tohoto generatoru je ve vSech programech stejny
a proto vas odkazujeme na samostatnou kapitolu ¢asti "Prilohy", ktera se timto generatorem
zabyva.

Uzivatelska prirucka Stranka 113



Ekonomicky systém Centrum PUSSA 5

8.2.

P¥ilohy
Uvod

V ekonomickém systému PUSSA Centrum se nachazi ¢asti, ¢innosti a funkce, které jsou
spole¢né pro vsechny moduly (nebo pracuji stenym zptisobem). Abychom je nemuseli popisovat
vicekrat, uvadime je v samostatné ¢asti. Pti popisu moduli se pak na tuto ¢ast odkazujeme.

Standardni funkce

V ekonomickém systému PUSSA Centrum je nékolik funkci, které je mozné provést téméer ve
vSech tabulkach a formulafich. V této kapitole najdete jejich popis a tam, kde jsou pouzity jiz
pouze odkaz na tuto kapitolu.

Napovéda
Program disponuje dvéma typy napovédy. Jeden typ napovédy je k pouzivani standardnich ¢asti
jako je datovy a textovy editor funkce atd. Druhy typ je napovéda ptimo k programu. K vyvolani

téchto napoved slouzi klavesa <F1> a kombinace klaves <Ctrl+F1>. Bliz$i informace se doctete
v samostatné kapitole vénované napovéde.

Nova véta

Pojmem "nova véta" rozuméjme piidani nového zaznamu do tabulky ¢i formulafe. Napf.
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vytvoreni nového ucetniho dokladu nebo vytvoreni dalsiho ucetniho zapisu v dokladu, pfidani
nového uctu do Gctového rozvrhu apod. V celém programu se tato funkce vyvolava stiskem
klavesy <F2>. V nékterych tabulkach (tedy ne seznamech) je k dispozici i dalsi funkce pro
pridavani nové véty a tou je kombinace <Ctrl+N>. Na rozdil od <F2>, ktera pfidava novou vétu
na konec tabulky a az po ulozeni véty dojde k jejimu zatazeni dle nastaveného tfidéni, funkce
<Ctrl+N> vytvofi prostor pro pfidani nové véty v misté, kde stoji kurzor tak, ze zbyvajici véty
posune niz. Tato funkce mtize byt uzitecna tam, kde se hodi vidét piedchazejici vétu. Napf. pii
pridavani analytického iétu je vhodné vidét ucet synteticky. Pouzijte tedy <Ctrl+N>.

Hledani

Pro hledani urcité hodnoty existuje v programu cela fada funkci a riznych postupt. Zde jsou ty
zékladni.

Zakladni hledaci funkeci je klavesa <F3>. Tato funkce vam umozni zadat idaje pro hledani podle
platného setfidéni. Hledani je velmi rychlé, ale je nutné mit tabulku setiidénu podle udaje (nebo
idajti) podle kterého chceme hledat. Napf. tabulku PSC miizete setiidit podle PSC nebo Obce.
Mate-li tabulku setfidénu podle PSC nemiizete hledat podle Obce a naopak. Vyhodou této funkce
je jeji rychlost. Nevyhodou nutnost setfidéni podle hledanych tidaji (ne vzdy takové tfidéni
existuje).

Druhou moznosti je tzv. Globalni hledani pfes kombinaci klaves <Alt+F3>. Tato funkce funguje
pouze nad textovymi Udaji. Nastavite kurzor do sloupce, ve kterém chcete vyhledavat. Tabulka
pritom nemusi byt podle tohoto idaje setfidéna. Po stisknuti <Ctrl+F3> se zobrazi okénko pro
zadani ¢asti textu, ktery cheete vyhledat (nerozlisuji se malé a velka pismena, stejné jako "a" i
"a" jsou pro n¢j stejné). Program nalezne prvni vétu, ktera vyhovuje vasemu zadani a nastavi na
ni kurzor. Dalsi vyskyt mtizete najit stiskem <Ctrl+F4>. Vyhodou globalniho hledani jsou veétsi
moznosti pii hledani a moznost hledani i mimo udaje zatazené do tfidéni. Nevyhodou je relativni
pomalost a to, Ze pracuje pouze s texty.

Tteti nejnovejsi moznosti jsou tzv. Filtry. Nejde pouze o hledaci nastroj, ale hleda ni vétsiho
poctu vyskyti je s touto funkei nejpohodingjsi. Vice informaci dale v této kapitole.
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Tridéni

Adresar potiebujete jednou sefadit podle interniho ¢isla adresy, podruhé podle nazvu firmy,
potieti podle ICO apod. Z téchto diivodi je do vétsiny tabulek zatazena funkce <Shift+F4>
Setad’. Po zvolené této funkce se zobrazi nabidka moznych setfidéni tabulky. Vyberte jednu

z nich a stisknéte klavesu <Enter>. Pokud vam néjaké tfidéni chybi neda se nic délat. Program
totiz neumoznuje vytvorit si vlastni tzv. téidici kli¢. Jedinou moznosti je pozadat vyrobce o
zafazeni této tfidici moznosti do standardni nabidky.

Ciselniky

Pokud chcete zadat Cislo stiediska, ¢islo firmy, ucet a dalsi, program vase zadani kontroluje
podle piislugné tabulky. Cislo stfediska podle seznamu stfedisek, &islo firmy podle adreséie firem
a ucet podle uctového rozvrhu. Pokud zadate Spatnou nebo neexistujici hodnotu program ohlasi
chybu nebo ptimo zobrazi pfislusnou tabulku. Témto tabulkam se souhrnné fika ¢iselniky.

Nékdy se stane, ze spravnou hodnotu neznate nebo si ji nepamatujete. Potom by bylo nejlepsi
misto pokusti pfimo zobrazit ptislusny Ciselnik a spravnou hodnotu z néj ptevzit. Tento program
tuto moznost podporuje pres kombinaci klaves <Shift+F7>.

Tiskové sestavy

K dtlezitym ¢innostem patii tisk nejriiznéjsich sestav. Dokonce lze fici, Ze bez moznosti tisku by
program byl k nepotiebé. K naprosté vétsiné tabulek, formulatri a seznamt je pfipojena alespoi
jedna tiskova sestava. V celém programu jsou pro tisk vyclenény dvé funkce. Pres klavesu <F6>
se vyvola funkce "Tisk" a ptes kombinaci klaves <Shift+F6> funkce "Sestavy". Zakladni funkei
je Fo6-Tisk. Pokud je sestav vice nebo jejich zatazeni pod funkci <F6> by bylo nevyhodné, potom
je k dispozici funkce Shift+F6-Sestavy.
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Nahled pred tiskem

Pokud mate globalni parametr "Tisknout na" nastaven na hodnotu "Obrazovka", potom se pred
vSemi tisky zobrazi tiskova sestava nejdiive na obrazovku. Tato volba je velmi vyhodna, protoze
nahled disponuje nékolika uzitecnymi funkcemi.

F2-Kopie: Umoziluje nastavit pocet kopii tiskové sestavy. Po zvoleni ¢isla od 1 do 9 se
program zeptd, zda tato volba je pouze pro tento tisk, nebo jestli mé byt pouzit i pfiste.
Nastaveny pocet kopii je vidét na prvnim fadku tiskové sestavy (ktery se netiskne). Napf.:
.time 2 znamena, ze se sestava bude tisknout ve dvou exemplafich.

F6-Tisk: Odesle tiskovou sestavu k tisku na zvolenou tiskarnu.

F4-Edit: Umoziuje pfepnout vytvorenou sestavu do editacniho rezimu. Pak je mozné do
sestavy psat.

F5-Do souboru: Vytvoii soubor TISK2.TXT v podadresaii DATA. V tomto souboru jsou
nahrazeny piikazy PC Fandu standardnimi ESC sekvencemi a je mozné jej tisknout i mimo PC
Fand.

F8-Bez grafiky: Umoziuje oprostit tiskovou sestavu o ramecky, které nahradi tak, aby byl
zachovan vzhled sestavy. Tisk takto upravenych sestav na jehlickovych tiskarnach je
nékolikanasobné rychlejsi. Vyhodné to je hlavné pro dlouhé sestavy. U laserové tiskarny to na
rychlost tisku nema vliv.

Kalkulacka

Ve vSech tabulkach, formulafich a sestavach 1ze kombinaci klaves <Ctrl+F5> aktivovat fadkovou
kalkulacku. Vedle béznych matematickych operaci umi pracovat i s Gidaji ve zobrazené tabulce a
vysledek pievzit do praveé aktivniho tdaje <Ctrl+F4>.

Vybér tiskarny

O vybéru tiskarny jiz byla fe¢ v globalnich parametrech. Tam se vSak jednalo o pfednastaveni
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implicitni tiskarny. Tedy té, ktera bude automaticky nastavena po startu programu. Vy vSak mate
moznost i v pribéhu prace s programem docasné pouzit jinou tiskarnu. K tomuto tcelu slouzi
kombinace klaves <Alt+F6>. Zobrazi se nabidka tiskaren a kodovani, ze které si klavesou
<Enter> muzete vybrat. Kurzor pii otevieni této nabidky stoji na pfednastavené tiskarné. Tato
nabidka se zobrazuje i pfed kazdym tiskem.

Tiskovy manazer

Jako desata tiskarna je tisk pomoci tiskového manazeru. Jde o specialni program pro
Windows95(98...). Nas program pak vytvoii tiskovou sestavu v souboru TISKMAN.TXT v
domovském adresati programu. Pokud je aktivni Tiskovy manazer, potom v pravidelnych
intervalech kontroluje, zda tento soubor neexistuje. Pokud ano, vytiskne jej a smaze. Jde o velmi
elegantni feseni, které odbourava problémy s tiskem pod operacnimi systémy Windows. Protoze
Tiskovy manazer spolupracuje s jakoukoliv tiskarnou nainstalovanou do Windows, tedy
napiiklad i s FAXprinterem.

Tiskovy manazer neni soucasti programu Centrum PUSSA. Je dodavan samostatné na zékladé
objednavky. Jeho cena je velmi ptizniva.

Vybér klavesnice

Program disponuje vlastnim ovladacem klavesnice. K zobrazeni vybéru klavesnice slouzi
kombinace klaves <Alt+F8>. K dispozici jsou klavesnice "Pivodni", "Ceska", "Amatérska
Ceska", "Slovenska" a "Némecka amatérska".

Ceska klavesnice odpovida rozlozeni ¢eskému psacimu stroji. Ceska amatérské je kompromisem
pro ty, ktefi potiebuji rychly pfistup i ke specidlnim znakiim americké klavesnice. Ptivodni
klavesnice znamena, ze tento program svilj ovlada¢ klavesnice nepouziva vubec a vSe tedy zavisi
na tom, co je nastaveno operac¢nim systémem nebo jinym ovlada¢em klavesnice pted spusténim
programu. Zde je potfeba upozornit na to, ze dva ovladace v jednom okamziku je moc. Jeden
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z nich je nutno vypnout jinak se klavesnice bude chovat velmi zvlastné. Pokud tedy mate zapnut
ovladac¢ ceské klavesnice, potom v programu nastavte klavesnici "Pivodni". Lepsi feseni je vSak
ud¢lat to naopak. Jak to udélat je jiz nad rdmec této prirucky.

Filtry

Naposled jsme si nechali funkci Filtry, ktera je ze vSech uvedenych ta nejrozsahlejsi. Neni
aplikovatelna uplné vSude, ale tam kde je pouzitelna je velkym pomocnikem. Funkce je
vyvolatelna kombinaci klaves <Alt+F5>. Po spusténi se zobrazi seznam tovarn¢ nebo vami
vytvorenych filtrt, které lze nad touto tabulkou pouzit.

Funkce filtru

e Enter: slouzi pro spusténi zvoleného filtru.

e F5: slouzi ke zruSeni vSech nastavenych filtra.

e F2: umoziuje vytvofit si novy filtr (nutna znalost tvorby vyrazii v PC Fandu)

e F4: slouzi k editaci jiz vytvorenych filtri. Opravovat mtizete pouze vami vytvorené filtry.
Tovarné dodané filtry je mozné pouze prohlizet. Mohou ale slouzit jako cenny inspiracni
zdroj.

e Esc: ukonci funkei filtru bez zmény.

Aplikace filtru

K aplikaci zvoleného filtru postaci stisknout <Enter> na vybraném filtru a popiipadé zadat
pozadované parametry. Napt. pti pozadavku zobrazit Gcetni doklady pouze za urcité obdobi, po
vas filtr pravdépodobné bude pozadovat zadani data od a do.

Filtry je mozné vnotovat. Zni to jednoduse, skryva se ale pod tim mocny nastroj. Pokud
aplikujete na tabulku prvni filtr, pfi aplikaci dalsich filtra jiz pracujete pouze s vétami vybranymi
prvnim filtrem nikoliv s celou tabulkou. MuzZete tak postupné zuzovat pohled na data. Napiiklad
v ucetnim denikd nejdiive zobrazit ucetni zapisy za zvolené obdobi, potom pouze ucetni zapisy
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tykajici se urcitého stiediska a nakonec tfeba podle vyskytu urcitého slova v textu. Aplikaci
téchto tii filtrt ziskate vybér vét, ktery neziskate zadnym jinym zplsobem.

Je dobré piipomenout, ze vétsinou je k dispozici tiskova sestava (Casto nazvana jako Opis), kterd
zohlednuje jak vami nastavené tiidéni tak i pouzité filtry. Mtzete tedy to, co ziskate na
obrazovce i vytisknout. Mimotadny vyznam to muze mit napfiklad u knih faktur, kde vybérem
vét pouze od jedné firmy ziskate fakturacni saldo s pfislusnym odbératelem ¢i dodavatelem.
Vsude tam kde to mtize byt uzitecné jsou ve spodni ¢asti tabulky pouzity i souctové udaje, které
se pii pouziti filtrli automaticky prepocitavaji a davaji tak aktualni vysledky.

Po¥izeni nového filtru ¢i uprava

Klavesou <F2> se zobrazi prazdny formulaf pro zadani nového filtru. Klavesou <F4> se zobrazi
vybrany jiz vytvoreny filtr.

Formular obsahuje tyto udaje:

e Tabulka: vytvoii se automaticky a neni jej mozné zmeénit. Urcuje, ke které tabulce bude tento
filtr patfit.

e Nazev: Nazev filtru. Hvézdickou jsou oznaceny tovarné vytvorené filtry. Své vlastni nazvy
nikdy nezacinejte hvézdickou nebo pfi aktualizaci programu o takové filtry piijdete. Pti
aktualizaci jsou totiz vSechny filtry zacinajici hvézdickou zruSeny a nahrazeny novou sadou
tovarnich filtri. Jind omezeni se nekladou.

e Vyraz: Zde je nutné zadat naprosto spravny vyraz v konvencich PC Fandu. Program spravnost
vyrazu nijak nekontroluje. Pfi spusténi takového filtru se nevybere ani jedna véta, dojde ke
zruseni vSech pouzitych filtrti a program obnovi zobrazeni vSech vét. V Napoveéde (dvakrat
stisknéte <F1>) je heslo "Vyrazy", kde najdete vSechny potfebné informace pro tvorbu vyrazt.
Pokud z toho budete tumpachovi, nelamte si s tim hlavu, nejste sami. Jedinou
obmeénou klasické notace PC Fandu jsou parametry, které chcete zadavat po spusténi filtru.
Parametri miize byt maximalné Sest. Oznacuji se jako %1 az %6. Jde vlastn€ o zastupny
symbol, ktery bude nahrazen textem, ktery zadate jako hodnotu parametru po spusténi filtru.
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e Nazev parametru: Pokud ve vyrazu pouzijete néjaky parametr, potom pro n¢j musite zadat i
jeho nazev, ktery bude zobrazen po spusténi filtru.

e Typ parametru: Jde o velmi diilezity Gdaj. Uréuje jakého typu parametr je. Zda jde o ¢islo,
Ciselny fetézec, datum, text.... Parametr musi byt zadan, protoze program podle néj formatuje
vami zadanou hodnotu parametru (ktera je vzdy textova) na hodnotu vami zadaného typu
(v€etné ptipadného doplnéni potiebnych apostrofii apod.). Pokud tedy napt. u datumu zadate
ze jde o text, t€zko z filtru dostanete potiebné tidaje. Typy idaji jsou popsany i v kapitole
datovy editor, takze zde pouze jejich vycet:

e A - Textovy fetézec. Shodny s typem A PC Fandu.

N - Ciselny fetézec. Shodny s typem A PC Fandu.

B - Logicka hodnota A/N. Shodny s typem B PC Fandu.

D - Datum. Shodny s typem D PC Fandu.

F - Realné ¢islo. Shodny s typem F:n.m PC Fandu.

$ - Ména. Shodny s typem F:n,m PC Fandu.

Zaména nekterych typt nezplsobi prakticky zadny problém (typ A, N). Naproti tomu nékteré
zpusobi nefunkénost filtru (typ A a F nebo $).

8.3. Archiv

Tato kapitola popisuje praci s archivem dat, prevody do archivu a
souvisejici informace.

Archiv v zadném pripad¢ neslouzi k zalohovani dat! Pod pojmem "Archiv" je mysleno ulozeni
vsech dat jedné firmy po ukonceni roku tak, aby bylo mozno zahéjit Gctovani nového roku.
Systém archivu byl oproti minulym verzim pfepracovan a umoziuje s daty ulozenymi v archivu
pracovat naprosto stejné jako s daty aktualnimi. Kazda zpracovavana firma ma tedy jedny
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aktualni (pracovni) data (tzv. bézny rok) a libovolny pocet archivl. Rovnéz byl prepracovan
systém ruseni aktualnich dat po jejich pfenosu do archivu. Nyni je ruseni pracovnich dat
zpracovavano samostatnou funkci, coz snizuje riziko nechténé ztraty dat.

Vytvoreni archivu

Kazda firma ma vlastni archiv, ktery mtize obsahovat libovolny pocet archivovanych dat.
Nejlepsi je pouzit systém, kde pro kazdy ucetni rok existuje jeden archiv. To, ze je mozné ulozit
v bézném roce i vice archivll vychazi z nutnosti umoznit provést i mimotadné ucetni zavérky pii
zmén¢ poctu spolecnikili ve spolecnosti a v dalsich podobnych piipadech.

Kdyz je archiv prazdny a vyvolate jej potvrzenim volby "Archiv", program vam umozni vytvorit
prvni archivni zdznam. Pii vytvaieni prvniho archivu se program zepta na:

e Datum archivu - tento datum je velmi dtlezity. Nesmi existovat dva archivy se stejnym datem.
Datum archivu je zakomponovan i do nazvu adresaie s archivnimi daty a po zalozeni archivu
jej neni mozné jiz ménit. Pokud vytvarite archiv jednou ro¢né (doporucujeme), je nejlepsi
zadat datum 31.12.xx, kde xx je pfislusny rok. Datum 31.12. totiz jasné iika, ze se jedna o
archiv ke konci ucetniho obdobi. Zcela nevhodné je pokud archiv oznacite datem, kdy
archivaci provadite. Naptiklad dodélate rok 1997, nebo jiz potiebujete Gictovat v novém roce a
je praveé napt. 26.1.98. Pokud vytvofite archiv s daty za rok 1997 v archivu s datem 261.98,
budete v tom mit za par let (nebo jiz mésictt) pekny zmatek.

e Nazev archivu - je textovy popis archivu, ktery ma pouze informativni charakter.

e Rok - ucetni rok, ke kterému patii archivovana data. Rovnéz pouze informativni charakter.

Po spravném zadani vSech idajui se program zepta, zda ma opravdu prenést aktualni data z
pracovni ¢asti (bézného roku) do archivu. Nemusite mit strach tuto volbu potvrdit, protoze se
jedna pouze o kopii dat. Po ukonceni archivace budete mit tedy data vlastné dvakrat. Jednou
v pracovni ¢asti a podruhé v archivu. O piipravé pracovni ¢asti pro zpracovani dat dal§iho
ucetniho obdobi pojednava kapitola "Pfiprav novy rok" dale v této piirucce.
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Seznam archivu

Existuje-li alespon jeden archivni zaznam, program po vyvolani archivu zobrazi tzv. "Seznam
archivu". Z tohoto seznamu se spousti veskeré funkce archivu (neni jich mnoho). Seznam
archivu obsahuje stejné tidaje, které se zadavaji pti vytvareni prvniho archivu (viz predchazejici
kapitola).

Funkce archivu

Vstup do seznamu archivu: pokud vstoupite do seznamu archivu a je pfi tom zapnut jakykoliv

archiv, program provede nejdiive piepnuti do pracovnich dat bézného roku a az potom zobrazi

seznam archivi.

e Enter-Zapni archiv: tato funkce pfepne program do rezimu prace s vybranym archivem.

e F2-Novy: slouzi pro vytvoreni nového archivu.

e Ctrl+F8-Ptiprav novy rok: tato funkce vymaze nékteré pracovni soubory a piipravi tak prostor
pro uctovani nového roku. Podrobnéji dale v textu.

e Ctrl+Y-Smaz archiv: umoziuje smazat archivni zaznam i s pfislusnymi archivnimi daty.

Posledni dvé funkce maji nevratny charakter a proto jsou zabezpeceny proti nahodnému pouziti.
Zapnil/vypni archiv

Tato funkce je pfistupna ze seznamu archivu po stisku klavesy <Enter>. Nastavte kurzor na
radek oznacujici vybrany archiv a stisknéte klavesu <Enter>. Pfepnuti probéhne velmi rychle.
Zapnuti archivu je signalizovano na prvnim fadku obrazovky, kde je uveden nazev a datum
archivu.

V tomto okamziku jsou pfistupna archivni data jako by se jednalo o aktualni (pracovni) data. K

pfepnuti zpét na pracovni data a k vypnuti archivu dojde v okamziku vstupu do seznamu archivu.
Pti pozadavku zobrazit seznam archivii program nejprve otestuje, zda je program piepnut do
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nekteré¢ho archivu. Pokud ano, nastavi aktualni pracovni data a az potom zobrazi seznam. Pokud
jste se tedy chtéli prepnout pouze do béznych dat, staci vyskocit ze seznamu klavesou <Esc>,
nebo vybrat jiny archiv. K vypnuti archivu rovnéz dojde pfepnutim programu na jinou
zpracovavanou firmu. Po navratu zpét jsou vzdy nastavena pracovni data i kdyz piedtim byl
nastaven archiv.

Novy archiv

Touto funkei Ize vytvofit novy archiv v seznamu archivu. Nezapomente, ze kazdy archiv musi
mit jiné datum (program jinak zahlasi "duplicitni klic" a nedovoli archiv vytvofit). Samotné

vytvafeni nového archivu probiha stejné jako vytvareni prvniho archivu popsaného vyse.
Priprav novy rok

Tato funkce vymaze nékteré pracovni soubory a pfipravi tak prostor pro uctovani nového roku.
Protoze tato uprava ma nevratny charakter a dochazi pfi ni k zruSeni ucetniho deniku, knih faktur
a DPH, pokladnich knih a dal$ich soubort, je tato funkce zajisténa velmi dtikladné.

DodrzZujte tento postup:

e Vytvorite archiv za uplynuly rok (po vytvofeni archivu budou data uplynulého roku dvojmo,
jednou v archivu a jednou jesté stale v pracovni Casti).

e Piepnéte se do noveé vytvoreného archivu a zkontrolujte, zda je vSe v pofadku. Pak se pfepnéte
zpét do bézného roku (pokud mate zapnuty archiv, program vam nedovoli pfipravu nového
roku provést).

e Ze seznamu archivu zvolte funkci Ctrl+F8-Pfiprav novy rok.

Po zvoleni této funkce si program vyzada disketu pro provedeni zalohy dat bézného roku (jako
posledni zachranu pfi néjakém problému). Bez uspésného provedeni zalohy vam program
nedovoli pokracovat. Ze zalohy na disketé je mozné funkci "Obnova dat" z volby "Zalohovani"
obnovit zruSena data. Tato opatieni by méla zabranit nechténému smazani pracovnich dat.
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Co program déla pri pripravé nového roku:

Samé nebezpecné veci. Vyprazdni ucetni denik, ucty, hlavni knihy. Vyprazdni fakturaci, knihu
DPH a pokladni knihy. U knih odeslanych i doslych knih troch pfemysli a vyfadi pouze plné
uhrazené faktury (rovna se ¢astka v udajich "Jiz uhrazeno" a "Castka"). V knihach faktur tedy
zustanou do nového roku vSechny neuhrazené faktury a to at’ jsou jakkoliv staré. Naopak
ponecha uctovy rozvrh, adresar odbératell a dodavatell, dokladové skupiny a nékteré dalsi
Ciselniky.

Po téchto akcich se zepta na ¢islo roku které si pejete nastavit. Po jeho zadani zada posledni
dvoj¢isli roku do parametru "Prvni dvojcisli ve faktufe", nastavi "Ucetni rok" v nabidce
"Uzaveérky" a jako posledni vynuluje vSechny pocitadla v ¢iselniku "Dokladové skupiny".

A to je vSe. Po téchto krocich vam zlstane stary rok v archivu a pracovni ¢ast je pfipravena pro
uctovani nového tcetniho obdobi.

Tento okamzik je idealni pro riizné Gpravy, které nejsou v prubéhu roku vhodné, nebo dokonce

jsou nezadouci. Jde naptiklad o vycisténi adresare od mrtvych dusi, zasadnéjsi prestavba
uctového rozvrhu a precislovani dokladovych skupin.

Smazani archivu

Ze seznamu archivu je mozné vyfadit kterykoliv archiv i s archivnimi daty. Smazani archivu
predchazi varovani s dotazem, zda opravdu chcete archiv smazat. Po kladné odpovédi dojde ke
smazani archivu. U této funkce neni vyzadovano zalohovani na disketu. Je tedy plné na obsluze,

aby védéla, co déla.

Zalohovani archivll na disketu
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Ve kterémkoliv okamziku miZete provést zalohovani dat na disketu funkci "Zaloha dat" z volby
"Zalohovani". Nabidka se vétvi na zalohovani "bézného roku" a "archivii". Z toho vyplyva, ze
neni nutné byt nastaven v archivu, ktery chcete zalohovat, coz by mohlo byt v n¢kterych
situacich nepohodIné.

Kazdy archiv je nutné zalohovat oddélené na samostatnou disketu (nebo sadu disket).
Stejné tak i bézny rok.

8.4. Zalohovani

V této kapitole je popsana problematika zalohovani dat na diskety i
pevny disk a pripadna obnova dat zpét do pocitace.

Zalohovani dat je dulezita ¢innost, pokud povazujete za dulezita sva data. Jestlize vam nevadi, ze
pfijdete o sva data, potom tuto kapitolu klidné pieskocte. Nic pro vas tady nenajdete.

Struktura dat pro zalohovani

Zaloha dat se provadi vzdy za vSechny programy, které jsou instalovany jako jeden celek (do
stejného adresare). Mate-li instalovano tcetnictvi, fakturaci a napt. cestovni piikazy v jediném
adresari, potom je zcela lhostejné, ze kterého programu budete zalohu dat provadét. Vzdy dojdete
ke stejnému vysledku. Pro lepsi pochopeni toho, co se zalohuje, bude asi dobré si fici néco o
struktufe (¢lenéni) soubord.

Ty délime na:

e Programové - jde o soubory, ze kterych se sklada vlastni program a nezalohuji se.
e Globalni - jde jiz o datové soubory, které se vSak v ramci celého programu (nebo celé skupiny
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programil) vyskytuji pouze jednou. Nap#. PSC, katalog zpracovavanych firem, druhy
danovych dokladt a dalsi.

e Firemni - jde o datové soubory, které jsou jedine¢né pro kazdou zpracovavanou firmu a pro
kazdy jeji archiv. Napf. adresar, vytvoiené faktury, deniky atd.

Programové soubory jsou vzdy soucasti distribuce a pti poskozeni programu neni problém
program preinstalovat. Tyto soubory se tedy nezalohuji. I kdyz! Pokud vlastnite néjaké
velkokapacitni zalohovaci zafizeni, ma kompletni zaloha celého programu své nesporné vyhody.

Globalni soubory. Jejich ztrata vétsinou neni tak tragicka. Cést jich je na distribuénich disketach
(napi. PSC, kédy bank apod.). Cést sice vytvatite sami, ale vétsinou se jedné o kratké soubory,
které nemize byt velky problém vytvofit znovu. Problém je, Ze to zabere jisty ¢as a nemusite si
vzpomenout Gplné na v§echno. Neni tedy nutné jejich rutinni zalohovani, ale udélat jednou za Cas
zalohu téchto soubort, zvlaste, kdyz provedete néjaké vétsi tpravy, neuskodi.

Firemni soubory. Jde o to nejcennéjsi. Ztracena nebo poskozena data vam jiz nikdo nevrati a
neexistuje jina cesta nez viechno vytvofit znovu. Doporucujeme proto tyto soubory zalohovat
pravidelné. Kazda zpracovavana firma a kazdy ptipadny archiv se zalohuje samostatné na
zvlastni disketu.

Z vyse popsanych skupin se nemusi zalohovat zcela v§echny soubory. To, ktery se bude
zalohovat je dano tabulkou "O souborech", kde u kazdého souboru mizete zrusit nebo zase
obnovit oznaceni zalohy.

Upozornéni. Zaloha dat se provadi do jediného souboru s kompresi dat, jako u

programt ZIP, ARJ, RAR apod. Neexistuje vSak zpUsob (vyjma volby Obnova dat) jak s
timto souborem dale pracovat.

Zalohovaci média

Data jsou ¢im dal tim vétsi a proto zalohovani na klasické diskety jiz neni Zadny med. I kdyz
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nejsou vyjimkou firmy jejichz celoro¢ni ucetnictvi se vejde na jedinou disketu. Existuji vSak také
firmy, které potfebuji na konci roku az pét disket.

Cely zalohovaci mechanizmus je postaven tak, ze programu je pomérné lhostejné, kam zalohuje.
Pro diskety (tedy cesty zacéinajici na "A:" nebo "B:") podporuje zalohu na vice disket. Pro ostatni
cesty (tedy "C:" az "Z:") predpoklada velkokapacitni média jako pevné disky, paskové paméti,
opticke disky. S uspéchem se prosazuji velkokapacitni ndhrady disket jako mechaniky ZIP a LS-
120 (a:Drive), které lze rovnéz pro zalohu pouzit. Nebo spiSe jsou pro toto pouziti piimo
predurceny.

Diskety
Chovani programu se pii zalohovani na diskety mirn¢ lisi od zalohovani na jind média. VSechna
média, kterd jsou pfipojena jako A: nebo B: povazuje program za diskety.

Pted spusténim vlastni prace s disketou vas pozada o jeji vlozeni a to i v pfipadé, pokud je jiz
zasunuta. Pokud disketa neni naformatovana, potom toto formatovani provede. Predtim vyda
hlaseni "Disketa neni ani naformatovana".

Pfi praci s disketami program vyzaduje, aby byly diskety opatieny naveéstim (jménem). Navesti
prvni diskety je (nebo musi byt) uvedeno v parametrech "Navesti pro zalohu globalnich dat" a
"Naveésti pro zalohu firemnich dat". Pokud disketa ndvésti nema nebo ma jiné, program vas o tom
informuje zaroven s varovanim, ze budou odstranéna veskera data na této disket¢.

Pokud se data nevejdou na jednu disketu, program si vyzada dalsi s naveéstim o jednicku vysSsim
(posledni znak navésti). Nemusi jit zrovna o ¢iselnou hodnotu. Program umi pracovat i

s pismeny, kdy "A" zvedne na "B" pro druhou disketu, na "C" pro tfeti atd.

Pocitacova sit’

Je nutné se drzet zasady, ze v dobé zalohovani musite vy byt jedini, ktefi s programem pracuji.
Pokud jde o sit’ peer-to-peer, potom doporucujeme provadét zalohu ve vyhradnim provozu piimo
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ze serveru (program se spusti piimo z domovského adresaie programu jako u nesitové verze).
Tak velmi jednoduse zabranite pfistupu ostatnich uzivatel k programu po dobu zalohovani.
Zalohovani v siti je také o néco pomalejsi a to zejména na vyse uvedenych sitich peer-to-peer.

Zalohovani dat
V tivodni ¢isti "Zalohovani" jsme popsali v§e potiebné, proto zde jiz pouze technické véci.

Zalohovani se déli na:

e Zalohovani globalnich dat

e Zalohovani firemnich dat
e Zalohovani bézného roku
e Zalohovani archiva

Jak jiz bylo feceno v uvodu, globalni data jsou v celém programu pouze jednou a proto se jiz

dale nevétvi. Zalohovani firemnich dat je jest¢ rozdéleno na zalohovani aktualniho tcetniho roku
a na vybrany archiv.

Zalohovani globalnich dat

Touto volbou se zalohuji data, kterd se v celém systému nachazi pouze jednou a jsou tedy
spole¢na pro vSechny zpracovavané firmy.

Zalohovani firemnich dat
Tato volba slouzi pro zalohovani datovych soubort aktualni firmy (firmy, ktera je prave
nastavend) nebo jejich archivi. Z tohoto divodu se volba jeste dale vétvi na:

e Zalohovani bézného roku
e Zalohovani archivi
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Zalohovani béZného roku
Touto volbou se zalohuji data aktualniho ucetniho roku. Jde tedy (nebo by mélo jit) o nejcastéji
pouzivanou volbu.

Zalohovani archivu

Touto volbou se zalohuji data vybraného archivu. Miizete vybirat pochopitelné pouze z archiva
aktivni firmy. Nemusite vSak mit tento archiv zapnuty, nebo mizete byt v nékterém jiném
archivu.

Obnova dat

V Gvodni ¢asti "Zalohovani" jsme popsali vSe potiebné, proto zde jiz pouze technické véci a
rozdily pfi obnové.

Obnova dat se stejné jako zalohovani déli na:
e Obnova globalnich dat

Obnova firemnich dat

Obnova bézného roku

Obnova archivii

Jak jiz bylo fe¢eno v uvodu, globalni data jsou v celém programu pouze jednou a proto se jiz
dale nevétvi. Obnova firemnich dat je jesté rozdélena na obnovu aktualniho Gi¢etniho roku a na
vybrany archiv.

Pfed provedenim obnovy program varuje vystraznym hlaSenim o zavaznosti tohoto kroku. Pokud
fesite néjakou havarijni situaci, doporucujeme cely postup obnovy konzultovat na lince technické
podpory. Prvni feSeni nemusi byt vzdy to nejlepsi. V kazdém ptipadé si na zvlastni disketu
nejdiive zazalohujte ona "chybna" data (pro jistotu) a az potom proved’te obnovu data. Kdo ma
dostatek mista na disku, doporuc¢ujeme vytvotit si nejprve kopii celého programu a obnovu zkusit
na ni.
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8.5.

Pokud se jedna o fizenou obnovu dat, kterou provadite pravidelné jako v piipadé prenosu dat z
jednoho pocitace na druhy, tyto ¢innosti pochopitelné provadét nemusite.

Obnova globalnich dat

Touto volbou se obnovuji data, ktera se v celém systému nachdzi pouze jednou a jsou tedy
spole¢na pro vSechny zpracovavané firmy.

Obnova firemnich dat

Tato volba slouzi pro obnovu datovych soubort aktualni firmy (firmy, ktera je prave nastavena)
nebo jejich archivl. Z tohoto diivodu se volba jesté dale vétvi na:

¢ Obnova bézného roku

e Obnova archivu

Obnova béZného roku
Touto volbou se obnovuji data aktualniho u¢etniho roku.

Obnova archivu

Touto volbou se obnovuji data vybraného archivu. Muzete vybirat pochopitelné pouze z archivi
aktivni firmy. Nemusite vSak mit tento archiv zapnuty, nebo mtzete byt v nékterém jiném
archivu.

Vlastni sestavy

Program umoznuje uzivateli nadefinovat si jednoduchym zptsobem
vlastni sestavy, ty potom uchovavat. VSechny sestavy lze
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pochopitelné opakované vytisknout.

Po potvrzeni této volby se zobrazi zakladni panel relativné samostatné ¢asti programu. Tento
panel obsahuje seznam vsech preddefinovanych sestav. Muize obsahovat i vami nadefinované
sestavy.

Tisk sestav z volby "Vlastni sestavy"

Vsechny nabizené sestavy lze vytisknout tak, Ze na nazev zvolené sestavy nastavite kurzor a
stisknete klavesu <F6>. Vytvofena sestava se nejdiive zobrazi na obrazovce, odkud je ji mozné
vytisknou stiskem klavesy <F6>, nebo si ji prohlédnout pouze na obrazovce.

Vytvoreni vlastni sestavy

Vlastni sestavu muzete vytvofit dvojim zpisobem:

e Upravou preddefinované sestavy (udaj "Hotova sestava" je prazdny),

e zkopirovanim jiz hotové sestavy (jak preddefinované, tak vami jiz diive vytvofené) pod novy
nazev a nasledna uprava této kopie.

Upravou pieddefinované sestavy lze vytvofit libovolny pocet alternativnich sestav ke kazdé
preddefinované sestavé. Tato alternativni sestava ma stejny nazev souboru jako preddefinovana
sestava, ze které vznikla a 1isi se nazvem v daji "Hotova sestava". Stejny postup lze pouzit pti
tvorbé nové sestavy tGpravou jiz diive vytvorené sestavy. Nesmite vSak zapomenout, ze nemohou
existovat dvé sestavy se stejnym nazvem!

Tvorba nové sestavy zkopirovanim jiz vytvorené se provadi nasledovné: ze seznamu sestav si
vyberte tu, ktera je nejblize vasi predstaveé, umistéte na ni kurzor a stisknéte klavesy <Ctrl+F5>.
Zobrazi se dotaz "Jak pojmenovat kopii". Zadate jméno nové sestavy a stisknete <Enter>.
Zobrazi se znovu seznam sestav s jiz zafazenou novou sestavou. Tuto sestavu lze dale upravovat
viz popis nize.
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Otevieni sestavy a jeji uprava

Stiskem klavesy <Enter> na ndzvu zvolené sestavy v seznamu sestav se zobrazi pracovni panel
pro definici a upravu sestav.

Slozeni pracovni obrazovky

Levy panel:

Obsahuje seznam vSech pouzitelnych udaju.

e Vybér - Nastavenim kurzoru do kolonky "Vybér" a stiskem klavesy <Enter> lze oznacit, které
udaje bude sestava obsahovat.

e Tiid - lze setfidit az podle deviti klict, které se oznacuji ¢islicemi 1 az 9. Chcete-li aby tfidéni
probihalo sestupné zadejte >1 az >9. Nejvyssi prioritu ma udaj s klicem 1, nejmensi tidaj s
klicem 9. Neni-li zadan zadny kli¢ véty budou do sestavy fazeny v poradi v jakém jsou
ulozené v databazi.

e Skupiny - pro udaj, ktery je soucasti tfidiciho kli¢e je mozné vytvoftit souctovy fadek (bude-li
soucasti kli¢e napt. udaj "Denik" je mozné oznacit tento tidaj v kolonce "Skupiny". Véty
souboru budou vystupovat setazeny podle udaje "Denik" a pied kazdou zménou tohoto udaje
se zatadi souctovy fadek se soucty ¢iselnych udajt, napt. K¢ , mnozstvi a pod.).

Poradi udajii - pro tisk vystupuji udaje v pofadi v jaké jsou uvedeny v seznamu (levy panel).
Udaje 1ze mezi sebou piehazovat klavesami <Ctrl+Sipka vlevo> a <Ctrl+§ipka vpravo>.

Funkce v levém panelu:

e F2 - do véty lze ptidavat dalsi vypocitané udaje. Jde o vypocet z udajl jedné véty. Vypocty se
nemusi tykat pouze ¢iselnych tdajt, ale muzete pracovat i s textovymi udaji (napf. zkraceni
néjakého dlouhého ndzvu nebo spojeni dvou i vice udaji . Lze pouzit i konstant). Pro zadani
"vyrazu" stisknéte <F2>, zadejte slovni oznaceni sloupce . Stisknéte <Enter> a do udaje
"Vyraz" zadejte vyraz ve formatu PC Fandu (viz kapitoly Datovy a textovy editor a napoveéda
v programu) a stisknéte <Enter>. Vytvofenou masku potvrd'te klavesou <Enter>. Nyni se
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ukaze na miste, kde stal kurzor novy udaj se zadanym nazvem, ktery je uvozen znakem
muzete s nim pracovat jako s kterymkoliv jinym udajem. Opravit jiz zadany Udaj 1ze pies
klavesu <Shift+F2>.

e F4 nebo Tab - pfepnuti do pravého panelu (nebo zpét do levého panelu)

e F5 - umozni vytvorit graf. Je vSak nutné si uvédomit, ze graf je mozné tvofit pouze z nékterych
udajl a ze zvolenim nevhodnych udaji nebo nevhodného grafu vam vyjde nesmysl. Pouzivani
této volby chce trochu zkouseni. Trochu znalosti z jinych programti také neuskodi.

e F7 - Preview. Ve spodni ¢asti se ukazuje kone¢na podoba sestavy (tzv. preview). Aktualni
podobu sestavy je mozné po Upravach zobrazit klavesou <F7>.

e Shift+F2 - umozni opravu jiz zadaného vyrazu. Je nutné, aby na tomto vyrazu byl umistén
kurzor. Musi jit o vami zadany vyraz.

e Shift+F6 - umozni vytvoreni souboru formatu DBF pro dalsi zpracovani. Ti, kterym format
DBEF néco tika a vlastni prostfedky pro jejich zpracovani, si s touto volbou jisté poradi. Pfi
prevodu do DBF vytvorite nejprve definici sestavy jako normalné. Misto <F6> pak stisknete
<Shift+F6> a misto sestavy se vytvoii soubor DBF. Program se jen zepta na jméno souboru,
do kterého ma vysledek ulozit. Neni tedy nutné pievadet napriklad cely Gcetni denik, ale
vytvoftit vhodnou kratkou sestavu a tu potom do DBF prevést.

e CtrlF4 - rozsifeny seznam udajl - se zobrazi dalsi ¢tyfi sloupecky pro: Sumace - "N" vypne
scitani u ¢iselného udaje, "A" zapne s¢itani u casového udaje. Priméry - odfajfkovanim se
zapne tisk primérii u ¢iselnych a ¢asovych udaji. Vazené priméry - odfajfkovanim se zapne
tisk vazeného primeéru. Vaha - zadani vyrazu pres ktery se bude vazeny pramér pocitat.

e Ctrl+F6 - vytvori definici sestavy a nacte ji do souboru. Urychlite tak opakované tisky této
sestavy ze seznamu sestav. Program totiz po stisku <F6> se nejdiive snazi vyuzit existujici
definici ulozenou v souboru a az teprve pii neuspéchu vytvaii definici novou.

e Ctrl+F10 - nastavuje parametry pro tisk sestavy. ale i dal$i parametry.

a

Pravy panel

Do pravého panelu se ptepnete klavesou <Tab> nebo <F4>.

e Nadpis - nadpis sestavy (zobrazuje se ve sloupci "Hotova sestava").

e Jen souctové radky - implicitné nastaveno "Ne". Zadate-li "Ano", budou se tisknout pouze
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souctové fadky dle vaseho zadani.

e Podminky pro vystup vét - az ¢tyii podminky pro vystup vét (je nutno dodrzovat konvence pro
vyrazy uvedené v kapitolach "Datovy editor" a "Textovy editor". Piiklady podminek jsou
uvedeny ve spodni ¢asti pravého panelu). Mezi podminkami uvedenymi na riznych fadcich
plati logické AND (v konvenci Fandu oznacené jako "&"), tedy celek je pravdivy, kdyz jsou
pravdivé obé podminky. Skuteénost, kdy celek je pravdivy kdyz je pravdiva alespon jedna
podminka je nutno vyjadfit v jednom fadku pomoci operatoru OR ( v PC Fandu znak "|").

Ukon¢€eni uprav a zapis sestavy

Upravenou nebo noveé vytvorenou sestavu je nutno ulozit. UloZeni sestavy se provadi klavesou
<F9>. Provedete-li jakoukoliv upravu v oteviené sestavé a neulozite-1i zmény klavesou <F9>,
potom se pii navratu do seznamu sestav klavesou <Esc> zobrazi dotaz, zda chcete sestavu ulozit.
Nezapomente, ze nemohou existovat dvé sestavy stejného jména, na coz vas program pii této
shod¢ upozorni.

ZruSeni nepotirebnych sestav
Nepotiebné sestavy lze smazat tak, ze nastavite kurzor na nazev nepotiebné sestavy a stisknete

klavesy <Ctrl+F8>. Program si pied zrusenim sestavy vyzada dvoji potvrzeni vasi volby, coz
prakticky znemoziuje nechténé zruSeni sestavy.

Parametry vlastnich sestav

Do tabulky "Parametry" se Ize dostat stiskem klaves <Ctrl+F10> ze seznamu sestav nebo z
panelu pro Gpravu sestav.

Tabulka obsahuje nasledujici parametry:

e Nazev firmy - implicitné obsahuje napis "PUSSA software".
e Preview na zadost (A/N) - implicitni hodnota je "N", takze kazda zména v sestave se ihned
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zobrazi v ukazce sestavy. To mlize u pomalych pocitac¢t zplsobit celkovou pomalost
provadénych zmén. Zadate-li zde "A" provadéné zmény se v ukazce sestavy uplatni az po
stisku klavesy <F7>.

o Sitka tiskarny - implicitni hodnota je "80" (uzky valec). Chcete-li tisknout na Siroky papir
muzete zadat hodnoty az do max. hodnoty "132".

e Deélka strany - implicitni hodnota je "63"

e Zakladni §ifka pisma. Je mozné nastavit nejveétsi moznou Sitku pisma. Pisma v sestavach pak
budou této sitky nebo uzsi. Zfejmé neexistuje dtivod, pro¢ implicitni hodnotu ménit.

e Editace sestavy (A/N) - implicitni hodnota je "N". Po piepnuti na "A" muzete vytvorené
sestavy na obrazovce pred tiskem jest¢ upravovat.

e Popis v souctovém fadku - implicitné "vét". V souctovém radku sestavy je uveden pocet fadkt
(vét) v prave vytisténé skupin€ uvozeny nazvem "Pocet vét". Slovo "vét" mizete zménit na
jakeékoliv jiné, které bude Iépe vyhovovat vasim zvyklostem (polozek, zaznamd ...).

e Akce pii exportu DBF. Misto sestavy je mozné vytvofit soubor ve formatu DBF. Po vytvoreni
souboru je mozné soubor prohlizet, editovat nebo nedélat nic. To je ureno timto parametrem,
kdy "P"=prohlizeni, "E"=editace nebo "N"=nic. Implicitn¢ je nastaveno "E".

e Pipani - obsahuje délku pipnuti pii zprave a pii otazce v milisekundach. Obé hodnoty mohou
byt nastaveny v rozsahu 0 az 999. Implicitni hodnoty jsou "100".

DalsSi moznosti u vlastnich sestav

Zbyva alespon kratce se zminit 0 moznosti zmény barev v programu a o programatorském
panelu.

Zména barev
Do panelu pro zménu barev je mozné se prepnout stisknutim klaves <Ctrl+F3> ze seznamu
sestav. Panel obsahuje barevnou paletu s ¢iselnym oznacenim barev a tabulku programovych

¢asti, u kterych je mozné barvu nastavit. Nepfedpokladame, ze by nékdo upravoval nastavené
barvy (maximalné u monochromatickych monitort starsi vyroby, které nerozlisuji potiebny pocet

Stranka 136 Uzivatelska pfFiru¢ka



Ekonomicky systém Centrum PUSSA 5

8.6.

odstint Sedi).
Programatorsky panel

Do programatorského panelu se dostanete stisknutim klaves <Ctrl+F9> ze seznamu sestav.
Programatorsky panel umoziuje ménit nazvy preddefinovanych sestav, ménit nazvy tdaja pro
tisk atd.

Nepredpokladame, potiebu ménit nastavené udaje a proto zde tuto ¢ast programu popisovat
nebudeme. Panel je vsak velmi prehledn€ uspotadan a umozni provést zmény i mén¢ zkusenému
uzivateli. Jakékoliv nejasnosti mizete konzultovat s dodavatelem nebo piimo s vyrobce na lince
technické pomoci.

Spoleéné cCiselniky

Ciselniky obsahuji mnoho dilezitych udaju a ulehéuji praci s
programem. V této kapitole si je vSechny popiSeme.

Adresar

Umoziuje vytvaret a udrzovat adresat odbératelii a dodavateld. Adresar odbératelti a dodavateld
obsahuje pomérné mnoho ¢innosti.

Seznam adres
Jde o uvodni tabulku, ktera se zobrazi po vyvolani adresare vzdy, obsahuje-li adresar alespon

jednu adresu. Seznam adres obsahuje pét vybranych tdaji z adresafové karty. Kurzor ma podobu
zvyraznéného fadku.

Uzivatelska prirucka Stranka 137



Ekonomicky systém Centrum PUSSA 5

Funkce seznamu adres:

F2-Ptidej: slouzi k ptipsani nové adresy do adresafe. Zobrazi se prazdna adresafova karta,
ktera se po vyplnéni zatadi a program se vrati zpét do seznamu adres.

F3-Hledej: pouziva se k vyhledani adresy v rozsahlém adresafi. Tento rezim je zavisly na
funkci Shift+F4-Sefad’, protoze se pied vyhledavanim dotazuje na tidaj podle, kterého je praveé
seznam adres setiidén. Neni nutné znat cely obsah tidaje, ktery hledate, postacuje zadat pouze
jeho ¢ast. Napf. je-li seznam adres setfidén podle nazvu, po stisku klavesy <F3> zadejte pouze
pocatecni pismeno (nezalezi na velikosti) kurzor ihned pieskoc¢i na prvni adresu zacinajici v
nazvu na zadané pismeno atd.

Shift+F4-Sefad’: Po zvoleni této ¢innosti se zobrazi nabidka idaji, podle kterych je mozné
seznam adres setfidit. Jsou to: Pofadové &islo, Nazev, ICO a Cislo b&Zného &tu. Na sefazeni
je zavisla funkce F3-Hlede;.

F6-Tisk: umoznuje tisknout adresar v riznych podobach. Jde sice o jedinou sestavu, ktera se
ale prizptisobuje vami nastavenému setfidéni a popiipadé i pouzitym filtrim <Alt+F5>,
Shift+F6-Sestavy: umoznuje krome tisku zakladni sestavy <F6> tisknout jesté tzv.
"Autoreport", kde si mizete vybrat seznam daja, urcit si jejich poradi, zadat podminku pro
vystup adresy do sestavy a v neposledni fadé i zadat tiidici kritéria. Posledni sestava je "Stitek"
pro tisk adresy na adresni Stitek. Pokud vam podoba nebo tvar stitku nevyhovuje, potom
musite upravit sestavu v editoru sestav ve funkci "Servis" v nabidce "Ostatni".

Ctrl+Y-Smaz: umoznuje zrusit adresu. Uvédomte si, Ze smazanim pouzité adresy ptijdete o
cenné informace. Doporucujeme provadét redukei adresafe o nepotiebné adresy jednou rocné
a to na pocatku nového ucetniho ruku jesté pred zati¢tovanim prvniho dokladu.

Alt+F3, Alt+F4-Globalni hledani.

Alt+F5-Filtry.

Enter-Karta: zobrazi zvolenou adresafovou kartu.

Adresarova karta

Po stisknuti klavesy <Enter v> seznamu adres, se zobrazi adresarova karta k firme, na kterou byl
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nastaven kurzor.

Udaje v adresarové karté:

Potadové ¢islo

Iy

ICO a DIC

Uplnou adresu : osloveni, nazev, nazev2, ulice a &islo, PSC a mésto.

Telefon a fax

Trivrstvy kod pro rozsifeni moznosti vybéru karet.

Poznamka

Bankovni spojeni : banka, ¢islo uctu (bez smérového kodu), smeérovy kéd, konstantni a
specificky symbol

Udaje "PSC" a "Smérovy kod banky" jsou podporovany &iselniky. Je tedy mozné klavesami
<Shift+F7> zobrazit ptislusny ¢iselnik, spravnou hodnotu v ném vyhledat a klavesou <Enter> ji
do karty pfevzit. Povinné musi byt vyplnén pouze udaj "Poradové ¢islo". Toto ¢islo nesmi
existovat v adresafi vicekrat. Zapisete-li pii pofizovani nové karty (nebo pii opravée staré karty)
jiz existujici potadové ¢islo, bude program pii pokusu o ulozeni takové karty hlésit "Duplicitni
klic" a nedovoli tuto kartu ulozit. Posledni zadané ¢islo v adreséafi je ulozeno ve firemnich
parametrech ve volbé "Ostatni". Pofizenim nové karty jej zvedne program i jednicku a toto ¢islo
nabidne jako ¢islo nové karty. Budete-li respektovat toto chovani, nebudete mit s ¢isly v adresafi
zadny problém.

Udaj "Poznamka" je typu "volny text" a je mozné do né&j uloZit teoreticky libovolny rozsah textu.
Vstup do poznamky je mozné klavesou <Insert> na kterémkoliv ze dvou viditelnych fadki
poznamky, ¢imz se program piepne do rezimu "Textovy editor". Navrat do karty se provede
klavesou <Esc>, kdy se zmény automaticky ulozi.

Funkce v adresarové karté:

e Shift+F7-Ciselniky: slouzi k zobrazeni ¢iselniki pro tidaje "PSC" a "Smérovy kod banky", viz
vyse.
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Insert na poznamce - editace textu poznamky.
Esc-Konec: uloZzeni zmén a navrat do seznamu adres.

Dokladové skupiny

Tento ¢iselnik patii mezi ty nejdilezitéjsi. Kazdy radek v tomto ¢iselniku reprezentuje jeden
okruh dokladt.

Typy dokladovych skupin

Dokladovych skupin mtize byt az 99. Kazda z nich vSak mize byt jednoho z péti typa.
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0O-odeslané faktury: tento typ slouzi pro uctovani odeslanych faktur. Kazda skupina typu "O"
vytvoii i svoji vlastni knihu odeslanych faktur a vlastni fadu ti¢etnich dokladt. Tento typ jesté
vytvoii fakturacni fadu a umozni vystavovat faktury v ¢asti "Fakturace"

D-doslé faktury: tento typ slouzi pro uctovani doslych faktur. Kazda skupina typu "D" vytvori
i svou vlastni knihu doslych faktur a vlastni fadu tcetnich dokladi.

B-banka: tento typ slouzi pro uctovani vypist z bank. Kazda skupina typu "B" vytvofi vlastni
fadu ucetnich dokladut. Je velmi vhodné pro kazdy bankovni ucet vytvofit jednu samostatnou
dokladovou skupinu tak, aby se ¢isla vypisti mohla shodovat s ¢isly dokladi. Toto feseni je
mnohem piehlednéjsi a to ani nemluvime o hledani pfipadnych chyb. Skupina typu "B"
nevytvaii zddnou specialni knihu.

P-pokladna: tento typ slouzi pro i€tovani pokladnich dokladt. Kazda skupina typu "P" vytvari
i svoji vlastni pokladni knihu a vlastni fadu tcetnich dokladt. Pro kazdou fyzickou pokladnu
je vhodné vytvoftit i samostatnou dokladovou skupinu typu "P".

I-interni doklady: tento typ slouzi pro c¢tovani vseho ostatniho, co se nehodi zatctovat do
vyse uvedenych Ctyt typt. Tato skupina vytvaii pouze svoji fadu ucetnich dokladti a nema
zadnou vlastni knihu. Je zcela na vas, za jakym tGcelem a kolik si vytvotite dokladovych
skupin typu "I'". Jsou uzivatelé, ktefi maji jednu jedinou. Jsou uzivatelé, ktefi maji samostatné
skupiny typu "I" pro t€tovani mezd, pro odpisy, pro sklad, pro opravné doklady a dalsi.
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Udaje v éiselniku dokladovych skupin

Kazdy z téchto udajii ma pomérné znacny vliv na chovani programu v uréitych situacich a proto
je vhodné o nich néco védet.

e Denik - dvojmistné ¢islo dokladové skupiny. Toto ¢islo jednoznaéné urcuje dokladovou fadu,
poptipadé i piislusnou knihu. Toto ¢islo neni mozné ménit v prubehu roku. Je mozné pouze
pridat novou dokladovou skupinu, pokud si to situace vyzada.

e Nazev - nazev dokladové skupiny. Zobrazuje se vSude, kde mate vybrat jednu z nabizenych
dokladovych skupin. Je pouzit v nazvech formulait v tiskovych sestavach. Tento tdaj vSak
muzete zménit, kdy se vam zachce.

e Typ - udava typ dokladové skupiny tak, jak byly popsany v piedchézejici ¢asti. Jednou zadany
typ jiz neni zadouci ménit (pokud jste tuto dokladovou skupinu jiz pouzili).

e Rozsah dokladt - mé idaj "Od" a idaj "Do". Urcuje povoleny rozsah ¢isel ti¢etnich dokladi
véetné &isla deniku. Cislo dokladu ma strukturu XXyyyy, kde XX je &islo deniku a yyyy je
potadové Cislo dokladu v ramcei dokladové skupiny. Pro dokladovou skupinu "01" bude udaj
"Od" mit hodnotu "010001" a udaj "Do" hodnotu "019999". V ¢islech dokladt se prediazené
nuly vypoustéji a ¢isla tedy budou "10001" a "19999". V soucasné verzi program omezeni
zadana témito rozsahy nerespektuje.

e Posledni ¢islo - Gcto - jede o pocitadlo ¢isel dokladi. Jak jiz ndzev napovida, je zde ulozeno
posledni nejvyssi pouzité ¢islo i€etniho dokladu v této dokladové skupin€. Nove vytvoreny
G&etni doklad bude mit &islo o jednicku vyssi, pficemz se o jedniku zvedne i tento udaj. Udaj
je Sestimistny, protoze i ¢isla u€etnich dokladii jsou Sestimistna.

e Posledni ¢islo - knihy - jde rovnéz o pocitadlo, které se vSak uplatni pouze u dokladovych
skupin "O", "D" a "P". Tedy u dokladovych skupin, které vytvaii vlastni knihu. Udaj je
osmimistny protoze i ¢isla zapisti v knihach jsou osmimistna. Struktura ¢isla je RRXXyyyy,
kde RR je dvojcisli ucetniho roku, XX je ¢islo dokladové skupiny a yyyy je potadové ¢islo
v ramci prislusné knihy. O ¢islo roku jsou oproti icetnim dokladiim rozsiteny ¢isla zapisi
v knihach proto, ze v knihdch mohou byt ulozeny kromée zapisti bézného roku i zapisy
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z predchazejicich let. Napiiklad neuhrazené faktury.

e Posledni ¢islo - F/P - jde o pocitadlo, které se uplatni pouze u dokladovych skupin typu "O",
protoze slouzi jako pocitadlo vystavenych faktur. Pocitadlo ma rovnéz osmimistnou strukturu.
Pokud mate specidlni nadstavbu pro prodej v hotovosti, potom se toto pocitadlo uplatni i u
dokladové skupiny typu "P", ktera je na tento program napojena. V tomto ptipad¢ pak jde o
pocitadlo paragont.

e DPH - Timto udajem urcujete, zda kniha prislusejici této dokladové skupiné bude nebo nebude
mit vazbu na knihu DPH. Z toho vyplyva, Ze se tento parametr tyka pouze dokladovych skupin
"O", "D" a "P". Zadate-1i "A", potom piislusna kniha bude mit vazbu na knihu DPH. Zadate-1i
"N", potom kniha tuto vazbu mit nebude. Vypnuti vazby na knihu DPH se mtize hodit
napfiklad u knihy se zalohovymi fakturami, pro pokladnu na zalohy pro riizné ¢innosti, kdy
s DPH nepracujete viibec nebo az pfi uc¢tovani na hlavni pokladnu a podobné.

Vyjmenovavani funkei v ¢iselniku dokladovych skupin by byla ztrata casu. Disponuje jen témi
nejzakladnéjsimi, protoze jde vétSinou o tabulku s nékolika malo fadky.

Udaje o firmé

Jde o formulaf v podobé zkracené adresarové karty, ktery obsahuje vSechny adresné tdaje o
praveé zpracovavané firmé. Opravovat mizete vSechny udaje, kromé poradového ¢isla firmy.
Udaj PSC je podporovan ¢iselnikem PSC, ktery je mozné vyvolat stiskem klaves <Shift+F7>.
Udaje sice nevyzaduje program, ale jsou situace, kdy je miize vyzadovat napiiklad kontrola
finan¢niho ufadu na vami vytvarenych danovych dokladech. Informace o dodavateli na vami
vystavovanych fakturach taky nejsou k zahozeni. Vyplnéni této tabulky patfi k tvodnim
¢innostem pied zahajenim uctovani.

Stiediska

Tento Ciselnik je dostupny pouze v ptipadé, ze jste povolili praci se stfedisky ve firemnim
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parametru "Pouzivat stfediska". Ciselnik ma dva udaje "Cislo stfediska" a "Nézev stiediska".
Cisla stredisek jsou ¢tyfmistna a umoziuji strukturalizaci pouze v ramci tohoto Ctyfmistného
¢isla. Funkce jsou zcela standardni a nezasluhuji zadnou pozornost.

Protoze program nerozeznava zadné stiedisko od stfediska "0000", je vhodné toto stredisko
zalozit. Pokud pak nezadate zadné stfedisko, program ¢astku zatctuje na stredisko "0000". Tim
dosahnete toho, ze sumar vynosu a nakladt za vSechny stiediska bude v celkovych soucte
odpovidat vysledkiim celé organizace.

Druhy danovych dokladu

Jde o pomocnou tabulku, kde jsou ulozeny kody (nebo zkratky, chcete-li) typt danovych
dokladti. Nedoporucujeme v této tabulce néco ménit i kdyz je to v principu mozné a program se
tomu nijak nebrani. Udaj "Strana" miize obsahovat pismeno "M" pro typ datiového dokladu
jehoz zapis ¢astky DPH se provadi na stranu MaDati knihy DPH a pismeno "D" pro stranu Dal.
Na spravné zadani tohoto udaje davejte pozor pii ptidavani novych danovych typi.

Udaj "Réadek" je také velmi diilezity. Udava &islo prvniho tadku v piiznani k DPH, kterého se
pfislusny druh tyka. Napriklad pro uskute¢néna zdanitelna plnéni v tuzemsku jsou vyclenény
radky Cislo 444 a 445. Proto je v ¢iselniku u udaje "USK" ¢islo fadku 444. Pokud mate
nejasnosti, konzultujte je na lince technické pomoci.

Pozor, tento Ciselnik je spole€ny pro vSechny zpracovavané firmy a viechna ucetni
obdobi. Musi tedy obsahovat vSechny typy darfovych dokladd, které vyuzivate.

Koédy bank
Pomocny ¢iselnik, ktery obsahuje v§echny banky, jejich smérové kody, kodové oznaceni, nazvy

a misto sidla. Tento Ciselnik je pouzit vSude tak, kde se zadava smérovy kod banky do
samostatného udaje <Shift+F7>. Program nedovoli zapsat kdd, ktery se v tomto ¢iselniku
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nenachazi. Ciselnik disponuje pouze zékladnimi a zcela standardnimi funkcemi. Vyrobce neruéi
za uplnost seznamu bank.

PSC

Ciselnik PSC obsahuje tfi udaje: "PSC", "Obec" a "Okres". Udaj okres nelze zadavat, ale dosadi
se sam podle specialni tabulky okrest. V poslednim fadku je uvedena napovéda funkei, které 1ze
v ramci tabulky PSC pouzit. Program tento &iselnik pouziva pouze jako podpirny viude, kde je
nutné zadat PSC. To, Ze jde pouze o podpiirny &iselnik znamend to, Ze je mozné zadat i jakékoliv
jiné PSC, které se v &iselniku nenachazi (tedy i $patné).

Funkce tabulky PSC:

¢ F2-Pofid’ - umoziuje ptidat nové PSC. V &iselniku nemohou existovat dva ziznamy se
stejnym PSC. Kazda pofizena véta se automaticky zatazuje podle aktudlniho set¥idéni
databaze. Ukonceni rezimu pofizovani novych vét a navrat do rezimu prohliZeni a oprav se
provede opétovnym stisknutim klavesy <F2>.

e F3-Hledej - vyhleda PSC podle zadani. Vyhledavani se provadi vzdy podle aktualniho
setfidéni databaze, je tedy zavislé na funkci Shift+F4-Setfad’.

e Shift+F4-Sefad’ - umoziuje setiidit databazi podle PSC nebo Obce. Zvolené setiidéni je
okamzité zobrazeno. Na aktualnim setfidéni je zavisla funkce F3-Hlede;.

e Ctrl+Y-Sma - tato funkce odstrani jedno PSC z databaze. Program si pied zrusenim vyzada
potvrzeni této volby.

Tabulka PSC je spoleéné pro viechny zpracovavané firmy. Vyrobce neruéi za iplnost seznamu
PSC.
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8.7.

Napovéda

Tato volba slouzi k prohlizeni celé napovédy a jejimu pripadnému vytisténi na tiskarné.
Prace s napovédou

Népovedny text se vyvolava vzdy po stisku klavesy <F1>. Napovéda je kontextove citliva.
Zobrazi se vzdy napovéda k ¢asti programu, ve které se zrovna pohybujete, nebo ktera co
nejblize odpovida pravé provadéné akeci. Opétovnym stiskem kladvesy <F1> Ize zobrazit HELP
INDEX - menu napovédy. Klavesou <F10> lze zobrazit pfedchozi obrazovku s napovédou.
Kléavesa <Esc> ukonci zobrazeni napoveédy.

Napovedny text je psan bilym textem na ¢erném pozadi. Urcité casti textu jsou psany jasné bilou
nebo Cervenou. Specidlni vyznam maji texty psané zelen¢ (slouzi jako hypertextové odkazy).
Jestlize najedete kurzorem na takovyto text, potvrdite jej klavesou <Enter>, zobrazi se vam dalsi
text, ktery je s timto heslem spojen.

Prohlizeni napovédy

Po potvrzeni této volby se zobrazi HELP INDEX - nabidka, ktera je obdobou obsahu u knihy.
Kurzorem muzete najet na jedno z nabizenych hesel (zeleny text). Zobrazi se text napoveédy
prislusejici tomuto heslu. V textu mohou byt obsazena dalsi hesla, pies ktera lze zobrazit dalsi
napovedu. Prave prohlizené téma je mozné vytisknout klavesou <F6>. Pro vytisténi celé
napovedy slouzi funkee "Tisk".

Tisk napovédy

Potvrzenim této volby si vytisknete veskeré napovédné texty do souboru na obrazovku. Mtzete
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se po ném pohybovat:

e kurzorovymi klavesami o fadek nahoru nebo doltl
PgDn, PgUp o stranku nahoru nebo dola
Ctrl+Home na zacatek souboru

Ctrl+End na konec souboru

Klavesou <F6> je mozno soubor napoveédy vytisknout cely na tiskarné. Klavesami <Ctrl+F6> je
mozno vytisknout ¢ast souboru napovédy od aktualni pozice do konce. Klavesou <Esc>
napovédu ze kteréhokoliv mista opustite.

8.8. Servisni funkce

Posledni sestava

Jde o jednotcelovou funkeci jejimz tikolem je v textovém editoru zobrazit naposled tisténou
sestavu. Sestava ani nemusela byt vytisténa. Staci, kdyz byla zobrazena na obrazovce. Tato
funkce ma dvé vyhody. Pokud jiz opustite ¢ast programu, kde jste tiskovou sestavu vytvofili a
chcete ji vytisknout jesté jednou, potom je pouziti této volby vétsinou mnohem rychlejsi.

Druhou vyhodou je to, Ze v této funkci je mozno tiskovou sestavu pred tiskem upravovat, coz
z jiného mista programu mozné neni. Nezapomente vsak, Ze tato sestava bude pii vytvareni
jakékoliv jiné sestavy piepsana.

Udrzba

Volba umoznuje obnovit indexové soubory, které jsou z jakychkoliv divodl nekonzistentni
(poskozené) nebo viibec neexistuji.
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véta oznacena za neplatnou, ale stale v souboru fyzicky existuje (viz "Informace o souborech").
Udrzbou je mozné neplatné véty vytadit i fyzicky a udrzovat tak aktulni stav i minimalni
velikost indexovanych i datovych souborti. V naprosté vétsin€ piipadt si program pii néjaké
chybé v indexovych souborech poradi sam a chybu odstrani. Pfed zapocetim opravy to oznami
uzivateli. Po vypadku proudu v nevhodny okamzik, nebo pfi chybach pramenicich ze samotného
operacniho systému nebo pocitacové site¢ (nezapominejme i na viry), se mize objevit hlaseni
"Indexy nekonzistentni 853" (nebo podobné ¢islo). V takovém ptipadé je nutno indexovy soubor
na disku fyzicky smazat. Indexové soubory maji ptiponu ".X00".

Formatovani disket

I kdyz formatovat diskety umi kazdy souborovy manazer a koneckonci i samotny opera¢ni
systém, je do tohoto programu zahrnuta i funkce pro formatovani disket a to z divodu
kompletnosti programu.

Navod na pouziti této funkce je zhola zbytecny, protoze vas sama formatovanim provede. Vy
musite nejdfive zvolit mechaniku a hustotu diskety (jde-li o disketu 3.5" nebo 5.25" program
pozna sam). Potom miZete zadat navésti (jméno) diskety. Pokud jsou na disketé néjaké soubory,
program vam ukaze jejich seznam a nabidne feseni. Pokud se rozhodnete ve formatovani
pokracovat, objevi se tzv. teplomér ukazujici postup formatovani. Na konci formatovani se
zobrazi informace o naformatované disketé.

Barvy

Tato funkce slouzi pro zménu barevné palety programu. Ve volbé "Paleta" umoziuje pfepnuti na
Sest riznych barevnych palet. Ve volbé "Definice" umoznuje prohlizet definici a u palet
s nazvem Vlastni 1 az Vlastni 3 umoziuje i jejich nastaveni.
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Prednastavena paleta je paleta "Borland". Pod oznacenim "Standart" najdete dal$i moznou paletu
(byla standardem u prvnich verzi). Nakonec paleta "PC Fand" nechava barevné nastaveni na PC
Fandu (viz program FandlInst). Tato paleta je velmi chuda, ma vsak velmi dobré zobrazovaci
schopnosti i na malo ¢itelnych monochromatickych displejich nékterych notebookd.

Pfi zméné barevné palety program piekresli vSechny své ¢asti tak, aby vysledny efekt byl
okamzity bez nutnosti program ukoncéit. S barvami experimentujte opatrné, aby jste pak vitbec
néco videli.

Parametry

Svou povahou by se asi hodili mezi ¢iselniky, ale v programech PUSSA jsou parametry ve volbé
"Ostatni" od samého pocatku a v DOS verzich tuto zvyklost jiz ménit nebudeme.

Globadlni parametry

Tyto parametry jsou platné stale bez ohledu na nastavenou firmu. Jsou tedy platné globaln¢ pro
cely program. Formulai obsahuje nasledujici udaje:

e Typ implicitniho datumu - zména se provadi stiskem kldvesy <Enter>. Parametr miize nabyvat
hodnot:
e D - v datumovych udajich se bude nabizet dnesni (rozuméj systémové) datu.
e P - v datumovych udajich se bude nabizet posledni zadané datum.
® Mezera - nebude se nabizet zadné datum.
e Posledni zadané datum - obsahuje posledni zadané datum, které se uplatiiuje pouze pii hodnoté
"P" pfedchazejiciho parametru.
e Mechanika pro disketové operace - miize nabyvat hodnoty "A" nebo "B". Zména se provadi
stiskem klavesy <Enter>.
e (Cesta a jméno souboru pro zalohu dat - urcuje kde se bude tvorit zaloha globalnich dat.
Zadava se uplna cesta vcetné disku (diskety) a véetné jména souboru. Jméno zalozniho
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souboru musi mat tfimistnou pfiponu. Jinak je omezeno pouze konvencemi DOS.

e Program je nainstalovan na siti LAN - tento parametr nema v této verzi zadny vyznam.
Program se na sit’ instaluje specialnim instalacnim programem, ktery vse vyiesi.

e Navesti diskety pro zalohu globalnich dat - obsahuje az jedenactimistné jméno diskety.
Doporucujeme, aby posledni znak byla ¢islice "1". V pfipad¢ potieby si program pii
zalohovani dat vyzada disketu ¢islo 2 pficemz automaticky posledni znak navesti zvedne o
jedna. Plati to i o pismenech, kdy A na konci zvedne na B. Pokud Vas k tomu nevedou
zvlastni diivody ponechte standardni nastaveni, kde Navésti ma format PUSSA-1.

e Tiskarna se Sirokym valcem - udava zda mate ptipojenu tiskarnu se Sirokym valcem (format
A3) nebo normalni tiskarnu (format A4). Program se podle tohoto parametru rozhoduje, kterou
variantu sestavy pouzit. U podvojného ucetnictvi jsou vSak naprosto vSechny sestavy
vytvoreny pro bézné tiskarny formatu A4.

e Tisknout na - tento idaj umoznuje piesmerovat tisk pfimo na tiskarnu bez predchoziho
zobrazeni na obrazovce. Stisknete-li na udaji klavesu <Enter>, zobrazi se menu pro vybér
dvou moznosti: "Obrazovku" a "Tiskarnu". Doporuc¢ujeme mit nastavenu moznost
"Obrazovku", protoze kazda sestava se pred tiskem zobrazi na obrazovce, kde si ji mizete
prohlédnou i bez tisku. Tisk je pak mozny stiskem klavesy <F6>.

e Tisknout v kddu - nazev parametru byl zachovan z minulych verzi, ale jeho obsah je zcela
prepracovan. Neurcujete zde pouze v jakém kodovani cestiny se bude sestava na tiskarnu
posilat, ale volite i na jaky typ tiskarny se bude tisknout. Stisknete-1i klavesu <Enter>, program
si pieCte seznam tiskaren a zobrazi jej tak, abyste si mohli vybrat. Po potvrzeni vaseho vybéru
klavesou <Enter> se vami vybrana tiskarna nastavi jako vychozi jiz natrvalo. K dispozici jsou
moznosti:

e Mat Lat2 - maticova (jehlickova) tiskarna standardu Epson s nastavenym kodovanim
Latin 2

e Mat Kam - maticova tiskarna s nastavenym kodovanim bratii Kamenickych

e Mat bez - maticova tiskarna bez podpory ceské diakritiky (jsou odstranéna veskera ceska
diakritika)

e [J Lat2 - laserova tiskarna s podporou Latin 2

e LJ bez - laserova tiskarna bez podpory ceské diakritiky.
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DJ Lat2 - inkoustova tiskarna s podporou Latin 2

DJ bez - inkoustova tiskarna bez podpory ceské diakritiky.

IBM Lat2 - maticova tiskarna standardu IBM s nastavenym kodovanim Latin 2
IBM bez - maticova tiskarna standardu IBM bez podpory ¢eské diakritiky.

Devadesat devét procent jehlickovych tiskaren u nas je standardu Epson a proto musi zabrat
jedna ze tii prvnich moznosti. Tteti moznost je ta nejhorsi, protoze si pak v sestavach
Cestiny moc neuzijete. Znamena to ale, Ze vase tiskarna v tomto okamziku neumi cesky a
musite ji to nejdiive naucit (coz je mimo ramec této piirucky).
S laserovymi a inkoustovymi tiskarnami je pod DOSem problém a zalezi na mnoha
okolnostech, jestli to v§echno bude fungovat. Nékdy to v§ak mize znamenat i nékolik
hodin badani pocitacového odbornika ve vasem okoli. Rozhodné vyzkousejte pro laserovou
tiskarnu i moznosti DJ a naopak pro inkoustovou tiskarnu i LJ. Ve skuteénosti totiz zalezi
na protokolu, ktery tiskarna pouziva.
e Tisk nasmérovat na port - tento parametr ponechte prazdny jinak si mizete zpusobit potize pfi
tisku. Parametr slouzi pro nektera specialni feseni, ktera je nutno nastavit i na jinych mistech.
e Separator syntetického a analytického uctu - ponechte nastaveni "/". Parametr bude v pfistich
verzich zrusen a jiz nyni na nékterych mistech pracuje vyhradné se separatorem "/".

Firemni parametry

Tyto parametry jsou zavislé na nastavené firmé. Kazda firma ma tedy své vlastni firemni
parametry. Formulaf obsahuje tyto udaje:

e Platce DPH - tato volba umoziuje nastavit zda je firma platcem DPH ¢i nikoliv. Podle
nastaveni této volby se program chova zejména pfi praci s fakturaci a knihami faktur. Kniha
DPH je ptistupna pouze platcim DPH.

e 1.a2.sazba DPH - pro platce DPH je zde uvedena prvni (nizsi) a druha (vyssi) sazba DPH.
Jde o firemni parametry a proto je mozné pracovat v archivu s jinymi danovymi sazbami nez v
pracovni ¢asti. Doporucujeme, aby tyto parametry byly nastaveny i pokud nejste platci dané.
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e Pouzivat stfediska - parametr urcuje zda program bude pracovat se stiedisky, ¢i nikoliv.

e Cislo u¢tu odbérateli - zadejte &islo uétu "Odbératelé", tento parametr pak program pouziva na
ruznych mistech naptiklad v saldokontech.

e Cislo u¢tu dodavatelti - zadejte ¢islo Giétu "Dodavatelé”, tento parametr pak program pouziva
na riznych mistech napiiklad v saldokontech.

e (islo uétu b&zného étu - zadejte ¢islo uétu "Bézné Gdty".

e (islo Gi¢tu ziski a ztrat - zadejte &islo uétu "Udet ziskdi a ztrat". Tento parametr pak program
pouzije napiiklad pfi uzavérce.

¢ Tiida nakladovych uctd a Ttida vynosovych Uctl - nezapomeite zadat tyto tfidy nebo
nebudete dostavat korektni vysledky pfi zpracovavani predvah, rozvah a vysledovek.

e Posledni adresa - obsahuje &islo posledni vytvofené adresaiové karty. Udaj je sice
editovatelny, ale neni nutné a ani zadouci jej ménit. Editovatelny je pouze pro ptipad jeho
opravy prii feSeni n¢jaké nestandardni situace (havarie, obnova star§iho adresafe a podobné).
Chyba v ¢islovani se vétsinou projevi tak, ze pii stisku <F2> pro potizeni nové adresy se
zobrazi jiz n¢jaka jina ulozena adresa.

e 1. Dvoj¢isli u faktury - slouzi pro naplnéni prvnich dvou ¢islic v ¢isle faktury. Standardné se
predpoklada, Ze se jedna o ucetni rok. Doporucujeme tento parametr také tak pouzivat. Pokud
se rozhodnete jinak, mélo by toto Cislo byt stejné pro kazdy rok jiné.

e Pocet dni splatnosti - udava kolik dntt ma program pripocitat ke dni vystaveni (odeslani) pii
vyplnovani tidaje o dni splatnosti.

e Navésti pro zalohu - obdoba naveésti jako u globalnich parametrti. Zde se vSak navésti tyka
firemnich dat. Pokud vas k tomu nevedou zvlastni diivody ponechte standardni nastaveni, kde
Navésti ma format PUSSAnn-1, kde nn je poradové ¢islo firmy.

Odskok do DOS

Tato volba slouzi pro doc¢asny "odskok" do operaé¢niho systému. Tuto volbu je mozné vyuzit
zejména pro spusténi ovladacu tiskaren a podobné. Pro tento pripad je nejlépe vytvorit davkové
soubory a ty umistit do adresaie PUSSA nebo do adresare, jehoz cesta je uvedena v proménné
PATH (soubor autoexec.bat). Navrat do programu se provadi piikazem EXIT.
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Pozor, nezapomerite, Zze Cast programu PUSSA je stale v paméti poCitaCe a pfi n&jakém

problému s programy spusténymi pfi odskoku do DOS to odnese i program PUSSA.

Editor soubort

Tato volba umoznuje piimo editovat vétsSinu datovych soubort v systémovém tvaru PC Fandu.
Jsou tak podporovany veskeré funkce uvedené v kapitole "Datovy editor".

Hned ted’ upozoriiujeme, ze se jedna o skutecna data a ze je mozné je nezkuSenym zasahem i
poskodit. Z téchto diivodi doporucujeme tuto volbu pouzivat vyhradné pfi feseni krizovych
stavi a pouze uzivatelim majicim zkusenosti s uzivatelskym rozhranim PC Fandu. Ostatnim
doporucujeme vse nejprve konzultovat na lince technické podpory.

Editor tiskovych sestav

Volba slouzi pro Gpravu preddefinovanych tiskovych sestav. Jakakoli Giprava se bezprostiedné
odrazi v tiskové podob¢ upravené sestavy. Bez znalosti vytvareni sestav v PC Fandu
nedoporucujeme do definic sestav zasahovat. V pfipad¢ potieby kontaktujte dodavatele
programu nebo piimo vyrobce.

Tabulka s definicemi tiskovych sestav obsahuje tdaje:
Prg a Tabulka - urcuji misto, kde je sestava pouzita,
Nazev sestavy (neni mozné jej zménit),

Popis, ktery obsahuje popis sestavy pro pouziti v menu,
N - ptiznak, zda je povoleno definici sestavy smazat,
M - ptiznak, zda se ma sestava nabizet v lokalni nabidce (funk¢ni pouze pro vybrané sestavy).
X - definice spoustéci procedury (pouze pro vybrané sestavy).

T - obsahuje pouzivanou definici tiskové sestavy. Tuto definici je mozné ménit a upravovat.
S - zde je ulozena ptvodni definice tiskové sestavy. Tuto definici nelze ménit. Je tak mozné
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vzdy tento ptivodni stav obnovit stiskem klavesy <F5>. Program si pied provedenim obnovy
definice vyzada potvrzeni.

V mnoha ptipadech je lepsim feSenim vytvoreni vlastni sestavy (viz "Vlastni sestavy") nez ménit
sestavu pieddefinovanou.

Zcela novou moznosti je umistit do podadresare REP (kdyz neexistuje, vytvorte jej) soubor

s definici. Nazev souboru musi byt stejny jako nazev sestavy. Nazev sestavy muze byt az
dvanactiznakovy. Nazev souboru vcetné ptipony taky. Napiiklad definice sestavy pro fakturu bez
DPH ma nazev "FAKTURABD". Soubor se tedy bude jmenovat "FAKTURAB.D". Jinak feceno
pokud nazev sestavy presahne osm mist (maximalni pocet znakt pro jméno souboru) pokracujte
v nazvu v piiponé€ souboru (3 mista).

Jak to potom funguje? Pii pozadavku na tisk se program vzdy nejdiive podiva do podadresaie
REP, kdyz tam pozadovanou sestavu najde, pouzije ji. V opacném piipadé pouzije pfipravenou
definici z editoru sestav. Vyhoda tohoto feseni je, Ze upravené sestavy umisténé v podadresari
REP ziistanou zachovany i po aktualizaci programu na novéjii verzi. Upravy provedené v editoru
sestav vSak nemusi byt zachovany.

Editor formulari

Jde o obdobu editoru sestav s tim rozdilem, ze zde se nepracuje s tiskovymi sestavami, ale

s definicemi obrazovkovych formulait. Pfi upravach postupujte velice opatrné. Obecné
doporucujeme piipadné Gpravy konzultovat ptimo s vyrobcem na lince technické podpory.
Tabulka editoru je jednodussi jez je tomu u tiskovych sestav. Obsahuje pouze udaj "Nazev"

s nazvem formulare, tidaj "Text" s upravitelnou definici formulafe (tuto program pouziva) a udaj
"S" s definici, kterou nelze ménit. Pokud pak budete chtit své pokusy vratit do ptivodniho stavu,

sta¢i nastavit kurzor na zvolenou definici a stisknout klavesu <F5>.

Zcela novou moznosti je umistit do podadresaie FRM (kdyZ neexistuje, vytvoite jej) soubor
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s definici. Nazev souboru musi byt stejny jako nazev formulafe. Nazev formulaie mize byt az
dvanactiznakovy. Nazev souboru vcetné ptipony taky. Naptiklad definice formulafe pro seznam
ucetnich dokladti méa nazev "SEZDOKLADU". Soubor se tedy bude jmenovat
"SEZDOKLA.DU". Jinak fe¢eno pokud nazev sestavy presahne osm mist (maximalni pocet
znakll pro jméno souboru) pokracujte v nazvu v ptipon¢ souboru (3 mista).

Jak to potom funguje? Pii pozadavku na zobrazeni formulaie se program vzdy nejdiive podiva
do podadresare FRM, kdyz tam pozadovany formulaf najde, pouzije jej. V opa¢ném piipadé
pouzije pripravenou definici z editoru formulatrii. Vyhoda tohoto fesenti je, ze upravené formulare
umisténé v podadresari FRM zlstanou zachovany i po aktualizaci programu na novéjsi verzi.
Upravy provedené v editoru formulati viak nemusi byt zachovany. Logika je tedy v podstaté
stejna jako u tiskovych sestav.

Editor filtru

O filtrech byla fe¢ jiz v prvnich kapitolach této pfirucky a jejich pouzivani bylo vyzdvizeno na
mnoha dalSich mistech. Pfimo pfi vyvolani pouzitelnych filtrti z kterékoliv tabulky, kde je to
mozné, je umoznéno pridavat nové filtry a vami pridané filtry editovat. Tovarné dodané filtry lze
pouze prohlizet.

Na tomto mist¢ najdete vSechny filtry pékné pohromadé¢. Jinak vSe funguje jako pfi vyvolani
funkce "Filtry" béznym zptisobem. Tedy az na jejich aplikaci, protoze je na tomto misté neni
aplikovat na co. Pfistupné jsou dvé¢ funkce F2-Ptidej pro ptidani nového filtru a F4-Edituj pro
editaci jiz vytvorenych filtrd (pro tovarni filtry pouze prohlizeni).

Externi procedury
Jde o uplnou novinku. Miizete napsat (nebo jiny odbornik znaly programovani v PC Fandu)

vlastni proceduru a tu potom ulozit do souboru s ptiponou .PRG. Tento soubor ulozte do
podadresare PROG. Spustite-li pak funkci "Externi procedury", program vam nabidne seznam
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vsech procedur, které v podadresaii PROG nasel. Jako nazev procedury nepouzije jméno
souboru, ale text z prvniho fadku souboru ktery musi obsahovat znak "{". V§e za nim pak je
chapano jako nazev procedury. Podle konvenci musite ukonéit tento komentar znakem "}", ktery
Fand. Pozor, procedura se nemiize odkazovat na dalsi externi procedury, ale pouze na procedury
programu PUSSA. Funkce je minéna jako servisni pomocnik pro specialni prevody a Gipravy dat
"na dalku". Mazete ji vSak pouzit sami.

Katalog firem

Program umoznuje procovat az s 99 firmami. Prvotni informace o téchto firmach se zadavaji
prave zde.

Tabulka obsahuje seznam vsech firem jejichz Gcetnictvi je programem zpracovavano. Pii prvnim
spusténi programu se vytvoii prvni firma s udaji uzivatele programu. Takto vytvorené udaje Ize
kdykoliv upravit.

Tabulka obsahuje udaje:

e (islo - dvojmistné ¢islo zpracovavané firmy. Po celou dobu je firma evidovana pod timto
Cislem a nelze jej zménit.

e Naézev firmy - udaj lze piepsat v ¢iselniku "Udaje o firm&", ¢imZ dojde k automatické upravé i
v tomto katalogu.

e ICO - udaj lze prepsat v &iselniku "Udaje o firmé", ¢imz dojde k automatické ipravé i v tomto
katalogu.

e (Cesta k datim - implicitné je cesta "..\FIRMAnn", kde nn je ¢islo firmy. I kdyz je mozné cestu
k datim upravovat, nedoporucujeme to pokud se nejedna o specialni upravu pro umisténi dat
na pocitaové siti. Kazdé jiné nez standardni feseni vSak doporucujeme konzultovat piimo
s vyrobcem.

Porizeni nové firmy
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Potizeni nové firmy se provadi klavesou <F2> jako v jinych tabulkach. Po vyvolani této funkce
se zobrazi formulaf pro zadani jedné firmy. Formulai méa podobu jednoho radku katalogu firem.
Kontrolovano je ¢islo firmy a program nedovoli zadat jedno ¢islo dvakrat. Po zapsani vsech
udaji se nova firma zaradi do katalogu firem. Na takto zafazenou firmu je mozné se piepnout
(viz funkce "Firma" ve volbé "n". Je pak mozné pienést ¢iselnik kodu a definici uzivatelského
deniku ze zvolené firmy.

Ruseni firmy

Zrusit firmu lze zcela standardnim zptisobem, tedy klavesami <Ctrl+Y>. Program vas sice pied
timto krokem varuje, ale jinak vdm neklade zadné prekazky firmu zrusit.

Pozor, vyfazenim firmy z katalogu dojde i k trvalému smazani vSech ulozenych dat
zru$ené firmy véetné vsech jejich archivl. Tato operace ma nevratny charakter.

8.9. Konfiguraéni program FandInst

Tento program slouzi pro nastaveni konfigurace barev, tiskarny,
klavesnice, mysi a dalSich parametrt.

Program FANDINST napliiuje soubor instala¢nich parametri FAND.CFG, ktery se zohlednuje
beéhem startu PC Fandu. Jestlize chcete nami nastavenou konfiguraci zménit, spustte program

FANDINST, ktery se nachdzi v podadresaii RTM.

Pfi dodani programu je konfigurace optimalné nastavena. Neni nutné viibec spoustét program
FANDINST. Popis tohoto programu je zde uveden pro zkusen¢jsi uzivatele PC.
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Program "FandInst" je rozdélen do nékolika blokii:

Barvy - barvy pro datovy a textovy editor, napovédu, nabidky atd.

Tiskarna - kody pro prepinani druhti pisma a ostatni "escape" sekvence pro tiskarnu
Konstanty - hodnoty vSech typt ovliviyjici chovani PC Fandu

Monitor - adresa video paméti, tvar kurzoru, osetfeni snézeni. ..

Abeceda - vybér narodni abecedy pro lexikalni tfidéni (Kamenicky, Latin2)

Dny - tabulka vyjimeénych dnti v roce (svatky...)

Instalace barev

Barvy jsou definovany vétSinou piimo programem a je mozné je z programu i ménit. Proto
jejich ovliviiovani nema valny smysl. Je vSak mozné zménit barvu napovedy, horniho
systémového fadku, dolnich napoveédnych fadka a textového editoru.

Instalace tiskarny

Obsahuje casto pouzivané tiskové standardy. Implicitn€ je nastaven na "MAT Lat2" ¢imz je
myslena jehlickona tiskdrna EPSON kompatibilni s podporou ¢estiny v kodu Latin 2.

Pfi startu programu se nastavi vzdy ta tiskarna, ktera je uvedena jako prvni. Pfehazovat potadi
1ze soucasnym stiskem klavesy <Ctrl> a Sipka vlevo nebo vpravo. Pozor, program PUSSA si sam
vybere jako implicitni tiskdrnu tu, kterd je uréena v konfiguracnich parametrech, ta se pak
nemusi nachdzet na prvnim miste.

V tidaji KOD se zadanim znakd KL, KN, LK, LN mize zménit piekodovani vystupu na tiskarnu.
K - Kamenicky, L - Latin 2, N - bez diakritiky. Prazdné policko znamena, ze vystup ziistava ve
formatu Latin 2. LK pfevede tisk z kodu Latin 2 do kodu Kamenickych a LN zptsobi tisk bez
diakritiky.

Cislo portu je implicitng nastaveno na 1. Coz zna¢i LPT1. Mate-li tiskarnu pfipojenu na jiny port
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zadejte zde jeho ¢islo. Tento postup je preferovan pred nastavenim v programu PUSSA, protoze
je systémovejsi.

Instalace konstant
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Pocet vét k ulozeni v editoru (10) po kazdé desaté vété dojde k automatickému ulozeni na disk
Sestava - sitka (80) plati pro vSechny sestavy

Sestava - logicka délka (65) pocet tiskovych fadkil na strance (neni-li uréeno definici sestavy
jinak)

Sestava - ukonceni strany (3) pocet volnych fadkt na konci stranky

Vystup rovnou na tiskarnu (N)

Graficky oddg¢lit stranky (A) stranky zobrazené tiskové sestavy jsou oddéleny nasledujicim
znakem

Znak pro oddéleni (.)

Potvrdit ESC z editoru (N) neménit, narusilo by praci programu

Komentai k RDB pfi ladéni (A) pouze pro ladéni programu

CP/M $achta () nepouzitelné, pouze z divodu kompatibility (nebo spise z nostalgie)

Sit¢ LAN - obnoveni obrazovky (5)s refresh - lokalni site

Opakovani blokovaného pristupu (54)CPU - lokalni sité

Pipani pti opakovaném blokovani (A) - lokalni sité

Pipani pti chybach (A)

Max.velikost XMS pro PC FAND (200)kB rozsifena pamét pro cache. Pfi dodavce programu
PUSSA je tento parametr nastaven na 0 kB, aby nemohlo dochazet ke kolizi s externimi cache
programy.

Potlacit Ctrl-Break (N) nasilné ukonceni programu

Cislo implicitni klavesnice 0 az 4 (1) viz dale

Mys - vypnuta (N)

Mys - vymeéna klaves (N)

Mys - interval pro dvojity stisk (8)
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Mys - interval pro opakovani (8)

Prodleva Ctrl, Alt, Shift (0) CPU pro zménu napovédy na poslednim fadku
Zalohovani - automaticky prepsat navésti diskety (A)

Interval zhasnuti obrazovky (300) s

Instalace abecedy

Pro podporu narodniho prostiedi PC FAND obsahuje driver klavesnice a fonty pro obrazovku.
Neftesi pouze fonty pro tiskarnu. Pfi instalaci se vybira kodova tabulka pro lexikalni tfidéni z
téchto moznosti:

e |IBM - pocitac bez instalované narodni abecedy
e Kamenickych nebo
e Latin 2 - dvé pouzivané varianty koddovani Cestiny

Program pracuje trvale v kodu Latin 2 a zména toho parametru by narusila tfidici schopnosti
programu.

Instalace monitoru

e 1. blok - systémové konstanty, které je tfeba ménit pouze ve vyjimecnych pifipadech na
nestandardnich konfiguracich PC:

e Adresa videopaméti - automaticky nastavena pro Hercules/VGA a pod.

Osetrit snézeni? - odstranéni "snézeni" na levnéjsich monitorech, zpomaluje odezvu pfi zapisu

na obrazovku

Zapnuty kurzor - tvary kurzoru (horni a dolni fadek kurzoru)

Vypnuty kurzor

Velky kurzor

2. blok - podpora ¢estiny na monitoru:
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e Pouzit fonty Fandu? - na EGA/VGA automaticky pouzije font s diakritikou v kédu Latin
2, u karty Herculec program pracuje v grafickém modu

® Monitor bez diakritiky? - z hlaSeni pro komunikaci s uzivatelem odstrani pred zapsanim
na obrazovku diakritiku. To funguje pouze u systémovych hlaseni.

8.10. Narodni prostredi a prace s mysi

Program PUSSA Centrum standardné pracuje s ¢eskou diakritikou a
umoznuje ovladani mysi.

Podpora narodniho prostredi

Program PUSSA Centrum podporuje narodni diakritiku pro klavesnici a monitor . Pfi stisku
klaves <Alt+F8> se zobrazi menu s nabidkou jednotlivych typt klavesnic:

Pavodni,

Ceska,

Amatérska Ceska,
Slovenska,
Némecka amatérska.

Kurzor je nastaven na pravé pouzité klavesnici a je mozno ji zménit. Na spodnim fadku
obrazovky je ve stru¢nosti kazda klavesnice charakterizovana. Ktera klavesnice ma byt nastavena
po spusténi programu je mozné ovlivnit instalaénim programem FANDINST.

Vystup Ceské diakritiky na tiskarnu:
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8.11.

Tiskarna musi znat kodovou tabulku Latin 2 nebo Kamenickych (download, nebo ¢s. HW sada).
V piipadé¢ problému se porad’te s dodavatelem vasi tiskarny nebo volejte dodavatele programu.

Monitor:
Monitor, ale i obsah datovych souborti je standardné kodovan v kodu Latin 2.

Podpora pro praci s mysi

Program PUSSA Centrum podporuje ovladani pomoci mysi. V nékterych vétsich formulafich je
velice vhodné mys pouzivat Mys musi mit nainstalovan sviij ovladac. (Napi. pro mysi GENIUS
je to GMOUSE.COM). Pouziti mysi lze zakazat v programu FANDINST.

Vyznam tladitek:
e Pravé tlacitko = <Esc>
e [evé tlacitko = dle kontextu (naptiklad <Enter> na pozici).

Toto nastaveni lze pfehodit programem FANDINST.

e menu: stisk na volbé = vybrat;

e help: stisk na zdtraznéném hesle = <Enter>.

e posledni fadek: stisk na zdiraznéném nazvu kldvesy nebo znaku vyvolé urcenou ¢innost. Plati
i pro pohyb v datovém a textovém editoru.

Komunikace programu s uzivatelem

Program umoznuje velmi prehlednym zplisobem pracovat i s velkym
objemem dat pomoci tzv. roletovych menu a zobrazeni dat v oknech,
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vzajemné se prekryvajicich.

Komunikaci programu s uzivatelem lze shrnout do n¢kolika bodu:
Rezim nabidek (menu)

Datovy editor

Textovy editor

Napoveda

V kazdém z téchto rezimul se program chova ponékud odlisné a proto je nutné v kazdém
okamziku v&dét, ve kterém z téchto rezima se nachazite. V opaéném piipadé mizete potvrdit
nékterou nevratnou ¢innost (napiiklad smazani véty, pfepsani udaji a podobné).

Rezim nabidek

V tomto rezimu program nabizi vzdy nékolik moznosti dalsiho postupu. Uzivatel potom
kurzorovymi klavesami vysviti vybranou ¢innost a stiskne klavesu <Enter>, ¢imz vyvola
zvolenou ¢innost. Tato ¢innost mize obsahovat dalsi nabidku atd. U kazdé nabidky je zdGraznén
jeden znak (zpravidla prvni). Stiskem této klavesy vyvolate prave tu ¢innost, v jejimz nazvu je
znak obsazen. Stiskem klavesy <F1> vyvolate napovédu k praveé vysvicené volbé nabidky
(prejdete tak do rezimu napovédy).

Datovy editor

V tomto rezimu je program vzdy, kdyz prohlizite, opravujete nebo pofizujete data. Jde tedy o
nejdilezitéjsi rezim jehoz popis je uveden v samostatné kapitole.

Textovy editor

V tomto rezimu je program vzdy, kdyz vstoupite klavesou <Insert> do tzv. "volného textu", nebo
kdyz spustite interni textovy editor. Vzhledem k rozsahlosti je popis uveden v samostatné
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kapitole.

8.12. Datovy editor

V tomto rezimu je pocita¢ vzdy, kdyz prohlizite, opravujete nebo

vvvvvv

Datovy editor mtize mit podobu :
e tabulky
e formulafe.

Ob¢ podoby datového editoru jsou velmi podobné. Lisi se vSak ve zptisobu ovladani, protoze
zatim co tabulka zobrazuje vice vét, formulai zobrazuje pouze jednu. Pro jednoduchost budeme
popisovat datovy editor v podobé¢ tabulky. Budeme-li mluvit o formulafi, pfedem to zdiraznime.

Rezimy datového editoru

Datovy editor se mize nachazet v jednom ze tii rezimi, pficemz v kazdém z nich se chova
ponékud jinak. Je proto vhodné znat tyto rezimy a umét rozpoznat v jakém rezimu se datovy
editor praveé nachazi.

e Pofizovaci rezim - umoznuje piidavat do soubort nové véty. Pohyb datového kurzoru je
omezen pouze na pofizovanou vétu. Nelze se tedy vratit na predchozi véty a cokoliv v nich
upravovat. Pokud to cheete ucinit, mtizete klavesou <F2> piejit do rezimu editace. Ztratite
vsak nedokoncenou vétu. Dokoncit vétu znamena vyplnit vSechny udaje véty.

e Editacni rezim - tento rezim umoziuje pohyb po celém souboru a opravu pofizenych udaju,
neni-li to zakazano. Do rezimu pofizeni muzete prejit stisknutim klavesy <F2>.
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Udajovy rezim - slouzi k pofizeni a Gipravé jednoho tidaje véty. Klavesa <Ins> umozituje vstup
do jiz potizeného tidaje a opravu libovolnych znakt. Pokud je datovy editor v tomto rezimu, je
mozné se pohybovat pouze uvniti jednoho udaje. Klavesa <Enter> ukoncuje editaci udaje a
prechazi na dalsi udaj. Klavesa <Esc> v tomto rezimu obnovuje ptivodni obsah tidaje.

Pofrizeni udaju
Program pracuje v podstaté se Sesti typy tdaju. Pfi pofizovani kazdého z typt tdajui se datovy
editor chova pfedem nastavenym zptisobem, proto je vhodné si o téchto typech néco fici.

e Ciselny typ - tento typ mize obsahovat pouze &iselné uidaje. Cislo miize obsahovat znaménko
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a desetinnou ¢ast. Rozsah pripustnych hodnot je urcen programem a neni mozné ho meénit.
Stejné tak desetinna mista. Jako priklad uvedeme zpisob zadani ¢isla se dvémi desetinnymi
misty a jeho zobrazeni programem:

Uzivatel Program
15 15.00
5.1 5.10

Znakovy typ - tento typ mize obsahovat libovolné znaky. Pocet znaki je dan programem a
muze se pohybovat od jednoho do 255 znaku. Programem miize byt omezen i obsah, napft.:
"zenaty", "svobodny"...

Numericky fetézec - je specialnim znakovym typem, ktery mize obsahovat pouze ¢islice 0 az
9. Je vyuzivan vétsinou jako potadové Cislo. Jako pfiklad uved’me numericky fetézec pro pét
Cislic:

Uzivatel Program
1 00001
125 00125
3001 03001
12548 12548
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e Datum - slouzi pro zadavani data. Zakladni podoba idaje ma tvar DD.MM.RR ve smyslu den,
meésic, rok. V nékterych piipadech je maska upravena tieba pro zadani mésice a roku -
MM.RR, nebo pro ¢tyfmistné ¢islo roku. Program kontroluje spravnost data véetné
prestupného roku. Neni nutné zadavat datum cely, staci jen tu ¢ast, ktera nesouhlasi s datem
aktualnim. Jako priklad uved’'me chovani programu, je-li dnes 13.1.2001:

Uzivatel Program

15 15.01.2001
20.9 20.09.2001
1.1.58 01.01.1958

Chybné zadané hodnoty datumu:

30.2.98
35.10.2000
5.15.58
152.01
1,12

Pocitac na tyto chyby upozorni a vyzve vas k opétovnému zadani data.

e Logicky typ - mize nabyvat pouze dvou hodnot: A, N ve smyslu ano, ne.

e Volny text - napliiuje se pomoci textového editoru a je pouzivan pro rizné poznamky, popisy a
podobné. Nema pevnou délku. V datovém editoru jsou tyto udaje prezentovany jednou teckou
v ptipadé, Ze je volny text prazdny, nebo "*" (hvézdickou) kdyz volny text obsahuje alespon
jeden znak. Do naplnéného volného textu se dostanete stisknutim klavesy <Insert> nebo
dvojitym stiskem levého tlacitka mysi. Klavesou <Esc> nebo stisknutim pravého tlac¢itka mysi
se vratite zpét do datového editoru.

Pohyb po souboru
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Po souboru se pohybujeme pomoci datového kurzoru, ktery je na obrazovce vyznacen barevnym
odstinem plochy jednoho tidaje. Pii kazdém rezimu se datovy editor chova jinak, proto zde
uvadime vyznam jednotlivych klaves postupné pro vsechny rezimy.

Udajovy rezim

Klavesa Vyznam

€« na predchozi znak v udaji

> na nasledujici znak v udaji

Home na prvni znak v tdaji

End na posledni znak v Gdaji

Delete maze znak nad kurzorem

BackSpace maze znak vlevo pred kurzorem a presouva kurzor na
pozici vymazaného znaku

Enter ukonceni editace udaje (z libovolné pozice kurzoru v
editovaném Udaji) se zapisem nové hodnoty

Esc prerusSeni editace a obnoveni puvodni hodnoty udaje.
Uzitec¢né tehdy, kdyz omylem zacnete editovat udaj,
ktery jste nechtéli prepsat. <Esc> ptGvodni obsah
udaje "zachrani"

Insert umoznuje vstup do jiZ potrizeného udaje, aniz by doslo
ke zruSeni jeho puvodniho obsahu. Uvnitf¥ udaje se pak
lze pohybovat pomoci jiZz popsanych klaves. Tuto
moznost ocenite tehdy, kdyZ chcete v delSim udaji
opravit pouze jeden znak a nechcete kvili tomu znovu
vypisovat cely tdaj.

F4 Kladvesa umozZni dodat znaku diakritiku. Staci najet
kurzorem na pozadované pismeno a stisknout klavesu
<F4>. U nékterych pismen program postupné nabizi
vSechny mozZnosti diakritiky (e, &, &, &)

Alt+F8 tato kombinace klaves vyvolad nabidku pro vybér
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ovladace klavesnice.
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PoFizovaci rezim

V potizovacim rezimu se pohybujete pouze po jiz pofizené ¢asti véty. Moznosti jsou tedy velmi

skromné:

Klavesa
<«
>

Home
End
Enter

Insert
F2

Esc

Alt+Esc

Vyznam

na predchozi tdaj ve vété

na néasledujici (jiz porizeny) udaj ve véteé

na prvni tdaj ve vété

na posledni JjiZ porizeny udaj ve véteé

na nasledujici tdaj (z posledniho udaje na novou
veétu)

prechod do udajového mdédu u porizenych udajt
prechod do editac¢niho médu

ukonc¢uje editaci daného souboru s ulozenim vsSech
provedenych zmén na disk v dokoncéené véte
ukonc¢enli editace bez uloZeni zmén (soubor zustane v
té podobé, ve které byl pred zahdjenim editace)

Editacni rezim

Lze se pohybovat po vSech jiz potizenych vétach souboru a je-li to povoleno opravovat udaje. K
pohybu slouzi nasledujici klavesy:

Klavesa
<«
> 4
Enter
Home
End

Uzivatelska prirucka

Vyznam

na predchozi tdaj ve vété

na nasledujici udaj

na nasledujici editovatelny udaj
na prvni udaj ve véte

na posledni tdaj ve vété
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PageUp
PageDown
Ctrl-Home
Ctrl-End
Ctrl-Page

na predchozi stranu
na nasledujici stranu
na predchozi vétu

na néasledujici vétu
Up na zacatek souboru

Ctrl-PageDown na konec souboru

Insert
F2
Esc

Alt-Esc

prechod do udajového reZzimu u pofrizenych udajua
prechod do porizovaciho rezimu

ukoncuje editaci aktudlniho souboru s nédslednym
uloZzenim provedenych zmén na disk u dokoncenych vét
ukonc¢eni editace bez uloZeni zmén

Stranou se rozumi obsah jedné obrazovky bez ohledu na to, kolik je na ni zobrazeno vét.
Pokud je na obrazovce pouze jedna véta, jsou zablokovany klavesy Sipka nahoru a Sipka dola pro
pohyb mezi vétami. Pfechod lze provést pouze klavesami <PgUp> a <PgDn>.

Pfi pohybu mezi udaji ve formulafi (je zobrazena pouze jedna véta) 1ze pouzit pouze klavesy B a
f1v tom pfipadé, ze jsou Gdaje umistény ve formulati pod sebou. Tuto vlastnost program PUSSA
Centrum odstrafiuje moznosti pohybu i pomoci klaves Sipka nahoru a Sipka dolu.

Specialni kombinace klaves

Klavesa
Ctrl+€
Ctrl+=>
Ctrl+F5
Ctrl+Y

Ctrl+N
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Vyznam

vyméni aktualni vétu s predchozi vétou

vyméni aktudlni vétu s néasledujici

vyvolani radkového kalkulatoru

zrusi aktudlni vétu. Program si ve vétsSiné pripadu
vyzada potvrzeni.

vlozi préazdnou vétu na misto datového kurzoru. Véta s
nastavenym kurzorem je posunuta déle a na jejim
puvodnim misté Jje prazdna véta pripravena k editaci.
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Ctrl+U obnovi puvodni obsah pravée editované véty (vcetné
volnych textd), zru$i provedené zmény ve véte
Ctrl+\ preskoc¢i zbyvajici udaje v pravé editované vété a

odskoc¢i na zacatek pristi véty
Radkovy kalkulator

Stiskem klaves <Ctrl+F5> v datovém, ale i v textovém editoru 1ze vyvolat jednoduchy fadkovy
kalkulator.

Na spodnim Fadku obrazovky se zobrazi:

Vypoc¢itej: a volné misto pro zadani vzorce vypoctu.

Ve vypoctech Ize pouzit v§echny udaje souboru (systémové nazvy tidaji jsou zobrazeny v
predposlednim fadku v hranatych zavorkach).

Samoziejmé lze pouZit vSechny operatory:

+ sc¢itéani
- od¢itani
*  nésobeni
/ déleni

vvvvvv

Funkce Vyznam
PI Ludolfovo ¢islo
ABS (¢is.vyraz) Absolutni hodnota
INT(éis.vyraz) Celd cast Ciselného vyrazu

RAC (Eis.vyraz) Desetinnd ¢ast &iselného vyrazu
SQR(éis.eraz) Druh& mocnina
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SQRT (¢is.vyraz) Druhd odmocnina

SIN(¢is.vyraz) Sinus

COS (¢is.vyraz) Cosinus

ARCTAN (¢is.vyraz) Arkus tangens

LN (¢is.vyraz) Prirozeny logaritmus

EXP (Cis.vyraz) Exponenciéala

RANDOM Ndhodné ¢islo z intervalu <0,1>

Klavesami <Ctrl+U> lze obnovit posledni zadany vzorec.

Klavesami <Ctrl+F4> Ize prevzit vysledek vypoctu do aktualniho tdaje v datovém editoru. Je
vSak nutné, aby tento idaj byl stejného typu jako vysledek. V opaéném piipadé k prevzeti
nedojde. Prevzeti vysledku do textu je mozné i v textovém editoru.

Piiklad:

predpokladejme, ze je dnes 08.06.92 a ze jste kalkulator vyvolali z nasledujici véty:
Jméno Novak

Ulice Letni 55

psC 586 01

Mésto Jihlava

DatumNarozeni 05.05.55
M&sic¢niPlat 12000

Potom Ize pomoci fadkového kalkulatoru provést nasledujici vypocty:

Zadany vzorec Vysledek

'Vazeny pan '+Jméno Vazeny pan Novak
Jméno+', '+Mésto Novék, Jihlava
Mé&sPlat*12 144000, 00
(104+4100)/11+10 20,00

1+1 2,00

sqgr (10) 100,00
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sgrt (9) +3 6,00
Funkéni klavesy

O nékterych funkénich klavesach jiz byla fe¢. Nize popsané funkce jsou standardni pro vSechny
tabulky i formuléfe datového editoru. V nékterych piipadech vSak program tyto klavesy vyuziva
jinym zptsobem. To je vzdy oznaceno ve spodnim systémovém fadku. Nize popsané funkce jsou
pak nepfistupné.

F2-Porid’

Pomoci této klavesy lze prepinat mezi rezimy editace a pofizeni. Nachazite-li se v rezimu editace,
potom klavesou <F2> se ptepnete do rezimu pofizeni. Nyni mizete pofizovat nové véty do
souboru. Opustit pofizovaci rezim muzete klavesou <Esc>, pficemz se ulozi pouze celé véty
(vety potizené ve vSech dajich). Posledni netiplna véta (existuje-li), je ztracena. Stiskem klavesy
<F2> neopustite datovy editor, ale piejdete opét do rezimu editace.

F3-Hledej

Touto klavesou lze provést vyhledani véty podle kli¢e. Kli¢ je tidaj nebo skupina idaji, podle
kterych je soubor sefazen. Po stisku klavesy <F3> a zadani kli¢ovych tdaji se kurzor nastavi na
hledanou vétu. Je-li povolen nékolikanasobny vyskyt klice, potom na prvni vétu, ktera odpovida
zadanym hodnotam.

Pokud se hledana véta nenalezne, program vyda chybové hlaseni:

F10! véta neexistuje

a nastavi datovy kurzor na nasledujici vétu. V nekterych pripadech program chybové hlaseni
nevydava.

F4-Duplikace
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Tato funkce umozni zkopirovat do aktualniho tdaje hodnotu téhoz tidaje z ptedchozi véty. V
rezimu pofizovani se kopirovani provede automaticky. V rezimu editace si program vyzada
potvrzeni k pfepsani aktualniho udaje. Kladna odpoved’ (A) zplsobi piepsani hodnoty aktualniho
udaje, po zaporné odpovedi (N) se duplikace neprovede.

F5-Prepinace

Po stisknuti klavesy <F5> se zobrazi nasledujici nabidka:
e Podmnozinu

Duplikace

Tabelator

Aditivni zmény

Kontroly

Podmnozinu - zobrazi nebo naopak vypne podmnozinu vét souboru, kterd je definovana pies
funkéni klavesu <F6>. Ve vétsiné tabulek a formulait je moznost vytvoreni podmnoziny
zablokovana.

Duplikace - funkci duplikace jsme vysvétlili pii popisu klavesy <F4>. Zde je v§ak mozné pti
potizovani vétsiho mnozstvi vét se stejnym tidajem nebo Gdaji provadét duplikaci automaticky.
Nastavte kurzor na udaj, ktery chcete automaticky duplikovat ve vSech nové porizenych vétach.
Stisknéte klavesu <F5> a vyberte volbu "Duplikace". Nastaveni automatické duplikace je
znazornéno Sipkou dolu po pravé strané tidaje u prvni zobrazené véty. V nasledujici editované
véte se pak automaticky zkopiruje hodnota tidaje z predchozi véty, aniz byste museli tento tdaj
pofizovat a nasledné potvrdit klavesou <Enter>.

Tabelator - tato funkce ma vyznam, kdyz chcete ménit pouze jeden nebo jen nékolik idaji ve

véte. Nastavte kurzor na idaj, ktery checete ménit, stisknéte klavesu <F5>, zvolte funkci
"Tabelator". Tuto ¢innost mlizete opakovat pro dalsi idaj. Nyni mtiZete opravit prvni udaj. Po
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8.13.

stisknuti klavesy <Enter> program preskoci vSechny neoznacené udaje a zastavi se na dalSim
oznaceném. Nastaveni funkce tabelatoru je znazornéno znakem "<" po pravé stran¢ nazvu udaje
u prvni zobrazené véty. Nastaveni funkce "Duplikace" i "Tabelator" u téhoz udaje je zndzornéno
znakem "<<".

Aditivni zmény - jsou programatorem stanovené zmény hodnot dat v nadfizenych souborech
toho souboru, ktery je pravé editovan. Touto volbou lze provedeni téchto zmén vypnout. To je
indikovano v poslednim fadku obrazovky znaky "#A". Pouziti této funkce mize zptsobit
nestandardni chovani programu a proto vypnuti provadéjte pouze na pokyn Vaseho dodavatele
nebo autora.

Kontroly - pfi editacich soubori se provadi mnoho logickych kontrol na spravnost a tiplnost
zadanych udaji. Touto volbou je mozné tyto kontroly vypnout. Vypnuti kontrol je indikovano na
poslednim radku obrazovky znaky "#L".

F6-Akce

Slouzi pro praci s vytvoifenymi soubory. Lze vytvaret nejriznéjsi sestavy bez nutnosti znalosti

programovani, pficemz je mozné pracovat pouze se zadanou podmnozinou vét souboru. Tato
funkce je v programu ve vétsiné pripadi zablokovana a nahrazena jinou funkei.

Textovy editor

Program PUSSA Centrum obsahuje integrovany textovy editor.

Textovy editor se pouziva pro psani tzv. "volnych texti" a pro samostatné textové soubory.
Volny text je zvlastni tdaj datového editoru, ktery mtize obsahovat libovolny text velikosti az 64
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KB (pfiblizné 24 strojopisnych stran). Textovy editor Ize vyvolat z volby "OSTATNI".

Komunikace editoru s uzivatelem

Prvni (systémovy) fadek obrazovky v textovém editoru vas informuje o:

aktualni pozici kurzoru

nazvu editovaného souboru

pokracovani souboru v obou smérech (Sipkami)

aktualnich hodnotach ptepinacty, jejichz stavy lze odpovidajicim povelem ménit (zapinat a

Prepinat lze tyto stavy
vkladani/ptrepisovani pt¥i psani textu
odsazovani dal$iho radku podle ptredchoziho

automatické formatovani na konci radku

zarovnadvani na pravy okraj pri formatovani

povel zap. Vyp.
Ins Vkl Prep
Ctrl+Q,

Ods

Ctrl+Q,

Form

Ctrl+0O,

zar

Kromé prvniho fadku vas editor informuje i spodnim fadkem obrazovky o tom, Ze muzete
kdykoliv editovany soubor vytisknout nebo ulozit na pevny disk (funkéni klavesy <F6> a <F9>).
Kdykoliv mizete stisknutim klavesy <F1> vyvolat napoveédu textového editoru, ktery poskytuje

uceleny ptehled o jeho moznostech.

Podpora narodniho prostredi

Klavesami <Alt+F8> mizete kdykoliv vyvolat nabidku péti druhti klavesnic, stejné jako v
datovém editoru. Klavesnici, ktera ma byt programem nastavena pii svém startu, lze nastavit

instalaénim programem "FANDINST".
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Moédy textového editoru

V textovém editoru lze pracovat ve dvou zakladnich rezimech - editacnim a prohlizecim. Pfi
prohlizeni jsou blokovany vSechny funkce, které by mohly zménit obsah textu. Jsou povoleny
pouze funkce posuvu kurzoru po obrazovce, listovani. Tento rezim je pouzit pii zobrazeni
tiskové sestavy na obrazovce pied jejim tiskem. Pfi editacnim rezimu jsou otevieny veskeré
funkce textového editoru.

Moznosti textového editoru

Popis moznosti textového editoru je rozdélen do nasledujicich Casti:
pohyby kurzoru

editace textu

prace s bloky textu

formatovani textu

vyhledavani textovych fetézct

druhy pisma a barvy

teckové piikazy

Pohyby kurzoru:

€« Na predchozi znak

> Na nésledujici znak
N Na predchozi radek
7 Na nasledujici Fadek
Ctrl+€ na predchozi slovo
Ctrl+=> na nasledujici slovo
Home na zacatek radku

End na konec radku
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PageUp na ptredchozi stranu

PageDown na néasledujici stranu

Ctrl+PageUp na zacCatek textu

Ctrl+PageDown na konec textu

Ctrl+w posune obrazovku o jeden tadek dolu
Ctrl+2z posune obrazovku o jeden tadek nahoru

Editace textu

Editace textu je zapsani textu na pozadovanou pozici nebo pouhé prohlizeni jiz napsaného textu.

Klavesa Vyznam

Enter Ukonc¢eni editace radku

Esc Ukonc¢eni editace s nahranim zmén na disk

Del mazani znaku pod kurzorem

BackSpace mazéni znaku vlevo pred kurzorem

Ctrl+T vymaz jednoho slova

Ctrl+y vymaz radku

Ctrl+Q Ctrl+Y wvymaz od pozice kurzoru do konce tradku
Ctrl+U zruSeni zmén a obnoveni textu z disku (plati

pouze pro aktudlni usek textu)
Ctrl+Q Ctrl+L obnoveni radku (pouze pro pravé editovany radek)

F9 nahréni zmén na disk

Ctrl+N vlozeni nového téadku za kurzor

Ctrl+I tabeléator

Ctrl+d tabelace zprava

Ctrl+O Ctrl+C wvycentrovani textu

F4 pridani (odstranéni) diakritiky pro znak, na

kterém stoji kurzor

Textovy editor umoznuje kresleni jednoduchého i dvojitého ramecku. Pohyb kurzoru po
obrazovce je shodny v rezimu prohlizeni i editace.
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Klavesa Vyznam

Ctrl+Q Ctrl+- Jednoduchd rovné c&éara

Ctrl+Q Ctrl+= Dvojitéd rovna céara

Ctrl+Q Ctrl+/ Maze Caru

Sipky po zvoleni typu Cary staci pohybovat Sipkami ve
zvoleném smeéru

Esc Rusi volbu typu Cary

Po zvoleni typu ¢ary je mozné pouzit znaky "-" a

pro zménu cary, znak "/" pro mazani jiz

nakreslenych ¢ar a "mezernik" pro tzv. "zvednuti pera" k pfesunu kurzoru na jinou pozici bez

kresleni ¢ary.

Pokud chcete kreslit ramecek i smérem dolt pod jiz pofizeny text, je tieba si pfedem piipravit
volné misto pomoci klavesy <Enter>.

Prace s bloky textu

Blok je oznacena Cast textu, se kterou lze provadét dalsi operace jako naptiklad preneseni nebo
kopirovani na jiné misto textu, smazani a dalsi. Blok je zvyraznén inverznim zobrazenim, tak aby
bylo patrné, Ze je n¢jaky blok vyznacen.

Klavesa
Ctrl+K Ctrl+N

Ctrl+K Ctrl+B nebo F7
Ctrl+K Ctrl+K nebo F8
Ctrl+K Ctrl+C
Ctrl+K Ctrl+Vv

Ctrl+K Ctrl+y

Uzivatelska prirucka

Vyznam

P¥epind mezi sloupcovym a normélnim typem
bloku

Oznaceni zacatku bloku

Oznac¢eni konce bloku

Kopie bloku na misto kurzoru (ptvodni
text zustdvad na svém misté)

Preneseni bloku na misto kurzoru (text na
puvodnim misté se nezachova)

Vymaz bloku (jde o zruSeni textu jenz je
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Ctrl+K

Ctrl+K
Ctrl+K
Ctrl+K
Ctrl+K
Ctrl+K
Ctrl+F7

Ctrl+R

Ctrl+w
Ctrl+U
Ctrl+L
Ctrl+F
Ctrl+P

Shift+F7

Formatovani textu

blokem vymezen)

Cteni bloku
souboru
Z&pis bloku
Zzména vSech
Zména vsech
Formatovani
Tisk bloku
Kopie bloku

ulozeného v textovém

do textového souboru
pismen v bloku na velké
pismen v bloku na mala
do odstavce

do Clipboardu (zasobnik na

uchovéani jednoho bloku textu)

Kopie bloku
kurzoru

z Clipboardu na misto

Textovy editor umoziuje upravit vzhled vasich textd formatovanim do odstavct. Textovy editor
rozlisuje "méekké" a "tvrdé" konce radkt. Odstavec je pak definovan jako usek textu ukonceny

tvrdym koncem fadku.

e Tvrdy konec fadku - vznika tehdy, pokud piejdete na novy fadek stiskem klavesy <Enter>.
e Mekky konec fadku - vznikd automatickym pfechodem na novy radek pii nastaveném
formatovani.

Moznosti formatovani textu:

e Ctrl+O Ctrl+L pro nastaveni levého okraje textu. Standardné je nastaven na jedna. Toto ¢islo
udava, ze text bude zacinat od prvého sloupce obrazovky.

e Ctrl+O Ctrl+R pro nastaveni pravého okraje textu. Standardné je okraj nastaven na 78. Toto
¢islo udava sloupec obrazovky, kde se miize nachazet posledni znak textu.

e Ctrl+B zpusobi zformatovani textu od pozice kurzoru az ke konci odstavce mezi nastavené

okraje.

e Ctrl+O Ctrl+W slouzi pro zapnuti (nebo nasledné vypnuti) rezimu automatického formatovani.
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Pfi automatickém formatovani editor hlida pravy okraj textu a po jeho dosazeni odfadkuje (jde
o mékky konec fadku). Radky s tvrdym koncem adku jsou oznaéeny na pravém okraji
obrazovky znakem "<". V prvnim (systémovém) fadku je pfi zapnuti formatovani uvedena
zkratka "Form".

e Ctrl+K Ctrl+F umoziuje formatovat cely oznaCeny blok textu, ktery se mize skladat i z
nékolika odstavct.

e Ctrl+O Ctrl+J zapina (nebo nasledné vypind) "zarovnavani" textu k pravému okraji tak, ze
posledni znak fadku se vzdy nachdzi na pravém okraji textu. Toho editor dosahuje vkladanim
mezer mezi jednotliva slova. Zapnuté zarovnavani je indikovano v systémovém fadku
zkratkou "Zar".

e Ctrl+Q Ctrl+I zapina (nebo nasledné vypind) tzv. "odsazovani". Zapnuti je indikovano v
systémovém fadku zkratkou "Ods". Pti zapnutém odsazovani se kurzor po prechodu na novy
fadek nastavi pod prvni znak predchazejiciho radku.

Vyhledavani v textu

Praci s rozsahlejsSimi texty vam jisté usnadni moznosti editoru v oblasti vyhledavani a
nahrazovani slov nebo jejich ¢asti. Vyhledavani funguje i ve volnych textech a umoznuje tak
vyhledavat zaznamy podle udajti zapsanych do volnych texta.

Moznosti vyhledavani:

e Ctrl+Q Ctrl+F umoziuje vyhledani zadaného textového fetézce

e Ctrl+Q Ctrl+A umoznuje vyhledani a nasledné nahrazeni piivodniho textu novymi zadanymi
hodnotami

e Ctrl+L umoznuje vyhledani dalsiho vyskytu textového fetézce zadaného jednou z vyse
uvedenych moznosti.

Druhy pisma a barvy

Textovy editor umoziuje tisknout rizné druhy pisma. Kazdému druhu pisma odpovida jedna
barva, ktera je aktivovana kombinaci klaves <Ctrl+P> <Ctrl+znak>. Tyto kombinace funguji
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jako pfepinace. Prvni vyskyt barvu zapne, druhy ji opét vypne. Blizsi informace a nejen
k druhtim pisma v podrobné napoveéde programu.

8.14. Pidi FAND

Tato volba spousti relativné samostatny program PidiFAND. Tento program je urcen pro tvorbu
vlastnich databazi. Muzete si vytvofit jakoukoliv databazi, k této databazi ptistupovat pies
libovolny pocet formulait, které si mizete také vytvofit. PidiFAND ma vlastni podrobnou
napoveédu, ktera zaroven slouzi jako dokumentace.
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