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1. Uvod

Vazeny uzivateli, program Domaci U€etnictvi by vam mél byt uzitenym pomocnikem
pfi vaSem hospodareni v domacnosti. MuZete pomoci néj ziskat vétsi prehled o
svych pfijmech a vydajich a diky tomu Iépe hospodafrit s vasimi finanénimi
prostredky.

Jestlize mate v domacnosti vliastni pocita¢, mél by vam také ve vasi domacnosti
pomahat. Proto jste si koupili program Domaci Gcetnictvi, ktery obsahuje mnoho
uziteénych funkci. Jejich seznam je uveden v nasledujici kapitole. Ur€ité vyuzijete
adresar, ktery nahradi listecky ¢i zapisnik s telefonnimi €isly a smérovaci €isla nebo
kalendar jiz nebudete hledat v zasuvkach. Své bankovni ucty midzete nyni spravovat
pfimo z pocitace a plan vydaji vam nedovoli zapomenout na platby, které vas cekaji.

K tomu, abyste brzy dosahli viditelnych vysledku staci udélat malo — pravidelné
zapisovat vaSe pfijmy a vydaje. Prace, kterou vynalozite na sledovéani rodinnych
nebo osobnich financi se vam urcité vyplati. S pomoci programu brzy najdete oblasti,
ve kterych mlzete usettit. Jak uSetfené prostredky vyuzit, urcité problémem nebude.

Domaci Ucetnictvi vyuziva principu jednoduchého ucetnictvi pouzitého v modernich
ucetnich programech. Pokud jste se s jednoduchym tcetnictvim nékdy setkali,
nebude pro vas prace s programem ni¢im novym. V pfipadé, Ze je vam oblast
ekonomiky vzdalenda, seznamite se jednoduchou a srozumitelnou formou s jejimi
zakladnimi principy.

Prejeme vam, aby pro vas byl program Domaci Gcetnictvi a tato pfirucka dobrym
pomocnikem a radcem.

1.1. Funkce programu

pfijmy a vydaje v hotovosti

sporoziro, bankovni Ucty, spofeni

prevodni pfikazy

homebanking

planovani pfijmu a vydajl

souhrnné sledovani piijm0 a vydaju, pfipraveno 14 skupin
podrobné sledovani pfijmu a vydajl, pfipraveno 34 druhu
moznost doplnéni vlastnich druh( a skupin

¢lenéni piijma a vydajl podle mista (dim, byt, chata), osob nebo ¢innosti
sledovani spotfeby elektfiny, plynu, vody, tepla

kniha jizd a spotfeba benzinu

adresar osob a firem, telefony

naplnéné telefonni predvolby, obce CR

kalkulacka s historii

kalendar se svatky a s moznosti poznamek

pfehledné sestavy a grafy



e mapa programu
e moznost vedeni vice domacnosti

1.2. Licence

Program Domaci ucetnictvi je stejné jako vétsina jinych program( chranén autorskym
pravem. Program se neprodava jako zbozi, ale vyrobce programu udéluje za Uplatu
uzivateli nevyluéné pravo jej pouzivat.

Program Domaci ucetnictvi se dodava v nékolika typech licenci, podle rozsahu, v
jakém jej uzivatel mGze pouzivat. Licence jsou oznaceny obchodnimi nazvy:

e Start - licence uréena pro sezndmeni s programem a jeho omezenému pouzivani.
Omezeni je dano maximalnim poétem zaznamu v kazdé dokladové radé. Limit
poctu zaznamu a aktualni pocet zaznama Ize zobrazit v Nastaveni domacnosti,
stranka Omezeni. Licence Start je volné Sifitelna.

e Multi - licence pro zpracovani neomezeného poc¢tu domacnosti na neomezeném
poctu pocitacu a v pocitatové siti

Pro obé licence se vyuziva stejny program, zplisob mozného pouZziti je dan licenénim
koédem (sériové Cislo programu). Licenéni Gdaje (jméno a sériové Eislo) se do
programu zavedou v dialogu pro zadani licence.

Prechod z licence Start na Multi je mozny po zakoupeni licence a zadanim novych
licen¢nich Gdaju do programu.

Uzivatel programu je vazan licenénimi podminkami vyrobce. Nainstalovat a pouzivat
program je mozné jen v pfipadé souhlasu a akceptovani licenénich podminek
zobrazenych v pribéhu instalace programu do pocitace. Pfi nesouhlasu s licenénimi
podminkami nelze program pouzivat.

1.3. Licenéni a zaru¢ni podminky

Licenéni smlouva

Toto licenéni ujednani je pravni smlouva mezi Vami, koneénym uzivatelem programu
Domaci Ucetnictvi (dale nabyvatelem licence) a spole¢nosti KASTNER software
s.r.o. (dale poskytovatel licence) uzaviena na zakladé autorského zakona.
Softwarovy produkt se neprodava, pouze se udéluje licence k jeho uzivani. Produkt
zahrnuje pocitacovy software a dokumentaci v elektronické formé, pfipadné pfislusna
média a tiSténou dokumentaci. Instalaci, kopirovanim nebo jinym pouzitim
softwarového produktu potvrzujete, Ze souhlasite s podminkami této smlouvy, jste
jimi zavazan v plném rozsahu a uzvirate tim tuto smlouvu.

1. Pfedmét smlouvy - udéleni licence



Vyrobce programu a poskytovatel licence KASTNER software s.r.o. udéluje
nabyvateli licence nevyhradni pravo pouzivat program na neomezeném poctu
vlastnich pocitacl, nezapojenych do pocitaové sité nebo na jedné pocitacové siti.
Nabyvatel licence je opravnén pouzivat program pouze na pocitacich, které jsou jeho
majetkem nebo v jeho trvalém uzivani.

Program se "pouziva" v pocitaci tehdy, jestlize je uloZzen v paméti nebo na pevném
disku pocitace.

2. Autorské pravo

Software je majetkem spole¢nosti KASTNER software s.r.o. a je chranén zakony
Ceské republiky o autorském pravu, ustanovenim mezinarodnich smiuv a véemi
dal$imi odpovidajicimi zakony. To znamena, Ze se k softwaru musite chovat jako ke
v§em dilim, které podléhaji autorskému pravu. Nesmite pofizovat kopie programu,
pfirucek ani dalSich materiall, které jsou soucasti softwaru nad limit stanoveny vyse
s vyjimkou zaloznich kopii. V pfipadé, Ze nabyvatel licence nesouhlasi s podminkami
uvedenymi v této smlouvé, je povinen softwarovy produkt neinstalovat a nepouZzivat.

3. Omezeni

Nabyvatel licence neni opravnén poskytnout tfetim osobam sublicenci. Nabyvatel
neni opravnén software pronajmout nebo puijcit jiné osobé.

Nabyvatel licence je opravnén prevést sva prava a povinnosti vyplyvajici z této
smlouvy na tfeti osobu jen na zakladé pisemného souhlasu poskytovatele licence a s
pisemnym prohlaSenim nového nabyvatele, v némz souhlasi s pfevodem licence a
prav a povinnosti z pfevodu vyplyvajicich.

4. Zaruéni podminky

Zaruka se vztahuje na distribu¢ni médium a bezvadnou funkci programu. Bezvadnou
funkci programu se rozumi chod v souladu s dokumentaci (napovéda programu nebo
uzivatelska prirucka, vetné dodatk(), ktera je soucasti programu v pisemné nebo
elektronické formé. Vadou se rozumi, Ze program neodpovida ve svych funkénich
vlastnostech vlastnostem popsanym v dokumentaci. Mistem uplatnéni zaruky je sidlo
poskytovatele licence. Bude-li reklamace uznana jako odlvodnéna, je povinnosti
poskytovatele uvést program a dokumentaci do souladu a poskytnout nabyvateli
opravenou verzi, pfipadné vratit zaplacenou cenu za poskytnuti licence ¢i jeji
pomérnou ¢ast, Umérnou zavaznosti chyby.

Za zavadu programu nelze oznacit skute€nost, Ze program v sobé neobsahuje
pfipadné legislativni zmény nebo zmény predloh formulari, které nebyly vyrobci
znamy v okamziku vyroby programu, nebo Ze nepracuje na hardwaru, ktery nebyl
dostupny v okamziku vyroby programu. Je v§ak mozné si u poskytovatele licence
vyzadat legislativni nebo technicky update, v pfipadé, Zze bude k dispozici.
Poskytovatel licence se zavazuje sledovat vyvoj legislativy minimalné po dobu
jednoho roku od poskytnuti licence. V pfipadé takovych legislativnich zmén, které
vyvolaji nutnost Upravy programu, bude vytvofena nova verze programu nebo
soucasti programu (aktualizace, update, upgrade), ktera bude nabyvateli licence
nabidnuta za cenu uvedenou v platném ceniku nebo jako sou¢ast pfedplacenych



sluzeb.

Poskytovatel licence neruéi za bezvadny chod programu v pfipadé, Ze program je
provozovan na technice, ktera neodpovida technické specifikaci uvedené v
dokumentaci, dale neruci za bezvadnou funkci programu v pfipadé, Ze je provozovan
pod opera¢nim systémem odliSnym od originalniho opera¢niho systému Microsoft®
Windows® XP, 2000, Me, NT nebo 98 v ¢eské nebo slovenské verzi.

Poskytovatel licence neruci za spravnou funkci programu v pfipadé, Ze je
provozovan na pocitaci spolu s jinymi programy, které svoji funkci brani korektnimu
chovani nebo mohou ovlivnit chovani programu - napf. po€itacové viry nebo nékteré
jiné programy ¢i systémové sluzby, jeZ mohou ovlivnit stav nebo chovani opera¢niho
systému ¢i ostatnich programa.

Poskytovatel licence nenese v Zzadném pfipadé odpovédnost za nasledné Skody, at
jsou jakékoliv (véetné a bez omezeni, $kody ze ztrat zisku z podnikani, pferuseni
podnikani, ztrata informaci o podnikani nebo jakékoliv dal$i financni ztraty), i kdyz
vznikly na zakladé pouziti, nebo nemoznosti pouziti programu, jez je pfedmétem této
smlouvy, dokonce byl-li uvedeny program oznacen jako mozny plvodce téchto $kod.

Poskytovatel licence neruci za jakékoliv $kody zplisobené chodem programu na
vypocetni technice, programovém vybaveni ¢i datovych souborech uzivatele, byly-li
tyto zplsobené uZitim programu v rozporu s dokumentaci, ¢i vznikly nasledkem
pfedem nedefinované udalosti ¢i uzitim nestandardniho softwaru ¢i hardwaru,
nestandardnim stavem softwaru nebo hardwaru nebo nespravnym &i nevhodnym
nastavenim operacniho systému, softwaru nebo hardwaru.

Poskytovatel licence neruci za spravnost vystupli programu pfedavanych
nabyvatelem organiim statni spravy a samospravy, obchodnim partnerim a dal$im
subjektim. Vystupy programu mohou byt ovlivnény v§emi pfi¢inami uvedenymi vyse,
stejné tak zadanim dat a nastavenim programu uZzivatelem nebo nepfesnosti
informaci na jejichz zakladé byla provadéna analyza programu nebo programovych
Easti.

Celkova vyse nahrady $kody prokazatelné zplisobena chybou programu v Zadném
pfipadé neprevysi ¢astku zaplacenou nabyvatelem za poskytnuti prava na uzivani
licence, a to bez ohledu na vysi a druh uplatfiované nahrady vzniklych $kod.

1.4. Instalace programu

Nez budete moci s programem zagit pracovat, je tfeba jej nejprve nahrat do pocitace.
Této Cinnosti se fika instalace programu. Po preéteni nasledujicich radku ji lehce
zvladnete sami b&hem nékolika minut.

Vlozte CD s programem do mechaniky Vaseho pocitace. Po chvilce by se na
obrazovce méla objevit nabidka instalace programu (1). Klepnéte mysi na program
Domaci Gcetnictvi a stisknéte tlacitko Nainstalovat. Instalace probéhne v nékolika
krocich, ve kterych jste informovani o prabéhu instalace nebo vyzvani k potvrzeni
nabizenych hodnot. Ve vétsiné pripadu staci pouze stisknout tlacitko Dalsi.



Kroky instalace

1. Vitejte - Uvodni obrazovka instalaéniho programu vas mimo jiné vyzve k
zavieni ostatnich spusténych program(. V instalaci pokracujte  opravdu az
po uzavreni vSech ostatnich aplikaci.

2. Licenéni ujednani - prectéte si licenéni ujednani a souhlas s nim potvrdte
tlacitkem Ano, jinak se program nenainstaluje.

3. Informace - V informacich se doctete o novinkach, které pfinasi instalovana
verze programu.

4. Vyberte cilovy adresar - program se standardné instaluje do adresére, ktery

je nastaven vyrobcem a doporucujeme jej neménit. Pokud jste zvykli
instalovat programy na jiny disk, muZzete cestu i nazev adresare zménit na jiny
napf. D:\Domaci ucetnictvi. Jestlize se rozhodnete instalovat do jiného
adresare, dbejte na to, aby délka absolutni cesty k cilovému adresafi byla
mensi nez 128 znak(. V nékterych verzich operacniho systému Windows by
dlouha cesta mohla vést k nefunkénosti programu.

5. Vyberte programovou skupinu - Standardni nazev programové skupiny je
Domaci Gcetnictvi. Naleznete ji po ukoncéeni instalace v nabidce Start/
Programy. V pfipadé, kdy chcete mit na pocitaci napf. dvé nezavislé instalace
programu, je vhodné, kromé provedeni instalace do jiného adresare,
programovou skupinu pojmenovat odliSné, napf. Domaci U€etnictvi druhé.

6. Instalace/Upgrade Borland Database Engine - Borland Database Engine
(BDE) je nedilnou soucasti instalace programu. Umisténi instalace nemérite a
stisknéte tlacitko OK. Pokud jiz na pocitac¢i mate BDE nainstalovano, provede
se jeho pfipadna aktualizace. Dfive provedena nastaveni prostfedi BDE
zUstanou i po aktualizaci zachovana.

7. Instalace je dokonéena - Po UspéSném dokonceni instalace naleznete ikonu
pro spusténi programu v nabidce Start/ Programy.

V pfipadé, Ze se tak nestalo, bude potfeba spustit program ru¢né (vas pocitac asi
neni nastaven pro automatické ¢éteni z CD-ROM mechaniky). Klepnéte mysi na
tlacitko Start v levém dolnim rohu obrazovky a zvolte pfikaz Spustit ... Do pole
Oteviit napiste D:\Start.exe (jestlize je D oznaceni vasi CD-ROM mechaniky) a
stisknéte klavesu Enter. MiZete samoziejmé pouZit i jakykoliv jiny zplsob spusténi
programu Start.exe z CD-ROM, napf. pouzit Prizkumnika nebo okno Tento pocitac.

Pokud mate sitovou licenci je nutné instalaci provést na véech pocitacich, na kterych
budete pouzivat program.

Ef Poznamky

Pfi prvnim spusténi Vam program nabidne automaticky pfevod dat ze starSich verzi
3.2.x nebo 2.1.x. Pokud se pfevod dat automaticky nenabidne, provedete jej
nasledujicim zpUsobem.

1.V nabidce Soubor / Import vyberete jednu z nabidek Stereo - domaci Ucetnictvi v
2.1.x nebo Stereo 2000 - domaci Ucetnictvi v 2.1.x. podle toho jakou mate v pocitaci
nainstalovanou predchazejici verzi programu.

2. Pokud neni nastavena spravna cesta ke starsi verzi, nastavite ji pomoci tlacitka
Prochazet.

3. Stisknéte tlagitko Dalsi.



4. Vyberete si domacnosti, které chcete prevést a stisknéte tlacitko Dokoncit.

1.4.1. Instalace programu v siti, sdileni dat
Pro instalaci sitové verze programu Domaci uc€etnictvi potfebujete:

o mit funk&ni lokalni pocitacovou sit umoznujici sdileni dat
e licenci programu pro sitovou verzi - licence je viozena v zalepené obalce s
licenénim ujednanim.

P¥i instalaci pouzijte nasledujici postup.

1. Nainstalujte program na kazdy pocita¢, na kterych budete pracovat v lokalni
siti.

2. Na sdileném disku vytvorte sdilenou slozku s Uplnym pfistupem. (napf.
F:\StereoNet, kde F je sitovy disk nebo \\<nazev PC v siti>\StereoNet). Do této
slozky se budou ukladat sdilena data.

Stereonet na disku Pcserver [F:]

J Soubor  Uprawy  Zobrazii  Oblibené  Mastioje  Mapovéda

| wzpet + & - 5| QHedat |3 Sloky CAHistorie | B B2 >

| Adhesa |32 F | @it
Slozky % || Mazew |

(] Placha 2| |2 DaTA

EI@ Tenta poditad [Z1DataPrg
é Disketa 3.5 paloe (4] - FDOXUSRS.MET

Bz DISK [T SterenSpravee.ini

-1 DataPrg

I W= WS Aiclens D, -1 hd J I I _’I
|Poset objekit: 4 (valng 1[14,5 kB Mistri =it intranet Y
1. Na v8ech stanicich postupné spustte program a zadejte licen¢ni tdaje.

2.V nastaveni programu, v zalozce Sdileni dat, zadejte cestu ke sdilenym
slozkam programu.



"= Nastaveni programu
Sdileni dat I F'[ostFedl'l Ezhledl Iiskopisyl Licencel

Cheete-li program provozovat v poditatove siti nastavie na wiech
stanicich stejhou cestu ke sdilengm sloZkam, napf. F\Stereaklet.

Sdilené slozky programu
F=. sdileni dat j& dostupné

IF: YWStereoMet j Prochazet .. |

Zavrit |

UzZivatel mGze na kazdé stanici v siti zalozit:

e domacnost s daty na tomto pocitaci - pfi zalozeni domacnosti s daty na tomto
pocitaci je mozné k datim pfistupovat pouze z jednoho pocitace, na kterém byla
domacnost zaloZena

e domacnost s daty sdilenymi v siti - pfi zaloZzeni domacnosti s daty sdilenymi v siti
je mozné k datum pristupovat ze véech pocitacu v siti

Jednotlivym domacnostem je mozné nastavit fadu pfistupovych prav.

1.4.2. Pozadavky na instalaci a nastaveni BDE

Instala¢ni program nabidne po dokonéeni instalace programu instalaci BDE verze
5.01 (systémové knihovny pro praci s daty). Pokud na pocitaci BDE jesté neni
nainstalovano nabidne program standardné adresar C:\Program Files\Common
Files\Borland Shared\BDE, v opaéném pfipadé nabidne adresar s jiz existujici
instalaci BDE. Pokud adresar spliiuje nasledujici podminky, jeho nastaveni jiz
nemeérite. Stavajici nastaveni parametrd BDE zUstane zachovano.

e Adresar s BDE nesmi byt umistén do¢asném adresafi systému Windows.
e Adresar BDE musi byt pfistupny pro zapis.

Ef Poznamky

o Neékteré programy pouzivaji tzv. netplnou instalaci BDE, ktera vyZzaduje mensi
diskovy prostor, ale byva zdrojem problém( pro ostatni programy. V tomto pfipadé
doporuéujeme smazat adresar s instalaci BDE a instalaci programu véetné BDE
provést znovu.

e BDE vyzaduje, aby nastavené barevné rozliSeni monitoru bylo minimalné 256
barev.

Nastaveni parametri BDE
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Program pfi kazdém startu a zméné umisténi sdilenych dat (v sitové verzi) kontroluje
nastaveni parametri PARADOX\LEVEL, LOCALSHARE a SHAREDMEMSIZE.
Pokud jsou jejich hodnoty niz$i nez pozadované nabidne jejich automatické
nastaveni. Program a v8echny ostatni programy vyuzivajici BDE je poté nutno
restartovat. Parametry BDE muZete nastavit programem BDE Administrator, ktery
najdete v Ovladacich panelech Windows.

ozadovanéldoporucené

PARADOX\ LEVEL [7 7
LOCALSHARE

pro sitovy provoz  [TRUE [TRUE

pro lokalni instalaci [N/A FALSE
SHAREDMEMSIZE

pro ugetnictvi 4096 >=4096
Darnova kancelar 2048 >=2048
LANGDRIVER N/A dx ANSI Czech 'CH!
MAXFILESHANDLESN/A >=48
NETDIR N/A N/A

1.5. Jak Cist tuto prirucku

V kapitole Jak zacit najdete informace potfebné pro instalaci programu a pro zacatek
prace s programem. Navody k provadéni praktickych €innosti pfi vedeni Gcetnictvi
jsou obsazeny v kapitole Agendy programu. Kapitola Ovladani a funkce programu
vysvétluje postupy a zpUsob prace s programem.

Pouzité typy pisma:

Tahoma Texty, které jsou soucasti programu jako volby nabidek, nazvy
Udajli, nazvy agend apod. Dale klavesové zkratky pro vyvolani
popisovanych akci. Kazdou akci Ize zpravidla vyvolat mnoha
zplsoby (nékolik klavesovych zkratek, pouziti mysi).
Klavesova zkratka je uvedena jedna z moznych, dalsi
moznosti miZete najit v kapitole Klavesové zkratky a funkéni
klavesy. Timto typem pisma jsou také nazvy kapitol této
prirucky, pokud je potfeba se na né odkazat.

Fixedsys Texty popisujici pfiklady nebo texty zadavané do programu

Tahoma sikma Udaje, do kterych se zadavaji hodnoty v zaznamech
jednotlivych agend, seznamul nebo parametru ¢i nastaveni
programu.

Vétsina kapitol obsahuje navod, jak popisovany Ukol provést. Tento postup je uveden
jako ¢&islovana posloupnost ¢innosti. napf.:

1. Otevrete ...

2. Zadejte ...

3. Provedte ...



V nékterych kapitolach je odstavec £ Poznamky, v némz jsou uvedeny informace,
které jsou dulezité v souvislosti s popisovanym tématem nebo které je dobré védét.

Obcas mUzete najit také Tip, ktery slouzi k upozornéni na uzite¢né nebo zajimavé
vlastnosti &i funkce.
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2. Jak zacit

Nabidku vSech dostupnych funkci kterékoliv agendy oteviete klepnutim pravym
tlacitkem mysi nad oknem agendy nebo klavesou Alt+F1 ¢i klavesou Windows pro
mistni nabidku.

Zpravidla vystacite s témito prikazy:

Ctrl+Insert Vytvoreni nového zaznamu

Ctrl+Enter UloZeni zaznamu

Ctrl+Delete Smazani zaznamu

F12 Navigator, vybér hodnoty udaje

Shift+F3 Hledani, vybér zaznam - filtry

Shift+F5 Pohledy, nastaveni sloupct tabulky
Shift+F6 Sestavy, opis - automaticka sestava

F10 Funkce agendy

Esc Navrat plivodni hodnoty, zavieni agendy

Uplny seznam klavesovych zkratek najdete v kapitole Klavesové zkratky a seznam
funkci.

2.1. Nastaveni licence

Ikonu pro spusténi programu naleznete v nabidce programy, které se rozbali po
klepnuti na tlacitko Start vlevo dole na obrazovce.

Zadani licen¢nich udaji a nastaveni licence

Po spusténi programu Domaci ucetnictvi vas pfivitad Gvodni obrazovka, ktera
obsahuje informaci o tom, Ze se jedna o licenci Start. Pokud chcete zadat licenci
ihned, klepnéte na tlaCitko Ano. Zobrazi se dialog Nastaveni programu.

1. Vyberte zaloZzku Licence.
Vyplrite udaje Jméno a Sériové ¢. presné podle licenénich informaci od
dodavatele. Najdete je na Licenénim ujednani, které je soucasti distribu¢niho
baleni (pfipadné v jinych materialech od dodavatele, napf. e-mailu pfi
zakoupeni pouze licence pres internet). Pokud Udaje zadate peclivé, pfesné
tak, jak jsou uvedeny na licenénim §titku, tlagitko PouZit se stane aktivnim
(rozsviti se).

3. Stisknéte tlacitko PouZit. Zobrazi se informace o tom, Ze licence byla spravné
nastavena.

= Poznamky



Moznost zadani licen¢nich Udaji se objevuje pii kazdém spusténi licence Start.
Pokud mate licence Start a chcete si koupi nékterou z vy$sich licenci, muzete k

jejimu objednani stisknout tlacitko Objednat, vyplnit a poslat formular objednavky.

Pokud vase licence obsahuje text "neregistrovano" zadejte tento text do pole
Jmeéno. Pi vyplnéni jiného textu (napf. vaseho jména) nelze licenci nastavit
(tlagitko PouZit bude $edé). U téchto licenci doporucujeme zaregistrovat se u
vyrobce, kde obdrzite registrovanou licenci na své jméno nebo firmu.

Licenci muZete zadat i pozdé&ji v nabidce Ostatni | Nastaveni programu.

2.2. Seznameni s programem

Pro seznameni s programem doporu¢ujeme vyuzit nasledujicich moznosti:

Po prvnim spusténi programu se vam automaticky zobrazi Mapa programu.
Doporuéujeme vam ji vyuzivat zejména pro seznamovani se s programem.
Budete tak mit neustéale prehled o jeho struktufe a nemuZete se v ném ztratit.
Prozkoumeijte s jeji pomoci cely program. Ukazte mysi na jednotlivé obrazky a
seznamte se s jednotlivymi funkcemi programu. Nebojte se na kterykoliv obrazek
klepnout a otevrit tak odpovidajici okno. MiZete jej kdykoliv zavrit klavesou Esc a
vréatit se zpét do Mapy. Zpoc¢atku budou nékteré obrazky zasedlé a neaktivni (pfi
ukazani mysi se kurzor zméni na preskrtnuty krouzek). Tyto funkce nejsou z
néjakého divodu dostupné, napf. proto, Ze neni vybrana nebo zavedena zadna
domacnost, popfipadé neni funkce v této verzi podporovana.

Na uvod doporuc€ujeme zavést novou domacnost a nechat ji naplnit vzorovymi
daty podle pfikladu. MuZete se tak jednodu$e seznamit s programem bez toho,
abyste museli sami zadavat néjaké cvi¢né Gdaje a zaznamy.

Sledujte vysvétlujici texty v dolnim fadku oken jednotlivych agend. Objevuje se v
nich popis vyznamu vybraného Udaje nebo objektu.

Seznamte se s napovédou programu.

Vyuzijte nabidku dostupnych funkci, kterou oteviete ve formulafrich agend
klepnutim pravym tlacitkem mysi nebo klavesou Alt+F1, pfipadné klavesou
Windows pro lokalni menu (vlevo od pravé klavesy Ctrl).

Seznamte se s uzitecnymi funkcemi kazdé agendy, které najdete v nabidce na
klavesu F10.

2.3. Zavedeni nové domacnosti

Nez zacnete do programu zadavat data, je potfeba pro né vytvorit prostor. Tato
funkce se nazyva zavedeni nové domacnosti. Pomoci ni si pfipravite prazdné datové
soubory a tabulky, do kterych pak budete pofizovat vlastni data.

1.

Klepnéte v Mapé programu na obrazek Zavedeni nové domacnosti.

V privodci Zavedeni domécnosti zvolte nabidku zaloZit data domacnosti na
tomto pocitaci a pokracujte tlacitkem Dalsi.

Zadejte udaj Oznaceni nové domacnosti a v typu ucetnictvi nastavte Domaci
Ucetnictvi
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& Zavedeni domacnosti x|

Zadejte oznadeni domachosti. Oznadeni slouzl k odiifen’ agendy této
domacnosti od ostatnich.

Oznadeni

[Moje demacnast ]

Tup déetnictyl
| Diaméci Géetnictyi =l

Standardné je nazew sloZky s daty shodnj s ndzvem domacnosti
Pougivte- spstém soubort nepadponici dlouhé ndzvy soubard, midste
zde zadat kratk{ ndzew slodky.

I Mazev slosky |Moje domacnost |

«zort | pain | som |

4. Nez budete s programem pracovat "naostro", doporu¢ujeme vyzkouset jeho
funkce na datech z pfikladu. Klepnéte na tlagitko DalSi a poté klepnéte na
pfepinac Prevzit data z prikladu.

5. Nakonec klepnéte na tlagitko Dalsi. Privodce se ukonci a muzZete zacit pracovat

s nové vytvofenou domacnosti.

Pokud pouzivate sitovou verzi programu a chcete zalozit sdilenou domacnost

postupujte nasledovné
Nejprve nastavte cestu ke sdilenym slozkdm programu pomoci tla€itka
Nastavit. Sdilenou slozku vytvofite pfi instalaci programu v siti.

2. Otevie se nastaveni programu a zde pomoci tlacitka Prochazet nastavte cestu
ke sdilené slozce.

3.V privodci dat zvolte nabidku zaloZit data domacnosti pro sdileni v siti a dale
pokracujete jako pfi zakladani lokalni domacnosti.

Ef Poznamky

Zpracovani kazdé domacnosti probiha samostatné. Data kazdé domacnosti jsou
uloZzeny oddélené v samostatném adresafi (sloZzce) Windows. Zalohovani dat vSak
muizZete provést pro kazdou domacnost zvlast nebo zalohovat véechny domacnosti
spole¢né.

2.3.1. Zavedeni domacnosti se sdilenymi daty

Pokud pouzivate sitovou verzi programu a chcete zalozit domacnost, jejiz data
budou sdilena v siti, postupujte nasledovné

1. Pokud jste nenainstalovali sdilené slozky programu pfi instalaci programu,
nastavte je nyni. MUzete to provést tlacitkem Nastavit v privodci zavedenim
domacnosti.

2.V privodci zavedeni doméacnost zvolte nabidku zalozit data doméacnosti pro
sdileni v siti a dale pokracuijte jako pfi zakladani dat domacnosti na tomto
pocitaci.



2 Zavedeni domécnosti x|

Wyberte umisténi dat domacnosti. Pokud cheete sdilet data v siti, nastavte
nejprve sdilenf dat programu.

B sdleni datje dostupné Mastavit

7 zalodit data domécnosti na tomto poditadi

* zalodit data domacnasti pro sdileni v st

€| piipit se ke sdilengm datim i 2alofené doméonost | 218t v

vz | [Coain | stomo |

Po zalozeni doméacnosti se sdilenymi daty je potieba se k jejim datdm pfipojit z
ostatnich stanic nasledujicim zplsobem:

V pravodci zavedeni domacnosti vyberte nejprve ze seznamu domacnost se
sdilenymi daty a zvolte nabidku pFipojit se ke sdilenym datdim jiz zalozené
domacnosti.

#= Zavedeni doméacnosti } i

Wyberte umisténi dat domachosti. Pokud choete sdilet data v siti. nastavte
nejpree sdilent dat programu

B-= sdilen( dat je dostupné Mastawit

" zalndit data domacnosti na tomta poditadi

" zalodit data domécnosti pro sdileni v siti

¥ pripojit & ke sdilenprm dattm ji zaloZens domacnosti Zrudit vie

<< ZEE Dalii »» Storna

= Poznamky

Zpracovani kazdé domacnosti probiha samostatné. Data kazdé domacnosti jsou
uloZzeny oddélené v samostatném adresafi (slozce) Windows. Zalohovani dat vSak
mUzete provést pro kazdou domacnost zvlast nebo zalohovat vSechny domacnosti
spolecné.

2.4. Pristupova prava

Program Domaci ucetnictvi umozriuje praci vice uzivatelim, pfi¢emz kazdy maze mit
pfidélena a nastavena jina pfistupova prava. Umozriuje nastavit pfistupova prava jak
pro pouziti celého programu, tak i jednotlivych ¢asti, pro vS§echny zpracovavané
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domacnost shodné, nebo pro kazdou jinak. Systém pfistupovych prav umozniuje
napr.:

¢ nedovolit spusténi programu bez znalosti hesla

e povolit nékterym uzivateliim jen prohlizeni zaznamu

e pristup uzivatele jen k vybranym domacnostem

o zviditelnit pro uzivatele pouze nékteré nabidky

Pro zafazovani novych uzivatell, nastavovani jejich hesel a jednotlivych
pfistupovych prav, slouzi v programu Spravce uZzivatelll. MuZete jej otevfit volbou
Soubor | UZivatelé. V seznamu uzivatell je jiz pfednastaven uZivatel Spravce, ktery
ma po instalaci programu pfihlaSovani vypnuté.

Aktivace pfistupovych prav: PfihlaSovani do programu pomoci hesla se
automaticky zapne a systém uzivatelskych prav se stane aktivnim, pokud Spravci
nastavite heslo ve volbé Vlastnosti pomoci tlagitka Zménit heslo.

Dal$iho uzivatele miZete do seznamu pfidat pomoci tlacitka Novy. Vypliite Gdaje
UzZivatel, PIné jméno a zadejte heslo.

Novy uzivatel ma nastavena Prava - spole¢na a vychozi, ktera Ize upravit podle
potfeby. Pokud v téchto pravech bude v nabidce Soubor / Spravce domacnosti
zatrzena volba Povolit pfistup ke vSem domacnostem, bude povolen pfistup ke véem
domacnostem podle jiz nastavenych Prav spolecnych a vychozich.

Pristupova prava mize mit kazdy uZivatel programu nastavena jinak pro jednotlivé
zpracovavané domacnosti, které jsou v seznamu domacnosti. V tomto pfipadé
pomoci tlacitka Pridat vyberte doméacnost, pro kterou budete nastavovat pfistupova
prava, kterda mohou byt stejna nebo odli$na od prav spole¢nych. Prava Ize nastavit
samostatné pro kazdou agendu podle nasledujicich moznosti:

zadna prava - uzivatel nema pro danou polozku Zadna prava

Eteni - uZivatel ma pravo prohlizet zaznamy, ale nemuze je opravovat ani pfidavat

zapis novych - uzivatel ma pravo prohlizet zaznamy a pfidavat dalsi

zapis a zména vlastnich - uzivatel méa pravo prohlizet zaznamy, pfidavat dalsi a

jim vytvofené zaznamy opravovat

e zapis a zména vSech - uZivatel ma pravo prohlizet, pfidavat dal$i a opravovat
vSechny zaznamy

e bez omezeni - uzivatel ma pravo prohlizet, pfidavat dalsi, opravovat a mazat
vSechny zaznamy

e export - uzivatel ma pravo pouzit funkci Export

e import - uzivatel ma pravo pouzit funkci Import

homebanking - uzivatel ma pravo pouzit funkci Homebanking

E Poznamky

PFi nastavovani prav jednotlivym domacnostem jsou ve vybéru zobrazeny pouze ty
domacnosti, které lezi na Vasem lokalnim disku (jsou zaloZeny jako lokalni
domacnosti) a ty, které jsou zaloZeny jako sdilené domacnosti.



2.5. Nastaveni parametri domacnosti

Okno Nastaveni domacnosti, ve kterém muZete provést nastaveni véech parametrt a
seznam(, zobrazite pfikazem Ostatni / Nastaveni domacnosti.

V okné Obsah (Alt+B) je zobrazen seznam jednotlivych stranek formulare. Klavesou

Enter pfejdete na prvni Udaj zobrazené stranky.

& Nastaveni domacnosti =10l x|
Dbsah Mastaveni domécnosti
Nasledujic ddaje sloui k uloZent informact o zpracovawvané domacnosti Yyplnéni ddaiil nenl povinne.
Zakladni ldaje
-~ Bankavni Gty [l i Spojeri
 Dokladové Fady Mizew [Moje domacnost Tekefon
- Dy Gétovani Ulice/tislo | | Fax
- Mény PSC/Misto Habil
Homehanking Okres/Stat [ E-mail
flenéni domécnost W
Zpracovavane obdabi
Paznamka o
Texty [ Spst Udaje
Uetnictvi Zhratka Moje domacnost
?"”T IESH Uietrictl  Domécl Géetnictyl
TP Unisténi  Fi\Pavel\DATANMoje domacnost
Omezeni licence Start L . .
Pozsledni z8loha  nezilohovano
1
Skupiny parametrd nastaveni (Alt-+5) A

Zkontrolujte a upravte postupné Gdaje na strankach:

1. Zakladni udaje - Zadejte nazev domacnosti, adresu a spojeni. Jsou zde

zobrazeny i systémové inforamce

2. Bankovni Uéty - do seznamu bankovnich Uétt zadejte pouzivané bankovni ucty

zpracovavané domacnosti. NejCastéji pouzivany ucet nastavte jako hlavni
(zaskrtnutim udaje Hlavni), do Udaje Dokladova rada zadejte fadu dokladl

odpovidajici uvedenému bankovnimu G¢tu. Dokladovou fadu muzete doplnit i
pozdéji, az si pfipravite seznam dokladovych fad v seznamu na dalSi strance.

3. Dokladové fady - Pripravte si seznam slouzici pro rozdéleni zaznamud do
samostatnych skupin uvnitf agendy. Toto rozdéleni je vhodné promyslet a
nastavit pfed tim, nez za¢nete pofizovat zaznamy do jednotlivych agend.

Vyznam a zpUsob pouziti je popséan v kapitole Dokladové fady.
. Druhy aétovani - Seznam druht pfijmud a vydajl, které chcete sledovat.

N

Umozhuje zadat veSkeré pohyby penéz a ucetni pfipady na zakladé jediné

zkratky - Druhu pfijm0 a vydaju.

5. Mény - Seznam mén a kurz( cizich mén. Kurzy mén budou pouzity pfi pouzivani

cizich mén jako zakladni hodnoty kurzl (pfipravené hodnoty, které je mozné

zménit). Na strance Mény muzete urgit, zda budete pouZivat cizi mény a provést

nastaveni potfebna pro prfepocty mezi ménami.
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6. Homebanking - nastaveni parametr(i pro odesilani pfikaz( k thradé pomoci
funkce homebanking.

7. Clenéni domacnosti - Seznamy mista, ¢innosti a osoby mlizete nastavit podle
potfeb zpracovavané domacnosti. I\gl'sta jsou vhodna pro sledovani oblasti,
kterych se tykaji napf. dim, chata. Cinnosti slouzi pro libovolné roz¢lenéni pfijma
a vydaju podle vasich specifickych potfeb, napf. podle zajmU, konickd apod. Do
seznamu 0sob zadejte jednotlivé ¢leny domacnosti a budete moci sledovat pFijmy
a vydaje podle jednotlivych osob. Miizete vSak tyto seznamy a Udaje vyuzit zcela
libovolné, nebo je nevyuzivat vibec.

8. Zpracovavané obdobi - Sledované obdobi zajisti napocet obratl finanénich
&astek do druh G&tovani pouze za uvedené obdobi. Zpracovavané obdobi slouzi
k uzaméeni zaznamG mimo zpracovavané obdobi proti nechténé ¢i nepovolené
zméné.

9. Poznamka - Udaj pro kratkou poznamku, ktera se k nazvu domacnosti pfipoji pro
zobrazeni ve Spravci domacnosti. Vétsi pole mizete vyuzit pro jakékoliv
potfebné poznamky ke zpracovavané domacnosti.

10.Texty - seznam text, ktery slouzi k rychlejS§imu zadavani textu v dokladech nebo
textovych udajt v tiskopisech. Pfi zaskrtnuté volbé Pridavat automaticky nové
texty se do seznamu ulozi kazdy text, ktery vyplnite do Udaje 7extnebo
Poznamka v kterékoliv agendé, resp. textovyho udaje v tiskopisech. Pokud
chcete, aby program doplrioval zbyvajici ¢ast textu pii zadavani udaju, zaskrtnéte
volbu Zapnout funkci doplfiovani textu pfi psani. V opaéném pfipadé Ize seznam
textt na textové udaji oteviit Navigatorem F12 a udaj pfevzit ruéné.

11.U&etnictvi - Seznam Skupiny piim@ a vydajl slouZi ke sledovani pfijms a vydait
podle obecnéjsich hledisek, do skupin se automaticky napocitavaji souéty druht
do skupiny patficich. MlzZete je na zacatku prace s programem doplnit nebo
zménit podle vlastnich potfeb. Nezapomerite pfipadné zmény uvést do souladu
se seznamem pfijmu a vydajl, které slouzi k podrobnéj$imu rozliseni.

12.Kniha jizd - Pro vedeni knihy jizd si mlzete pfipravit seznam vozidel a seznam
opakovanych cest. Opakované cesty slouzi pro usnadnéni zadavani ¢asto

13.Sazby DPH - seznam platnych sazeb DPH

14.0mezeni verze Start - Tato stranka se zobrazi pouze pokud mate verzi Start.
Seznam obsahuje aktualni pocty zaznamu a limity pro jednotlivé agendy verze
Start. Tato stranka neslouzi k nastaveni, ale pouze pro vasi informaci.

2.5.1. Oznacovani dokladu

Zakladem uspésného sledovani pfijml a vydaju je pravidelna evidence dokladu. Za
doklad se v programu nepovazuje vzdy jen jeho znama papirova podoba, ale obecné
zaznam do evidence. Oznaceni dokladu tvofi jednoznaény kli¢, slouzici k identifikaci
zaznamu veétsiny agend i kdyz k zaznamu neexistuje odpovidajici doklad v papirové
podobé (napf. planované pfijmy a vydaje). Bez oznaceni dokladu neni mozné
zaznam ulozit.

V programu by se mély odrazet vSechny skute¢né pohyby penéz nejen v hotovosti,
ale i na bankovnich nebo spoficich Uctech.
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Zaznamy o pohybu penéz v hotovosti se zadavaji v agendé Hotovost. Zaznamy o
bankovnich vypisech v agendé Bankovni vypisy.

Aby bylo mozné sledovat finance v pokladné, jednotlivych penézenkach nebo na
riznych bankovnich Uétech, pouzivaji se takzvané dokladové fady. Chcete-li napf.
sledovat oddélené stav sporozirového uctu a Uétu v bance Expandia, zaloZte si pro
kazdy ucet vlastni dokladovou fadu, ktera vam umozni odliSit zaznamy pro jednotlivé
bankovni Uéty. Kazdy zaznam (doklad) je jednozna¢né oznacen pomoci dokladové
fady a Cisla dokladu. Pfi zaloZeni nové domacnosti jsou jiz pfipraveny dokladové
fady pro jeden bankovni Gcet, spolecnou pokladnu a dvé penézenky.

Pouzijte pfipravené dokladové fady nebo si vytvorte své vlastni podle toho, jaké
penézenky a Ucty chcete oddélené sledovat.

e Oznaceni dokladu mlze byt aZ 12 znak( dlouhé a sklada se z oznaéeni fady
dokladu a ¢isla dokladu (napf. h0001, kde h je oznaceni fady a 0001 je &islo
dokladu). Rada dokladu musi byt uvedena v seznamu dokladovych Fad. Tip
Doporucéujeme zadavat ¢islo dokladu s nékolika nulami zleva, v kazdé dokladové
fadé vzdy ve stejné délce (z duvodu tridéni zaznamu).

e Oznaceni fady dokladu

e muze byt az 5 znaku dlouhé a mze obsahovat pismena, Cislice a jiné
specialni znaky (napf. lomitko apod.).

e poslednim znakem nesmi byt &islice.

o rozliSuji se mala a velka pismena.

Ef Poznamky

e V seznamu dokladovych fad jsou pfipraveny zakladni dokladové rady, tak aby
bylo mozné program zadit ihned pouzivat. Pokud nemate divod ke zméné,
mUzZete je takto ponechat.

e V pfipadé, Ze mate vice pokladen nebo bankovnich Gétl, doplrite si dal$i
dokladové fady.

e V agendach Hotovost a Bankovni vypisy jsou pfipravené prvni zaznamy pro
zadani pocatecnich stavli a program proto nedovoli smazat dokladové fady b -
Banka a p - Pokladna; pokud je budete chtit smazat nebo zménit zkratku, smazte
nejprve zaznamy v agendach Hotovost a Bankovni vypisy.

e Doporucujeme nastaveni dokladovych fad provést uvazlivé, protoze jakmile
dokladovou fadu pouzijete v nékterém dokladu, nebudete jiz moci zkratku
dokladové fady zménit ani smazat.

2.5.2. Parametry pro homebanking

Udaje o bankovnim Gétu

Zatrhnéte zda chcete pouzivat pro tento u¢et homebanking a nastavte jeden z
nasledujicich formatt soubord.

Pro vybér ze seznamu muZete pouzit Navigator (F12).

* eBanka - program Komunikator (format ABO)
e CSOB - Homebanking 24 (format ABO)
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 Ceska sporitelna - OfficeLine (format ABOOL)
o Komerc¢ni banka - KB DATA (format ABO)

¢ Union banka - I-Banka (format ABOOL)

e Komeréni banka - M-BEST, BEST KB, Moje banka (format MBEST)

e Citibank - format banky CITIBANK

e Volksbank - komunikaéni programy Gemini (format GEMINI)

e HVB Bank - HomeCash (format MCC)

o CSOB - MultiCash (format MCC)

e dalSich bank vyuzivajicich stejny format jako néktera z uvedenych bank

Udaje o klientovi

nazev, identifikace, Cislo pobocky / klienta, interval cisel souboridnastavte podle
informaci poskytovatele sluzby homebanking (vaseho penézniho tGstavu). Pokud
nemate potfebné informace k dispozici, ponechejte nastaveni, které program naplnil
automaticky a zkuste funkci homebankingu s timto nastavenim.

Prikazy k uhradé

e Cesta pro exportované soubory - slozka (adresar), kam se budou ukladat soubory
s vytvofenymi pievodnimi pfikazy pro homebanking. Cestu mlzete zadat pfimo
nebo vybrat pomoci tlagitka Prochazet.

o Komunikacni program - cesta ke komunika&nimu programu banky. Pokud je
zadana, spusti se program automaticky po exportu pfikazu k Uhradé.

Vypisy z uctu

o Cesta k prijatym vypisim z uctu - slozka (adresaF), kde bude program hledat
vypisy z Uctd pfijatych z banky. Cestu muZete zadat pfimo nebo vybrat pomoci
tlacitka Prochazet.

e Po importu vypisy presunout do sloZky - slozka (adresar), kam se budou
presunovat soubory s pfijatymi vypisy po jejich zpracovani. Pokud chcete, aby se
po importu soubor pfesunul zadejte cestu a zaskrtnéte volbu Po importu vypisy
presunout do slozky.

2.5.3. Dokladové rady

vénuijte dostate€nou pozornost. Promyslete si predem jaké doklady budou
nalezet k sobé a do jakych skupin chcete doklady ¢lenit. Do samostatnych
dokladovych fad je vhodné urcité oddélit jednotlivé bankovni ucty a pokladny
(penézenky).

Pokud zadate zaznam v urcité dokladové radé, neni jiz pozdéji mozné tuto
dokladovou fadu zrusit nebo zménit jeji zkratku. Novou dokladovou fadu je
mozné doplnit kdykoliv.
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& Nastaveni domacnosti =] ]

Obsah MNastawen domécnosti - Dokladavé Fady
Niasta}»em' dFTéC“DSt' Diokladaové Fady slousi pro rozligeni pohybu penéz podie mista kde jsou uiodeny. MiZete tak oddEleng sledovat
+ Z&kKladn( idaje stav a pohub penéz v pokladng, na bankavnich Gétech nebo terminovanich vkladech, piipadné i
Bankovi w penéZenkach lend domacnost. Zalodte si samostatnou dokladovou fadu pro spoleénou pokladnu,
kaZdau penéZenku, kaddj bankovni dEet apod. Nezapomefite L kaZdé Fady uréit agendu, ve které se bude
Druhy dokladova fada zpracovévat. Program bude automaticky éfslovat zaznamy v kaZdé fadé.
Mény 1@l Seznam dokladovjch fad
Homehanking , __ _ _
Hlonin domécrost Fiada [ Nazev |Pnsu Agenda] Nazey agendy |Mena | -
Eisla
Z| Avang obdohi
e e O [p[b Bankouni et om B Banks KE
- Poznamka
Lo Testy h Spoleénd pokladna o P Hotavost K&
[ &atrict m Mamingina penéZenka omm P Hotayost Ké&
Eriha jizd P Prevodnl pifkazy oom - PP Pevodnl pifkazy (<3
Sazhy DPH pl Planované pfiimy a widaje oom Pz Plan.piiimy a widaje K&
Omezenf licence Start t Tatinkova penéienka m P Haotowost (€3
K — =

|Skupiny parametréi nastaveni (Alk+E)

BN

NejduleZitéjsi udaje:
e Rada- Zkratka dokladové fady. MliZete pouzit pismena a Cislice, avsak Cislice
nemUze byt poslednim znakem. Dalsi informace viz. kapitola Oznacovani

dokladu. [T Doporuéujeme zadavat Cislo dokladu s nékolika nulami zleva, v
kazdé dokladové radé vzdy ve stejné délce napf. 0001 (z divodu tfidéni
zaznamu).

o PPt &islo - Cislo dokladu, které se pouzije pro automatické ogislovani dokladu,
ktery budete v dokladové fadé zadavat. Program pfifazuje oznaceni dokladu
automaticky. Nové doklady se pofizuji vzdy v urcité dokladové Ffadé a program
novému zadznamu pfidéli oznaceni, které se sklada ze zkratky dokladové rady a
Cisla, které je pravé nastaveno jako P/ist/ Cislo. Pii uloZeni zaznamu se PFisti Cislo
automaticky zvysi. Ruéni zména oznaceni dokladu v je vSak mozna.

e Agenda - Oznaceni agendy, do které dokladova fada patfi. Ve formulafi kazdé
agendy se zobrazuji pouze ty dokladové fady, které do agendy nalezi. Hodnotu
Gdaje mizZete vybrat ze seznamu, ktery oteviete Navigatorem F12 na udaji
Agenda.

e Meéna- Ména, v niz jsou vedeny doklady. Pro valutové pokladny a devizové &ty
zadejte zkratku odpovidajici mény, seznam mén oteviete Navigatorem F12.

L] Poznamka

Program automaticky zvy$i Pristi ¢islo v dokladovych Fadach jen pokud je pouZité
&islo v pravé zadavaném zaznamu stejné jako Pristi ¢islo v seznamu dokladovych
fad. Pokud se nezvySuje PFisti ¢islo v seznamu dokladovych fad, je to patrné
zpusobeno ruénim zasahem do systému cislovani dokladd a napravu zajistite
spravnym nastavenim pfistiho Cisla (podle posledniho pouzitého &isla + 1).

2.5.4. Druhy pfijmu a vydaj
Vyuziti druhl Gétovani umoziiuje automaticky doplnit nékteré udaje do zadavanych

zdznamQ, sledovat pfijmy a vydaje a provést zalctovani na zakladé jediné zkratky -
Druhu uctovani.
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Zkratka druhu G¢tovani, dovoluje zadat pouze velka pismena a Cislice. Zkratky v
zékladnim nastaveni seznamu muzete ponechat nebo zménit, pfipadné seznam
doplnit o dalsi druhy.

&5 Nastaveni domacnosti (ol x|
Obsah Nastaven! domécnosti - Dby ditowan’
Mastavenf domécnosti | by ofiimis & vidait slousi ke sledavéni pimt a vidait v podrobngigim Slendni. Kasdj diuh obsahuie
i Z8kladn( ddaje infarmace o smén plathy, zda se jedna o pijem nebo o vids penéz. Urkuie také skupinu pfiimd a vidait
Bankaovni aity pra sledovani v obecnéjgich skupindch. Druhy miZete doplnit o dal$i polozky podie viastnich potfeb.
Dokladers ¢ W kagdém novém zaznamu zadeite smér platby a skupinu pijmi a vidait. Diuh pro podateéni stav
2 prusivefte k zadan’ poéatetnich 2istatkii penéz v hotovosti a na bankovnich Gétech
Mény Druh pro poatecni stav
Homebanking
i Si diuhi
. Blengri domécrost 3 s dus
' Zoiacowéwané obelobi| | |Druh ~ [Nazev St [Nazsv  |Skuping -
- FemEnla platby | smém
T s platby
Exty -
Utetricti |HAUTD  Provoz auta W vgide\ CE
Kriba fzd | |[BENZ  Benzin, nafta Vo wde  CE
Sazby DPH | |DARKY Darky blizksm Yo vide OV
Omezeni licence Start |_|DOPR  Cestovani a doprava W wide] CE
| |EMER Spotfeba energii Yo vide)  BY
| |HUDBA Hudba, CD, kazety, koncety Y wide]  KS
|_|IMET  Internet & komunikace W ide TE
| JIDLO  Z&kladni potraving W wide JI
|| KMIHY Knity & £asopisy W wide kS
< I LI L KULT  Kultura - kino, divadlo ... W wide ks ;I
|Skupiny parametrd nastaveni (Al+E) A

Nejdulezitéjsi udaje:

e Druh pro pocatecni stav - slouzi k identifikaci zaznamu s ¢astkou pocateéniho
zUstatku, coz by mél byt prvni zaznam v kazdé dokladové fadé v agendach
Hotovost a Bankovni vypisy.

e Druh - zkratka druhu pfijmu a vydajl

o Smer platby - udaj, ktery uréuje, zda se jedna o pfijem (P) nebo vydaj (V) penéz.
U dokladovych fad pro planované pfijmy a vydaje znamena (P) pfijem -
pohledavku, (V) vydaj - zavazek.

e Skupina - uréuje, do které skupiny pfijmu a vydajl druh patfi.

2.6. Prechod z jinych programu

Import ze starSich verzi

2.6.1. Import ze starSich verzi

Pfi pfevodu dat z pfedchozi verze programu postupujte nasledovné:
| Import | Stereo - domdci Ucetnictvi v 3.2.x nebo Stereo 2000 - jednoduché a
domaci Ucetnictvi v 2.1.x, podle toho jakou starsi verzi programu mate

nainstalovanou, otevie se Privodce prevodem dat (pfi prvnim spusténi
programu se prevod dat nabidne automaticky).
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Nooakrw

Vyberte nebo zadejte cestu k pfedchozi verzi programu (mUzete pouzit i
tlacitko Vyhledat a pak vybrat cestu k programu).

Stisknéte tlagitko Dalsi a vyberte domacnosti, jejichZ data chcete prevést.
Stisknéte tlacitko Dokondit .

Prohlédnéte si, vytisknéte nebo uloZte Protokol o importu dat.

Po dokonéeni pfevodu dat spustte udrzbu dat, kterou vam program nabidne.

Zkontrolujte pfevedena data.
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3. Agendy programu

3.1. Uéetnictvi

3.1.1. Hotovost

Agenda hotovost je uréena pro vystavovani pfijmovych a vydajovych pokladnich
dokladu, hotovostnich thrad planovanych pfijm( a vydajd a jejich evidenci. Tuto

agendu otevrete volbou Hotovost v nabidce Ucetnictvi nebo pomoci tlagitka E na
panelu agend.

Uzite¢né funkce ( klavesa F10):

Prevod do jiné pokladny - vytvofi parovy zaznam v jiné pokladné (dokladové
fadé), pokud je vyplnén druh, ktery ma v druzich Gétovani vyplnén souvisejici druh
Zlstatek k datu - zobrazi zlistatek k datu dle aktualniho zaznamu

Oteviit zauctovani (Ctrl+F7) - oteviete zalctovani v Pen&znim deniku

Precislovani dokladll - provede preéislovani dokladd v pokladné

3.1.1.1. Pocatecni zlistatek hotovosti

Predtim, nez za¢nete zadavat pfijmy a vydaje v hotovosti, zadejte po¢atecni
zlstatek.

A WOWN

6.

7.

.V nabidce Uetnictvi vyberte piikaz Hotovost nebo stisknéte tlagitko & na

panelu agend.

. Vyberte dokladovou fadu v okné Obsah (Alt+B).
. Prejdéte do formulare (Enter z Obsahu).
.V seznamu zéznaml je jiz pfipraven zapis pocatec¢niho zlstatku (u téch

dokladovych fad, které byly automaticky nastaveny pfi instalaci). Jinak vytvorte
novy zaznam (napfiklad dvojim stisknutim Insert).

. Opravte datum pocate¢niho zustatku na prvni den obdobi, které budete

zpracovavat.

Zadejte ¢astku pocatecniho zlstatku. Oznaceni dokladu, druh a text zpravidla
neni tfeba ménit.

UloZte zaznam (F9).

Ef Poznamky
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3.1.1.2. Vklad do hotovosti

AN

6.

.V nabidce Ucetnictvi oteviete agendu Hotovost. Mlizete pouzit tlacitko E na

panelu agend.

. Vyberte dokladovou fadu v okné Obsah (Alt+B).
. Vytvorte novy zaznam (napf. dvojim stisknutim klavesy Insert).
. Vyplrite jednotliva pole formulare. Aby se skute¢né jednalo o pfijem, musite ze

seznamu Druhy Gctovani (napf. Navigatorem F12) vybrat takovy zaznam, ktery
ma ve sloupci Smér platby pismeno P (pfijem).

. Chcete-li podrobné sledovat hotovostni vydaje i podle mista, osoby, ¢innosti nebo

firmy, vyplfite i tato pole.
Novy zaznam ulozte (F9).

£ Poznamky

U vétsiny Gdaju muzZete k vybéru hodnoty vyuzit Navigator (F12). Az si pozdéji
zapamatujete pouzivané zkratky, muzete je do Udaju zadavat ru¢né a ostatni
Udaje se doplni automaticky. To muZe byt nékdy rychlej$i nez vybirani tdaju ze
seznamU.

Vybrat dokladovou fadu mtzete pomoci klavesnice tak, Ze stisknete Alt+B,
Sipkami vyberete fadu a potvrdite klavesou Enter.

3.1.1.3. Nakup za hotové

Vydaje zapiSete stejnym zplsobem jako pfijmy, s tim rozdilem, Ze pouZijete takovy
Druh, ktery ma ve sloupci Smér platby pismeno V (vydaj).

1.

2.

5.

6.

V nabidce Ucetnictvi oteviete agendu Hotovost. MiZete pouzit tiagitko E na
panelu agend.

Klepnéte na okénko Obsah vievo nahofe a vyberte dokladovou fadu, se kterou
chcete pracovat. Klepnéte do pole formulare nebo do tabulky v dolni ¢asti okna.
Vybrat dokladovou fadu mdzete i pomoci klavesnice tak, Ze stisknete Alt+B,
Sipkami vyberete fadu a potvrdite klavesou Enter.

. Vytvorte novy zaznam (napfiklad dvojim stisknutim klavesy Insert).
. Vypliite jednotliva pole formulare. Aby se skute¢né jednalo o vydaj, musite ze

seznamu Druhy (ctovani vybrat takovy zaznam, ktery ma ve sloupci Smér platby
pismeno V (vydaj).
Chcete-li podrobné sledovat hotovostni vydaje i podle mista, osoby, ¢innosti nebo
firmy, vypliite i tato pole.

Novy zaznam ulozte (F9).

Ef Poznamky

Klavesou Ctrl+F7 oteviete zauctovani v Penéznim deniku.
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3.1.1.4. Hotovostni Uhrada planovanych pfijmua a vydaja

PFi zadavani hotovostni Uhrady postupujte nasledujicim zpisobem:

1. V nabidce Ucetnictvi klepnéte na volbu Hotovost. MuZete pouzit tladitko E na
panelu agend.

2. Vlevém hornim okénku (Obsah) vyberte klepnutim dokladovou fadu, se kterou
chcete pracovat.

3. Vytvoite novy zaznam (Ctrl+N). V hlavicce dokladu vypliite pole Uhrazovany
doklad. MUzete ho vybrat pomoci Navigatoru (F12) z agendy planovanych pfijmu
a vydajl.

4. Ulozte zaznam (F9).

3.1.1.5. Zjisténi zlstatku hotovosti
Pokud jste v dané dokladové rfadé zadali pocatecni stav, muZete zkontrolovat, zda

souhlasi zUstatek hotovosti zobrazeny ve stavovém radku okna Hotovost se
skute€nym stavem v pokladné.

e | Ztstatek 10 663,00

|Knneénﬁl stay haotavost v pokladng

Ef Poznamky

e V tiskovych sestavach (Ctrl+P) Pokladni denik a Denni soucty zjistite zUstatky po
jednotlivych pohybech respektive dnech.

3.1.1.6. Vybér penéz z bankovniho u¢tu v hotovosti

Pokud vybirate penize z bankovniho Gc¢tu do pokladny, zachytite tutovudélost do
evidence Hotovosti pomoci druhu uctovani (v zakladnim nastaveni PREVP). Zadejte
do pokladny zaznam s timto druhem. Az dostanete z banky vypis z uctu s vybérem
penéz, zadate jej do agendy Bankovni vypisy s drunem PREVV.

Podobné provedete vklad penéz na ucet.

3.1.1.7. Vklad penéz na bankovni ucet
P¥i vkladani penéz na bankovni Ucet postupujte nasledujicim zplsobem:
1. V nabidce Ucetnictvi klepnéte na piikaz Hotovost.

2. Vlevém hornim okénku (Obsah) vyberte klepnutim dokladovou fadu, ktera je
uréena pro vydaje z pokladny.
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3. Vytvorte novy zdznam (napfiklad dvojitym stisknutim klavesy Insert). V hlavi¢ce
dokladu vyplitte Druh Gstovani PREVV. MizZete ho vybrat pomoci Navigatoru
(F12).

4. Az obdrzite vypis z Gétu, zadejte ho do agendy Bankovni vypisy s druhem PREVP.

5. Ulozte zaznam (F9).

3.1.1.8. Pfevod penéz mezi pokladnami

Pokud vydavate penize z jedné pokladny / penéZenky do jiné, zachytite tuto udalost
do evidence pomoci pfevodu z jedné dokladové fady do jiné.

1. Chcete-li pfevést penize do jiné dokladové fady, vyberte pfi zadavani nového
zaznamu v Hotovosti druh PREVV - Wdaj na jinou pokladnu, dcet.

2. V dokladové fadé do které penize prevadite potom vytvorte novy zaznam s
druhem PREVP - Pfijem z jiné pokladny, uctu.

TP pPo zadani vybéru pomoci druhu pohybu PREVV se nabidne automatické
vytvoreni parového pohybu pro pfijem. Tato funkce se vykona na zakladé naplnéni
Udaje Souvisejici druh v seznamu druhd.

3.1.1.9. Hotovost v cizi méné

Pokud chcete evidovat v Penézenkach / Pokladnach hotovost v cizi méné postupuijte
néasledovné:

1. V nabidce Ostatni zvolte nabidku Nastaveni domacnosti a vyberte Dokladové
fady.

2. Vytvorte novou dokladovou fadu (napfiklad dvojitym stisknutim klavesy Insert) a
zadejte ji ménu, ve které chcete uctovat.

3. Oteviete agendu Hotovost. MUzZete pouzit tlacitko @ na panelu agend a
vyberete dokladovou fadu v cizi méné.

4. Dale postupujte podobné jako pfi pofizovani véty v tuzemské méné pouze s tim
rozdilem, Ze zadate &astku v cizi méné. Castka ve vlastni (tuzemské) méné se
vypoéte na zakladé kurzu v seznamu mén. Castku v tuzemské méné mizete
ru¢né zménit podle aktualniho kurzu.

£ Poznamky

¢ V Nastaveni domacnosti na strance Mény musi byt povoleno pouZivani cizich mén
- zaskrtnuty (daj PouZivat cizi mény.

3.1.1.10. Kniha cenin

Pokud chcete evidovat v programu ceniny, je vhodné si v Hotovosti zalozit novou
dokladovou fadu a ceniny sledovat jako druh pfijmu nebo vydaje.
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1.V nabidce Ostatni zvolte nabidku Nastaveni domacnosti a vyberte Dokladové
fady.

2. Vytvorte novou dokladovou fadu (napfiklad dvojitym stisknutim klavesy Insert)
a zadejte ji nazev (napf. Kniha cenin).

Ef Poznamky

e V seznamu druh( U¢tovani si muZete zadat nové druhy pro nakup a prodej cenin.

3.1.1.11. Platebni karty

Platebni karty umozriuji bezhotovostni platby nebo vybér hotovosti v bankomatech.
Déli se do dvou skupin podle zplUsobu ¢erpani penéznich prostfedkd na:

o Debetni karty - jsou vydavany penéznimi ustavy k béznym Gctim a zpravidla je
mozné Cerpat penézni prostfedky kartou jen do vySe ulozené ¢astky. Tento typ
karet je zatim v CR nejpouzivanéjsi.

o Kreditni karty - mohou byt vydany i bez béZzného Gétu, banka poskytne zajemci
kredit do urcité vyse, ktery je mozné na kartu ¢erpat. Pravidelné, zpravidla v
mésiénim intervalu, zasila banka klientovi vypis kreditniho G¢tu. Klient je pak
povinen, podle bankou stanovenych podminek, provést Ghradu takto vypuUjcenych
prostfedkd. Uhradu byva mozné provadét i postupné splatkami. Kreditni karty jsou
urcitou formou Gvéru.

Evidence pohybli penéz platebnimi kartami se v programu provadi pro debetni karty
jako sledovani bankovniho G¢tu, pro kreditni karty podobné jako hotovost na
pokladné.

Debetni karty

e Vybér penéz v bankomatu zadejte stejné jako vybér penéz z bankovniho G¢tu v
hotovosti - do pokladny zadate pfijem vybranych penéz, po obdrzeni vypisu z Gétu
zaevidujete ubytek penéz na uctu.

« Uhradu za zbozi nebo sluzbu provedenou pomoci platebni karty zadejte do
planovanych pfijmG a vydaju. Po obdrzeni vypisu z Uctu pfifadte platbé zaznam
planovanych pfijmua a vydaju vyplnénim odpovidajiciho uhrazovaného dokladu. K
platbé kartou v tomto pfipadé pfistupujete podobné jako k bezhotovostni uhradé
pomoci pfikazu k Uhradé.

Kreditni karty

Na kreditni kartu je tfeba pohlizet jako na samostatnou pokladnu - hotovost. Zavedte
si pro kartu samostatnou dokladovou fadu s agendou P - pokladna. Protoze kreditni
karta umoZriuje Cerpani Uvéru bez toho, Ze jste vlastni penize vlozili, miZze jit pfi
vybérech nebo platbach zustatek do minusu. Mlzete také zadat pocatecni stav jako
pfijem uvéru od banky a pak budou zlstatky kladné.

e Vybér penéz pomoci bankomatu zadejte jako pfesun penéz z pokladny ktera
odpovida kreditni karté do b&zné pokladny. Pfijem pené&z do béZné pokladny
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(tam, kde jste penize pfijali, napf. spole¢na pokladna, penézenka) zadejte s
pouzitim druhu PREVP. Vydej penéz z kreditni karty zadejte v odpovidajici
dokladové fadé pomoci druhu PREVV.

e Platbu za zbozi nebo sluzby v obchodé zadejte do hotovosti v dokladové radé
odpovidajici platebni karté pfimo pomoci druhu pfijma a vydajt, ktery odpovida
zakoupenému zboZi nebo poskytnuté sluzbé (napf. JIDLO pfi thradé ob&du v
restauraci).

Kontrola plateb a uhrada Gvéru:

e Az vam pfijde vypis z G¢tu kreditni karty, zkontrolujte v agendé Hotovost v
dokladové radé karty vybéry a platby, které jste si pribézné evidovali.

e Provedte Uhradu nebo ¢astecnou Ghradu vypudjcenych penéz napf. piikazem k
Uhradé z bankovniho uctu (v terminu dle dohody s bankou, ktera kartu poskytla).

¢ Do dokladové fady kreditni karty v agendé Hotovost zaevidujte splatku uvéru jako
pFijem penéz napt. druhem PREVP. Tim vynulujete nebo sniZite zaporny zdstatek
na karté.

e \ydej penéz z bankovniho U¢tu zaevidujete po obdrzeni vypisu podobné jako by
8lo o vybér v hotovosti napt. druhem PREVV.

3.1.1.12. Predislovani dokladl

Funkci precislovani dokladu v Pokladné vyvolate pomoci klavesy (F10) v agendé
Pokladna a Interni doklady.

Postavte se na zaznam, od kterého chcete provést zménu cisla dokladl v
chronologickém poradi. Klavesou (F10) aktivujte funkci PfeCislovani doklad(l. Na
dotaz zda chcete precislovani prerusit klepnéte na tlacitko Ne a provedte
precislovani. Po skoncéeni této funkce si mlzete pro zpétnou kontrolu nechat zobrazit
(ulozit nebo vytisknout) protokol o precislovani dokladu.

Upozornéni: Precislovani je nevratna akce, proto doporuc¢ujeme, pred jejim
provedenim, zalohovat data.

3.1.2. Bankovni uéty

Vypisy z bankovnich Gl oteviete volbou Bankovni vypisy v nabidce Ugetnictvi nebo

pomoci tlacitka na panelu agend.
Okno Bankovni vypisy obsahuje zalozky:

e Seznam - Zde je pro kazdy vypis uveden jeden zaznam. Je oznacen Cislem
dokladu, které by mélo odpovidat €islu bankovniho vypisu (s pfipadnym
predcislim pro rozliSeni roku) a je zde uvedeno datum vypisu. MGZe obsahovat i
vasi poznamku.

e PoloZky - Kazdy vypis obsahuje polozky, které odpovidaji jednotlivym platbam na
bankovnim uctu. Sloupce v tabulce miZete nastavit podle vlastniho uvazeni
pomoci Upravy pohledu F5 nebo vybrat néktery z pfipravenych pohledd Shift+F5.
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Mezi jednotlivymi zaznamy se muzete pohybovat pomoci klaves PgDn a PgUp.

e PoloZky vsech vypisti - Slouzi pro zobrazeni zaznam( viech bankovnich vypist
(nebo v8ech vypisl vybrané dokladové rady). PouZiti je vhodné pro hledani
zaznaml(, kdyZ nevite ve kterém vypise se poZzadovany zaznam nachazi. V této
zéloZce neni povoleno provadét zmény zaznam(. Po vyhledani polozky piejdéte
do jiné zalozky, kde muZete provést pfipadnou zménu.

Funkce (klavesa F10):

e Prepnout seznam / polozky (F7) - pfepinani mezi zobrazenim seznamu dokladu a
polozkami dokladu

o Zlstatek k datu - zobrazi zustatek k datu dle aktualniho zaznamu

e Otevrit zatctovani (Ctrl+F7) - oteviete zauctovani v Penéznim deniku.

Ef Poznamky

e Bankovni vypisy slouzi k evidenci vypist Ucta.

o Konecny zlstatek penéz na bankovnim Uctu zjistite ve stavovém rfadku formulare
nebo v seznamu dokladovych fad.

e Bankovni vypis Ize importovat ze souboru ve tvaru ABO tlacitkem Homebanking.

3.1.2.1. Sledovani bankovnich Géta, uspor
Pohyby penéz a zustatky na bankovnich Uuétech mlzete sledovat dvéma zpusoby:

1. Podle vypisl z G¢td
Tento zpUsob je vhodny pro sledovani béznych Uéta, jejichz vypisy dostavate
pravidelné v kratSich intervalech nebo raznych osobnich ¢i spoficich uctd, na
nichZ nejsou ¢asté pohyby.
Tento zplsob je jediny mozny, pokud budete chtit vyuzivat homebanking.

Systém prace je takovy, Ze do evidence zadavate (nebo pfevezmete pres
homebanking) jednotlivé vypisy z Gcta.

2. Stejné jako hotovost
Jako hotovost muzete sledovat ty Ucty, jejichz vypisy dostavate s vétSim
zpozdénim, napf. sporoziro nebo vkladni knizky kde nedostavate vypisy, ale
kazdy pohyb penéz se ihned zapisuje do vkladni knizky. V tomto pfipadé se na
ucet divate stejné jako na hotovost.

Podle toho, pro ktery zpusob sledovani bankovniho uctu se rozhodnete, nastavte typ
Agendy v seznamu dokladovych fad. Toto nastaveni je potfeba provést pred
zadanim prvniho zaznamu odpovidajici dokladové fady, pozdéji jej neni mozno
zménit.
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3.1.2.2. Pocatecni zustatek bankovniho Gétu

Pred zadavanim vypisl z bankovnich uctu je vhodné zadat pocatecni stav sledované
dokladové rady. Diky tomu bude souhlasit zlistatek dokladové fady v evidenci se
skute€nym stavem na uctu.

1. Oteviete Bankovni vypisy.
.V okénku Obsah (Alt+B) vyberte dokladovou fadu, se kterou chcete pracovat.
.V seznamu zaznamd je jiz pfipraven zapis pocatecniho stavu (u téch dokladovych
fad, které byly automaticky nastaveny pfi instalaci). Jinak vytvorte novy zdznam
(dvakrat Insert).

. Opravte datum poc¢atecniho stavu, zadejte nebo ponechejte oznaceni dokladu s
Cislem 0000.

5. PFepnéte se na zaloZku Polozky a zadejte ¢astku pocateéniho zustatku. Druh by
mél byt nastaven podle druhu pro pocatecni stav v Nastaveni domacnosti (pfi
instalaci je to PMO). V zapisu dokladu s poc¢ate¢nim stavem muze byt v
polozkach pouze jeden zaznam.

6. UloZte zaznam (F9).

w N

N

= Poznamky

e Pocatecni stav mGzete zadat nebo zménit i dodatecné.

3.1.2.3. Zapis vypisu z Uctu
Pfi zadavani bankovnich vypist postupujte nasledujicim zptisobem:

1. Oteviete vypisy z bankovnich U¢tl volbou Bankovni vypisy v nabidce Ucetnictvi

nebo pomoci tlacitka na panelu agend.

2. V okné Obsah vyberte pozadovanou dokladovou fadu. Méla by byt aktivni zalozka
Seznam.

3. Vytvoite novy zaznam (Ctrl+Insert). Oznaceni dokladu se vyplni automaticky.
Pokud neodpovida ¢islu bankovniho vypisu opravte jej (nebo nastavte spravné
pristi ¢islo dokladu v seznamu dokladovych fad a vytvofte novy zaznam znovu).

4. Vypliate datum vypisu, pfipadné poznamku.

5. Pfepnéte na zalozku Polozky klepnutim mysi nebo klavesou Alt+P (pfepnuti mezi
seznamem a poloZzkami Ize dosahnout i poklepanim mysi na tabulku nebo
klavesou F7).

6. Zadejte jednotlivé polozky tohoto vypisu. Pro kazdy fadek vypisu zalozZte novy
zaznam (muUZete vyuzit i funkce pfidavani novych zaznamu Shift+F2, kdy se po
uloZeni jednoho zaznamu automaticky vytvofi zaznam novy). V kazdém
zaznamu musi byt vyplnén udaj Druh.

7. Kazdy zaznam ulozte (F9).
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£ Poznamky

e Pokud se pfes banku uhrazuji planované pfijmy a vydaje, nabidne se po zadani
variabilniho symbolu prevzeti zaznamu z planovanych piijmua a vydaji (pokud je
nalezen jedine¢ny variabilni symbol). Jestlize potvrdite pfevzeti, doplni se
automaticky vSechny udaje. V pfipadé, Ze planované pfijmy a vydaje obsahuji
vice dokladu se stejnym variabilnim symbolem, objevi se dialog pro vybér
uhrazovaného dokladu.

e Pokud pouzivate homebanking, naplni se pfi importu udaje o vypisu z pfijatého
souboru a automaticky se na zakladé variabilniho symbolu pfifadi planované
pfijmy a vydaje. Pak zkontrolujte, pfipadné dopliite zaznamy s nevyplnénym
Udajem Druh. Jsou to platby, u kterych nebyl nalezen jednoznacny variabilni
symbol v planovanych pfijmech a vydajich. Vyberte uhrazovany doklad nebo
zadejte druh (napf. u poplatk(l za vedeni G¢tu nebo Uroku).

3.1.2.4. Kontrola zUstatku na Gcétu

1. Aktualni zUstatek Uctu je pro kazdy bankovni Ucet (dokladovou fadu) uveden v
dolnim (stavovém) fadku okna Bankovni vypisy.

2. Pokud v okénku Obsah vyberete VSe - vSechny dokladové fady, objevi se v
dolnim Fadku soucet zUstatk( vSech GcEth. Velmi rychle tak muZete zjistit
celkovou finanéni ¢astku na vSech bankovnich uctech.

Ef Poznamky

e Aktualni zUstatky jsou také napoéteny v zaznamech v okné Dokladové fady.
e Zlstatky za jednotlivé vypisy zobrazi sestava Vypisy.

3.1.2.5. Vypis z G¢tu v cizi méné
Pro zadani vypisu z devizového uctu pouzijte tento postup:

1. V Nastaveni domacnosti na zalozce Mény musi byt zaskrtnuto PouZzivat cizi mény.
2. V Dokladovych fadach dopliite Fadu pro bankovni U¢et v cizi méné a zadejte k ni
ménu, ve které je Ucet veden. Novou dokladovou fadu ulozte (F9).

. Oteviete Bankovni vypisy a vyberte dokladovou fadu v cizi méné.

. Vyberte pohled Cizi ména (Shift+F5)

Dale postupujte podobné jako pfi zadavani vypisu v tuzemské méné pouze s tim
rozdilem, Ze zadate &astku v cizi méné. Castka ve vlastni (tuzemské) méné se
vypodte na zakladé kurzu v seznamu mén. Castku v tuzemské méné mizete
ruéné zménit podle aktualniho kurzu.

oA w

& Poznamky

e Pocatecni stav nastavite stejnym zplsobem, jako pro Ucet vedeny ve vlastni
méné.

34



¢ P¥i zapisu nového bankovniho vypisu se kurz mény predvyplni podle kurzu
zadaného v &iselniku mén.

e Kurz je soucasti zaznamu a zména kurzd v seznamu mén neovlivni jiz pofizené
zéznamy vypisd z Ucta.

3.1.2.6. Import vypisu z uctu - homebanking

Pred tim, nez budete chtit pfijmout prvni vypis z uctu, nastavte informace potfebné
pro Homebanking.

Nastaveni pro pouzivani homebankingu:

1. Oteviete Nastaveni domacnosti (volba Nastaveni domacnosti v nabidce Ostatni
nebo klavesova zkratka Ctrl+E).

2. Pokud nemate v seznamu dokladovych fad vytvofenou fadu pro vypisy z Uctu,
ktery budete importovat, pfepnéte se na stranku Dokladové fady a doplrite
odpovidajici dokladovou Fadu.

3. Prepnéte se na stranku Homebanking a pokud v seznamu bankovnich Gt
nemate zadan ucet, u kterého chcete pouzivat homebanking, zadejte jej. Zadejte
oznaceni Uctu (vlastni zkratku), ¢islo Uc¢tu a kod banky a zkratku dokladové Fady,
kterd uvedenému Uctu odpovida. Zaznam ulozte (F9). V horni ¢asti formulare
zaskrtnéte volbu Pouzivat pro Ucet homebanking, zadejte format soubor, tdaje
o klientovi podle informaci banky a dal$i parametry.

Import vypisu z Gctu:

1. Otevrete Bankovni vypisy .

2. Vyberte odpovidajici dokladovou fadu a klepnéte ve formulafi na tlacitko
Homebanking. Otevie se dialog pro vybér souboru a v ném vyberte pfijaty
soubor. Vypis se pfevezme a vytvofi se novy zaznam, ktery je oznacen jako
vybrany (se zlutym pozadim pfi zakladnim nastaveni programu). V pfipadég, ze
byly uhrazeny néjaké planované pfijmy a vydaje, pfevezmou se z nich na
zakladé variabilniho symbolu automaticky v8echny potfebné informace.
Zaznamy, které nelze automaticky pfifadit a zauctovat po importu nemaji napinén
udaj Druh a jsou podbarveny svétle modrou barvou.

3. Prejdéte do poloZek pfijatého vypisu (zalozka Polozky) a dopliite Druh pfijma a
vydajl u téch polozek, kde jej program nemohl doplnit sam a zkontrolujte nové
vytvoreny vypis.

Ef Poznamky

o U polozek, jejichz variabilni symbol existuje v planovanych pfijmech a vydajich
jako jedinecny, se automaticky prevezmou Udaje ze zaznamu planovanych pfijmu
a vydaju.

e Importované zaznamy budou po importu oznaceny (se Zlutym pozadim).

¢ U nové vzniklych polozek bez napinéného Druhu je tfeba doplnit Udaj Drufi ruéné.

e Zauctovani do deniku nezbytné pro napocet pfijmud a vydaji do seznamu druht se
provede az po vyplnéni Druhu prijmd a vydajd.
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3.1.3. Prikazy k uhradé

Prikazy k uhradé slouZi k vystaveni pfikazu k uhradé pro banku, jejich tisku nebo
odeslani pomoci homebankingu a evidenci vystavenych piikaz(.

Okno obsahuje zalozky:

e Seznam - Zde je pro kazdy prikaz uveden jeden zaznam. Je oznacen Cislem
dokladu, je zde uvedeno datum vystaveni, splatnosti, udaje o bance (€islo U¢tu,
kod banky).

e Polozky - Kazdy pfikaz k Ghradé obsahuje polozky, které odpovidaji jednotlivym
pfikazim pro banku. Sloupce v tabulce muZete nastavit podle vlastniho uvazeni
pomoci Upravy pohledu F5 nebo vybrat néktery z pfipravenych pohledd Shift+F5.

e PoloZky vSech pfikazd - Slouzi pro zobrazeni zaznami vSech pfikaz( k Ghradé
(nebo vSech prikazll vybrané dokladové fady). PouZiti je vhodné pro hledani
zéznam(, kdyZ nevite ve kterém piikaze se pozadovany zaznam nachazi. V této
zélozce neni povoleno provadét zmény zaznamu. Po vyhledani polozky prejdéte
do jiné zalozky, kde muZete provést pfipadnou zménu.

Funkce (klavesa F10):

e Prepnout seznam / polozky (F7) - pfepinani mezi zobrazenim seznamu dokladu a
polozkami dokladu

3.1.3.1. Vystaveni pfikazu k ahradé
Prikaz k uhradé mGzete vystavit nasledujicim postupem:

1. Oteviete Pfikazy k Ghradé volbou Ucetnictvi/ PFikazy k ihradé (Ctrl+R) nebo

pomoci tlacitka @ na panelu agend.

2. Vyberte v Obsahu (Alt+B) pozadovanou dokladovou fadu.

3. Vytvorte novy zaznam (Ctrl+Insert). Oznaceni dokladu se vyplni automaticky.
(Nebude v pfikazu k uhradé uvedeno. Slouzi pouze k identifikaci dokladu.)

4. Vyplite datum vystaveni a datum splatnosti.

5. Cislo utu a kod banky musi byt vyplnén. MizZete je vyplnit pfimo do
odpovidajicich tdaji nebo vyplnit Ucty do Nastaveni domacnosti do stranky
Zakladni Udaje. V pfikazu k uhradé pak staci uveést zkracené oznaceni uctu do
pole Ucet a ostatni Udaje se doplni automaticky. Pfi vice Gctech je mozné vybrat
Gcet Navigatorem (F12) z udaje Ucet:

6. Pfepnéte na zalozku Polozky (Alt+P).

7. Zadejte jednotlivé polozky, které chcete uhradit. Pro kaZdou uhradu zaloZte novy
zaznam. V kazdém zaznamu musi byt vypInény tdaje Cislo Gctu a Kéd banky, na
ktery ma byt platba provedena. Uhrazovany doklad muzZete vybrat Navigatorem
F12 z agendy Planované piijmy a vydaje. Dulezité je také vyplnit variabilni a
konstantni symbol.

9. Po zadani udaju kazdy zaznam ulozte (F9).

Ef Poznamky
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Tip dispozici je nékolik moznosti, jak si usnadnit zadavani piikaz( k thradé, které

provadite opakované:

o Jestlize v Adresari mate u firmy nebo osoby uveden bankovni Gget, staci uvést
zkratku firmy v pfikazu k thradé a ¢&islo uctu se doplni automaticky.

e Do polozky pfikazu k Ghradé muzete prevzit Udaje z pohledavek a zavazku. Staci
zadat nebo vybrat (F12) odpovidajici doklad do Udaje Uhrazovany dokiad.

e Prikaz k thradé, vytvoreny dfive, muZete také uloZit jako vzor (Ctrl+Alt+C) a pfi
potfebé vystaveni nového pouzijete vzor (Ctrl+Alt+V).

e Podobné Ize jako vzor uloZit i jednotlivou poloZku (Ctrl+Alt+C v zaloZce Polozky).

3.1.3.2. Export pfikazu k uhradé - homebanking

VétSina penéznich Ustavu nabizi, jako sluzbu svym klientiim, moznost spravovat své
ucty pomoci pocita¢e a modemu - sluzbu homebanking.

Podminkou je mit v pocitai modem (zafizeni pro spojeni s jinym pocitacem pres
telefonni linku) a objednani sluzby homebanking ve vasi bance a jeji uvedeni do
provozu. Z programu pak mUzete vytvorit pfikaz k Uhradé ve tvaru, ktery Ize odeslat
do banky a nebo zpracovat pfijaty vypis z Gc¢tu. Velka vyhoda je v tom, Ze mlzete
velmi rychle a pohodIné zaktualizovat stav svych Uctu a neni potfeba je ru¢né do
programu zadavat.

Pred tim, nez budete chtit poslat prvni pfikaz k uhradé, zadejte do Nastaveni
domacnosti v ¢asti Homebanking informace o vasich bankovnich tétech a nastavte
parametry.

Export (odeslani) pfikazu k thradé

1. Vytvorte prikaz k Uhradé stejnym zpUsobem, jako byste jej chtéli tisknout a
odeslat béznym zpusobem.

2. Ve formulafi pfikazu k hradé klepnéte na tlacitko Homebanking. Otevie se
dialog, ve kterém zadate jméno exportovaného souboru a slozku pro jeho
umisténi. Po potvrzeni téchto Udajl se vytvori soubor pro banku.

3. Vytvoreny soubor odeslete pomoci programu pro homebanking vasi banky.

3.1.4. Planované pfijmy a vydaje

Pomoci planovanych pfijmu a vydaju si muzete evidovat pfijmy a vydaje, které
ocekavate v budoucnu. Z piijml to mohou byt napf. vase pfijmy (pokud mate
alespon &ast jistou), pfijmy za prodej véci, které jste uskutecnili a cekate na penize
nebo Uroky, které vam plynou z vkladd apod. Pfedpokladané vydaje je vhodné
sledovat proto, abyste s nimi pocitali nebo nezapomnéli na jejich uhradu.

Zaznamy v planovanych pfijmech a vydajich muZete vyuzit pfi vytvareni prikaz( k
Uhradé nebo pfi zadavani jejich plateb v hotovosti nebo bankou. V téchto pfipadech
staci zadat Uhrazovany doklad a dal$i udaje se pfevezmou z odpovidajiciho
zdznamu planovanych pfijm0 a vydaja.
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Tuto agendu oteviete volbou Uetnictvi / Planované pifjmy a vydaje nebo pomoci

tlacitka @ na panelu agend.
Funkce (klavesa F10):

e Provedené Uhrady - zobrazi uhrady vybraného dokladu

e Opakovani zaznamu - otevie dialog pro vytvofeni opakované kopie aktualnino
zaznamu

o Vytvorit prikaz k Uhradé - vytvofi automaticky pfikaz k Ghradé ze zaznamu v
planovanych pfijmech a vydajich, které jsou oznaceny (zluté). Oznaceni
provedete pomoci klavesy (F8)

3.1.4.1. Jak zadat planované pfijmy a vydaje

Planované pfijmy a vydaje zadate podle nasledujiciho postupu:
1. V nabidce Ucetnictvi vyberte Planované prijmy a vydaje nebo klepnéte na tlacitko

@ na panelu agend.

. Vyberte dokladovou fadu v okné Obsah (Alt+B).

Prejdéte do formulare (£nterz Obsahu)

. Vytvorte novy zaznam (napfiklad dvojim stisknutim klavesy Insert).

. Vypliite jednotliva pole formulafe. V Udaji Druh vyberte poZzadovany druh pfijmu
nebo vydaje. Vyberete-li pfijem (smér platby P), bude se jednat o pohledavku,
zadate-li vydaj (smér platby V), bude se jednat o zavazek. V horni ¢asti formulare
se podle toho potom objevi napis Pohledavka resp. Zavazek. Vyplnte pfipadné
dalSi udaje.

6. Zaznam ulozte (F9).

aswN

Ef Poznamky

e Zadate-li firmu (napf. pomoci Navigatoru F12), kterou mate v Adresafi zapsanou
véetné Cisla bankovniho Uc¢tu, napini se vam automaticky pfi zapisu oznaceni
firmy Udaje z Adresare, v&etné &isla GGtu prijemce platby.

3.1.4.2. Sledovani Uhrad planovanych pfijm( a vydaju
Planované pfijmy a vydaje poskytuji podrobny pfehled o jejich Ghradach.

« Udaj Uhrazeno obsahuje souget véech provedenych Ghrad. Pokud jde o piijem
nebo vydaj v cizi méné napoditavaji se do udaje Uhrazeno v cizi méné také uhrady
Vv cizi méné.

o Udaj Stav vhrad popisuje stav thrad s pfipadnym vy&islenim preplatku nebo
nedoplatku.

e Barva pozadi zaznamu v tabulce vyjadfuje dva stavy:
o Seda - pIné uhrazené nebo stornované zaznamy
e Zakladni barva - zaznamy dosud neuhrazené, uhrazené ¢astecné nebo

preplacené.
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e Funkce (F10) Provedené Uhrady zobrazi seznam provedenych uhrad. Tlagitkem
Otevfit zaznam mlzete vyhledat a zobrazit prvotni zaznam o Uhradé v agendach
Hotovost nebo Bankovni vypisy.

3.1.5. U&etni evidence

3.1.5.1. Penézni denik

Penézni denik slouzi pro spojeni zaznam( zadanych v agendach Hotovost, Bankovni
vypisy. MuZete v ném prohliZet a hledat zaznamy spole¢né pro obé agendy.

Ef Poznamky

e Otevieni odpovidajiciho z&znamu penézniho deniku z prvotni evidence (Hotovost,
Bankovni vypisy) a naopak muZete provést stiskem Ctrl+F7.

3.1.5.2. Clenéni - osoby, &innosti, mista
Program umoznuje sledovani vysledkl z riznych pohledu.

¢ Osoby - Jsou vhodné pro sledovani vysledkd podle jednotlivych osob domacnosti

e Cinnosti - Umozniuji podrobné sledovat hospodareni napfiklad podle ¢innosti jako
jednotlivé zaliby, konicky apod.

e Mista - Slouzi ke sledovani pfijmi a vydaji podle mista, napf. dum, zahrada,
chata, chalupa atd.

£ Poznamky

¢ Pokud chcete pouzivat jen nékteré Elenéni nebo zadné, muzete je vypnout v
Nastaveni doméacnosti (Ctrl+E) v ¢asti Clenéni domacnosti. Hodnoty do tdaj
¢lenéni pak neni mozné zadavat.

o Zkratku ¢lenéni mlzete piimo vyplnit bez nutnosti vybéru ze seznamu (F12).

3.1.5.3. Sledované obdobi

Program umoZzriuje prabézné sledovat pfijmy a vydaje podle jednotlivych druhtd
pfijma a vydaju za zvolené obdobi. Toto obdobi se nazyva Sledované obdobi.

Nastaveni nebo zména sledovaného obdobi:

1. Oteviete Nastaveni domacnosti (Ctrl+E).

2. V &asti Zpracovavané obdobi mizZete tlagitkem Nastavit sledované obdobi provést
zmeény. Vybrat muZzete jednotlivy mésic, Ctvrtleti, cely rok, vlastni obdobi nebo
sledovani neomezovat.

3. Po vybéru obdobi stisknéte tlacitko Nastavit. Nyni prob&hne nastaveni nového
sledovaného obdobi pfepocet pfijml a vydajd v druzich.
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Ef Poznamky

¢ Sledované obdobi ma vliv na Celkovy obratv Druzich prijm0 a vydajd.

e Pokud chcete vyuzivat moznost nastaveni planovanych ¢astek a sledovani jejich
pInéni nebo Gerpani, nastavte Udaj Rozpocet's ohledem na sledované obdobi.

e Sledované obdobi neovliviuje sestavy, mizete si vSak shodné obdobi pro sestavy
nastavit tladitkem Prevzit sledované obdobi ve Spravci sestav.

3.1.5.4. Zpracovavané obdobi

Pfi zadavani dat mizete omylem zadat nespravné datum, coz by zpUsobilo zménu
vysledkd v obdobi, které jiz povazujete za uzaviené. Pro zabranéni takovymto
chybam slouzi nastaveni Zpracovavaného obdobi. Pokud si nastavite zpracovavané
obdobi napf. od 1.1.2006 do 31.1.2006 budete moci zadavat nové a ménit jiz zadané
Udaje pouze v tomto obdobi.

Nastaveni zpracovavaného obdobi

1. Oteviete Nastaveni domacnosti (Ctrl+E).
2. V &asti Zpracovavané obdobi nastavte zpracovavané obdobi. Vybrat miZete
jednotlivy mésic, Ctvrtleti, cely rok, vlastni obdobi nebo obdobi neomezovat.

Ef Poznamky

Pfi Neomezeném obdobi nebude program kontrolovat zadané datum.
Zpracovavané obdobi mizete kdykoliv zménit.

Kontrola zpracovavaného obdobi se uplatni pro v§echny agendy programu.
Zaznamy, které jsou mimo zpracovavané obdobi, jsou zobrazeny tmavé Sedou
barvou.

3.1.5.5. Datova uzavérka

Datova uzavérka slouzi k oddéleni zaznamu starsich obdobi, zpravidla kalendarnich
rokd, a nastaveni po¢atecnich stavi nového Ucetniho obdobi. Provadi se az po
dokonéeni ucetni uzavérky a jejim vysledkem je snizeni poctu zaznam( v
jednotlivych agendach, piic¢emz je uchovan plvodni stav dat pfed provedenim
uzaveérky.

Pred provedenim datové uzavérky provedte vSechny ¢innosti spojené z Ucetni
uzavérkou. Datovou uzavérku spustte, az budete mit jistotu, Ze jiz nebudete
potfebovat zasahovat do star§iho obdobi. Datovou uzavérku nemusite provadét
bezprostfedné po Ucetni uzavérce, ale Ize ji spustit kdykoliv pozdéji.

Datova uzavérka zavede novou domacnost, do které zkopiruje data uzavirané

domacnosti. Nazev nové zavedené doméacnosti mizete nastavit podle vlastniho
uvazeni. V nové vytvorené domacnosti uzavérka vytvori pocatecni stavy pro nové
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obdobi a smaze zaznamy minulého obdobi. K ptvodnim datiim se mizete kdykoliv
vratit pfepnutim ve Spravci domacnosti. Datovou uzavérku Ize z pavodnich dat
provést i opakované.

Postup provedeni datové uzavérky

1.  Spustte datovou uzavérku volbou Uetnictvi / Uzavérka
Pred provedenim uzavérky je tfeba zajistit spusténi udrzby dat. Doporu€ujeme
proto ponechat zaskrtnutou volbu Provést Gdrzbu dat na prvni strance pravodce
uzavérkou, pokud jste Gdrzbu neprovedli jiz pfed tim. Pokraduijte tlagitkem DalSi.

3.  Po provedeni udrzby dat uzavrete dialog udrzby tlacitkem OK.

4. Nastavte datum uzavérky do Udaje Uzavfit obdobi do. MuZzete zménit nazev
noveé vytvarené domacnosti, v niz se provede uzavreni dat a ve které budete
pokracovat ve zpracovani Ucetnictvi v dalSim obdobi. MizZete také zménit nazev
slozky (adresare) pro uloZeni dat. Pokud nemate ke zménam nazvu dlvod,
doporucujeme ponechat nazvy navrzené programem. Pokracujte tlaitkem
Dalsi.

5. Vyckejte na dokonéeni procesu uzavreni dat. V zavéru uzavreni dat bude
automaticky spusténa udrzba dat. Po jejim dokon&eni uzavrete dialog udrzby
dat tlacitkem OK.

6. Dokoncete uzavérku dat tlagitkem Dokoncit.

7.  Zkontrolujte nastaveni pocatecnich stavl hotovosti a bankovnich Géta.

3.1.6. Vysledky hospodareni
Jak zobrazit vysledky
3.1.6.1. Jak zobrazit vysledky

Vysi pfijm0 a vydaji muzZete pribézné sledovat podrobné v okné Druhy pifjmd a
vydajl nebo po skupinach v okné Skupiny pfijmd a vydajd (nabidka Uetnictvi volba
Druhy pfijm& a vydajd nebo Skupiny prijmd a vydajd).

PFijmy a vydaje se do seznamu druhd napocitavaji pribézné pfi zadavani pohybl
penéz v hotovosti nebo na bankovnich Gétech. Zaznamenavaiji se daje spadajici do
sledovaného obdobi, které muzZete uréit v Nastaveni domacnosti v gasti
Zpracovavané obdobi. MUZete si tak kdykoliv prohlédnout soucty za zadané obdobi.
Pro pfipady, kdy potfebujete vidét jinak vybrané pfijmy a vydaje (napf. podle osob),
zadejte si v Hotovosti nebo v PenéZnim deniku pozadovany filtr a vysledky zobrazte
pomoci sestav nebo grafl.

Program umozZiuje pro sledované obdobi zadat i va$ rozpocet (plan) pro jednotlivé

druhy nebo skupiny pfijmud a vydaji. Mlzete tak sledovat, kolik penéz muzete jesté
utratit abyste nepiekrocili svij plan.
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3.2. Kancelar

3.2.1. Tiskopisy

3.2.1.1. Spravce tiskopist

Spravce tiskopisu je okno se seznamem vytvorenych tiskopisu zpracovavané firmy, s
jehoz pomoci mlzete:

Vytvofit novy tiskopis

Otevrit tiskopis tlacitkem Upravit
Smazat tiskopis

Zamknout a odemknout tiskopis

TP Kiavesou Alt+B muzete jit do seznamu tiskopist a listovat v ném kurzorovymi
klavesami. Klavesou Enter otevrete formular, klavesou Insert zalozite novy a
klavesou Delete jej smazete. Poklepanim mys$i na nazev tiskopisu oteviete formular.

3.2.1.2. Jak vyplnit tiskopis
Novy tiskopis zaloZite nasledujicim postupem:

Vytvoite novy tiskopis ve Spravci tiskopist tlagitkem Novy.

Vyberte poZzadovany typ tiskopisu a stisknéte tlacitko Vytvorit.

Program naplni Udaje, které zna. Pfevezme Udaje z Nastaveni domacnosti
Vyplrite potfebné Udaje ve formulafi tiskopisu.

Vytisknéte tiskopis darnového pfiznani tlacitkem Tisk & nebo klavesou F6.
Zavrete formular tiskopisu klavesou Esc.

oohwb =

Ef Poznamky

o Ve formulafi tiskopisu se mlzete mezi jednotlivymi Gdaji pohybovat kurzorovymi
Sipkami. Na dalSi stranku se dostanete klavesou PageDn. Na pfedchozi stranku
klavesou PgUp. Na urcitou stranku se mizete dostat i pfimo klepnutim na nazev
stranky v okné Obsah. Klavesou Enter se z okna Obsah dostanete na editaci
prvniho Gdaje vybrané stranky.

e Pokud mate vybran néktery Gdaj tiskopisu, muZete zacit pfimo zadavat jeho
hodnotu. Jestlize chcete opravit hodnotu udaje, stisknéte klavesu Insert, nebo
pfimo piste.

o Nékteré udaje maji tzv. zakladni hodnotu, ktera se nastavi pfi prvnim vstupu do
Udaje. Hodnotu takového udaje mizete ruéné zménit. Pozdéji muzete zakladni
hodnotu obnovit stiskem mezerniku na Gdaji nebo klavesou Shift+F4.

o Kazdy formular tiskopisu ma v levé ¢asti Obsah se seznamem jednotlivych &asti
tiskopisu. Pomoci néj se mUzete dostat na poZadovanou ¢ast tiskopisu klepnutim
mysi nebo kurzorovymi klavesami. Stisknutim klavesy Enter pak prejdete na
zadavani prvniho udaje vybrané stranky.
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e Rozpracovany tiskopis muzete kdykoliv opustit a pozdéji dokongit. Pokud Udaje
neuloZite sami klavesou F9 nebo tlagitkem [, program se pfi zavfeni tiskopisu
zepta, zda ma udaje ulozit.

e Do kazdého formulare tiskopisu muZete zadat kratkou poznamku, ktera se pak
zobrazuje v seznamu vytvorenych tiskopist. MizZete se tak v seznamu lépe
orientovat.

o P¥i vyplfiovani tiskopisu jsou nékteré udaje automaticky vypocitavany na zakladé
jinych udajh. Tyto automatické vypodéty Ize vypnout / zapnout pomoci funkci z
nabidky Formular.

o Editor formulait poskytuje fadu funkci pro praci s formulafi volbami z nabidky
editoru formulard.

Tip Na ciselném Gdaji mlzete vyvolat kalkulacku pomoci Navigatoru F12. Na
datumovém Gdaiji vyvola Navigator kalendaf pro vybér data.

3.2.1.3. Jak zobrazit a vytisknout tiskopis

Systém pro zobrazeni a tisk formulaii vyuziva formatu PDF a zobrazeni v programu
Adobe Acrobat.

Systém umozhuje:

Vérnéjsi zobrazeni formulara.

Oboustranny tisk na tiskarnach, které tuto funkci podporuji.

Tisk s barevnym pozadim shodnym s originalnim tiskopisem

ZvétSeni nebo zmens$eni pfi tisku podle tisknutelné oblasti tiskarny.

UlozZeni tiskopisu ve formatu PDF — z programu Acrobat Reader pfi zobrazeni
volbou Soubor | Ulozit nebo Ulozit jako.

3.2.1.4. Jak odeslat tiskopis v PDF e-mailem

Pro odeslani tiskopisu v PDF emailem pouzijte v editoru formulafd volbu Soubor |
Odeslat.

3.2.1.5. Jak zkopirovat tiskopis

Spravce tiskopist umozriuje vytvorit kopii jiz vypInéného tiskopisu tlacitkem Funkce
ze Spravce tiskopisl a volbou Zkopirovat.

Tip

e Program také nabizi moznost pfenosu dat z tiskopisu minulého roku pfi zakladani
nového tiskopisu.
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3.2.1.6. Jak uzamknout tiskopis proti zménam

Kazdy tiskopis mlzZete po zadani hodnot uzamknout a zabranit tak nechténym
zménam zadanych hodnot. Provedete to tlacitkem Zamknout ve Spravci tiskopist.

Uzamknuty tiskopis poznate podle ikony tiskopisu se zdmkem @i a odemknout jej
muzete kdykoliv tlagitkem Odemknout.

3.2.1.7. Export a import tiskopisl

Kazdy vytvoreny tiskopis mlzZete z programu exportovat a importovat v XML formatu.
Tuto funkci vyvolate v editoru formulaf( volbou Soubor | Export nebo Soubor |
Import.

Tuto funkci Ize pouZit pro pienos dat tiskopisi mezi dvéma instalacemi nebo pocitadi,
danovym poradcem a klientem apod.

Formular Ize také ulozit do souboru (ve formatu vlastnim editoru formularu) volbou
Soubor | UloZit jako. Takto uloZeny soubor Ize naimportovat stejné jako soubor ve
formatu XML.

3.2.2. Adresar

Adresar slouzi pro evidenci firem, organizaci, Ufad( a osob se kterymi komunikujete.
MUzete v ném mit uloZzené identifikacni Gidaje, adresu, Cisla bankovnich Gétd,
kontaktni Udaje, osoby a dalsi.

Adresar oteviete volbou Adresar v nabidce Kancelar (Ctrl+A) nebo pomoci tladitka

na panelu funkci.
Okno obsahuje zalozky:

e Seznam - Seznam zdznamU adreséare.

e (Osoby - Seznam osob aktualni firmy (organizace, Gfadu). Sloupce v tabulce
mUzZete nastavit podle vlastniho uvazeni pomoci Upravy pohledu F5.

o Dalsi bankovni Uty - Seznam dalSich bankovnich Gétu. Nejcastéji pouzivany
bankovni G¢et firmy (organizace, Ufadu) se zadava pfimo do formulafe adres, v
této zaloZce mlzete mit uloZeny ostatni bankovni ucty.

o Dalsi adresy - Seznam dal$ich adres, vztahujicich se k této firmé

Ef Poznamky

e V adresafi si mUzete u kazdé firmy nebo Ufadu v zaloZce Osoby uloZit i udaje o
zaméstnancich vcetné vSech kontaktd na né (telefon, fax, mobil, E-mail).

e Pokud ma néktera firma vice bankovnich Gétd, mizete je zadat v zalozce Dalsi
bankovni Ucty.
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Pokud budete pfi vypliiovani pfijmu a vydaju v hotovosti nebo v bance zadavat i
informaci o firmé (staci jeji zkratka), budete moci sledovat pfijmy a vydaje i podle
firem.

S vyuzitim informaci z Adresare mizZete také pohodiné vystavovat pFikazy k
Uhradé, kde se automaticky doplni ¢islo bankovniho Gétu.

Pfi vypliiovani Gdaje Misto (obec) nemusite vypliiovat jeji nazev ru¢né, staci zadat
postovni smérovaci &islo a program doplni obec sam. Mdzete také Misto vybrat ze
seznamu pomoci Navigatoru (F12) a program automaticky doplni postovni
smérovaci Cislo a telefonni pfedvolbu.

PFimo z formulafe muZete klepnutim na podtrZzeny popis Gdaju oteviit WWW
stranku dané firmy, osoby nebo Gradu a stejné tak mizete odeslat e-mail na
adresu elektronické posty. Tyto funkce jsou dostupné pouze tehdy, mate-li na
svém pocitaci nainstalovan internetovy prohlize¢ a program pro elektronickou
postu.

3.2.2.1. Tisk adres

Tisk adres na samolepici Stitky

ONOOTA WN

. Oteviete Adresar

. Vyberte firmu, jejiz adresu chcete vytisknout

. Oteviete Spravce sestav klavesou (Ctrl+P) nebo volbou Soubor | Sestavy
.V zéloZce Sestava vyberte poZadovany Rozsah tisku

V okné Obsah otevfete slozku Stitky se sestavami na adres na samolepici 3titky

. Vyberte sestavu podle rozméru stitkl
. Zobrazte nahled sestavy klavesou Enter nebo tlagitkem Nahled
.V dialogu, ktery se zobrazi, nastavte pocet §titkl, které se maji vynechat od

zacatku strany (pocitano od levého horniho rohu smérem dolu).

9.

Sestavu vytisknéte klavesou F6 nebo tlacitkem Tisk

Ef Poznamky

Tisk adres na obalky se provadi podobnym zpusobem, v Obsahu vyberete slozku
Obalky a sestavu podle poZadované velikosti obalek.

Pokud chcete vytisknout jen adresu vybrané firmy, vyberte v zaloZce Sestava v
sekci Rozsah tisku tlagitko Aktudlni zaznam.

Jestlize potiebujete vytisknout adresy nékolika firem, oznacte je v Adresari
klavesou F8 a ve Spravci sestav v zalozce Sestava v sekci Rozsah tisku pouZijte
tlacitko Vybrané zédznamy.

3.2.3. Kniha jizd

Kniha jizd slouzi k evidenci pracovnich, pfipadné i soukromych cest a vedeni knihy
jizd. Umozriuje sledovat ¢erpani a spotfebu pohonnych hmot a evidovat nahrady za
pracovni cesty.
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Funkce (klavesa F10):

e Opakovani zaznamu - otevie dialog pro vytvofeni opakované kopie aktualniho
zdznamu

3.2.3.1. Opakované cesty

Seznam opakovanych cest slouzi k rychlému zadavani jizd do Knihy jizd. Seznam
cest oteviete nabidkou Kancelar | Seznamy |Opakované cesty.

Pfi pofizovani zaznami v Knize jizd mUzZete cestu vybrat ze seznamu Navigatorem
(F12) nebo staci zadat zkratku cesty a informace o misté zac¢atku a konci cesty i
délka trasy se nastavi automaticky.

3.2.3.2. Vozidla

Seznam vozidel oteviete nabidkou Kancelaf / Seznamy / Vozidla.

£ Poznamky

e V seznamu vozidel nastavime zakladni udaje o automobilu.

e Seznam vozidel informuje o kontrolach vozidla.

e Oddil Celkové hodnoty informuje o celkovém mnoZstvi nacerpanych pohonnych
hmot, o poctu ujetych kilometri a o konec¢ném stavu tachometru.

3.2.3.3. Nastaveni po¢ate¢niho stavu tachometru

Otevrete Vozidla volbou Kancelaf | Seznamy | Vozidla.

Vyberte vozidlo, kterému chcete zménit po¢atecni stav tachometru.
V oddilu Pocatecni stavy nastavte stav tachometru a nadrze.
Zaznam ulozte (F9).

roON=

3.2.3.4. Sledovani jizd vozidla

Otevrete Knihu jizd volbou Kniha jizd v nabidce Kancelar (CTRL+1J).

Vyberte vozidlo v okné Obsah.

Vytvorte novy zaznam (Ctrl+N).

Vypliite jednotliva pole formuléare. V udaji Cesta mlzete pomoci Navigatoru
(F12) vybrat cestu ze seznamu opakovanych cest. Automaticky se doplni Gdaje
Odkud, Kam a Vzdalenost. Samoziejmé, pokud jste ujeli vice nebo méné
kilometrti, mizete tento Gdaj prepsat. Pokud vyuZijete Udaj Soukroma jizda,
muzete odliSit soukromé cesty od sluzebnich. Pokud doslo k ¢erpani
pohonnych hmot vyplite oddil PHM. V &asti Nahrady mizete zadat napfiklad
stravné.

5. Novy zaznam ulozte (F9).

Eali i
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Funkce (klavesa F10):

e Opakovani zaznamu - otevie dialog pro vytvofeni opakované kopie aktualniho
zdznamu

Ef Poznamky

Ve Spravci sestav (Ctrl+P) mizete vytisknout Knihu jizd, seznam Sluzebnich a
soukromych jizd.

3.2.4. Spotreby energii

Program umozriuje sledovat spotfeby elektrické energie, plynu, vody, tepla pfipadné
jakychkoliv dalSich méfitelnych médii. Jednotliva spotfebovavana média zadejte v

seznamu typU spotieb.

1. Seznam typl spotfeb oteviete nabidkou Kancelafr / Seznamy / Typy spotieb.

Ef Poznamky

e Typy spotieb se zobrazi v Obsahu ve formulafi sledovani spotieb.
e Pro sledovani spotfeb na nékolika mistech (napf. ve vice bytech, na chaté)
zalozte samostatné zaznamy.

3.2.4.1. Spotieby

1. Evidenci spotfeb oteviete volbou Spotieby v nabidce Kancelar.

£ Poznamky

e Spotfeby slouzi pro sledovani spotfeb energie, vody a plynu zadanych v typech
spotreb

e Ve Spravci sestav mUzete vytisknout Opis spotfeb, Mésicni soucty nebo zobrazit
spotfeby v grafech. V grafu Porovnani spotfeb mizete nazorné zjistit, ktera
spotieba nejvice zatéZuje domacnost.

3.2.4.2. Nastaveni pocatecniho stavu
Nastaveni pocate¢niho stavu méfidla spotfeby

. Oteviete Spotieby.

. Vyberte v okné obsah (Alt+B) spotiebu EL ... elektfina.

. Vytvorite novy zaznam (Ctrl+Insert), do Gdaje Spotieba se predvyplni zkratka.

. Vypliite jednotliva pole formulafe. Do pole Pocatecni stava Konecny stav zadejte
stejnou hodnotu aktualniho stavu méfidla spotfeby. MuZete zadat tdaje pro

A ON =
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jednu nebo dveé rizné sazby (napf. pro zakladni a snizenou sazbu za elektrickou
energii).
5. Novy zaznam uloZte (Ctrl+Enter).

i Poznamky

¢ Nastaveni po¢atecniho stavu ostatnich spotieb se provadi stejnym zplsobem.

3.2.4.3. Sledovani spotfeby elektfiny

N

. Oteviete Spotieby.

. Vyberte v okné obsah (Alt+B) spotfebu EL ... elektfina.

3. Vytvoite novy zaznam (Ctrl+Insert), do Gdaje Spotieba se predvyplni zkratka,
kterou nemérite.

4. Vyplite jednotliva pole formulare. Program do nového zaznamu automaticky vioZzi
konecny stav minulého obdobi jako pocatecni stav zadavaného obdobi. Staci
tedy zadat pouze stav elektroméru k zadanému datu do Udaje Konecny stav.

5. Novy zaznam uloZte (F9).

N

Ef Poznamky
e Pro kazdy odecet pocitadla, ktery chcete zaznamenat, vytvofte novy zaznam v
agendé spotreb.

e Spotiebu elektfiny muZete zaznamenavat za libovolné obdobi. Nejmensim
sledovanym ¢asovym Usekem je vSak jeden den.

3.2.4.4. Sledovani spotfeby plynu, vody nebo tepla

Tyto spotieby Ize sledovat stejnym postupem jako spotiebu elektfiny.

Ef Poznamky

e Pro sledovani spotfeby plynu, vody nebo tepla nevyplfiujte udaje vztahujici se ke
snizené sazbé.

3.2.4.5. Jak zjistim kolik budu platit

Vysi nedoplatku nebo preplatku Ize zjistit snadno, jako rozdil mezi sou¢tem zaloh a
skute¢nou spotfebou.

Pro konkrétni odecet Ize rozdil mezi zaplacenou zalohou a skute€nym odbé&rem zjistit
pfimo v okné Spotfeby v udaji Rozdil.
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Pro celkovy prehled o platbach za spotieby Ize pouzit okno Typy spotieb politko
K uhradé, které obsahuje celkovou &astku za sledované obdobi. Pro nazornéjsi

piehled o spotfebach muzete také pouZit graf Mésicni vyvoj spotreb.

49



4. Ovladani programu

4.1. Zakladni pojmy

50

Formulaf

em

I | Datum [31.2000 Debet [ 102B65.00] | Ména [KE
C. Pozn. | Kiedt [ FG758.00]  Kuz 1
Impait Pogel polozek | 4] | bnos 1
JE0 = B
Variabin | Castka Uhrazevanj QDmh Smér platby| Text /(J,:IF..ma/érmenlaEni nazs ~|
symbol doklad
20m 34 77000 (2001 [ P prode zbei 00400
| | 148 100040,00 F2001 MT W nakup materialy 0006 PEN. v.o.3. Bre
#0033 262500 F2002 FR W provozni redi
2002 30988,00 (2002 Py P prode; wiretkii 00g07 £S5 OMEGA o

4

Seznamé), PolozkysdsD etail polozky fePolozky|viech wipisi j'
[vze Eistatek, 350 |Banaien fimy. osoby rébo dfadu !
Za’\uikyl/ [THid&ni Duplikace| [Tabelator Tabulka| | Zaznam

Okno - v tomto textu je pojmem okno mysleno okno obsahujici tabulku se
seznamem zaznamd, pfipadné i obsahem a formularem v horni ¢asti. Okno je
mozné posunovat v ramci hlavniho okna programu.

Formular - formular je horni ¢ast okna obsahujici skupinu poli pro zadavani tudaju
do zaznamu.

Tabulka - tabulka je v oknech umisténa v dolni ¢asti nebo zaplriuje celé okno a
obsahuje jednotlivé zaznamy v fadcich a udaje ve sloupcich.

Obsah - je okénko v levém hornim rohu nékterych oken. Lze jej vybrat klavesou
Alt+B. Obsahuje seznam jednotlivych skupin zdznamU (zpravidla dokladovych
fad). Poklepanim mysi na Obsah oteviete odpovidajici seznam.

Pole - je okénko ve formulafi, do néjz je mozné zadat hodnotu jednoho udaje.
Zaznam -je skupina informaci (idaju) o jednom subjektu. Napf. v adresafi jeden
zaznam obsahuje informace o jedné osobé.

Kurzor -je ukazatel na misto, do kterého se zapiSe pravé zadavana hodnota. PFi
pohybu po jednotlivych Gdajich je kurzor znazornén jinou barvou pole nebo buriky.
Tabelator - tabelatory uréuji, na kterych udajich se bude pfi zadavani dat
zastavovat kurzor.

Duplikace - duplikace uréuji, do kterych Gdaju se v novém zaznamu automaticky
vyplni hodnota stejna jako v pfedchozim zaznamu.

Nabidka, volba - seznam funkci programu v horni ¢asti okna programu.
Jednotlivym polozkam nebo radkim nabidky se fika volby.



m Mahidka

Tiskopisy Ctrl+T

B Adwesst Chl+d “olba

& Kniha jizd
€% Kalendar
Kalkulatka Cil+F5

Seznamy r

e Prikaz - je zkracené pojmenovani vybéru volby z nabidky. Zapisujeme jej ve
formé posloupnosti nabidek, které vedou k poZadované volbé, napf. pfikaz
Kancelar | Kniha Jizd.

« Udaj - je objekt, do kterého Ize ulozit jednu informaci napf. text, éislo, datum apod.
V adreséfi jsou udaje jako jméno, pfijmeni, telefon a pod.

e Zakladni hodnota - je hodnota udaje, kterou program nastavuje jako
pravdépodobnou. Zakladni hodnotu maji pouze nékteré udaje. Nastavi se pfi
vstupu do téchto Gdaji v novém zaznamu. Zakladni hodnotu muzete ru¢né
prepsat. Kdykoliv pozdéji ji vyvolate stisknutim mezerniku nebo klavesou Shift+F4.

¢ Pohled - je oznaceni pro nastaveni stavu okna ve vztahu k zobrazovanym datim.
V pohledu muzete urdéit, které udaje (sloupce) budou v tabulce viditelné, jejich
poradi, zplsob setfidéni zaznamu v tabulce, vybrané zaznamy (Filtr), nastaveni
Tabelatort a Duplikaci.

o Filtr - je podminka pro omezeni vybéru urcitych zaznamu.

e Vzor - je kopie zaznamu nebo celého dokladu (napf. pfikazu k Uhradé) pouzitelna
pro vytvoreni zaznamu nebo dokladu.

o Klepnuti - je stisknuti levého tlacitka mysi pfi ukazani kurzorem (Sipkou) mysi nad
néjakym objektem.

o Poklepani - je dvoji stisknuti levého tlacitka mysi pfi ukazani kurzorem (Sipkou)
mysi nad néjakym objektem.

4.2. Klavesové zkratky a seznam funkci

4.2.1. Klavesové zkratky pro otevieni agend

Mapa programu Ctrl+M
Hotovost Ctrl+H
Bankovni vypisy Ctrl+B
Prikazy k ahradé Ctrl+R
Planované pfijmy a vydaje Ctrl+0
Penézni denik Ctrl+D
Adresar Ctrl+A
Kniha jizd Ctrl+J

51



Nastaveni domacnosti
Spravce domacnosti
Spravce sestav
Spravce pohledl

4.2.2. Ovladani v datovych formularich

Pohyb po udajich
Prvni | posledni zaznam
Predchozi | nasledujici zaznam

Stranka nahoru | doll
Prvni | posledni udaj zaznamu
VlozZeni nového zaznamu

Pofizovani novych zaznamu

Potvrzeni zadané hodnoty
ZruSeni zmén v zaznamu
Ulozeni zaznamu

Vstup do Udaje

Duplikace udaje
Smazani zaznamu

Naplnéni zakladni hodnoty Udaje

Dnesni datum v datumovém udaiji
Oznaceni zaznamu nebo zruseni oznaceni
zaznamu

Zru$eni oznaceni véech zaznamu
Posun na dal$i oznaéeny zaznam
Posun na pfedchozi oznaéeny zaznam
Hledani

Posun na dal$i zaznam s hledanou hodnotou
Filtrovani zaznamU — nastaveni filtru
Vypnuti filtru

Zapnuti naposledy pouzitého filtru
Vybér zaznamu

UloZeni zaznamu jako vzor

Vytvofeni nového zaznamu dle vzoru
Zména klavesnice
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Ctrl+E
Ctrl+F
Ctrl+P
Shift+Ctrl+F5

Sipka vlevo, vpravo, nahoru a dolt
Ctrl+PgUp | Ctrl+PgDn

PgUp | PgDn — ve formulafi
Sipka nahoru | dolfi — v tabulce
posun kole¢kem mysi - v tabulce
PgUp | PgDn — v tabulce

Home | End

Ctrl+Insert

Insert Insert (dvoji stisk)
Ctrl+N

Shift+F2 — vzdy

F2 - dle nastaveni programu
Enter

Esc

F9

Ctrl+Enter

Insert — vzdy

F2 - dle nastaveni

F4

Ctrl+Delete

Ctrl+Y

Shift+F4

Mezernik+Enter

* Enter

F8

Shift+Sipka nahoru / dold
Shift+F8
Alt+3ipka dol€l
Alt+Sipka nahoru
F3

Ctrl+L

Alt+F3

Ctrl+F3

Ctrl+F3

Shift+F3
Ctrl+Alt+C
Ctrl+Alt+V
Alt+F8



4.2.3. Seznam klavesovych zkratek

F1 Napovéda

F2 Vstup do Udaje nebo pofizovani vice zaznamu (dle nastaveni)

F3 Hledani podle aktualniho Gdaje

F4 Duplikace udaje

F5 Uprava pohledu

F6 Nahled sestavy

F8 Oznaceni zadznamu | zruSeni oznaceni zaznamu

F9 UloZeni zaznamu

F10 Otevieni mistni nabidky funkci okna

F11 Prepina¢ mezi zobrazenim pouze tabulky a zobrazenim tabulky i
formulare

F12 Navigator

Alt+F1 Mistni nabidka agendy

Alt+klavesa Vétsina voleb, tlacitek nebo zadavacich boxt ma v textu

podtrZzené jedno pismeno. Pomoci klavesy Alt a tohoto pismene
vyvolate odpovidajici akci, nebo pfikaz nabidky
Alt+Sipka nahoru / Posun na predchozi / nasledujici oznaeny zaznam

Sipka dol&

Enter Provedeni akce nebo potvrzeni zadané hodnoty
Esc Zavreni okna nebo zruseni zmén

§ipky Pohyb po udajich a v nabidkach

Alt+Sipka nahoru / Posun na pfedchozi / nasledujici oznaceny zaznam
dolt

Shift+Sipka nahoru Oznaceni pfedchoziho / nasledujiciho zaznamu

/ dol@

PgUp Ve formulafi posun na pfedchozi zadznam, v seznamu zaznamt
posun o stranku nahoru

PgDn Ve formulafi posun na nasledujici zaznam, v seznamu zaznamu
posun o stranku dolt

Home Posun na prvni Udaj zaznamu

End Posun na posledni udaj zaznamu

Ctrl+PgUp Posun na prvni zaznam

Ctrl+PgDn Posun na posledni zaznam

Alt+F3 Nastaveni filtru

Alt+F8 Zména klavesnice

Ctrl+Alt+C UloZeni zaznamu jako vzor

Ctri+Alt+V Vytvofeni nového zaznamu podle vzoru

Ctrl+Enter UloZeni zaznamu

Ctrl+Insert VloZeni nového zaznamu na konec

Ctrl+Delete Smazani zaznamu

Ctrl+Tabulator Prepnuti mezi okny

Ctrl+F11 PFepina¢ mezi nastavenim zakladni velikosti okna a uzivatelem
definované velikosti okna

Ctrl+F3 Vypnuti filtru | zapnuti naposled pouzitého filtru

Ctrl+F4 Zavreni okna
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Ctrl+F5
Ctrl+F6
Ctrl+M
Ctrl+F
Ctrl+H
Ctrl+B
Ctrl+R
Ctrl+0
Ctrl+A
Ctrl+E
Ctrl+D
Ctrl+N
Ctrl+P
Ctrl+Y
Ctrl+L
Insert
Insert Insert
Shift+Ctrl+F5
Shift+F2
Shift+F3
Shift+F4
Shift+F5
Shift+F6
Shift+F7

Kalkulacka

PFepnuti na dal$i oteviené okno

Mapa programu

Spravce firem

Hotovost

Bankovni vypisy

Pfikazy k uhradé

Planované pfijmy a vydaje

Adresar

Nastaveni firmy

Penézni denik

VloZeni nového zaznamu

Spravce sestav

Smazani zaznamu

Posun na dal$i zaznam s hledanou hodnotou (po hledani F3)
Vstup do udaje

Vlozeni nového zaznamu (stisknout dvakrat za sebou)
Spravce pohledl

Pofizovani vice zaznamu

Vybér zaznamu — zobrazi mistni nabidku pro vybér a hledani
Naplnéni zakladni hodnoty Gdaje

Pohledy

Sestavy

Navigator

4.3. Navigator

Navigator (F12) je uziteéna funkce, ktera usnadfiuje zadavani Gdaju tim, Ze otevie
okno pro vybér hodnoty pravé zadavaného udaje. Navigator nabidne akci, kterou
budete chtit nejpravdépodobnéji pouzit.

ez (daju, které maji odpovidajici seznam otevie seznam

e z datumu otevie Kalendar

e z Ciselného Udaje otevie kalkulacku, pfi otevieni z tabulky DPH umozni pfevzit
hodnoty zakladu dané a DPH

e z Udaje Variabilni symbol a Uhrazovany doklad umozni vybér zaznamu z agendy
Pldanované prijmy a vydaje

Navigator vyvolate tak, Ze stisknete klavesu F12 nebo v mistni nabidce (klepnutim
pravym tlacitkem mysi) vyberete volbu Navigator. Po nastaveni na zaznam s
pozadovanou hodnotu klavesou Enter pfevezmete zpét hodnotu klicového udaje
(klavesou Esc Ize opustit formular bez prevzeti hodnoty).

Seznamy slouZzi pro rychly vybér ¢asto pouzivanych hodnot nebo textu.

Pfiklad:

1. Klepnéte do pole 7exta stisknéte klavesu F12.
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2. Otevre se okno se seznamem Texty.

3. Pridejte novy zaznam a zadejte pozadovany text, napfiklad nakup PHM.

4. P¥i pofizovani zaznam( o nakupu PHM jiz nemusite do pole 7extznovu zadavat
cely text, staci stisknout klavesu F12, vybrat zadznam s poZzadovanym textem a
stisknout Enter.

Ef Poznamky

o Navigator mlzete vyvolat také klavesou Ctrl+Sipka nahoru nebo Shift+F7

e P¥i vybéru zaznam(, je mozné, Ze neuvidite vSechny zaznamy. Mize to byt tim,
Ze mate nastaven filtr. Jakmile nastavite filtr, zobrazi se pouze zaznamy, které
vyhovuji podmince filtru. Aby se znovu zobrazily vSechny zaznamy, musite filtr
vypnout (Nastroje | Vybér zaznam( | Vypnout filtr nebo Ctrl+F3). Budete-li chtit
opét zobrazit pouze zaznamy filtrované podle stejné podminky, zapnéte filtr
(Nastroje | Vybér)

4.4. Panely nastrojt

Panely nastrojl jsou objekty, které obsahuji tlacitka pro rychlou volbu
nejpouzivanéjsich funkci. V programu se pouzivaiji tfi panely nastroju:

Panel funkci
Panel agend
Panel navigace

Ef Poznamky

e Standardné jsou panely nastroju ukotveny v horni ¢asti okna (pod pruhem
nabidek), mizete je v8ak na obrazovce kamkoli pfemistit pfetazenim mysi za
dvojitou svislou ¢aru na levém okraji panelu. MiZete dokonce zménit jejich tvar
tak, aby vam nejlépe vyhovoval pro umisténi na pracovni plochu.

4.4.1. Panel funkci

1. Panel funkci obsahuje nasledujici tla¢itka:

Spravce domacnosti

Zalohovani dat

Nastaveni domacnosti

Nastaveni programu

Nastaveni zobrazeni datového formulare - formular i tabulka
Nastaveni zobrazeni datového formulare - pouze tabulka
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Zakladni nastaveni velikosti formulare
Nahled pred tiskem

4.4.2. Panel agend

2. Panel agend obsahuje nasledujici tla¢itka:

FRPHIHEE 3 BEe BEE]

Hotovost

Bankovni vypisy
Prikazy k uhradé
Planované pfijmy a vydaje
Penézni denik

Druhy pfijmu a vydaja
Tiskopisy

Adresar

Spotreby

Kniha jizd

Kalendar

Kalkulacka
Tabulkovy kalkulator

4.4.3. Panel navigace

3. Panel navigace obsahuje nasleduijici tlacitka:

56

thH+—A¢X("H

e Prvni zaznam

e Pfedchozi zaznam

e Nasledujici zaznam

e Posledni zaznam

o Vlozit zaznam

e Smazat zaznamu

e Zména zaznamu

e Ulozeni zaznamu

e ZruSeni zmén a obnova puvodniho obsahu zaznamu

e Obnoveni obsahu tabulky podle aktualniho stavu databaze



4.5. Datové formulare

4.5.1. Popis datového formulare

Zakladem pro praci s programem jsou datové formularfe. Skladaji se zpravidla ze
dvou hlavnich ¢asti - vlastniho formulare (detailu zaznamu) a seznamu zaznam(
(tabulky). Slouzi k zadavani, prohlizeni, opravam, mazani, hledani a tfidéni
zaznamQ.

Tabulka v dolni ¢asti formulafe zobrazuje seznam zdznamu nebo dalsi souvisejici
Udaje v dalSich zalozkach. Tabulky si mGzete upravit podle vlastnich predstav.

ZpUsoby zobrazeni datovych formulart

e Formular a seznam zaznam( - nasledujici zobrazeni datového formulare
obsahuje obé ¢asti - formular i seznam. V horni ¢asti (ve formulafi) jsou uvedena
datova pole, ktera mazete vyplnit pozadovanymi Gdaji. Datové pole vyplnite tak,
Ze do néj klepnete mysSi a zadate poZzadovanou hodnotu. Pole, jehoz nazev ma
prvni pismeno jinou barvou (v zékladnim nastaveni modré), je mozné vyplnit
pomoci Navigatoru (F12) vybérem udaje ze zobrazeného seznamu.

e Pouze seznam zaznamU - zobrazeni datového formulare, kde je viditelny pouze
seznam zaznamu

Tip ZpUsoby zobrazeni formulare Ize pfepinat v panelu funkci klepnutim na
odpovidajici tladitka nebo opakovanym stiskem klavesy (F11).

e @e B0 50 & -

Zalozky

Zalozky obsahuiji vice vzajemné propojenych tabulek. Kazda tabulka se nachazi v

samostatné zalozce. Pozadovanou zalozku vyberete tak, Ze na ni klepnete mysi

nebo pomoci klavesové zkratky (klavesa Alt a pismeno, které je v nazvu zalozky

zvyraznéné). Napfiklad u datového formulare Adresar najdete zalozky Seznam,

Osoby a Ucty.

e zalozka Seznam obsahuje seznam v§ech firem, osob nebo Gradu v adresafri

e zalozka Osoby uvadi Gdaje o osobach (zaméstnanci, rodinni pfislu$nici, atd.)
vybrané firmy, osoby nebo ufadu

o zalozka UCty obsahuje seznam U&tl vybrané firmy, osoby nebo ufradu.

TP ve formulafich, které maji zalozky Seznam a Polozky mizZete pfepnuti mezi
témito zalozkami provést také poklepanim na tabulku nebo klavesou Ctrl+F7.

Stavovy fadek

Ve stavovém (spodnim) fadku jsou informace:

¢ O nastaveni filtru a po¢tu vybranych zaznamu (pokud filtr neni nastaven, jsou
zobrazeny vS§echny zaznamy - ve stavovém fadku je text "Vse")

e Stav aktualniho zaznamu
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¢ Struéna napovéda k aktualnimu (vybranému) udaji.
* Ve stavovém fadku mohou byt zobrazeny i dal$i dulezité udaje, jako napfiklad

zlstatek penéz v hotovosti ¢i na bankovnim Uétu nebo soucet pfijmu a vydaji v

seznamu druhd.

Doklad IDalum IDruh ITexl Origntacni nazev fimy Iféslka I ;I
|| p2013 28.1.2000 PR provozni redie SPT Telecom! Bino 3 404450
|_|p2020 29.1.2000 PS prode; sludeb PAMAS, s.ro./ Tiebic 1 18 544,00
|_|p2021 3112000 NZ nékup zhos PEM, v.0.5. Prost&jov/ Prostd | 17 324,00
+
£
[wge |+ [Zostatek 312514 |Dznaéeni dokladu (napliuie se automaticky podle wyhrané dokladove Fady)

T Moznosti prvniho pole - informace o filtru:
¢ Klepnutim zobrazite informaci o po¢tu zaznamu( a vybranych zaznama
e Klepnutim pravym tlacitkem mysi mGzZete otevfit lokalni nabidku.

e Poklepanim mysi na prvnim poli zleva vypnete filtr a nebo znovu nastavite
naposled pouzity filtr.

bioooz 18.1.2000 6
bi0ooz g
J| bOOO 4
bdm0000 1.1.2000 1
Poiky zaznamd | 12000 1
wybranych: 7
oznaterch: 2 plofky 4 Detail pologky 4 Palodky
T viber (21— i =
Hledani F3 t—
Eilkr AlL+F3
Wypnout filtr  Chrl+F3
[Informace o filtu a vybranjich zéznamech|

Paodty zaznamdi

Symboly v zahlavi radku
ﬂ Prohlizeni
ﬂ Editace

ﬂ Novy zaznam - po uloZeni zaznamu vstoupi do rezimu prohlizeni (Ctrl+Insert)

+
j Rezim pfidavani vice novych zaznam - po ulozeni zadznamu automaticky
vytvofi novy zaznam (Shift+F2)

Viditelnost sloupct

Do okna se zpravidla nevejdou vSechny udaje, které byste chtéli vidét. Sloupce, které
nevidite si muZete zobrazit pomoci vodorovného posuvniku. Je vdak mozné, Ze ani
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tak neuvidite vSechny Udaje, které muize tabulka obsahovat. To, které udaje jsou v
seznamu viditelné a které ne, stejné jako jejich poradi, zavisi na zvoleném pohledu.
Podrobné informace o pohledech najdete v kapitole Spravce pohledu.

Roh tabulky
Klepnutim mysi do poli¢ka v levém hornim rohu tabulky se otevie okno Vlastnosti
pohledu - sou¢asné nastaveni.

| I— —

B.acet (13410304

Firmna |Nézev

| |1 ' Autedoprave
|2 Wiilenberg G
HE Saggese Dk

Sifka sloupct

Mnozstvi zobrazenych sloupc(i miZete ovlivnit také zménou $irky sloupcu. Sitku
sloupce zménite tak, Ze umistite kurzor mysi na pravy okraj zahlavi sloupce, tim
dojde ke zméné symbolu kurzoru mysi. Stisknéte a drzte levé tlacitko mysi a potom
pohnéte mysi doleva pro zmens$eni Sifky sloupce, respektive doprava pro zvétseni
$itky sloupce. Po dosaZeni poZadované $itky sloupce tlagitko mysi uvolnéte. Sitku
sloupcl muZete také nastavit ve Spravci pohledu.

Ef Poznamka

¢ Provedené zmény $irky sloupcu jejich pfetazenim se neukladaji jako novy
pohled. Zlistanou v8ak v ramci dané agendy zachovany i po novém spusténi
programu do té doby, dokud v této agendé nezvolite jiny pohled. Chcete-li,
aby bylo mozné se k tomuto usporadani kdykoliv vratit, ulozte je jako novy
pohled. Podrobny popis najdete v kapitole Spravce pohledd.

Poradi sloupcu

Poradi sloupcti muzete v datovém formulafi jednoduse zménit tak, ze s kurzorem
mySi umisténym na zéhlavi sloupce stisknete a drzite levé tladitko mysi a nasledné
mysi pohnete smérem doprava nebo doleva podle toho, kam chcete tento sloupec
pFemistit. Po uvolnéni levého tlaCitka mySi se vybrany sloupce pfesune na nové
misto. Timto zplisobem mUZete zcela libovolné zménit pofadi sloupct v seznamu
zaznamQ.

Tridéni zaznamu
Zaznamy muzete tfidit abecedné resp. podle ¢iselné hodnoty
e vzestupné (A...Z, resp.0...9)
e sestupné (Z...A, resp. 9...0)
o netfidit (zdznamy se setfidi podle tzv. primarniho indexu - vétSinou ¢&isla
dokladu)

Zaznamy setfidite klepnutim na zahlavi sloupce, podle kterého chcete zaznamy
setfidit. Prvni klepnuti na zahlavi sloupce setfidi zaznamy vzestupné. Dalsi klepnuti
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na zahlavi stejného sloupce je setfidi sestupné. DalSi klepnuti na zahlavi stejného
sloupce zpusobi, Zze zaznamy budou podle tohoto sloupce nesetiidéné (budou
setfidéné podle tzv. primarniho indexu - vétsinou Cisla dokladu). Setfidit zaznamy Ize
také v lokalni nabidce volbou Udaj/ Tridit vzestupné nebo TFidit sestupné. Ve
formulafich s obsahem muzete tfidit sestupné pouze tehdy, pokud je v obsahu
vybrano Vse.

Ef Poznamka

e ZpUsob tfidéni podle tohoto sloupce poznate podle indikatoru (malého
trojuhelniku) v zahlavi sloupce.

¢ Podle nékterych Gdaju neni mozné provést setfidéni nebo nelze pouzit tfidéni
sestupné. Pokud program na pozadavek setfidéni nereaguje, nelze setfidéni
provést.

vzestupné  sestupné netfidit
|Datum “ ”Dalum '\_”Datum |
1.9.1999 71015993 | 1.9.1999
5.9.1999 11.91593 | 7.10.1999
7.9.1999 8.9.1959 5.9.1959
8.9.1999 7.9.1959 11.9.15999
11.91999 | 5.9.1999 7.9.1959
7101999 | 1.9.1999 8.9.1959

Tidéni zaznamu Ize provést také tak, Ze klepnete do libovolné buriky sloupce, podle

kterého chcete zaznamy setfidit a potom pokracujete pomoci nabidky Nastroje | Udaj
a vybérem jedné ze 3 moznosti Tridit vzestupné, Tridit sestupné, Netidit. Pokud neni
mozné podle vybraného Udaje setfidit, program setfidéni neprovede.

4.5.2. Pofizeni nového zaznamu
Novy zédznam mUzete poridit nékolika zpUsoby:

Klavesovou zkratkou Ctrl+Insert (novy zaznam se pfida na konec tabulky)
Klavesovou zkratkou Ctrl+N (novy zaznam se vlozZi pfed aktualni zaznam)
Dvojim stiskem klavesy Insert (novy zaznam se vloZzi pfed aktualni zaznam)
Na Panelu navigace tlagitkem VloZit.

Klavesou F2, pokud v Nastaveni programu je Vyznam klavesy F2 nastaven na
Rezim pofizovani novych zaznama.

Volbou Nastroje | Zaznam | Novy

e Klavesovou zkratkou Shift+F2 (vstoupi do rezimu pofizovani vice zaznamu na
konec tabulky).

Rezim pfidavani nového zaznamu je indikovan znaménkem + v levém sloupci

se v prvnim sloupci i ve stavovém Fadku objevi ++.
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Doklad |Datum |Dluh | Doklad D aturn |Druh |
| |p2018 28.1.2000 (PR |_|p2ma 281.2000 PR
| |p2020 29.1.2000 | PS |_|p2020 291.2000 | PS
p2021 31.1.2000  |MZ p2021 31.1.2000  |MZ

Beooze [SEEE—
[wze [+

4.5.3. Oprava, zména zaznamu

Zistatek 312614 [vie [%

Zistatek 312514

1. Vyberte zaznam, ktery chcete opravit.
2. Opravu pak muzete provést nékolika zpUsoby:
e pfimym zapisem do Udaje, ktery chcete zménit
¢ klepnutim na nabidku Nastroje | Zaznam | Editovat.
e klepnutim na tlagitko Zména zaznamu v Panelu navigace.

4.5.4. Ulozeni zaznamu
Nové zadany nebo zménény zaznam mUzete uloZzit nékolika zpusoby:

o Klavesou F9

o Klavesovou zkratkou Ctrl+Enter

e Piesunem na jiny zaznam - v tabulce Sipkou nahoru nebo dolll, ve formulafi
PageUp, PageDown

i Poznamka

Pfi uloZzeni zaznamu program v zakladnim nastaveni vyZaduje potvrzeni akce.
TP Dotaz, zda se ma zaznam ulozit, Ize potlacit v Nastaveni programu.

4.5.5. Smazani zaznamu

1. Vyberte zaznam, ktery chcete smazat. Vybér mlzete provést klepnutim mysi
nebo nastavenim vybraného udaje klavesnici.
2. Vlastni smazani |ze provést nékolika zpUsoby:
e Klepnutim na nabidku Nastroje | Zaznam | Smazat.
e Stisknutim klaves Ctrl+Delete.
e Stisknutim klaves Ctrl+Y
¢ Klepnutim na tlacitko Smazat v Panelu navigace

TP Pokud chcete mazat z agendy Penézni denik nebo Ugetni denik, musite smazat
zédznam z prvotni evidence (napf. v Bankovnich vypisech).
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4.5.6. Vyhledani zaznamu

Jak zaznam( pribyva, stava se vyhledani urcitého zaznamu postupnym prochazenim
pfili§ zdlouhavé. PoZadovany zaznam mazeme najit pomoci funkce Hledani (F3)
nebo pomoci Filtru.

Vyhledani zaznamu

1. Vyberte Gdaj jehoz hodnotu chcete vyhledat. (Vyhledavani se provadi podle
udaje, ktery je pravé aktualini.)

2. Stisknéte klavesu F3. Ve stavovém pruhu okna se objevi nazev vyhledavaného
udaje a znak "=" (napf. "Text = ") nasledovany zvyraznénou hodnotou z
aktualniho udaje.

3. Zadejte za rovnitko hledanou hodnotu. Pokud je hodnota textova, bude se jiz v
prabéhu zadavani jednotlivych znak(l posunovat aktualni zaznam v tabulce a
ve formulafi na prlibézné nalezené zaznamy.

4. Hledani ukoncete klavesou Enter, ¢imz se pfesunete na nalezeny zaznam,
nebo klavesou Esc pro navrat na zaznam, ktery byl aktualni pfed hledanim.

# poznamka
Program pfi hledani nerozliSuje mala a velka pismena.

Tip

e Pokud existuje vice zaznamu se stejnou hodnotou hledaného Udaje, mizZete se
pfesunout na dal$i zaznam klavesou Ctrl+L.

e V pfipadé, Ze hledani (zapis hledané hodnoty) probiha pomalu, zkuste tabulku
setfidit podle hledaného udaje.

4.5.7. Vybér zaznamu podle filtru

Zaznamy mUZzete vybrat také pomoci filtru. Okno filtru oteviete pfikazem Nastroje |
Vybér zaznam | Filtr.
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+ » ¥Wlastnosti pohledu - soucasné nastaveni

Sloupze  Fill |Tfidén|’|labelétory Quplikacel

Podminka pro wpbér z&znami

Diatum je v rozmezi 2.1.2000 2 21.1.2000 a Pousit |
Castha o vt Tiii —
<Flepnuting nebo kldvesou Insert pfidate podninkus Mo filt |
Rozlifoat
¥ mald
aWELKA

Mazey IDatum jie v rozmezi 3.1.2000 & 21.1.2000 a C&: Ulazit |
Hiztorie | ;I Snagat |

ak. | Starno |

Pouzit - zobrazi zaznamy vyhovujici podmince bez zavieni okna Vybér zaznamu
OK - zobrazi zaznamy vyhovujici podmince a zavie okno Vybér zaznamu

Storno - zrusi provedené zmény a zavie okno Vybér zaznamu

Historie - zde mazete vybrat jiz pouzitou podminku bez nutnosti jejiho nového
definovani )

RozliSovat mala a VELKA - zatrhnete-li toto policko, filtr pfi podmince "Text = Nov"
zobrazi v8echny zaznamy

zacinajici ve sloupci Text na "Nov" ale nikoliv na "nov"

To, Ze mate vybrané jen nékteré zaznamy (zapnuty filtr) je indikovano textem Vybér v
levém okénku stavového fadku.

Ef Poznamky

o Jakmile definujete filtr, zobrazi se pouze zaznamy, které vyhovuji definované
podmince filtru. Aby se znovu zobrazily vS§echny zaznamy, musite filtr vypnout
(Nastroje | Vybér zaznami | Vypnout filtr nebo Ctrl+F3). Budete-li chtit opét
zobrazit pouze zaznamy filtrované podle stejné podminky, zapnéte filtr (Nastroje |
Vybér zaznam( | Zapnout filtr nebo Ctrl+F3).

¢ Informace o tom, zda je filtr nastaven a o poctu vybranych zaznamu najdete v
prvnim poli stavového fadku formulare. Viz. kapitola Popis datového formulare,
Stavovy rfadek.
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4.5.8. Vyznam barev

Barvy se v datovych formulafich pouzivaji pro odliSeni rdznych typd Gdaju a
zaznam(. P¥i zakladnim nastaveni barev maji nasledujici vyznam:

Pozadi tabulky

zdznamy vzniklé v jiné agendé
uhrazené zaznamy pohledavkach a zavazcich (planovanych pfijmech a
vydajich)
Tmaveé sedé  zaznamy, které jsou mimo zpracovavané obdobi
oznacené zaznamy (klavesou F8)

Pismo

Cerné - ruéné zadavané Gdaje. Barva mize byt jina v zavislosti na nastaveni
Windows.

Modré - vypoctené Udaje, které program pocita automaticky bez moznosti je pfepsat.
Cervené - zaporné hodnoty (ruéné zadané i vypoctené).

Modré prvni pismeno - moznost otevfit seznam Navigatorem (F12).

Dioklad |Texl IDnentaEni nazev fiimy l [ daj mé odpovidajici seznam
(¥ oz0013 jplaly mezd zamestranciKasik/ Kostelec ns Hané | Yypodteng tidai |
|| oz0014 22.3.2000 8914 Socidlni pojifténi zaméstn. 0552 Prostéjov/ Prostéjos  Wybrand zdznam
|| pdO07 18.2.2000 11208812 Makup matenal Lugina a.s./ Olomouc 2 Zaznam vzniklj v jiné agendé

heri. B3, 0 | Zaznam mimo zpracovavané obdobi
pf0002 20.1.2000 20111 Obalov) papir Ospapir s.r.0./ Rjmaioyv Uhrazeni zéznam
pf0003 26.1.2000 201123 Technologicke a strojni z& Wilenberg GMEH & CO./ K

Tip Nektere barvy mGzete zménit. Nastaveni Ize provést pro cely program v
Nastaveni programu nebo pouze pro aktualni formular v systémové nabidce okna
klepnutim mysi na ikonu v levé €asti titulkového pruhu okna.

4.6. Konvence

Ve formulafich pro zadavani tiskopist se setkate s nékolika barvami, které slouzi k
odli$eni urcitych vlastnosti udajd.

Cerné - ruéné zadavané tdaje. Barva miize byt jina v zavislosti na nastaveni
Windows.

Modré - vypoctene (daje, které program pocita automaticky bez moznosti je prepsat.
Cervené - zaporné hodnoty (rué¢né zadané i vypocétené).

- Udaje nebo zaznamy, které nemuizete ménit. Zpravidla vypocétené
udaje, nebo ty jejichz moznost zadani zavisi na nastaveni nebo
hodnotach jinych Gdaju.

Modré prvni pismeno - moznost otevfit seznam Navigatorem (F12).
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Barvu pozadi okna miizete zménit nebo vypnout pomoci nabidky Zménit barvu,
ktera se otevre po klepnuti na ikonu EE v levém hornim rohu okna. MuZete si vybrat,
jestli pouZijete spole¢né nastaveni nebo individualni nastaveni barev pro formulaf.
Zaskrtnutim poli¢ka Zakladni nastaveni se u tohoto formulafe vratite k vychozim
barvam. Zaskrtnete-li policko Pouzivat spolecné nastaveni, pouZiji se u tohoto
formulare barvy nastavené v okné Nastaveni programu.

TP pii nastaveni Windows na zobrazeni 256 barev pozadi formulara pfilis
neodpovida. Pokud chcete vidét lepSi barvy zkuste si nastavit po€et barev systému
Windows na vice nez 256. Pokud mate moderni grafickou kartu a monitor,
doporuéujeme soucasné nastavit rozliSeni monitoru na 800x600 bod(i nebo jesté
Iépe na 1024x768 bodl. Budete tak vidét na obrazovce vétsi plochu a ziskate vétsi
pFehled.

Nastaveni mGzete provést tak, Ze klepnete pravym tlacitkem mysi kdekoliv na
pracovni plose Windows a vyberete volbu Vlastnosti. V dialogu Nastaveni obrazovky
vyberete zalozku Nastaveni, kde zménite pocet barev a pfipadné rozliseni monitoru.

Pozor! Pokud zvolite pfili§ vysoké rozliseni nebo pocet barev, které vas monitor
nezvladne, nebude na obrazovce vidét nic nebo se obraz rozpadne. V takovém
pfipadé chvili vyCkejte a nastaveni se vrati do plvodniho stavu. Mlzete také pozadat
zkusenéjsiho kolegu o pomoc pfi nastaveni zobrazeni. VétSina modernich pocitaci a
monitord umoZziiuje nastaveni 1024x768 bodu pfi zobrazeni HighColor. Prace ve
Windows je pfi takovém nastaveni pfijemnéjsi.

Oznaceni stavu zaznamu v tabulce

Pfi praci s tabulkami obsahujicimi jednotlivé zaznamy (seznamy, tabulka vozidel v
SD) se muze aktualni zaznam nachazet v nékolika stavech indikovanych ikonou v
levém sloupci tabulky:

RezZim prohlizeni
Editace (byly provedeny zmény)

Novy zaznam

[ [+ = [

Rezim novych zdznamu na konci (Shift+F2)
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5. Funkce programu

5.1. Mapa programu

V okné Mapa programu se nazorné zobrazuje struktura programu a jeho jednotlivé
moduly, které odtud muzete jednoduse spoustét klepnutim mysi na jejich obrazky.
Mapu zobrazite pfikazem Soubor | Mapa programu.

Mapu programu doporucujeme vyuZzivat zejména pro seznamovani se s programem.
Budete tak mit neustéale prehled o jeho struktufe a nemuZete se v ném ztratit.
Prozkoumeijte s jeji pomoci cely program. Ukazte mysi na jednotlivé obrazky a
seznamte se s jednotlivymi funkcemi programu. Nebojte se na kterykoliv obrazek
klepnout a otevfit tak odpovidajici okno. Mizete jej kdykoliv zavfit klavesou Esc a
vratit se zpét do Mapy. Zpoc¢atku budou nékteré obrazky zasedlé a neaktivni (pfi
ukazani mysi se kurzor zméni na preskrtnuty krouzek). Tyto funkce nejsou z
néjakého divodu dostupné, napf. proto, Ze neni vybrana nebo zavedena zadna
firma, funkce pfislusi k jinému typu ucetnictvi (jednoduché, podvojné), popfipadé
neni funkce v této verzi podporovana.

5.2. Zpracovavané domacnosti

Spravce domacnosti umoziiuje pfidavat a mazat sledované domacnosti. Spustite jej
pfikazem Soubor / Doméacnosti, nebo klepnete v Panelu funkci na tlagitko Otevfit
spravce domacnosti.

Objevi se okno Domacnosti se seznamem vsech evidovanych domacnosti. Aktualni
domacnost (ta, se kterou pracujete) je oznacena zatrzenim.

1. Prace s jinou domacnosti - Klepnéte na nazev pozadované domacnosti,
klepnéte na tlacitko PouZit a na tlagitko Zavrit.

2. Smazani domacnosti - Klepnéte na nazev pozadované domacnosti, klepnéte na
tlacitko Smazat. Objevi se potvrzujici dialogové okno "Opravdu chcete smazat
XY?". Klepnete-li na tlacitko Ne, smazani se neprovede a domacnost zUstane
zachovana. Klepnete-li na tlacitko Ano, domacnost se smaze a program se
zepta, zda-li ma také fyzicky smazat data XY z disku.

3. Zalozeni nové domacnosti - Novou domacnost zalozite klepnutim na tlacitko
Nova. Dale postupujte podle popisu v kapitole Zavedeni nové domacnosti.

4. Vyhledat - V seznam domacnosti lez pomoci této funkce okamzité najit
pozadovanou domacnost. Pomoci klavesy (F3) se pfepne na tuto funkci. Pro
vyhledani dalsi firmy jejiz oznaceni obsahuje text zadany v okénku Vyhledat|ze
pomoci kombinace klaves (Ctrl+L).
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5.3. Pohledy

Pohled uréuje zpUsob zobrazeni zaznamu v datovém formulari. Dany pohled se vZzdy
vztahuje pouze k urcité agendé. Pro kazdou agendu mUzete definovat libovolné
mnozstvi pohledl. Obsahuje-li agenda v datovém formulafi zalozky, mizete
definovat pohled zvlast pro kazdou zalozku. Program po instalaci obsahuje pro
kazdy formulaF jeden nebo vice pfeddefinovanych pohledu. Jsou to pohledy
systémové, které neni mozné zmeénit ani zrusit. Systémové pohledy jsou zobrazeny
tuéné. Vzdy je pfipraven nejméné jeden pohled a to Zakladni.

Pomoci pohledu mizete urcit:

Sloupce - viditelnost a poradi sloupcli v seznamu zaznam
Filtr - vybér zaznamu

TFidéni zaznamu

Duplikaci udaju pfi zadavani novych hodnot

Tabelatory - Udaje, na kterych se zastavi kurzor

Vybér pohledu

Pohled muzete vybrat z jiz definovanych pohledl nékolika zpUsoby:
e Klepnutim na pfikaz Nastroje | Pohledy a vybé&rem pohledu.
e Pomoci klavesové zkratky Shift+F5 a vybérem pohledu.

Docasna uprava pohledu - sou¢asné nastaveni

Pokud potfebujete jednorazové a doc¢asné zobrazit Udaje jinym zpisobem, mizete
tak ucinit stejné jako pfi vybéru pohledu s tim rozdilem, Ze vyberete pfikaz Uprava
pohledu (F5) a upravite pohled Vlastnosti pohledu - souc¢asné nastaveni. Provedené
zmény pohledu se neukladaji jako novy pohled. Zustanou v§ak v ramci dané agendy
zachovany i po novém spusténi programu do té doby, dokud v této agendé nezvolite
jiny pohled. Chcete-li, aby bylo mozné se k tomuto usporadani kdykoliv vratit, ulozte
je jako novy pohled.

Novy pohled
Novy pohled se definuje pomoci Spravce pohled(l. Spravce pohled( spustite stejnymi

zpUsoby jako pfi vybéru pohledu s tim rozdilem, Ze vyberete pfikaz Spravce pohledd
(Ctrl+Shift+F5).
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Pohledy - Adresaf - Jméno,... =]

Obsah

. piijmeni a tel.

K.opie ...

o |
_onca |
[, |
_ |
_foree |

Smazat
Vlastnosti ...

Zanfit

Konec

|F‘ohled Jména, pfijmeni a tel

Klepnete-li na tlacitko:

¢ Novy - vytvofi se novy pohled. Podrobnosti viz. Vytvofeni nového pohledu.

¢ Kopie - vytvofi kopii vybraného pohledu. Tento postup je vhodny pro novy pohled,
ktery se od stavajiciho li§i velmi malo, nemusite znovu definovat v§echna
nastaveni pohledu.

Smazat - smaze vybrany pohled.

Vlastnosti - zobrazi vlastnosti daného pohledu, které zde mlizete i upravit.
Pouzit - vybrany pohled se nastavi jako aktualni.

Zavrit - zavie se okno Pohledy

Vytvoreni nového pohledu
Novy pohled vytvofite klepnutim na tlacitko Novy.

+ » Wlastnosti pohledu - <novj pohled>

East pohledu IAdeséF - nsoby j

Sloupce | Eitr | Teideni | Tabelstory | Duplikace |

5 Mastavit wie |
it wie |

HMastaveni viditelnasti sloupet

[ Osloveni

O F‘oztnémka

g EEA.—.; Zicln j Pouzit |
Sitka sloupce 154 o = |

Ok Stamno |
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V oteviracim seznamu Cést pohledu vyberete, které zalozky dané agendy se bude
novy pohled tykat.

Zalozka Sloupce

Zalozka Sloupce urcuje, které sloupce a v jakém poradi budou v daném pohledu
viditelné a Sirku jednotlivych sloupcu. Klepnutim do ¢tverecku vievo od nazvu
sloupce urcite, zda bude sloupec v pohledu viditelny nebo ne (zatrzeno = viditelny).
Jeho $itku mlzete zadat do pole Sitka sloupce.

Poradi viditelnych sloupcu urcite tak, ze klepnete na nazev pozadovaného sloupce,
jehoz poradi chcete zménit a potom na jedno z tlacitek Zména poradi sloupce podle
pozadovaného sméru zmény poradi. Tento postup opakujte tak dlouho, dokud
nedosahnete zamysleného vysledku. Mizete také stisknout a drzet levé tlacitko mysi
na sloupci, ktery chcete presunout, a pretahnout jej nahoru nebo dolu.

i Poznamka

e Pokud chcete v pohledu zobrazit pouze nékolik malo sloupcll respektive témér
v8echny, klepnéte na tlagitko Zrusit ve resp. Nastavit vSe. Nebudete tak muset u
vSech nazvl sloupct ménit nastaveni jejich viditelnosti, pouze u téch, které chcete
resp. nechcete zobrazit.

Zalozka Filtr

Zalozka Filtr umozniuje zobrazit pouze ty zaznamy, které splfiuji ur€itou podminku.
Podminku definujete pomoci tlacitka Novy vybér a dale postupujete podle popisu v
kapitole Jak vybrat zaznam podle podminky.

Chcete-li pouzit néktery z dfive zadanych vybéru, vyberete jej tak, ze klepnete na
pozadovanou podminku v oteviracim seznamu Historie a potom klepnete na tlagitko
PouZit. Zobrazi se pouze ty zaznamy, které splfiuji danou podminku.

Tlagitkem Smazat vymazete aktualni podminku z okna Podminka pro vybér zaznam{
(v seznamu Historie zUstane podminka zachovana pro pfipadné nové pouziti).

Priklad: Mate-li v Pohledu definované sloupce Krestni jméno a Pfijmeni, budou
zobrazeny pouze tyto dva sloupce. Jestlize zadate podminku Titul = Ing., potom se
zobrazi pouze ta ki'estni jména a pfijmeni, ktera se honosi titulem Ing., pfestoze
sloupec Titul neni v pohledu zobrazeny.

Zalozka Tridéni
Zalozka Tridéni uréuje, podle kterych Gdajl a v jakém pofadi budou zaznamy

setfidény. Zaznamy budou setfidény podle sloupc, jejichz nazev je zatrzeny. Smeér
setfidéni uréuje prvni Gdaj, nastaveni u ostatnich zaskrtnutych udaji se neprojevi.
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« » ¥lastnosti pohledu - <novj pohled>

st pohledu IAdeséf - ozoby j

S\oupgel Filtr Tiidéni Ilabelétow Duplikacel

MHastaveni tFidéni

s

g EEE.:’ Hiele LI Poudit |
Pofadi " klesajici (% rostouci Ql ‘.l

(]9 | Starno |

Zalozka Tabelatory

Tabelatory slouzi k nastaveni pohybu kurzoru (zvyraznéného aktualniho udaje)
pouze po zvolenych Udajich. Pokud maji nékteré udaje nastaveny tabelator, potom
se stisknutim klavesy Enter posunete az na dalS$i idaj s nastavenym tabelatorem.

Zalozka Duplikace

Zalozka Duplikace urcuje, které udaje se budou pfi pofizovani novych zaznamt do
nich kopirovat. Zatrzenim pozadovanych nazv( sloupcl si uSetfite praci pfi zadavani
opakujicich se udajl - program je zada za vas.

Ulozeni nového pohledu

Po definovani v8ech pozadovanych vlastnosti nového pohledu klepnéte na tlacitko
OK. Zobrazi se dialogové okno UloZit pohled jako. Do pole Nazevzadejte nazev
vadeho nového pohledu, nebo klepnéte na poloZku v seznamu Existujici pohledy,
upravte zkopirovany nazev v poli Nazev a klepnéte na tlacitko Ulozit. Klepnete-li na
tlacitko Storno, novy pohled se neuloZi a vratite se zpét do okna Spravce pohledu,
kde mUzete pokracovat v Upravach nového pohledu.

5.4. Vzory

Pfi zadavani Casto se opakujicich zaznamu si mizete usetfit Cas tim, Ze takovy
zaznam ulozite jako vzor. Do vzoru se, kromé tdaju které jednoznacné identifikuji
zaznam, ukladaji véechny ostatni Gidaje. Udaje, které jsou v novém zaznamu jiné,
prepiste podle skutecnosti.
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Vzory mUzete vytvaret, vkladat a mazat pomoci stisknuti pravého tlacitka mysi v
jednotlivych agendach a pouzit volbu Vzory.

Vytvoreni nového vzoru

1. Vyberte zaznam, ktery bude slouzit jako novy vzor.

2.  Stisknéte pravé tlagitko mysi a pouzijte Vzory | Vytvorit novy vzor (Ctrl+Alt+C).

3 V okné Ulozit vzor jako zadejte do pole Ndzevjméno nového vzoru. Nazev by
mél byt odli$ny od jiz existujicich vzort uvedenych v seznamu Existujici vzory,
v opacném pfipadé bude stary vzor se stejnym nazvem nahrazen timto novym
vzorem.

4.  Klepnéte na tlagitko UloZit.

Mate-li jiz vzory vytvoreny, mizete pomoci nich vkladat nové zaznamy.

Vlozeni nového zaznamu podle vzoru

1. Klepnéte na tlagitko VIoZit novy zaznam podle vzoru (Ctrl+Alt+V).

2. Vyberte vzor z jeho podnabidky. B

3. Po vloZeni nového zaznamu opravte Udaje, napf. Datum a Cadstka tak, aby
odpovidaly skute¢nosti.

5.5. Kalendar

Kalendaf spustite volbou Kancelar | Kalendar nebo klepnutim na tlagitko v
panelu nastrojl. V kalendafi muZete ménit podle potieby zobrazeni ¢asu podle
jednotlivych dnt, tydnl a celého roku. Toto zobrazeni zménite pomoci lokalni
nabidky na pravé tlagitko mysi v levé ¢asti okna. Okno kalendare je rozdéleno na dvé
¢asti. V levé ¢asti jsou zobrazeny jednotlivé dny, tydny a mésice podle zplsobu
zobrazeni. Zde mizete do libovolnych ¢asovych usekl pfidavat udalosti.

Udalosti slouZi k rozvrZzeni vaseho ¢asu. Udalost pfidate timto zpusobem:

1. Klepnéte v levém okné kalendéare v tabulce ¢asu pravym tlacitkem mysi a z
nabidky vyberte Nova udalost.

2. Vypliite pfedmét udalosti, popfipadé dalsi udaje a nastaveni. Pokud chcete,
zaskrtnéte volbu Pfipomenout a program vas upozorni zvukovym signalem.

3. Klepnéte na tlacitko OK.

5.6. Kalkulacka

Kalkulagku spustite pfikazem Kancelar | Kalkulacka (Ctrl+P). Mlzete pracovat ve
dvou rezimech. RezZim kalkulacky je dan zatrzenim nebo nezatrZzenim poli¢ka DPH:

o Kalkulacka s historii vypocti - v tomto rezimu kalkulacka cti matematicka

pravidla, takZze zadate-li vyraz 1+2*3, dostanete spravny vysledek 7 a nikoliv
nespravny 9. Vysledek vypoctu ziskate klepnutim mysi na tlacitko = nebo
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stisknutim klavesy Enter. Klepnete-li na tlagitko oteviraciho seznamu v poli Vyraz,
mUzete znovu vycislit jizZ zadané vyrazy bez jejich nového zadavani. Pokud jste
spustili kalkulacku pomoci Navigatoru (F12) z ¢iselného udaje, mizete hodnotu
klavesou Enter prevzit zpét.

o Dariova kalkulaéka - Nastavte volbu Zobrazit vypoct DPH a zadate-li libovolné
Cislo, kalkulacka nabidne nékolik moznych variant vypoctu ¢astek zakladu dané a
DPH.

5.7. Tabulkovy kalkulator

Tabulkovy kalkulator je pfedevSim uréen pro zobrazeni obsahu jednotlivych datovych
tabulek (agend programu), jejich pfipadnou Upravu a nasledny export do Microsoft
Excelu nebo do jiné podobného tabulkového kalkulatoru.

V tabulce muzete ménit vlastnosti bunék, mazat a pfidavat buriky, vkladat a mazat
sloupce a fadky. Je mozné pouzit nékteré matematické a statistické funkce.

Moznosti prace s tabulkovym kalkulatorem:

uloZeni a nacteni tabulky pomoci soubort typu XLS (Microsoft Excel)
formatovani bunék

spojovani a rozdélovani bunék, operace s rfadky a sloupci

tridéni dat vzestupné a sestupné

skryti a zobrazeni sloupcd, fadka

zména velikosti buriky, Fadku, sloupce

vraceni posledni operace zpét

moznost pouziti matematickych a statistickych vypoctl

Seznam funkci:

Zakladni matematické funkce:

Priklad Popis

= A5+ B1 |Pridava hodnotu prvniho argumentu k hodnoté buriky

+
-|=A5-B1 | Vypocte rozdil mezi hodnotami bunék
*|=A2* A3 | Nasobi hodnoty v burikach
/|=A1/PI() |Déli hodnoty v burikach

A

=B1 A2 |Umocriuje hodnotu v prvni bufice na exponent, ktery odpovida
hodnoté druhé buriky

Logické operatory:

Priklad Popis

= |=A1=A2 |Rovnost (vraci hodnotu PRAVDA, pokud jsou si buriky rovné)

= A1<>B2|Nerovnost (vraci hodnotu PRAVDA, pokud si buriky nejsou rovné)
<>

< |=A1<B1 |Mensi nez (vraci hodnotu PRAVDA, kdyzZ je hodnota prvniho
largumentu niz$i, nez hodnota druhého)

\Y

= A1>100 [ V&t8i neZ (vraci hodnotu PRAVDA, kdyZ je hodnota prvniho
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largumentu vy$$i, neZ hodnota druhého)

= A2<=C4|a

Mensi nebo rovno (vraci hodnotu PRAVDA, pokud je hodnota prvniho

<= rgumentu niz$i nebo rovna hodnoté druhého)
= Vétsi nebo rovno (vraci hodnotu PRAVDA, pokud je hodnota prvniho
>=|A2>=1.57 |argumentu vy$§i nebo rovna hodnoté druhého)

Statistické funkce:

Priklad Popis
AVERAGE =AVERAGE(A1:A5)=AVERAGE | Vypocte primeér hodnot v
(10.3, 9.1) zavorce
AVERAGEA |=AVERAGEA(A1:A5) Vrati pramér (aritmeticky prameér)
hodnot v seznamu argumentd.
K ¢islim je navic ve vypoctu
zahrnut i text a logické hodnoty
PRAVDA a NEPRAVDA
COUNT =COUNT(A1:A4)=COUNT(1, 5, 8)| Vrati pocet bunék, které obsahuji
Cisla, a pocet Cisel v seznamu
argumentu
COUNTA =COUNTA(A1:A4) Vypocte hodnotu neprazdnych
bunék v rozsahu
=COUNTBLANK(A1:E1) Vypocte hodnotu prazdnych
ICOUNTBLANK bunék v rozsahu
MAX =MAX(A1:D1)=MAX(A1, 100, C2)|Vraci nejvyssi hodnotu z rozsahu
MIN =MIN(A1:D1)=MIN(O, C2) Vraci nejnizsi hodnotu z rozsahu
SUM =SUM(A1:C12)=SUM(A1, 3.14, Secte vSechna Cisla v oblasti
1.57) bunék

Logické funkce:

Priklad Popis
AND |=AND(1<B4, B4<100) | Vrati hodnotu PRAVDA, pokud v§echny argumenty
jsou PRAVDA,; vrati hodnotu NEPRAVDA, pokud
alespori jeden z argumentl je NEPRAVDA.
=FALSE() Vrati logickou hodnotu NEPRAVDA
FALSE
IF =IF(A10<=100, "Within| Vrati ur¢itou hodnotu, pokud je zadana podminka

budget", "Over

yhodnocena jako PRAVDA, a jinou hodnotu, pokud

budget") je zadana podminka vyhodnocena jako NEPRAVDA
NOT |=NOT(1>D4) Neguje hodnotu argumentu. Funkci NE pouzijte, kdyz,
se chcete ujistit, Ze hodnota neni rovna né&jaké
konkrétni hodnoté.
OR |=OR(A1>=10, A1<=— | Vrati logickou hodnotu PRAVDA, jestlize alespori

10)

jeden z argumentl ma hodnotu PRAVDA. Jsou-li
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Sechny argumenty NEPRAVDA, vrati logickou
hodnotu NEPRAVDA
TRUE | =TRUE() Vrati logickou hodnotu PRAVDA

DalsSi funkce pro pokrocilé uzivatele (shodné s funkcemi v Microsoft Excel
nebo s aplikacemi podobného typu):

DATE, DAY, HOUR, MONTH, MINUTE, NOW, SECOND, TIME, TODAY,
WEEKDAY, YEAR, CONCATENATE, DOLLAR, FIXED, LEFT, LEN, LOWER, MID,
RIGHT, TRIM, UPPER, ISBLANK, ISERR, ISERROR, ISLOGICAL, ISNA,
ISNONTEXT, ISNUMBER, ISTEXT, ABS, ACOS, ACOSH, ASIN, ASINH, ATAN,
ATAN2, ATANH, CEILING, COS, COSH, COUNTIF, DEGREES, EVEN, EXP

5.8. Tiskové sestavy

Spravce sestav slouzi k zobrazeni a tisku vystupnich sestav a grafi. Nabizi pokrocilé
funkce: mizete si vybrat, kterou sestavu budete tisknout, jaké obdobi bude
zahrnovat, na které tiskarné budete danou sestavu tisknout, pocet kopii a muzete si
definovat vlastni sestavy.

Spravce sestav spustite:

e Pomoci klavesové zkratky Ctrl+P.

¢ Klepnutim na pfikaz hlavni nabidky Soubor | Sestavy.

¢ V mistni nabidce datového formulare pfikazem Sestavy | Spravce sestav.

e Zakladni sestava - kazda agenda muze mit nastavenu jednu sestavu jako
zakladni, ktera se automaticky zobrazi jako Nahled pred tiskem po stisknuti
klavesy F6 nebo ktera se vytiskne pfi pouziti prikazu Tisk (Alt+F6) z nabidky
Soubor. Zakladni sestava je ve Spravci sestav zobrazena tuéné.

o Nastaveni jiné zakladni sestavy - nad oznacenou sestavou oteviete mistni
nabidku (napf. pravym tlagitkem mysi) a vyberte pfikaz Nastavit jako zakladni
sestavu. Zakladni sestava se tiskne z formulare agendy klavesou F6.

o Tisk jiné nez zakladni sestavy - klepnéte na pozadovanou sestavu a klepnéte na
tlacitko Tisk. Sestavu mUzete pred tiskem zkontrolovat klepnutim na tlacitko
Nahled.

e Zalozka Sestava - pomoci poli Obdobi od a Obdobi do muZete omezit obdobi,
které ma sestava zahrnovat. U nékterych sestav (napfiklad Adresar) nejsou tato
pole dostupna - nemaji pro né totiz uplatnéni.

e Rozsah tisku - rozsah tisku mizete omezit pomoci pfepinace v tomto
skupinovém ramecku

o Pocet kopii - do pole Pocet kopii zadejte poZzadovany pocet vytiski dané sestavy

o Tisk sestavy - mate-li vice tiskaren, muzete v pfipadé potieby tisknout rizné
sestavy na rliznych tiskarnach. Staci, kdyz klepnete na pozadovanou sestavu a
prepinacem ji pfifadite bud’ Vychozi tiskarnu programu nebo klepnete na prepinac
Jina tiskarna a vyberete ji z oteviraciho seznamu pod pfepinacem.

¢ Vychozi tiskarna programu - vychozi tiskarnu programu vyberete z oteviraciho
seznamu v zalozce Tiskarna. Dali parametry zadate podle navodu k vasi
tiskarné. Klepnutim na tlacitko Vlastnosti muzete upravit nastaveni vasi tiskarny.
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Vzhled tohoto okna a moznosti v ném uvedené jiz vSak zavisi na konkrétnim typu
(ovladagi) tiskarny.

Tip Nahled sestavy zobrazite také klavesou Enter pfi vybrané sestavé nebo
poklepanim mys$i na nazev sestavy.

TP pokud nelze sestavu zobrazit ani vytisknout - jsou neaktivni (Sedym textem)
tlagitka Nahled, Tisk a pole pro zadani obdobi, miZe to byt zplsobeno tim, Ze v
operacnim systému neni nainstalovana zadna tiskarna.

5.8.1. Prohlizec¢ sestav

Kazdou sestavu mlzete nechat zobrazit na monitoru nebo pfimo vytisknout na
tiskarnu, viz. Spravce sestav. Pfi zobrazeni sestavy na monitoru (nahled) se otevre
okno Prohlizece sestav, které umoznuje:

pohybovat sestavou v ramci stranky - Ssipkami nahoru, dold, doleva, doprava
listovat mezi strankami - klavesami PageUp a PageDown

pfejit na pozadovanou stranku - zadanim &isla stranky do pole Strana v nastrojové
liste

nastavit velikost zobrazeni sestavy - nastavenim hodnoty pole Lupa v nastrojové
liste

prizpUsobit velikost sestavy velikosti okna - tlagitky nastrojové listy

vytisknout sestavu na tiskarné

vytisknout sestavu s vybérem stran a moznosti nastaveni tiskarny

ulozit sestavu jako soubor ve formatu:

text (TXT) - sestava jako bézny text

text s oddélenim Gdaju (CSV) - format vhodny pro import do jinych programi
hypertextovy dokument (HTM) - format pro publikaci na Internetu

soubor tabulkového procesoru MS Excel (XLS)

formatovany text (RTF) - pro otevfeni v textovych editorech napf. MS Word, se
zachovanim formatovani

obrazek (WMF)

poslat sestavu elektronickou postou jako obrazek (WMF)
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B Nahled - Seznam adres =] 3]

§§|;Eﬂ\grana|1 =H W4 X||__upa|1DDZ MRENE]

-
Seznam adres j

Hit
Podle fitru "

Firrma Mézey Jmeéno Ffijmeni Psé izt
1 Autodoprava Kubus Pavel Kuba 39601 Humg
2 Wilenherg GMBH & CCO. K.H. Wilens 55636 Hlein
3 Sagyese DAC ittario Sapgese 51014 Boloc
e S i ek HLIJ
[ 1z1 [ [Mahled je pripraven

TP Sestavu miiZete nechat zobrazenou na monitoru jak dlouho budete potfebovat a
pracovat mezitim v jinych oknech. Sou¢asné mizete mit zobrazeno nékolik sestav.

5.8.2. Opis, automaticka sestava

Program umoZriuje snadno vytvorit opis Udajl z jednotlivych agend a to i véetné
souctovanych udaji. Zaznamy a udaje, které mate zobrazeny v tabulce kteréhokoliv
formulare muZete prevést do sestavy stisknutim klavesy (Shift+Alt+F6). Vytvori se
sestava, ktera odpovida tabulce formulafe, navic obsahuje souctovy radek, ve
kterém jsou soucty sloupcd obsahujici Ciselné Udaje. Sestavu mlzete vytisknout
klavesou F6.

S pomoci Pohledu si mizZete vytvaret jednoduché vlastni sestavy:

Otevrete formular libovolné agendy.

Otevrete vlastnosti pohledu klavesou F5.

Muzete nastavit vybér a poradi sloupct v zaloZce Sloupce.

MUzZete nastavit pozadovany filtr pro vybér zaznamU v zaloZce Filtr.
Mzete nastavit tfidéni zaznama v zalozce Tridéni.

Nastavte pohled tlacitkem OK.

Vytvorte sestavu klavesou (Shift+Alt+F6) nebo vybérem z nabidky pro tisk
(Shift+F6).

Noohrwb=

Ef Poznamky

e Sestavu mizete ulozit do nékolika riznych formatu stisknutim tlacitka H v
nastrojové listé okna sestavy.

e Vytvoreny pohled mlzete uloZit pro pozdéjsi zobrazeni sestavy pomoci Spravce
pohledu (Shift+Ctrl+F5) z formulafe (po zavieni okna se sestavou). Ve Spravci
pohledi stisknéte tlacitko Novy, objevi se okno pro nastaveni pohledu, kde
stisknete tlacitko OK. V dal$im dialogu zadejte jméno nové vytvareného pohledu.
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5.9. Export a import dat

Program umoznuje export a import dat kazdé z tabulek programu v textovém formatu
s oddélenymi udaji (CSV).

Export
1. Otevrete agendu nebo tabulku, kterou chcete exportovat.
2 Klepnéte nad formulafem nebo tabulkou pravym tlacitkem mysi a vyberte z

lokalni nabidky volbu Export.

3.V zalozce Udaje zaskrtnéte udaje, které chcete exportovat.
4. V zélozce Nastaveni muZete nastavit parametry pro vystupni format a rozsah
zaznam(, které chcete exportovat.
5. Stisknéte tlacitko OK.
6.  Vyberte adresar a zadejte jméno pro uloZeni exportovaného souboru. Stisknéte
tlagitko UloZit.
=1
Wyberte tdaje, kieré choete exportovat
(daie | Nastaveni |
Nézow Oznati vie
[] Dddélent L
] Tiul Zobrazit idaje
[ Kfestni iména I~ wppoitens
Ffiirneni [ spstémové
[] Za pfijmenim
[] Ulice
[ ] FOBox
[] PSES
Obec
] Stat |

oK I Stoino

Import

1. Oteviete agendu nebo tabulku, do které chcete importovat data.

2. Klepnéte nad formulafem nebo tabulkou pravym tlacitkem mysi a vyberte z
lokalni nabidky volbu Import.

3. Vyberte soubor s daty pro import. Stisknéte tlagitko Otevfit.

4.V zalozce Udaje provedte pfifazeni idajdi v importovaném souboru ddajim v
tabulce.

5. V zélozce Nastaveni mizete nastavit parametry importu.

6. Tlacitkem OK zahajite import.

7. Po dokonéeni importu program nabidne spusténi udrzby dat. Provedte udrzbu
dat.

8. Spustte kontrolni sestavu importované tabulky nebo agendy pomoci Spravce

sestav Ctrl+P sestavou Kontroly pokud ji agenda nebo tabulka obsahuje.
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cH Import souboru C:\Domaci ucetnictvi'Exporty’, Adresar.c =10l x|

Vyberte udaje, které se budou importovat
[daje Mastaveni |

 Rozsahimpoty | [ Duplicitni z8znamy

% Viechny zdznamy {+ Ponechat plivodni

i Pryrich ID 3: = Pfepsat

£ Wybvofit nové

r— Format Nastavit format pro program

Dadglovss [ - Ewcel |

Ormezavat I hd

Outlook Express |

(i} | Stomo I

Ef Poznamky

Pokud pfi importu dojde k chybam nebo nejsou spinény pozadavky programu na
importované hodnoty, klic¢ové Gdaje nebo vazby mezi udaji program zobrazi
hlaseni o problémech pfi importu. Upravte importovany soubor tak, aby byl v
souladu s pozadavky programu a spustte import znovu.

UPOZORNENI: | kdyZ import prob&hne bez chyb, nemusi jest& viechny tidaje a
vazby odpovidat predpokladiim a poZzadavkim programu, kterych je cela fada a
pfi importu je nelze odhalit. Pokud by pozdéji doslo k problémim, které byste
konzultovali na lince technické podpory, nezapomernite uvést, Ze data byla
importovana. Usnadni to identifikaci zdroje problému.

5.10. Udrzba dat

Udrzba dat slouzi ke kontrole a opravé datovych soubord a jejich vazeb. Pokud
nesouhlasi zustatky bankovnich uctl nebo nelze otevrit agendu doslo
pravdépodobné k poskozeni dat a je ¢as provést funkci Udrzba dat nebo pouzit
program Opravar dat.

Udrzbu dat spustite piikazem Ostatni | Udrzba dat.

zaskrtnéte polozky, tj. domacnosti a data programu, pro které chcete provést
Udrzbu dat

nastavte parametry Udrzby dat na zaloZce Nastaveni

stisknéte tlacitko OK

Ef Poznamky
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Sitovy provoz. Udrzba dat vyZaduje vyhradni pfistup k dattim. Pokud program
neziska vyhradni pfistup k datim, udrzba dat programu, resp. domacnosti,
neprobéhne.



e Pred udrzbou dat domacnosti, je nutné aby se ostatni uZivatelé pfepnuli do jiné
domacnosti nebo program ukongili.

e Pred Udrzbou dat programu, je nutné aby ostatni uzivatelé program ukoncili a
po dobu provadéni udrzby dat s programem nepracovali.

e Data programu obsahuji Pohledy, které jsou spole¢né pro vS§echny domacnosti.
Pokud dojde k havarii a poSkozeni dat, je pravdépodobné, Zze poSkozené budou
pravé Pohledy. Po havarii doporu¢ujeme proto vzdy provést oddélené udrzbu dat
programu, ktera trva pomérné kratce a poté udrzbu dat domacnosti, ktera trva
déle v zavislosti na objemu dat domacnosti.

o Né&které chyby neni mozno opravit Udrzbou dat ani programem OpravaF dat, v
tomto pfipadé nezbyva nez obnovit data ze zalohy. Doporuéujeme proto zalohovat
data kazdy den.

5.10.1. Poskozeni dat a prevence

Jak muze dojit k poSkozeni dat?

1. Vypadkem elektrického proudu.

2. Vypnutim pocitace se spusténym programem.

3. Nasilnym ukonéenim programu. (Ctrl+Alt+Del)

4. Poruchou hardware, napf. nespolehlivy disk, sitova karta apod.

Jak predchazet poskozeni dat?

1. PFipojte poc€itac k nepferusitelnému zdroji napajeni (UPS). Pokud pracujete v
siti pfipojte k UPS i sitové komponenty a pocitac, na kterém jsou umisténa
data.

2. Zalohujte data (nejlépe kazdy den). Ukoncete program a teprve potom vypnéte
pocitac.

3. Pracujte s co nejmensim poétem soucasné spusténych program.

4. Pokud v programu dojde k chybé, ulozte rozpracované zaznamy a ukoncete
program. Nékdy se mlze zdat, Ze program po chybé pracuje normalné dal.
Pravdépodobné ale doslo k vynechani nékterych kroku, které mély byt
provedeny a to muze byt pfi¢inou naslednych a vaznéjsich chyb.
Restartovanim programu po chybé minimalizujete moznost poskozeni dat.

5. Pokud bylo program potfeba nasilné ukongit, po vypadku elektrického proudu,
rozpojeni sité apod., vzdy spustte Udrzbu dat. Pokud Stereo nelze spustit
pouzijte nejprve program Opravar dat. Nékdy se m(ize zdat, Ze program po
havarii pracuje bezchybné dal, ale v datech muZze byt chyba, ktera se projevi
az pozdéji, s vaznéjsimi nasledky.

5.10.2. Parametry udrzby

Kontrola a oprava tabulek

e Odstranit zaznamy bez nadfizeného zaznamu
Odstrani sirotky, tj. zaznamy, kterym chybi odpovidajici nadfizeny zaznam.
Napfiklad nadfizenym zaznamem polozky bankovniho vypisu je hlavicka

bankovniho vypisu. Sirotci se mohou v programu objevit napf. importem dat z
textovych soubor(. Sirotci nejsou v agendach normainé vidét, pravé protoze jim
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chybi nadfizeny zaznam, ale mohou zkreslit pfehledové sestavy nebo byt zdrojem

chyb pfi pofizovani novych zaznamu. Doporucujeme tuto kontrolu provadét vzdy.
¢ Komprimovat

Odstrani z tabulek nevyuzity prostor po smazanych zaznamech. Komprimace

tabulky vyvola prepocet vSech indexud a proto prodlouzi celkovou dobu Udrzby.

Komprimaci nema vyznam provadét, pokud byl pfed spusténim programu pouzit

Opravar dat.

Vypocéty

¢ Zkontrolovat zaznamy na chyby a varovani
Provedete kontrolu zaznam a zjisténé chyby a varovani vypise do protokolu o
udrzbé. Chybou je napf. pokud v agendé Hotovost neodpovida skupina pfijmi a
vydajii zadanému druhu. Zjisténé chyby je tieba je v prislusné agendé opravit.
Varovani vas upozorni na situaci, ktera muze, ale nemusi byt chybou, napf. pokud
je celkova castka nula.

¢ Znovu zauctovat
Tato volba mé& vyznam pouze v jednoduchém a podvojném ucetnictvi.

Vytvorit zkraceny protokol

Zkraceny protokol obsahuje v ¢asti Kontrola a oprava tabulek seznam adresar, ve
kterych byla provedena kontrola a pipadna chybova hlaseni. Upiny protokol
obsahuje navic seznam vSech tabulek, které byly kontrolovany. V &asti Vypodty
obsahuje jen nazvy krokd Gdrzby a seznam chyb, které se v nich vyskytly. Uplny
protokol obsahuje nazvy vSech krokd, i kdyZ se v nich chyby nevyskytly.

Nastavit pohledy na zakladni stav
Dojde k obnoveni pohledu na stav po instalaci programu. PouZzijte pfi problému s
pohledy.

5.10.3. Opravar dat

n Opravar dat je samostatny program, ktery se nachazi v adresafi spolu s
programem Stereo. Slouzi pro opravu struktury tabulek, poskozenych vypadkem
proudu. Detekuje-li program pfi pokusu o spusténi pfedchozi nestandardni
ukonceni, nabidne spusténi Opravare dat automaticky. Opravar dat muzete také
spustit pfimo.

Jak pracuje Opravar dat

Zazalohuje data do uréené slozky (napf. C:\ZALOHY\STEREOVxx\)

V pracovnim adresafi vytvofi prazdné pracovni tabulky.

Zdrojové tabulky zkontroluje a pokusi se opravit chyby.

Zkopiruje zaznam po zaznamu ze zdrojovych do pracovnich tabulek.

Smaze zdrojové tabulky a na jejich misto zkopiruje pracovni tabulky .

Pokud dojde v pribéhu opravy dat k chybé& nebo preruseni ze strany uzivatele,
obnovi plivodni stav ze zalohy.

QA WN =

Jaky je rozdil mezi programem Opravar dat a funkci Udrzba dat?
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Program Opravar dat slouzi k opravé poru$ené struktury tabulek. Pracuje vzdy se
vSemi tabulkami, i kdyz tfeba nebyly poSkozené. Po jeho dokon&eni maji vSechny
tabulky spravnou strukturu, ale vazby mezi tabulkami a vypoétené tdaje mohou
byt porusené.

Udrzba dat je funkce programu Stereo a zkontroluje, jestli je struktura véech
tabulek v pofadku a opravi pfipadné chyby, napf. odstrani sirotky. V druhém kroku
pfepocte vypoctené udaje a zkontroluje zaznamy, zda-li obsahuji chyby a
varovani .

Jak éasto mam poustét Opravare dat a Udrzbu dat?

Vzdy kdyZ dojde k nestandardnimu ukoné&eni programu spustte funkci Udrzba dat.
Pokud Udrzba dat zjisti neopravitelné chyby ulozte protokol o Gdrzbé, ukondete
program a spustte program Opravar dat a potom provedte Udrzbu dat, aby doslo
k prepoctu vypoctenych udajl.

Udrzbu dat miiZete spoustét napf. na zagatku nebo konci pracovniho dne, kromé
jistoty v praci vas mliZze véas upozornit na mozné problémy.

Opravare dat pouzivejte pokud dojde k takové chybé, Ze neni mozné program
spustit nebo funkce Udrzba dat selze.

5.11. Zalohovani dat

Doporuéujeme zalohovat data po kazdém dni prace s programem. Zalohovani dat je
ochranou pred ztratou dat, ke které mize dojit z mnoha pficin (chyba obsluhy,
porucha pocitace, vypadek napajeni, pocitaovy virus, kradez pocitace apod.).

Zalozni kopii dat mGzete umistit na disk vaseho pocitace, na jiny disk v pocitacové
siti, na disketu nebo jiné zalozni médium (napf. Zip mechaniku, CD-RW, streamer a
pod.).

Ef Poznamky

PFi zalohovani na disketu se automaticky nastavi cesta k umisténi zalozni kopie

tak, jak je nastavena v nabidce Ostatni / Nastaveni programu - zaloZzka Prostredi

Gdaj Adresar pro zalohy ( implicitné je nastaven adresar

C:\\ZALOHY\DomaciUcetnictviV82).

Pokud chcete zalohovat data kazdé doméacnosti do samostatného soboru

zaskrtnéte nabidku Vytvofit samostatny soubor pro kazdou domacnost. Jestlize

chcete zalohovat najednou data vSech zpracovavanych domacnosti a vSechny

polozky programu, pouzijte tlagitko Oznacit vSe. Nazev souboru se nastavi podle

tohoto vybéru.

V zaloZce Detaily mlzZete nastavit Uroveri komprese dat, ktera ovliviiuje velikost

zalozni kopie a dobu jejiho vytvoreni. MliZete zda jesté nastavit:

e Umistit zalohy na jednotlivé diskety - zalohy se umisti na jednotlivé diskety (1
disketa = 1 domacnost)

o Zalohovat i indexové soubory - pokud zvolite zalohovani indexovych soubort
trva zalohovani déle a soubory zalohy jsou vétsi, ale obnova dat probéhne
rychleji
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e V zalozce Informace mizete zalohu opatfit poznamkou, kterou uvidite pfi
pfipadné obnové dat.

TP Jak prenést upravené sestavy z pocitace na jiny pocita¢

1. Vytvorte zalohu zménénych sestav
a) Oteviete privodce zalohovanim dat pomoci nabidky Ostatni | Zalohovani.
b) V obsahu zaskrtnéte pouze polozku zménéné sestavy.
c¢) Zkontrolujte umisténi a nazev souboru, do kterého se zalohuji zménéné
sestavy.
d) Stisknéte OK.
2. Na jiném pocitaci provedte obnovu zménénych sestavy ze zalohy
a) Oteviete privodce obnovou dat pomoci nabidky Ostatni | Obnova dat.
b) Vyberte soubor, ve kterém jsou zalohovany zménéné sestavy.
c) Zaskrtnéte v Obsahu poloZzku Zménéné sestavy.
d) Stisknéte OK.

5.11.1. Jak provést zalohu dat na disk
Postup provedeni zalohy dat na pevny disk:

1. V nabidce Ostatni spustte volbu Zalohovani dat.

2. V zalozce obsah nastavte, co chcete zalohovat.

3. Stisknéte tlacitko OK.

4. Vyekejte provedeni zalohy a po dokon&eni potvrdte hlaSeni programu Zaloha byla
vytvorena tlagitkem OK.

5.11.2. Jak provést zalohu dat na disketu nebo jiné médium
Postup provedeni zalohy dat na disketu nebo jiné vyménné médium:

1. V nabidce Ostatni spustte volbu Zalohovani dat.

Tlagitkem Prochazet vyberte cestu k disketové mechanice (A: nebo B:) nebo k
jinému vyménnému zaloznimu médiu (Zip mechanika, CR-RW, streamer
apod.)

V okné Obsah nastavte, co chcete zalohovat.

Stisknéte tlacitko OK.

Vyckejte provedeni zalohy a po dokonéeni potvrdte hlaseni programu Zaloha
byla vytvorena tlacitkem OK.

ok w

£ Poznamky

Protoze diskety, jako médium pro zalohovani dat, nejsou pfili§ spolehlivé, obsahuje
program funkci na provéfeni souborli se zalohou dat. Pokud chcete vytvofit zalozni
kopii na diskety s kontrolou zapisu nastavte, pfed provedenim zalohy, v zalozce
Detaily volbu Rozdélit na bloky a volbu Provést kontrolu zapisu pfi zalohovani na
diskety. Program na rozdil od pfimého zalohovani na diskety vytvofi nejprve v
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pracovnim adresafi C:\Domaci ucetnictvi\DataPrg\Work zalohu rozdélenou na &asti -
bloky (velikost blokU Ize zadat v zaloZce Detaily) a poté kazdy blok zkopiruje na jednu
disketu. Nakonec provede kontrolu zapisu na disketé porovnanim obsahu bloku z
diskety a odpovidajiciho souboru v pracovnim adresafi. Na rozdil od pfimého zapisu
na diskety vyZaduje, aby na disketé byl dostatek volného mista.

5.11.3. Co je mozné zalohovat

e Data jedné domacnosti - zaskrtnéte vybranou domacnost v zalozce Obsah,
ostatni domacnosti a data programu ponechejte nezaskrtnuté

o Data nékolika domacnosti - zaskrtnéte vybrané domacnosti v zaloZzce Obsah,
ostatni domacnosti a data programu ponechejte nezaskrtnuté

o Data véech domacnosti - stisknéte tlacitko Oznacit vSe, program zaskrtne
v§echny polozky v zaloZce Obsah. U polozek programu potom odstrarite zatrzeni.

o Uzivatelska nastaveni - zahrnuji posledni umisténi a velikost oken, nastaveni
barev, posledni zadavané hodnoty apod. Jsou uloZzena v souborech
Stereo<Uzivatel>.ini. Pokud nepouzivate pfihlasovani uzivatell je uzivatelské
nastaveni uloZeno v jediném souboru StereoSpravce.ini.

o Zménéné sestavy - vSechny sestavy, které byly zménény nebo vytvoreny
uzivatelem. Do zalohy jsou zahrnuty vS§echny sestavy, jejichz datum je vy$$i nez
datum programu (StereoDU.exe)

o Pohledy a filtry - vS§echny vytvorené pohledy a filtry. Pohledy a filtry jsou
spole¢né pro vSechny domacnosti v programu

e Spolecné seznamy - obsahuji Kalendar a seznamy Obce, Banky, Pravni formy a
jsou spole¢né pro vSechny domacnosti

e Seznam domacnosti a uzivatelli programu - zaskrtnuti zajisti zalohovani
seznamu zpracovavanych domacnosti, seznamu uZivatel( programu a jejich
pristupovych prav

Zpusob vytvofeni a pojmenovani soubort zaloh:

Program generuje nazev souboru pro zalohu automaticky podle nastaveni v zalozce
Obsah.

a) Pokud je zatrzena volba Vytvofit samostatny soubor pro kazdou domacnost bude
nazev souboru napf. C:\\ZALOHY\DomaciUcetnictviV82<mmdd><domacnost>.zip,
kde <mmdd> je mésic a den vytvoreni zalohy a <domacnost> bude nahrazen
oznacéenim domacnosti zahrnuté do zalohy. Data programu budou zahrnuty v
souborech:

e dp vSe ... pfi zalohovani véech dat programu bez dat domacnosti

o dp vybér ... pfi zalohovani pouze vybranych skupin dat programu bez dat
doméacnosti
dp uzivatelska nastaveni ... pfi zalohovani uzivatelskych nastaveni
dp zménéné sestavy ... pfi zalohovani zménénych sestav programu
dp pohledy a filtry ... pfi zalohovani pohledu a filtr(
dp spole¢né seznamy domacnosti ... pfi zalohovani spole¢nych seznam pro
v8echny domécnosti
o dp seznam domacnosti a uzivateld programu .. pfi zalohovani seznamu

domacnosti, seznamu uzivatelll a jejich prav
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b) Pokud volba Vytvofit samostatny soubor pro kazdou domacnosti neni zatrzena.
e vSe ... pfi zalohovani dat vSech domacnosti a vSech polozek dat programu

o [NazevDomacnosti] ... pfi zalohovani dat jedné domacnosti

o vybér domacnosti ... pfi zalohovani 2 a vice domacnosti, ale ne vSech

o v8echny domacnosti ... pfi zalohovani véech domacnosti

5.11.4. Systém zalohovani

PFi pouzivani programu obnaseji zadavana data zpravidla znacnou praci a maji proto
pro uZivatele velkou cenu. Pro zajisténi stoprocentni obnovitelnosti dat v pfipadé
naruseni aktualnich dat je vhodné zvolit nékolikanasobny systém zalohovani.

Priklad systému zalohovani:

e Denné - zalohovat data viech domacnosti + data programu na pevny disk do
nastaveného adresare.

¢ Jednou za tyden - zalohovat data viech domacnosti + data programu na diskety
(nebo jiné spolehlivéjsi zalozni médium). Pro kazdy tyden pouzijte novou sadu
disket nebo nové médium.

Je dobré si pfipravit napf. 3 sady médii pro zalozni kopie a na né provadét
opakovaneé zalohu vzdy na konci 1., 2. a 3. tydne v mésici. Na konci kazdého mésice
vytvofit zalohu na novou sadu disket a tu uschovat. Média se zalohami po tydnech je
mozné opakované pouzit.

5.12. Obnova dat

Obnovu dat pouzijte v pfipadé, Ze doslo k poskozeni nebo k Uplné ztraté dat at jiz
vinou obsluhy nebo v dusledku nahodilé udalosti, jako napf. vypadek elektfiny,
porucha pocitace, plsobeni viru apod.

Postup provedeni obnovy dat z disku
Postup obnovy sdilenych dat v pocitacové siti

Ef Poznamky

o JestliZe je zadkrtnuta volba Pfepsat stejné pojmenované domacnosti bez dotazu,
bude obnova dat provedena bez dotazu. V opaéném pfipadé budete dotazani zda
chcete data domacnosti prepsat , zalozit novou domacnost nebo obnovu
neprovadét.

o P¥i zaskrtnuté volb& Obnovit data domacnosti pro sdileni v siti, budou data
domacnosti po obnové dat dostupna pro sdileni v siti. V opaéném pfipadé budou
data domécnosti obnovena jako lokélni.

e V zdaloZce Informace Ize zjistit podrobnéjsi informace o souboru se zalohou dat.

e Obnovu dat Ize provadét pouze do stejné verze programu v jaké byla vytvofena
zaloha dat s vyjimkou posledni €islice v oznageni verze.
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e Upozornéni: pfi obnové dat programu (uzivatelska nastaveni, zménéné sestavy,
pohledy a filtry, spole¢né seznamy, seznam domacnosti a uzivatelt programu)
dojde k nahrazeni dat programu daty, které jsou obsazeny v zaloze. Pfi obnové
dat ze zalohy je tfeba dukladné zvazit, které soucasti dat programu chcete
obnovit. Napf. pokud jste od posledni zalohy dat zavedli dal§i domacnosti, byla by
dusledkem obnoveni dat programu jejich ztrata ze Spravce domacnosti.

TP Jak zménit data domacnosti z lokalni (umisténych na tomto pocitaci) na sdilena v
siti?

1. Zazélohujte data domacnosti v nabidce Ostatni / Zalohovani dat.

2. Spustte obnovu dat pomoci nabidky Ostatni / Obnova dat.

3. Zaskrtnéte volbu Obnovit data domacnosti pro sdileni v siti.

4. Vyberte soubor zalohy a zaskrtnéte v okné Obsah data obnovované domacnosti.
5. Stisknéte tlacitko OK, data domacnosti budou obnovena jako sdilena.

Pokud potrebujete zménit umisténi dat v opacném sméru (sdilené -> lokalni),
postupuite stejn&, pouze v kroku 3 zruste zaskrtnuti volby Obnovit data domacnosti
pro sdileni v siti.

5.12.1. Postup provedeni obnovy dat
Postup provedeni obnovy dat ze zalohy:

1. Spustte priivodce obnovou dat volbu Ostatni / Obnova dat.

2. Zadejte cestu k souboru se zalohou dat pomoci tlagitka Prochazet. Pokud budete
data obnovovat ze zalohy na pevném disku, vyberte cestu k souboru se zalohou
na disku (viz. Poznamky). Jestlize obnovujete data z diskety nebo jiného média,
vyberte nejprve v horni €asti dialogu pro vybér souboru jednotku (disketa A:, zip
mechanika apod.) a pak vyberte soubor se zalohou dat.

3. V zélozce Obsah vyberte domacnosti, jejichZ data chcete obnovit. Pokud zaloha
obsahuje i data programu a vy mate divod pozadovat i jejich obnovu, vyberte i
polozky dat programu, které chcete obnovit.

4. Pro obnoveni dat stisknéte tlacitko OK. Pokud se zobrazi dotaz, zda prepsat
stavajici data domacnosti nebo vytvofit novou, odpovézte podle vlastniho
uvazeni. Vyckejte provedeni obnovy dat.

Ef Poznamky

e Program automaticky pfi zalohovani nabizi cestu, ktera je nastavena v nabidce
Ostatni / Nastaveni programu - zalozka Prostredi tdaj Adresar pro zalohy
(implicitné je nastaven adresar C:\ZALOHY\DomaciUcetnictviV82). Pokud jste pfi
zalohovani cestu pro zalohu neménili, hledejte zalohu dat v tomto adresafri
(slozce na disku).

e P¥i obnové dat z disket nebo jiného média je po vybéru Umisténi zalohy potfeba
stisknout tlagitko Nacist, po kterém teprve dojde k aktualizaci zalozky Obsah. Pak
je teprve mozné vybrat domacnosti nebo data programu k obnové dat.

85



5.12.2. Jak provést obnovu dat v pocitacové siti

Obnovu dat domacnosti sdilenych v siti mizete provést na kterémkoliv pocitaci
(stanic) ktera ma nastaveno sdileni dat v siti. Postup obnovy:

1.

Spustte privodce obnovou dat Ostatni | Obnova dat.

Zadejte cestu k souboru se zalohou dat pomoci tlagitka Prochazet. Pokud
budete data obnovovat ze zalohy na pevném disku, vyberte cestu k souboru se
zalohou na disku nebo pokud obnovujete data z diskety nebo jiného média,
vyberte nejprve v horni ¢asti dialogu pro vybér souboru jednotku (disketa A:,
zip mechanika apod.) a pak vyberte soubor se zalohou dat.

Zaskrtnéte volbu Obnovit data domacnosti pro sdileni v siti.

V zaloZce Obsah vyberte domacnosti, jejichz data chcete obnovit. Pokud
zéaloha obsahuje i data programu m(izete vybrat i polozky dat programu
(zmenéné sestavy, pohledy apod.), které chcete obnovit.

Stisknéte tlacitko OK. Pokud se zobrazi dotaz, zda prepsat stavajici data
domacnosti nebo vytvofit novou, odpovézte podle vliastniho uvazeni. Vyckejte
dokonceni obnovy dat.

Obnova sdilenych dat v pocitacové siti se provadi jen na jednom pocitaci. Na
ostatnich pocitacich se pfipojte ke sdilenym datim jiz zalozené firmy:

1.  Oteviete Spravce firem nabidkou Soubor | domacnosti.
Tlacitkem Novy oteviete privodce zavedenim firmy a zaskrtnéte volbu PFipojit
se k sdilenym dat8im jiz zalozené domacnosti.

3. Ze seznamu jiz zalozenych firem si vyberte firmu a stisknéte tlagitko Dalsi.

Ef Poznamky

e Obnova dat programu pfi sdileni dat v siti:

86

Pokud chcete obnovit zménéné sestavy na vSech pocitacich, je potfeba
obnovu provést na kazdém z nich zvlast. Na rozdil od ostatnich polozek
programu jsou sestavy uloZeny na stejném pocitaci jako program.

Pfi obnové seznamu domacnosti a uzivatelll programu bude obnoven seznam
domacnosti do podoby v jaké se nachazel pfi vytvoreni zalohy dat. Soucasné s
obnovou seznamu domacnosti je vhodné provést i obnovu dat firem,
obsaZenych v seznamu. V opa¢ném pfipadé se muZe stat, Ze seznam
domacnosti bude obsahovat domacnosti bez odpovidajicich dat. Po obnové
seznamu domacnosti a uzivatelt programu muZzete byt dotazani na heslo.
Stane se tak v pfipadé, Ze pred pofizenim zalohy bylo v programu zapnuto
prihlasovani uzivatel(.

Pri obnové uzivatelskych nastaveni, pohledi a filtrG, spole¢nych seznami a
seznamu domacnosti a uzivatelt programu budou tato data programu
obnoveny do pravé nastaveného adresare pro sdileni dat. Pokud pouZivate
rizné adresare pro sdilena data programu, nastavte nejprve sdileni dat a
potom provedte obnovu.



6. Prizplsobeni programu viastnim
potrebam

6.1. Nastaveni programu

Okno Nastaveni programu zobrazite pfikazem Ostatni | Nastaveni programu.
Zalozka Sdileni dat

o Sdilené slozky programu - pomoci tlacitka Prochazet Ize nastavit cestu ke
sdilenym slozkam. Nastavovani cesty ke sdilenym slozkam pouzijte pouze v
pfipadé pouzivani programu v sitové verzi. V tomto pfipadé je nutné na sdileném
pocitaci vytvofit sdilenou slozku, do které se budou ukladat, po nastaveni cesty,
spole¢na data.

o Prihlaseni uzivatelé - zde je zobrazen seznam v$ech piihlasenych uzivatell v
siti, ktefi pouzivaji program. Pokud dojde k nestandardnimu ukonéeni prace na
nékteré stanici, nemusi byt tento seznam pfihlasenych uzivateld odpovidajici
situaci na siti. UZivatele, ktery ukong€il nestandardné praci Ize ze seznamu
uzivatel ruéné smazat pomoci klavesy Delete.

Zalozka Prostredi

e Oddélovat tisice v €islech - zaskrtnutim poli¢ka se Cisla pro vétsi prehlednost
zobrazi ve formatovaném tvaru, napfiklad 1 200,00 misto 1200,00.

e Bublinkova napovéda - zaskrtnete-li toto polic¢ko, zobrazi se pfi umisténi kurzoru
mysi na objekt okénko (bublinka) se stru¢nou napovédou k tomuto objektu.

e Potvrzeni - pfi zaskrtnuti poli¢ek v tomto skupinovém ramecku se pred
provedenim odpovidajici akce zobrazi dialogové okno, ve kterém mizete
zamySlenou akci potvrdit nebo stornovat.

e Vyznam klavesy F2 - zde muzete zvolit, jakou akci ma vyvolat stisknuti klavesy
F2, jestli pfidani nového zaznamu (jak jste byli zvykli z programt pro MS-DOS)
nebo editaci vybraného udaje (dle konvenci Windows).

e Povolit casové omezeni pfi editaci zaznamu - tato pole jsou dostupna pouze pfi
praci v siti (na zakladé zakoupené licence). Slouzi pro automatické uvolnéni
zaznam( blokovanych jinym uzivatelem.

e Adresar pro zalohy - zde mlZete zadat adresar, do kterého se budou ukladat
zalohy dat programu a interval, v jakém bude program automaticky nabizet
zélohovani dat. Cestu k adresari mlzete téZ vybrat pomoci tladitka Prochazet.

o Zakladni nastaveni - zaskrtnutim tohoto policka se ve vSech polich nastavi
vychozi hodnoty.

Zalozka Vzhled
Zde muZzete zménit nastaveni pouzitych barev v programu klepnutim na tlagitko u

odpovidajiciho objektu. K ptivodnimu nastaveni se muzete vratit zatrzenim policka
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Zakladni nastaveni. V dolni ¢asti zalozky mizete zvolit obrazek jako pozadi hlavniho
formulare a definovat jeho umisténi.

Zalozka Licence

Slouzi k nastaveni licenénich udaijti. Udaje Jméno a Sériové cislo je treba zadat
presné tak, jak jsou uvedeny na licenénim Stitku. PFi spravné zadané licenci se povoli
tlagitko Pouzit. Ve skupinovém ramecku Moduly obsaZené v licenci se zobrazi nazvy
modult programu, se kterymi mizete pracovat.

6.2. Rozlozeni, obsah a barvy formular

Na obrazovce mlzete mit soucasné otevieno nékolik oken. Jejich rozloZeni na
obrazovce mlzete upravit pomoci pfikazu Okno | Uspofadat. Velikost oken upravite
pomoci mysi pretaZzenim okraji oken. Pfi novém spusténi programu bude usporadani
obrazovky co do poctu oken, jejich umisténi a velikosti odpovidat stavu pred
poslednim zavienim programu.

Zobrazené sloupce tabulky muZzete ovlivnit pomoci pohledl. Podrobné informace
najdete v kapitole Spravce pohledu.

Barvy - Navic ke spole€énému nastaveni barev uvedeném v kapitole Vyznam barev si
mUzete u kazdého formulare vybrat, jestli pouZijete toto spolecné nastaveni nebo
individualni nastaveni barev pro kazdy formular zvlast. Tak dosahnete lepsi
prehlednosti a orientace v programu a muzete tak predejit chybam pfi vice
formulafich zobrazenych soucasné. Individualniho nastaveni dosahnete tak, ze v
pozadovaném formulafi klepnete na symbol formulare (v levém hornim rohu okna) a
vyberete pfikaz Zménit barvu. Zaskrtnutim politka Zakladni nastaveni se u tohoto
formulafe vratite k vychozim barvam. Zaskrtnete-li policko Pouzivat spolecné
nastaveni, pouziji se u tohoto formulafe barvy nastavené v okné Nastaveni programu.

6.3. Uprava sestav

Pro Upravy sestav poskytuje program specialni nastroj Navrhar sestav. Mizete si
pomoci néj upravit kteroukoliv sestavu programu nebo vytvorit viastni.

Postup Upravy sestav

1. Oteviete Spravce sestav (Ctrl+P)

2. Vyberte sestavu, kterou chcete upravit

3 Klepnéte na nazev sestavy pravym tlacitkem mysi (nebo stisknéte klavesu
Windows pro lokalni nabidku) a zvolte volbu Upravit.

4.  Upravte sestavu pomoci Navrhare sestav.

5. UloZte upravenou sestavu volbou UloZit nabidky Soubor.

Ef Poznamky
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Pokud chcete vytvorit viastni sestavu, vyberte si sestavu, ze které byste chtéli
vychazet. Z lokalni nabidky (na pravé tlagitko mysi) zvolte volbu Kopirovat. Takto
vzniklou kopii sestavy upravte.
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7. Technicka podpora

7.1. Technicka podpora, sluzby

Kazdy registrovany uzivatel programu m(ze vyuZivat zdarma technickou podporu
vyrobce:

elektronickou postou (e-mailem) na adrese hotline@stereo.cz
telefonicky na ¢isle 582 374 134 (Po - Pa 8:00 az 16:00 hodin)

faxem na cCisle 582 374 622

pisemné na adrese KASTNER software s.r.o., Trebizského 508, 798 41
Kostelec na Hané

Nez budete kontaktovat sluzbu technické podpory, pripravte si prosim:

e Vyrobni €islo programu - je uvedeno na Gvodni obrazovce pfi spusténi
programu nebo v Nastaveni programu v zaloZce Licence

o Verzi programu - je uvedena v dialogu O aplikaci ktery najdete ve volbé
Napovéda nebo v Nastaveni programu v zaloZce Licence

e Nazev operacniho systému a pokud mozno i jeho verzi (je uvedena v
Ovladacich panelech Windows - nabidka Start | Nastaveni | Ovladaci panely |
Systém zalozka Obecné odstavec Systém)

e Strucné a jasné formulace dotazu a presny popis problému véetné postupu,
jak k nému doslo. Doporucujeme zkusit znovu navodit problém, abyste vylougili
vlastni chybu a dokazali tak pfesné popsat postup, ktery vede k problému.

TP Mazete vyuzit volby Napovéda | hotline@stereo.cz, ktera piipravi e-mailovou
zpravu obsahujici vSechny informace popsané vyse v prvnich tfech bodech. Vy do ni
pouze doplnite popis vaseho problému a mlzete ji odeslat elektronickou postou.

V pfipadé telefonického kontaktu mluvte prosim vécné a stru¢né. USetfite si poplatky
za telefon a umoznite ostatnim uzivatelim pfistup k horké lince.

Ef Poznamky

e Sluzbu technické podpory mohou vyuzit i uzivatelé licence Start. Pfi vyfizovani
dotazu vSak maji pfednost registrovani uZivatelé vyssich licenci.
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7.2. Kontaktni udaje vyrobce

Adresa

KASTNER software s.r.o.
Trebizského 508

798 41 Kostelec na Hané

www.stereo.cz
wap.stereo.cz

Obchodni oddéleni

e-mail: info@stereo.cz
telefon: 582 374 474
fax: 582 374 622
mobil: 604 257 939

S dotazy a pozadavky na technickou podporu se prosim obracejte pfimo na oddéleni
technické podpory. Na obchodnim oddéleni nemohou byt tyto dotazy vyfizovany, ani
nelze prepojit telefonicky hovor na oddéleni technické podpory.

Technicka podpora

e-mail: hotline@stereo.cz
telefon: 582 374 134
fax: 582 374 622

7.3. Jak predchazet chybam

1. Nevypinejte pocita¢ pred regulérnim ukonéenim programu.
2. Zalohujte data

Doporucené nastaveni

e Program je optimalizovan pro rozli§eni monitoru 800 x 600 bodU. Pracuije i pfi
niz8im rozliSeni, ale je to na Ukor pfehlednosti. Naopak pfi vy$$im rozliseni je
mozné lépe vyuzit vyhod prostfedi MDI - vice zobrazenych oken soucasné.
Nastaveni muZete provést v Ovladacich panelech Windows v Zobrazeni v zaloZce
Nastaveni. Doporu¢ujeme nastavit rozliseni:

e monitor 14" - 800 x 600
e monitor 15" - 800 x 600 nebo 1024 x 768 podle kvality monitoru
e monitor 17" a vy$Si - 1024 x 768

e Program je optimalizovan na nastaveni malych font(l. Doporu¢ujeme nastavit mala

pisma ve vlastnostech zobrazeni Windows.
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£ Poznamky
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Nezapominejte pravidelné zalohovat data - nejlépe na kvalitni média (ZIP, diskety)
uloZené na bezpec¢ném misté. Pfi poruse pocitace nebo narusenim dat ¢i
zavirovanim pocitace tak nepfijdete o vase data. Podrobnosti najdete v kapitole
Zalohovani dat.

Zacinajicim uzivatelim doporucujeme ménit zakladni nastaveni v Nastaveni
programu po zralém uvazeni a pochopeni funkce jednotlivych nastaveni popF. i po
vyzkou$eni na cvi¢ném pfikladu.

Doporuéujeme vyuzivat funkci programu, ktera povoli zadavani zaznam( pouze s
urc¢itym datem. Napfiklad zadate-li v okné Nastaveni domacnosti / Zpracovavané
obdobi do Udajl Zpracovavané obdobi data 1.2.2002 a 29.2.2002, nebude
mozné zadavat zaznamy s jinym nez unorovym datem roku 2002. Pokud by tato
pole zlstala nevyplnéna, muze se stat, Ze zadate u jinak spravného zaznamu
chybné datum (napfiklad leden 2002). Tento zaznam by potom zpUsobil
nespravné soucty v lednovém obdobi, které jiz povazujete za uzaviené.



8. Casté dotazy

8.1. Rozdil mezi Licenci Start a plnou verzi

Existuje demoverze programu? Jaky je rozdil mezi demoverzi a plnou verzi?

Program Domaci Ucetnictvi se dodava v nékolika typech licenci. Licence Start
odpovida demoverzi, ma vSak v§echny funkce stejné jako plna verze. Je uréena k
vyzkous$eni programu. Jeji jediné omezeni je to, Ze pfi tisku jsou tiskopisy oznaceny
razitkem verze Start a nelze je tedy odevzdat na pfislusné Grady. ProtoZe Ize verzi
Start pIné vyuzit k vypoc¢tim i tisku pro vlastni potfebu, nejedna se o demoverzi v
bézném pojeti, kterd ma zpravidla omezeny podstatné funkce nebo dobu
pouzitelnosti.

Verzi Start mize uzivatel zdarma poskytnout dal$i osobé. Ostatni licence jiz nikoli, ty
jsou vazany na konkrétni osobu.

8.2. Ovladani programu

Umozriuje program ovladani pomoci klavesnice?

Cely program je aZ na nékolik malo mist pfizpUsobeny pro praci z klavesnice. Napf.
pfechod na libovolny udaj ve formulafich se provadi stiskem kombinace klavesy "Alt"
a podtrzeného pismene v popisu udaje, na ktery se chcete okamzité premistit. V
Hotovosti pfechod na Gdaj Doklad - "Alt+1", na daj Druh zaGétovani "Alt+r", Firma
"Alt+f". V rozvinuté nabidce - menu pak staci pouze stisknout podtrzené pismeno.
Na horni listu se dostanete klavesou Alt, v nabidkach pak cestujete kurzorovymi
Sipkami, atd.

8.3. Neakceptovani licen¢nich udaju

Pro¢ program neakceptuje zadané licen¢ni Udaje a zlstava stale jako verze Start?

Udaje: Jméno a sériové &islo je potfeba zadat presné tak, jak jsou uvedeny na
licenénim §titku, véetné mezer a ostatnich znamének s rozlisenim malych a velkych
znak(. Pfi zadavani licence ve volb& Ostatni/ Nastaveni programu - zaloZka Licence
se v dolni ¢asti objevuje text s popisem licence, kde zjistite, zda je licence zadana
spravné. V okénku pro sériové cislo je po spravném zadani zobrazeno sériové Cislo s
hvézdickami misto kontrolniho Cisla. V pripadé nastaveni verze Start je toto okénko
prazdné.
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8.4. Pfejmenovani druht prijmui a vydaju

P¥i pfejmenovani druhl pfijmU a vydajl pro pfevod penéz mezi pokladnami program
sice nabidne pfi vydeji automaticky vytvofeni nového zaznamu pro pfijem, ale po
potvrzeni se vytvofi novy zaznam se starym druhem a objevi se hlaseni, Ze druh je
chybny.

V druzich pfijm0 a vydaju je potieba nastavit k druhu pro vydej také souvisejici druh
pro pfijem. JelikoZ v druzich pfijma a vydajt neni sloupec "Souvisejici druh”
standardné zobrazen, je nutné v nastaveni Pohledu (klavesa F5) zatrhnout v zaloZce
"Sloupce" také "Souvisejici druh" a potvrdit klepnutim na "OK". Poté je jiz mozné
opravit souvisejici druh podle skute¢nosti.

8.5. Problémy s tiskem

Pro¢ se nékteré sestavy nedotisknou na nékterych tiskarnach celé?

Pro feSeni problému zkuste nasledujici postup:

1. V dialogu Windows pro nastaveni tiskarny (Tento pocitac/ Tiskarny - pravé
tlacitko mysi na vybrané tiskarné - volba Vlastnosti) zkontrolujte velikost okraja
nebo netisknutelnou plochu. Zkuste nastavit mensi okraje.

2. Nainstalujte novéjsi ovladac tiskarny - zpravidla jej Ize ziskat od dodavatele nebo
vyrobce tiskarny (nejéastéji jako podpora vyrobce na Internetu).
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9. Tipy

9.1. Tipy jak usetrit

Tim, Ze pouzivate program pro sledovani rodinnych financi, jste projevili zajem o
lepsi organizaci svych vydaji. Uz sam fakt, Ze se o tuto problematiku zajimate, muze
pfispét k jejich lepSimu vyuziti. V nasledujicich bodech se vam pokusime dat nékolik
nameétu, jak Ize v domacnosti usetfit (zpravidla nejen penize, ale i ¢as nebo Zivotni
prostredi).

Planovani nakupt

Nez pUjdete nakupovat, promyslete a napiste si v§e, co chcete nakoupit. Nemusite
pozdéji v obchodé pfemyslet, co jste chtéli, nebo se rozhodovat az v prodejné, zda
koupit ten &i jiny druh zbozi. MuZzete si také pfedem promyslet, do kterych obchodu
pujdete a jak mizete co nejlépe vyuzit ¢as urceny k nakupu.

Pokud chodite do obchodl s détmi, urcité se vam stava, ze déti chtéji v obchodé
koupit to, ¢i ono. Je dobré se s nimi pfedem domluvit na tom, co by chtély
(dohodnout tfeba jednu drobnost, ktera vas finanéné moc nezatizi). Potom v obchodé
nemusite kromé nakupu potfebnych véci fesit s détmi jejich okamzita prani, na
zakladeé toho, co uvidi.

Nakupni dny

Je dobré si naplanovat pfedem nakupy tak, abyste je zvladli v co nejkrat$i dobé.
Pokud prochazeni obchodl neni zrovna vasim koni¢kem, da se zpravidla vse, co
potfebujete na tyden, pofidit v jednom dni. Staci si psat pribézné potiebné véci,
abyste pak pfi nakupu na nic nezapomnéli a nemuseli pro né jit pozdéji. | takové
potraviny jako Cerstvé pecivo, se daji v mikrotenovych saécich v mrazniéce uchovat i
mnohem del$i dobu nez tyden. MlzZete tak mit kazdy den k snidani pecivo jako by
bylo dovezené pfimo z pekarny. Staci je chvilku rozehfrat, tfeba v mikrovinné troubé.

Vybér obchodt

To, Ze je mozné v kazdém obchodé nakoupit za jiné ceny, je kazdému jasné.

S pomoci programu Stereo — domaci Ucetnictvi si mizete sledovat své nakupy i
podle jednotlivych obchodu, kam chodite nakupovat. Na zakladé toho pak Ize zjistit,
kolik prumérné v kazdém obchodé utracite a Iépe se pro vybér obchodu rozhodovat.

Usporné chovani

Pfi nakupu novych zafizeni je vhodné pfemyslet o jejich Uspornosti. Nové typy
pfistroju byvaji zpravidla drazsi nez staré, ale také byvaji vétSinou Uspornéjsi. Je
dobré si pfedem tyto informace zjistit a zvazit, zda se vyplati koupit uspornéjsi
spotrebi€.

V ekonomice domacnosti se projevi kazda nelspornost svym dilem a v celku mGze
mit nezanedbatelny vliv na vydaje. Je vhodné se zamyslet nad spotfebou elektfiny,
tepla, vody apod. Jednou z cest je pouziti Uspornéj$ich zafizeni (pofizeni novych
izolaci, tésnéni oken, uspornéjSich svitidel, Iépe regulovatelnych kohoutkl apod.),
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druhou je Uspornéjsi chovani ¢lenti domacnosti. Zpravidla se staci zamyslet nad tim,
zda nékde nebyva zapnuty spotiebic¢ zbyte€¢né. Nejpouzivanéjsi spotiebice postupné
vyménit za Usporné&jsi. VedlejSim efektem takového chovani je mimo jiné i prispévek
k ochrané Zivotniho prostredi.

USetfit se da samozfejmé i v jinych oblastech, jako je napF. telefonovani. Mnoho véci
se da vyridit struénym dotazem, pokud si nechcete s druhou stranou povidat.
Telefonni impulsy pfichazeji v urcitych intervalech a pokud skonéite hovor tésné pfed
pfichodem dal$iho impulsu, mizZete usetit az 50% za telefonni hovor. Staci jen
skongit o chvilku dFiv.

Spotieba tepla a energie

V domécnostech se spotfebovava primérné 80% energie na vytapéni a ohfev vody.
Teplo, které musite zaplatit, vS8ak ¢asto unika. Pro jeho Uspory a lepsi vyuziti se ale
da udélat mnoho. (Napf. zateplenim venkovniho zdiva muzete usetfit az 50%,
utésnénim oken a dvefi az 30%, vhodnym vybérem vytapéciho systému az 40%,
optimalni regulaci az 20%, sniZzenim vytapéci teploty o 4 stupné az 20%.)
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