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1. Úvod 

Vážený uživateli, program Domácí ú etnictví by vám m l být užite ným pomocníkem 
p i vašem hospoda ení v domácnosti. M žete pomocí n j získat v tší p ehled o 
svých p íjmech a výdajích a díky tomu lépe hospoda it s vašimi finan ními 
prost edky.  

Jestliže máte v domácnosti vlastní po íta , m l by vám také ve vaší domácnosti 
pomáhat. Proto jste si koupili program Domácí ú etnictví, který obsahuje mnoho 
užite ných funkcí. Jejich seznam je uveden v následující kapitole. Ur it  využijete 
adresá , který nahradí líste ky i zápisník s telefonními ísly a sm rovací ísla nebo 
kalendá  již nebudete hledat v zásuvkách. Své bankovní ú ty m žete nyní spravovat 
p ímo z po íta e a plán výdaj  vám nedovolí zapomenout na platby, které vás ekají.  

K tomu, abyste brzy dosáhli viditelných výsledk  sta í ud lat málo – pravideln
zapisovat vaše p íjmy a výdaje. Práce, kterou vynaložíte na sledování rodinných 
nebo osobních financí se vám ur it  vyplatí. S pomocí programu brzy najdete oblasti, 
ve kterých m žete ušet it. Jak ušet ené prost edky využít, ur it  problémem nebude.  

Domácí ú etnictví využívá principu jednoduchého ú etnictví použitého v moderních 
ú etních programech. Pokud jste se s jednoduchým ú etnictvím n kdy setkali, 
nebude pro vás práce s programem ni ím novým. V p ípad , že je vám oblast 
ekonomiky vzdálená, seznámíte se jednoduchou a srozumitelnou formou s jejími 
základními principy. 

P ejeme vám, aby pro vás byl program Domácí ú etnictví a tato p íru ka dobrým 
pomocníkem a rádcem.  

1.1. Funkce programu 

 p íjmy a výdaje v hotovosti 
 sporožiro, bankovní ú ty, spo ení
 p evodní p íkazy 
 homebanking 
 plánování p íjm  a výdaj
 souhrnné sledování p íjm  a výdaj , p ipraveno 14 skupin 
 podrobné sledování p íjm  a výdaj , p ipraveno 34 druh
 možnost dopln ní vlastních druh  a skupin 

len ní p íjm  a výdaj  podle místa (d m, byt, chata), osob nebo inností 
 sledování spot eby elekt iny, plynu, vody, tepla 
 kniha jízd a spot eba benzínu 
 adresá  osob a firem, telefony 
 napln né telefonní p edvolby, obce R
 kalkula ka s historií 
 kalendá  se svátky a s možností poznámek 
 p ehledné sestavy a grafy 
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 mapa programu 
 možnost vedení více domácností 

1.2. Licence 

Program Domácí ú etnictví je stejn  jako v tšina jiných program  chrán n autorským 
právem. Program se neprodává jako zboží, ale výrobce programu ud luje za úplatu 
uživateli nevýlu né právo jej používat. 

Program Domácí ú etnictví se dodává v n kolika typech licencí, podle rozsahu, v 
jakém jej uživatel m že používat. Licence jsou ozna eny obchodními názvy: 

Start - licence ur ená pro seznámení s programem a jeho omezenému používání. 
Omezení je dáno maximálním po tem záznam  v každé dokladové ad . Limit 
po tu záznam  a aktuální po et záznam  lze zobrazit v Nastavení domácnosti, 
stránka Omezení. Licence Start je voln  ší itelná.  
Multi - licence pro zpracování neomezeného po tu domácností na neomezeném 
po tu po íta  a v po íta ové síti 

Pro ob  licence se využívá stejný program, zp sob možného použití je dán licen ním
kódem (sériové íslo programu). Licen ní údaje (jméno a sériové íslo) se do 
programu zavedou v dialogu pro zadání licence.  

P echod z licence Start na Multi je možný po zakoupení licence a zadáním nových 
licen ních údaj  do programu. 

Uživatel programu je vázán licen ními podmínkami výrobce. Nainstalovat a používat 
program je možné jen v p ípad  souhlasu a akceptování licen ních podmínek 
zobrazených v pr b hu instalace programu do po íta e. P i nesouhlasu s licen ními
podmínkami nelze program používat.  

1.3. Licen ní a záru ní podmínky 

Licen ní smlouva

Toto licen ní ujednání je právní smlouva mezi Vámi, kone ným uživatelem programu 
Domácí ú etnictví (dále nabyvatelem licence) a spole ností KASTNER software 
s.r.o. (dále poskytovatel licence) uzav ená na základ  autorského zákona. 
Softwarový produkt se neprodává, pouze se ud luje licence k jeho užívání. Produkt 
zahrnuje po íta ový software a dokumentaci v elektronické form , p ípadn  p íslušná 
média a tišt nou dokumentaci. Instalací, kopírováním nebo jiným použitím 
softwarového produktu potvrzujete, že souhlasíte s podmínkami této smlouvy, jste 
jimi zavázán v plném rozsahu a uzvíráte tím tuto smlouvu. 

1. P edm t smlouvy - ud lení licence 
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Výrobce programu a poskytovatel licence KASTNER software s.r.o. ud luje 
nabyvateli licence nevýhradní právo používat program na neomezeném po tu
vlastních po íta , nezapojených do po íta ové sít  nebo na jedné po íta ové síti. 
Nabyvatel licence je oprávn n používat program pouze na po íta ích, které jsou jeho 
majetkem nebo v jeho trvalém užívání.  

Program se "používá" v po íta i tehdy, jestliže je uložen v pam ti nebo na pevném 
disku po íta e.

2. Autorské právo 

Software je majetkem spole nosti KASTNER software s.r.o. a je chrán n zákony 
eské republiky o autorském právu, ustanovením mezinárodních smluv a všemi 

dalšími odpovídajícími zákony. To znamená, že se k softwaru musíte chovat jako ke 
všem díl m, které podléhají autorskému právu. Nesmíte po izovat kopie programu, 
p íru ek ani dalších materiál , které jsou sou ástí softwaru nad limit stanovený výše 
s výjimkou záložních kopií. V p ípad , že nabyvatel licence nesouhlasí s podmínkami 
uvedenými v této smlouv , je povinen softwarový produkt neinstalovat a nepoužívat. 

3. Omezení 

Nabyvatel licence není oprávn n poskytnout t etím osobám sublicenci. Nabyvatel 
není oprávn n software pronajmout nebo p j it jiné osob .

Nabyvatel licence je oprávn n p evést svá práva a povinnosti vyplývající z této 
smlouvy na t etí osobu jen na základ  písemného souhlasu poskytovatele licence a s 
písemným prohlášením nového nabyvatele, v n mž souhlasí s p evodem licence a 
práv a povinností z p evodu vyplývajících. 

4. Záru ní podmínky 

Záruka se vztahuje na distribu ní médium a bezvadnou funkci programu. Bezvadnou 
funkcí programu se rozumí chod v souladu s dokumentací (nápov da programu nebo 
uživatelská p íru ka, v etn  dodatk ), která je sou ástí programu v písemné nebo 
elektronické form . Vadou se rozumí, že program neodpovídá ve svých funk ních 
vlastnostech vlastnostem popsaným v dokumentaci. Místem uplatn ní záruky je sídlo 
poskytovatele licence. Bude-li reklamace uznána jako od vodn ná, je povinností 
poskytovatele uvést program a dokumentaci do souladu a poskytnout nabyvateli 
opravenou verzi, p ípadn  vrátit zaplacenou cenu za poskytnutí licence i její 
pom rnou ást, úm rnou závažnosti chyby. 

Za závadu programu nelze ozna it skute nost, že program v sob  neobsahuje 
p ípadné legislativní zm ny nebo zm ny p edloh formulá , které nebyly výrobci 
známy v okamžiku výroby programu, nebo že nepracuje na hardwaru, který nebyl 
dostupný v okamžiku výroby programu. Je však možné si u poskytovatele licence 
vyžádat legislativní nebo technický update, v p ípad , že bude k dispozici. 
Poskytovatel licence se zavazuje sledovat vývoj legislativy minimáln  po dobu 
jednoho roku od poskytnutí licence. V p ípad  takových legislativních zm n, které 
vyvolají nutnost úpravy programu, bude vytvo ena nová verze programu nebo 
sou ástí programu (aktualizace, update, upgrade), která bude nabyvateli licence 
nabídnuta za cenu uvedenou v platném ceníku nebo jako sou ást p edplacených 
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služeb. 

Poskytovatel licence neru í za bezvadný chod programu v p ípad , že program je 
provozován na technice, která neodpovídá technické specifikaci uvedené v 
dokumentaci, dále neru í za bezvadnou funkci programu v p ípad , že je provozován 
pod opera ním systémem odlišným od originálního opera ního systému Microsoft® 
Windows® XP, 2000, Me, NT nebo 98 v eské nebo slovenské verzi. 

Poskytovatel licence neru í za správnou funkci programu v p ípad , že je 
provozován  na po íta i spolu s jinými programy, které svojí funkcí brání korektnímu 
chování nebo mohou ovlivnit  chování programu - nap . po íta ové viry nebo n které 
jiné programy i systémové služby, jež mohou ovlivnit stav nebo chování opera ního 
systému i ostatních program .

Poskytovatel licence nenese v žádném p ípad  odpov dnost za následné škody, a
jsou jakékoliv (v etn  a bez omezení, škody ze ztrát zisku z podnikání, p erušení 
podnikání, ztráta informací o podnikání nebo jakékoliv další finan ní ztráty), i když 
vznikly na základ  použití, nebo nemožnosti použití programu, jež je p edm tem této 
smlouvy, dokonce byl-li uvedený program ozna en jako možný p vodce t chto škod. 

Poskytovatel licence neru í za jakékoliv škody zp sobené chodem programu na 
výpo etní technice, programovém vybavení i datových souborech uživatele, byly-li 
tyto zp sobené užitím programu v rozporu s dokumentací, i vznikly následkem 
p edem nedefinované události i užitím nestandardního softwaru i hardwaru, 
nestandardním stavem softwaru nebo hardwaru nebo nesprávným i nevhodným 
nastavením opera ního systému, softwaru nebo hardwaru. 

Poskytovatel licence neru í za správnost výstup  programu p edávaných 
nabyvatelem orgán m státní správy a samosprávy, obchodním partner m a dalším 
subjekt m. Výstupy programu mohou být ovlivn ny všemi p í inami uvedenými výše, 
stejn  tak zadáním dat a nastavením programu uživatelem nebo nep esností 
informací na jejichž základ  byla provád na analýza programu nebo programových 
ástí.   

Celková výše náhrady škody prokazateln  zp sobená chybou programu v žádném 
p ípad  nep evýší ástku zaplacenou nabyvatelem za poskytnutí práva na užívání 
licence, a to bez ohledu na výši a druh uplat ované náhrady vzniklých škod. 

1.4. Instalace programu 

Než budete moci s programem za ít pracovat, je t eba jej nejprve nahrát do po íta e.
Této innosti se íká instalace programu. Po p e tení následujících ádk  ji lehce 
zvládnete sami b hem n kolika minut.  
Vložte CD s programem do mechaniky Vašeho po íta e. Po chvilce by se na 
obrazovce m la objevit nabídka instalace programu (1). Klepn te myší na program 
Domácí ú etnictví a stiskn te tla ítko Nainstalovat. Instalace prob hne v n kolika 
krocích, ve kterých jste informování o pr b hu instalace nebo vyzváni k potvrzení 
nabízených hodnot. Ve v tšin  p ípad  sta í pouze stisknout tla ítko Další. 
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Kroky  instalace 

1.  Vítejte - úvodní obrazovka instala ního programu vás mimo jiné vyzve k 
zav ení ostatních spušt ných program . V instalaci pokra ujte    opravdu až 
po uzav ení všech ostatních aplikací. 

2.  Licen ní ujednání - p e t te si licen ní ujednání a souhlas s ním potvr te
tla ítkem Ano, jinak se program nenainstaluje. 

3.  Informace - V informacích se do tete o novinkách, které p ináší instalovaná 
verze programu. 

4. Vyberte cílový adresá  - program se standardn  instaluje do adresá e, který 
je nastaven výrobcem a doporu ujeme jej nem nit. Pokud  jste zvyklí 
instalovat programy na jiný disk, m žete cestu i název adresá e zm nit na jiný 
nap . D:\Domaci ucetnictvi. Jestliže se rozhodnete   instalovat do jiného 
adresá e, dbejte na to, aby délka absolutní cesty k cílovému adresá i byla 
menší než 128 znak . V n kterých verzích   opera ního systému Windows by 
dlouhá cesta mohla vést k nefunk nosti programu.  

5. Vyberte programovou skupinu - Standardní název programové skupiny je 
Domácí ú etnictví. Naleznete ji po ukon ení instalace v nabídce Start/ 
Programy. V p ípad , kdy chcete mít na po íta i nap . dv  nezávislé instalace 
programu, je vhodné, krom  provedení instalace do jiného adresá e,  
programovou skupinu pojmenovat odlišn , nap . Domácí ú etnictví druhé.

6. Instalace/Upgrade Borland Database Engine - Borland Database Engine 
(BDE) je nedílnou sou ástí instalace programu. Umíst ní  instalace nem te a 
stiskn te tla ítko OK. Pokud již na po íta i máte BDE nainstalováno, provede 
se jeho p ípadná aktualizace. D íve provedená nastavení prost edí BDE 
z stanou i po aktualizaci zachována. 

7.      Instalace je dokon ena - Po úsp šném dokon ení instalace naleznete ikonu 
pro spušt ní programu v nabídce Start/ Programy. 

V p ípad , že se tak nestalo, bude pot eba spustit program ru n  (váš po íta  asi 
není nastaven pro automatické tení z CD-ROM mechaniky). Klepn te myší na 
tla ítko Start v levém dolním rohu obrazovky a zvolte p íkaz Spustit … Do pole 
Otev ít napište D:\Start.exe (jestliže je D ozna ení vaší CD-ROM mechaniky) a 
stiskn te klávesu Enter. M žete samoz ejm  použít i jakýkoliv jiný zp sob spušt ní 
programu Start.exe z CD-ROM, nap . použít Pr zkumníka nebo okno Tento po íta .

Pokud máte sí ovou licenci je nutné instalaci provést na všech po íta ích, na kterých 
budete používat program. 

 Poznámky  

P i prvním spušt ní Vám program nabídne automatický p evod dat ze starších verzí 
3.2.x nebo 2.1.x. Pokud se p evod dat automaticky nenabídne, provedete jej 
následujícím zp sobem. 
1. V nabídce Soubor / Import vyberete jednu z nabídek Stereo - domácí ú etnictví v 
2.1.x nebo Stereo 2000 - domácí ú etnictví v 2.1.x. podle toho jakou máte v po íta i
nainstalovanou p edcházející verzi programu. 
2. Pokud není nastavená správná cesta ke starší verzi, nastavíte ji pomocí tla ítka 
Procházet.
3. Stiskn te tla ítko Další.
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4. Vyberete si domácnosti, které chcete p evést a stiskn te tla ítko Dokon it.

1.4.1. Instalace programu v síti, sdílení dat 

Pro instalaci sí ové verze programu Domácí ú etnictví pot ebujete: 

 mít funk ní lokální po íta ovou sí  umož ující sdílení dat 
 licenci programu pro sí ovou verzi - licence je vložena v zalepené obálce s 

licen ním ujednáním.  

P i instalaci použijte následující postup. 
1. Nainstalujte program na každý po íta , na kterých budete pracovat v lokální 

síti. 
2. Na sdíleném disku vytvo te sdílenou složku s úplným p ístupem. (nap .

F:\StereoNet, kde F je sí ový disk nebo \\<název PC v síti>\StereoNet). Do této 
složky se budou ukládat sdílená data. 

1. Na všech stanicích postupn  spus te program a zadejte licen ní údaje. 
2. V nastavení programu, v záložce Sdílení dat, zadejte cestu ke sdíleným 

složkám programu. 
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Uživatel m že na každé stanici v síti založit: 
 domácnost s daty na tomto po íta i - p i založení domácnosti s daty na tomto 

po íta i  je možné k dat m p istupovat pouze z jednoho po íta e, na kterém byla 
domácnost založena 

 domácnost s daty sdílenými v síti - p i založení domácnosti s daty sdílenými v síti 
je možné k dat m p istupovat ze všech po íta  v síti 

Jednotlivým domácnostem je možné nastavit adu p ístupových práv. 

1.4.2. Požadavky na instalaci a nastavení BDE 

Instala ní program nabídne po dokon ení instalace programu instalaci BDE verze 
5.01 (systémové knihovny pro práci s daty). Pokud na po íta i BDE ješt  není 
nainstalováno nabídne program standardn  adresá C:\Program Files\Common 
Files\Borland Shared\BDE, v opa ném p ípad  nabídne adresá  s již existující 
instalací BDE. Pokud adresá  spl uje následující podmínky, jeho nastavení již 
nem te. Stávající nastavení parametr  BDE z stane zachováno. 

 Adresá  s BDE nesmí být umíst n do asném adresá i systému Windows. 
 Adresá  BDE musí být p ístupný pro zápis. 

 Poznámky 

 N které programy používají tzv. neúplnou instalaci BDE, která vyžaduje menší 
diskový prostor, ale bývá zdrojem problém  pro ostatní programy. V tomto p ípad
doporu ujeme smazat adresá  s instalací BDE a instalaci programu v etn  BDE 
provést znovu. 

 BDE vyžaduje, aby nastavené barevné rozlišení monitoru bylo minimáln  256 
barev. 

Nastavení parametr  BDE 
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Program p i každém startu a zm n  umíst ní sdílených dat (v sí ové verzi) kontroluje 
nastavení parametr  PARADOX\LEVEL, LOCALSHARE a SHAREDMEMSIZE. 
Pokud jsou jejich hodnoty nižší než požadované nabídne jejich automatické 
nastavení. Program a všechny ostatní programy využívající BDE je poté nutno 
restartovat. Parametry BDE m žete nastavit programem BDE Administrator, který 
najdete v Ovládacích panelech Windows.  

 požadovanédoporu ené 
PARADOX \ LEVEL 7 7 
LOCALSHARE   
  pro sí ový provoz TRUE TRUE 
  pro lokální instalaci N/A FALSE 
SHAREDMEMSIZE   
  pro ú etnictví 4096 >=4096 
 Da ová kancelá  2048 >=2048 
LANGDRIVER N/A pdx ANSI Czech 'CH'
MAXFILESHANDLES N/A >=48 
NETDIR N/A N/A 

1.5. Jak íst tuto p íru ku

V kapitole Jak za ít najdete informace pot ebné pro instalaci programu a pro za átek 
práce s programem. Návody k provád ní praktických inností p i vedení ú etnictví 
jsou obsaženy v kapitole Agendy programu. Kapitola Ovládání a funkce programu 
vysv tluje postupy a zp sob práce s programem. 

Použité typy písma: 
Tahoma  Texty, které jsou sou ástí programu jako volby nabídek, názvy 

údaj , názvy agend apod. Dále klávesové zkratky pro vyvolání 
popisovaných akcí. Každou akci lze zpravidla vyvolat mnoha 
zp soby (n kolik klávesových zkratek, použití myši). 
Klávesová zkratka je uvedena jedna z možných, další 
možnosti m žete najít v kapitole Klávesové zkratky a funk ní 
klávesy. Tímto typem písma jsou také názvy kapitol této 
p íru ky, pokud je pot eba se na n  odkázat. 

Fixedsys Texty popisující p íklady nebo texty zadávané do programu 
Tahoma šikmá Údaje, do kterých se zadávají hodnoty v záznamech 

jednotlivých agend, seznam  nebo parametr i nastavení 
programu.                                                                     

V tšina kapitol obsahuje návod, jak popisovaný úkol provést. Tento postup je uveden 
jako íslovaná posloupnost inností. nap .:
1.  Otev ete ... 
2.  Zadejte ... 
3.  Prove te ... 
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V n kterých kapitolách je odstavec  Poznámky, v n mž jsou uvedeny informace, 
které jsou d ležité v souvislosti s popisovaným tématem nebo které je dobré v d t. 

Ob as m žete najít také , který slouží k upozorn ní na  užite né nebo zajímavé 
vlastnosti i funkce. 
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2. Jak za ít

Nejd ležit jší funkce pro práci s daty 
Nabídku všech dostupných funkcí kterékoliv agendy otev ete klepnutím pravým 
tla ítkem myši nad oknem agendy nebo klávesou Alt+F1 i klávesou Windows pro 
místní nabídku. 

Zpravidla vysta íte s t mito p íkazy: 
Ctrl+Insert Vytvo ení nového záznamu 
Ctrl+Enter Uložení záznamu 
Ctrl+Delete Smazání záznamu 
F12 Navigátor, výb r hodnoty údaje 
Shift+F3 Hledání, výb r záznam  - filtry 
Shift+F5 Pohledy, nastavení sloupc  tabulky 
Shift+F6 Sestavy, opis - automatická sestava 
F10 Funkce agendy 
Esc Návrat p vodní hodnoty, zav ení agendy 

Úplný seznam klávesových zkratek najdete v kapitole Klávesové zkratky a seznam 
funkcí. 

2.1. Nastavení licence 

Ikonu pro spušt ní programu naleznete v nabídce programy, které se rozbalí po 
klepnutí na tla ítko Start vlevo dole na obrazovce. 

Zadání licen ních údaj  a nastavení licence 

Po spušt ní programu Domácí ú etnictví vás p ivítá úvodní obrazovka, která 
obsahuje informaci o tom, že se jedná o licenci Start. Pokud chcete zadat licenci 
ihned, klepn te na tla ítko Ano. Zobrazí se dialog Nastavení programu. 

1. Vyberte záložku Licence.
2. Vypl te údaje Jméno a Sériové . p esn  podle licen ních informací od 

dodavatele. Najdete je na Licen ním ujednání, které je sou ástí distribu ního 
balení (p ípadn  v jiných materiálech od dodavatele, nap . e-mailu p i
zakoupení pouze licence p es internet). Pokud údaje zadáte pe liv , p esn
tak, jak jsou uvedeny na licen ním štítku, tla ítko Použít se stane aktivním 
(rozsvítí se).  

3. Stiskn te tla ítko Použít. Zobrazí se informace o tom, že licence byla správn
nastavena.  

 Poznámky 
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 Možnost zadání licen ních údaj  se objevuje p i každém spušt ní licence Start. 
Pokud máte licence Start a chcete si koupi n kterou z vyšších licencí, m žete k 
jejímu objednání stisknout tla ítko Objednat, vyplnit a poslat formulá  objednávky. 

 Pokud vaše licence obsahuje text "neregistrováno" zadejte tento text do pole 
Jméno. P i vypln ní jiného textu (nap . vašeho jména) nelze licenci nastavit 
(tla ítko Použít bude šedé). U t chto licencí doporu ujeme zaregistrovat se u 
výrobce, kde obdržíte registrovanou licenci na své jméno nebo firmu.  

 Licenci m žete zadat i pozd ji v nabídce Ostatní | Nastavení programu.

2.2. Seznámení s programem 

Pro seznámení s programem doporu ujeme využít následujících možností: 

 Po prvním spušt ní programu se vám automaticky zobrazí Mapa programu. 
Doporu ujeme vám ji využívat zejména pro seznamování se s programem. 
Budete tak mít neustále p ehled o jeho struktu e a nem žete se v n m ztratit. 
Prozkoumejte s její pomocí celý program. Ukažte myší na jednotlivé obrázky a 
seznamte se s jednotlivými funkcemi programu. Nebojte se na kterýkoliv obrázek 
klepnout a otev ít tak odpovídající okno. M žete jej kdykoliv zav ít klávesou Esc a 
vrátit se zp t do Mapy. Zpo átku budou n které obrázky zašedlé a neaktivní (p i
ukázání myší se kurzor zm ní na p eškrtnutý kroužek). Tyto funkce nejsou z 
n jakého d vodu dostupné, nap . proto, že není vybrána nebo zavedena žádná 
domácnost, pop ípad  není funkce v této verzi podporována. 

 Na úvod doporu ujeme zavést novou domácnost a nechat ji naplnit vzorovými 
daty podle p íkladu. M žete se tak jednoduše seznámit s programem bez toho, 
abyste museli sami zadávat n jaké cvi né údaje a záznamy. 

 Sledujte vysv tlující texty v dolním ádku oken jednotlivých agend. Objevuje se v 
nich popis významu vybraného údaje nebo objektu.  

 Seznamte se s nápov dou programu.  
 Využijte nabídku dostupných funkcí, kterou otev ete ve formulá ích agend 

klepnutím pravým tla ítkem myši nebo klávesou Alt+F1, p ípadn  klávesou 
Windows pro lokální menu (vlevo od pravé klávesy Ctrl).   

 Seznamte se s užite nými funkcemi každé agendy, které najdete v nabídce na 
klávesu F10.

2.3. Zavedení nové domácnosti 

Než za nete do programu zadávat data, je pot eba pro n  vytvo it prostor. Tato 
funkce se nazývá zavedení nové domácnosti. Pomocí ní si p ipravíte prázdné datové 
soubory a tabulky, do kterých pak budete po izovat vlastní data. 

1. Klepn te v Map  programu na obrázek Zavedení nové domácnosti.
2. V pr vodci Zavedení domácnosti zvolte nabídku založit data domácnosti na 

tomto po íta i a pokra ujte tla ítkem Další.   
3. Zadejte údaj Ozna ení nové domácnosti a v typu ú etnictví nastavte Domácí 

ú etnictví 
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4.   Než budete s programem pracovat "naostro", doporu ujeme vyzkoušet jeho 
funkce na datech z p íkladu. Klepn te na tla ítko Další a poté klepn te na 
p epína P evzít data z p íkladu.

5.   Nakonec klepn te na tla ítko Další. Pr vodce se ukon í a m žete za ít pracovat 
s nov  vytvo enou domácností.  

Pokud používáte sí ovou verzi programu a chcete založit sdílenou domácnost 
postupujte následovn
1. Nejprve nastavte cestu ke sdíleným složkám programu pomocí tla ítka 

Nastavit. Sdílenou složku vytvo íte p i  instalaci programu v síti.  
2. Otev e se nastavení programu a zde pomocí tla ítka Procházet nastavte cestu 

ke sdílené složce.  
3. V pr vodci dat zvolte nabídku založit data domácnosti pro sdílení v síti a dále 

pokra ujete jako p i zakládání lokální domácnosti. 

 Poznámky  

Zpracování každé domácnosti probíhá samostatn . Data každé domácnosti jsou 
uloženy odd len  v samostatném adresá i (složce) Windows. Zálohování dat však 
m žete provést pro každou domácnost zvláš  nebo zálohovat všechny domácnosti 
spole n .

2.3.1. Zavedení domácnosti se sdílenými daty 

Pokud používáte sí ovou verzi programu a chcete založit domácnost, jejíž data 
budou sdílena v síti, postupujte následovn
1. Pokud jste nenainstalovali sdílené složky programu p i instalaci programu, 

nastavte je nyní. M žete to provést tla ítkem Nastavit v pr vodci zavedením 
domácnosti. 

2. V pr vodci zavedení domácnost zvolte nabídku založit data domácnosti pro 
sdílení v síti a dále pokra ujte jako p i zakládání dat domácnosti na tomto 
po íta i. 
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Po založení domácnosti se sdílenými daty je pot eba se k jejím dat m p ipojit z 
ostatních stanic následujícím zp sobem: 
V pr vodci zavedení domácnosti vyberte nejprve ze seznamu domácnost se 
sdílenými daty a zvolte nabídku p ipojit se ke sdíleným dat m již založené 
domácnosti. 

 Poznámky  

Zpracování každé domácnosti probíhá samostatn . Data každé domácnosti jsou 
uloženy odd len  v samostatném adresá i (složce) Windows. Zálohování dat však 
m žete provést pro každou domácnost zvláš  nebo zálohovat všechny domácnosti 
spole n .

2.4. P ístupová práva 

Program Domácí ú etnictví umož uje práci více uživatel m, p i emž každý m že mít 
p id lena a nastavena jiná p ístupová práva. Umož uje nastavit p ístupová práva jak 
pro použití celého programu, tak i jednotlivých ástí, pro všechny zpracovávané 
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domácnost shodn , nebo pro každou jinak. Systém p ístupových práv umož uje 
nap .:

 nedovolit spušt ní programu bez znalosti hesla 
 povolit n kterým uživatel m jen prohlížení záznam
 p ístup uživatele jen k vybraným domácnostem 
 zviditelnit pro uživatele pouze n které nabídky 

Pro za azování nových uživatel , nastavování jejich hesel a  jednotlivých 
p ístupových práv, slouží v programu Správce uživatel . M žete jej otev ít volbou 
Soubor | Uživatelé. V seznamu uživatel   je již p ednastaven uživatel Správce, který 
má po instalaci programu p ihlašování vypnuté.  

Aktivace p ístupových práv: P ihlašování do programu pomocí hesla se 
automaticky zapne a systém uživatelských práv se stane aktivním, pokud Správci 
nastavíte heslo ve volb Vlastnosti pomocí tla ítka Zm nit heslo.

Dalšího uživatele m žete do seznamu p idat pomocí tla ítka Nový. Vypl te údaje 
Uživatel, Plné jméno a zadejte heslo. 
Nový uživatel má nastavena Práva - spole ná a výchozí, která lze upravit podle 
pot eby. Pokud v t chto právech bude v nabídce Soubor / Správce domácností
zatržena volba Povolit p ístup ke všem domácnostem, bude povolen p ístup ke všem 
domácnostem podle již nastavených Práv spole ných a výchozích.

P ístupová práva m že mít každý uživatel programu nastavena jinak pro jednotlivé 
zpracovávané domácnosti, které jsou v seznamu domácností. V tomto p ípad
pomocí tla ítka P idat vyberte domácnost, pro kterou budete nastavovat p ístupová 
práva, která mohou být stejná nebo odlišná od práv spole ných. Práva lze nastavit 
samostatn  pro každou agendu podle následujících možností:

žádná práva - uživatel nemá pro danou položku žádná práva 
tení - uživatel má právo prohlížet záznamy, ale nem že je opravovat ani p idávat 

zápis nových - uživatel má právo prohlížet záznamy a p idávat další 
zápis a zm na vlastních - uživatel má právo prohlížet záznamy, p idávat další a 
jím vytvo ené záznamy opravovat 
zápis a zm na všech - uživatel má právo prohlížet, p idávat další a opravovat 
všechny záznamy 
bez omezení - uživatel má právo prohlížet, p idávat další, opravovat a mazat 
všechny záznamy 
export - uživatel má právo použít funkci Export  
import - uživatel má právo použít funkci Import 
homebanking - uživatel má právo použít funkci Homebanking 
 Poznámky 

P i nastavování práv jednotlivým domácnostem jsou ve výb ru zobrazeny pouze ty 
domácnosti, které leží na Vašem lokálním disku (jsou založeny jako lokální 
domácnosti) a ty, které jsou založeny jako sdílené domácnosti. 
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2.5. Nastavení parametr  domácnosti 

Okno Nastavení domácnosti, ve kterém m žete provést nastavení všech parametr  a 
seznam , zobrazíte p íkazem Ostatní / Nastavení domácnosti. 

V okn Obsah (Alt+B) je zobrazen seznam jednotlivých stránek formulá e. Klávesou 
Enter p ejdete na první údaj zobrazené stránky.  

Zkontrolujte a upravte postupn  údaje na stránkách: 

1. Základní údaje - Zadejte název domácnosti, adresu a spojení. Jsou zde 
zobrazeny i systémové inforamce  

2. Bankovní ú ty - do seznamu bankovních ú t  zadejte používané bankovní ú ty 
zpracovávané domácnosti. Nej ast ji používaný ú et nastavte jako hlavní 
(zaškrtnutím údaje Hlavní), do údaje Dokladová ada zadejte adu doklad
odpovídající uvedenému bankovnímu ú tu. Dokladovou adu m žete doplnit i 
pozd ji, až si p ipravíte seznam dokladových ad v seznamu na další stránce. 

3. Dokladové ady - P ipravte si seznam sloužící pro rozd lení záznam  do 
samostatných skupin uvnit  agendy. Toto rozd lení je vhodné promyslet a 
nastavit p ed tím, než za nete po izovat záznamy do jednotlivých agend. 
Význam a zp sob použití je popsán v kapitole Dokladové ady. 

4. Druhy ú tování - Seznam druh  p íjm  a výdaj , které chcete sledovat. 
Umož uje zadat veškeré pohyby pen z a ú etní p ípady na základ  jediné 
zkratky - Druhu p íjm  a výdaj .

5. M ny - Seznam m n a kurz  cizích m n. Kurzy m n budou použity p i používání 
cizích m n jako základní hodnoty kurz  (p ipravené hodnoty, které je možné 
zm nit). Na stránce M ny m žete ur it, zda budete používat cizí m ny a provést 
nastavení pot ebná pro p epo ty mezi m nami. 
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6. Homebanking - nastavení parametr  pro odesílání p íkaz  k úhrad  pomocí 
funkce homebanking.  

7. len ní domácnosti - Seznamy místa, innosti a osoby m žete nastavit podle 
pot eb zpracovávané domácnosti. Místa jsou vhodná pro sledování oblastí, 
kterých se týkají nap . d m, chata. innosti slouží pro libovolné roz len ní p íjm
a výdaj  podle vašich specifických pot eb, nap . podle zájm , koní k  apod. Do 
seznamu osob zadejte jednotlivé leny domácnosti a budete moci sledovat p íjmy 
a výdaje podle jednotlivých osob. M žete však tyto seznamy a údaje využít zcela 
libovoln , nebo je nevyužívat v bec. 

8. Zpracovávané období - Sledované období zajistí nápo et obrat  finan ních 
ástek do druh  ú tování pouze za uvedené období. Zpracovávané období slouží 

k uzam ení záznam  mimo zpracovávané období proti necht né i nepovolené 
zm n .

9. Poznámka - Údaj pro krátkou poznámku, která se k názvu domácnosti p ipojí pro 
zobrazení ve Správci domácností.  V tší pole m žete využít pro jakékoliv 
pot ebné poznámky ke zpracovávané domácnosti. 

10.Texty - seznam text , který slouží k rychlejšímu zadávání text  v dokladech nebo 
textových údaj  v tiskopisech. P i zaškrtnuté volb P idávat automaticky nové 
texty se do seznamu uloží každý text, který vyplníte do údaje Text nebo 
Poznámka v kterékoliv agend , resp. textovýho údaje v tiskopisech. Pokud 
chcete, aby program dopl oval zbývající ást textu p i zadávání údaj , zaškrtn te 
volbu Zapnout funkci dopl ování textu p i psaní. V opa ném p ípad  lze seznam 
text  na textové údaji otev ít Navigátorem F12 a údaj p evzít ru n .

11.Ú etnictví - Seznam Skupiny p íjm  a výdaj  slouží ke sledování p íjm  a výdaj
podle obecn jších hledisek, do skupin se automaticky napo ítávají sou ty druh
do skupiny pat ících. M žete je na za átku práce s programem doplnit nebo 
zm nit podle vlastních pot eb. Nezapome te p ípadné zm ny uvést do souladu 
se seznamem p íjm  a výdaj , které slouží k podrobn jšímu rozlišení. 

12.Kniha jízd - Pro vedení knihy jízd si m žete p ipravit seznam vozidel a seznam 
opakovaných cest. Opakované cesty slouží pro usnadn ní zadávaní asto 
opakovaných cest. Podrobn jší informace najdete v kapitole Kniha jízd. 

13.Sazby DPH - seznam platných sazeb DPH 
14.Omezení verze Start - Tato stránka se zobrazí pouze pokud máte verzi Start. 

Seznam obsahuje aktuální po ty záznam  a limity pro jednotlivé agendy verze 
Start. Tato stránka neslouží k  nastavení, ale pouze pro vaši informaci.  

2.5.1. Ozna ování doklad

Základem úsp šného sledování p íjm  a výdaj  je pravidelná evidence doklad . Za 
doklad se v programu nepovažuje vždy jen jeho známá papírová podoba, ale obecn
záznam do evidence. Ozna ení dokladu tvo í jednozna ný klí , sloužící k identifikaci 
záznamu v tšiny agend i když k záznamu neexistuje odpovídající doklad v papírové 
podob  (nap . plánované p íjmy a výdaje). Bez ozna ení dokladu není možné 
záznam uložit.  

V programu by se m ly odrážet všechny skute né pohyby pen z nejen v hotovosti, 
ale i na bankovních nebo spo ících ú tech. 
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Záznamy o pohybu pen z v hotovosti se zadávají v agend Hotovost. Záznamy o 
bankovních výpisech v agend Bankovní výpisy.

Aby bylo možné sledovat finance v pokladn , jednotlivých pen ženkách nebo na 
r zných bankovních ú tech, používají se takzvané dokladové ady. Chcete-li nap .
sledovat odd len  stav sporožirového ú tu a ú tu v bance Expandia, založte si pro 
každý ú et vlastní dokladovou adu, která vám umožní odlišit záznamy pro jednotlivé 
bankovní ú ty. Každý záznam (doklad) je jednozna n  ozna en pomocí dokladové 
ady a ísla dokladu. P i založení nové domácnosti jsou již p ipraveny dokladové 
ady pro jeden bankovní ú et, spole nou pokladnu a dv  pen ženky. 

Použijte p ipravené dokladové ady nebo si vytvo te své vlastní podle toho, jaké 
pen ženky a ú ty chcete odd len  sledovat.  

 Ozna ení dokladu m že být až 12 znak  dlouhé a skládá se z ozna ení ady 
dokladu a ísla dokladu (nap . h0001, kde h je ozna ení ady a 0001 je íslo 
dokladu). ada dokladu musí být uvedena v seznamu dokladových ad. 
Doporu ujeme zadávat íslo dokladu s n kolika nulami zleva, v každé dokladové 
ad  vždy ve stejné délce (z d vodu t íd ní záznam ).  

 Ozna ení ady dokladu  
 m že být až 5 znak  dlouhé a m že obsahovat písmena, íslice a jiné 

speciální znaky (nap . lomítko apod.).  
 posledním znakem nesmí být íslice.  
 rozlišují se malá a velká písmena.  

 Poznámky 

 V seznamu dokladových ad jsou p ipraveny základní dokladové ady, tak aby 
bylo možné program za ít ihned používat. Pokud nemáte d vod ke zm n ,
m žete je takto ponechat.  

 V p ípad , že máte více pokladen nebo bankovních ú t , dopl te si další 
dokladové ady.  

 V agendách Hotovost a Bankovní výpisy jsou p ipravené první záznamy pro 
zadání po áte ních stav  a program proto nedovolí smazat dokladové ady b - 
Banka a p - Pokladna; pokud je budete chtít smazat nebo zm nit zkratku, smažte 
nejprve záznamy v agendách Hotovost a Bankovní výpisy.

 Doporu ujeme nastavení dokladových ad provést uvážliv , protože jakmile 
dokladovou adu použijete v n kterém dokladu, nebudete již moci zkratku 
dokladové ady zm nit ani smazat. 

2.5.2. Parametry pro homebanking 

Údaje o bankovním ú tu 
Zatrhn te zda chcete používat pro tento ú et homebanking a nastavte jeden z 
následujících formát  soubor .
Pro výb r ze seznamu m žete použít Navigátor (F12). 

eBanka - program Komunikátor (formát ABO)
SOB - Homebanking 24 (formát ABO)
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eská spo itelna - OfficeLine (formát ABOOL)
Komer ní banka - KB DATA (formát ABO)
Union banka - I-Banka (formát ABOOL)
Komer ní banka - M-BEST, BEST KB, Moje banka (formát MBEST)
Citibank - formát banky CITIBANK
Volksbank -  komunika ní programy Gemini (formát GEMINI)
HVB  Bank -  HomeCash (formát MCC)

SOB - MultiCash (formát MCC)
 dalších bank využívajících stejný formát jako n která z uvedených bank 

Údaje o klientovi  
název, identifikace, íslo pobo ky / klienta, interval ísel soubor  nastavte podle 
informací poskytovatele služby homebanking (vašeho pen žního ústavu). Pokud 
nemáte pot ebné informace k dispozici, ponechejte nastavení, které program naplnil 
automaticky a zkuste funkci homebankingu s tímto nastavením. 

P íkazy k úhrad
Cesta pro exportované soubory - složka (adresá ), kam se budou ukládat soubory 
s vytvo enými p evodními p íkazy pro homebanking. Cestu m žete zadat p ímo 
nebo vybrat pomocí tla ítka Procházet.
Komunika ní program - cesta ke komunika nímu programu banky. Pokud je 
zadaná, spustí se program automaticky po exportu p íkazu k úhrad .

Výpisy z ú tu 
Cesta k p ijatým výpis m z ú tu - složka (adresá ), kde bude program hledat 
výpisy z ú t  p ijatých z banky. Cestu m žete zadat p ímo nebo vybrat pomocí 
tla ítka Procházet.
Po importu výpisy p esunout do složky - složka (adresá ), kam se budou 
p esunovat soubory s p ijatými výpisy po jejich zpracování. Pokud chcete, aby se 
po importu soubor p esunul zadejte cestu a zaškrtn te volbu Po importu výpisy 
p esunout do složky.

2.5.3. Dokladové ady 

Seznam dokladových ad je jeden z nejd ležit jších seznam  programu a proto mu 
v nujte dostate nou pozornost. Promyslete si p edem jaké doklady budou 
náležet k sob  a do jakých skupin chcete doklady lenit. Do samostatných 
dokladových ad je vhodné ur it  odd lit jednotlivé bankovní ú ty a pokladny 
(pen ženky).  
Pokud zadáte záznam v ur ité dokladové ad , není již pozd ji možné tuto 
dokladovou adu zrušit nebo zm nit její zkratku. Novou dokladovou adu je 
možné doplnit kdykoliv. 
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Nejd ležit jší údaje: 
ada - Zkratka dokladové ady. M žete použít písmena a íslice, avšak íslice 

nem že být posledním znakem. Další informace viz. kapitola Ozna ování 
doklad .  Doporu ujeme zadávat íslo dokladu s n kolika nulami zleva, v 
každé dokladové ad  vždy ve stejné délce nap . 0001 (z d vodu t íd ní 
záznam ).   
P íští íslo - íslo dokladu, které se použije pro automatické o íslování dokladu, 
který budete v dokladové ad  zadávat. Program p i azuje ozna ení doklad
automaticky. Nové doklady se po izují vždy v ur ité dokladové ad  a program 
novému záznamu p id lí ozna ení, které se skládá ze zkratky dokladové ady a 
ísla, které je práv  nastaveno jako P íští íslo. P i uložení záznamu se P íští íslo 

automaticky zvýší. Ru ní zm na ozna ení dokladu v je však možná.  
Agenda - Ozna ení agendy, do které dokladová ada pat í. Ve formulá i každé 
agendy se zobrazují pouze ty dokladové ady, které do agendy náleží. Hodnotu 
údaje m žete vybrat ze seznamu, který otev ete Navigátorem F12 na údaji 
Agenda.
M na - M na, v níž jsou vedeny doklady. Pro valutové pokladny a devizové ú ty 
zadejte zkratku odpovídající m ny, seznam m n otev ete Navigátorem F12.

 Poznámka 
Program automaticky zvýší P íští íslo v dokladových adách jen pokud je použité 
íslo v práv  zadávaném záznamu stejné jako P íští íslo v seznamu dokladových 
ad. Pokud se nezvyšuje P íští íslo v seznamu dokladových ad, je to patrn

zp sobeno ru ním zásahem do systému íslování doklad  a nápravu zajistíte 
správným nastavením p íštího ísla (podle posledního použitého ísla + 1).   

2.5.4. Druhy p íjm  a výdaj

Využití druh  ú tování umož uje automaticky doplnit n které údaje do zadávaných 
záznam , sledovat p íjmy a výdaje a provést zaú tování na základ  jediné zkratky - 
Druhu ú tování.
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Zkratka druhu ú tování, dovoluje zadat pouze velká písmena a íslice. Zkratky v 
základním nastavení seznamu m žete ponechat nebo zm nit, p ípadn  seznam 
doplnit o další druhy.  

Nejd ležit jší údaje: 

Druh pro po áte ní stav - slouží k identifikaci záznamu s ástkou po áte ního 
z statku, což by m l být první záznam v každé dokladové ad  v agendách 
Hotovost a Bankovní výpisy.
Druh - zkratka druhu p íjm  a výdaj
Sm r platby - údaj, který ur uje, zda se jedná o p íjem (P) nebo výdaj (V) pen z.
U dokladových ad pro plánované p íjmy a výdaje znamená (P) p íjem - 
pohledávku, (V) výdaj - závazek.   
Skupina - ur uje, do které skupiny p íjm  a výdaj  druh pat í.

2.6. P echod z jiných program

Import ze starších verzí 

2.6.1. Import ze starších verzí 

P i p evodu dat z p edchozí verze programu postupujte následovn :

1. V nabídce Soubor vyberte volbu pro p evod z d ív jších verzí programu Soubor
| Import | Stereo - domácí ú etnictví v 3.2.x nebo Stereo 2000 - jednoduché a 
domácí ú etnictví v 2.1.x, podle toho jakou starší verzi programu máte 
nainstalovanou, otev e se Pr vodce p evodem dat (p i prvním spušt ní 
programu se p evod dat nabídne automaticky). 
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2. Vyberte nebo zadejte cestu k p edchozí verzi programu (m žete použít i 
tla ítko Vyhledat a pak vybrat cestu k programu). 

3. Stiskn te tla ítko Další a vyberte domácnosti, jejichž data chcete p evést. 
4. Stiskn te tla ítko Dokon it . 
5. Prohlédn te si, vytiskn te nebo uložte Protokol o importu dat.
6. Po dokon ení p evodu dat spus te údržbu dat, kterou vám program nabídne. 
7. Zkontrolujte p evedená data. 
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3. Agendy programu 

3.1. Ú etnictví

3.1.1. Hotovost 

Agenda hotovost je ur ena pro vystavování p íjmových a výdajových pokladních 
doklad , hotovostních úhrad plánovaných p íjm  a výdaj  a jejich evidenci. Tuto 

agendu otev ete volbou Hotovost v nabídce Ú etnictví nebo pomocí  tla ítka  na 
panelu agend. 

Užite né funkce ( klávesa F10):

P evod do jiné pokladny - vytvo í párový záznam v jiné pokladn  (dokladové 
ad ), pokud je vypln n druh, který má v druzích ú tování vypln n související druh 

Z statek k datu - zobrazí z statek k datu dle aktuálního záznamu 
Otev ít zaú tování (Ctrl+F7) - otev ete zaú tování v Pen žním deníku 
P e íslování doklad - provede p e íslování doklad  v pokladn

3.1.1.1. Po áte ní z statek hotovosti 

P edtím, než za nete zadávat p íjmy a výdaje v hotovosti, zadejte po áte ní 
z statek.  

1.  V nabídce Ú etnictví vyberte p íkaz Hotovost nebo stiskn te tla ítko  na 
panelu agend. 

2.  Vyberte dokladovou adu v okn Obsah (Alt+B).  
3.  P ejd te do formulá e (Enter z Obsahu). 
4.  V seznamu záznam  je již p ipraven zápis po áte ního z statku (u t ch 

dokladových ad, které byly automaticky nastaveny p i instalaci). Jinak vytvo te
nový záznam (nap íklad dvojím stisknutím Insert).  

5.  Opravte datum po áte ního z statku na první den období, které budete 
zpracovávat.  

6.  Zadejte ástku po áte ního z statku. Ozna ení dokladu, druh a text zpravidla 
není t eba m nit. 

7.  Uložte záznam (F9).

 Poznámky 

  Po áte ní stav m žete zadat nebo zm nit i dodate n .
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3.1.1.2. Vklad do hotovosti 

1.  V nabídce Ú etnictví otev ete agendu Hotovost. M žete použít tla ítko  na 
panelu agend.  

2.  Vyberte dokladovou adu v okn Obsah (Alt+B).  
3.  Vytvo te nový záznam (nap . dvojím stisknutím klávesy Insert). 
4.  Vypl te jednotlivá pole formulá e. Aby se skute n  jednalo o p íjem, musíte ze 

seznamu Druhy ú tování (nap . Navigátorem F12) vybrat  takový záznam, který 
má ve sloupci Sm r platby písmeno P (p íjem).  

5.  Chcete-li podrobn  sledovat hotovostní výdaje i podle místa, osoby, innosti nebo 
firmy, vypl te i tato pole.  

6.  Nový záznam uložte (F9).

 Poznámky

 U v tšiny údaj  m žete k výb ru hodnoty využít Navigátor (F12). Až si pozd ji 
zapamatujete používané zkratky, m žete je do údaj  zadávat ru n  a ostatní 
údaje se doplní automaticky. To m že být n kdy rychlejší než vybírání údaj  ze 
seznam .

 Vybrat dokladovou adu m žete pomocí klávesnice tak, že stisknete Alt+B,
šipkami vyberete adu a potvrdíte klávesou Enter.

3.1.1.3. Nákup za hotové 

Výdaje zapíšete stejným zp sobem jako p íjmy, s tím rozdílem, že použijete takový 
Druh, který má ve sloupci Sm r platby písmeno V (výdaj). 

1.  V nabídce Ú etnictví otev ete agendu Hotovost. M žete použít tla ítko  na 
panelu agend. 

2.  Klepn te na okénko Obsah vlevo naho e a vyberte dokladovou adu, se kterou 
chcete pracovat. Klepn te do pole formulá e nebo do tabulky v dolní ásti okna. 
Vybrat dokladovou adu m žete i pomocí klávesnice tak, že stisknete Alt+B,
šipkami vyberete adu a potvrdíte klávesou Enter.

3.  Vytvo te nový záznam (nap íklad dvojím stisknutím klávesy Insert).
4.  Vypl te jednotlivá pole formulá e. Aby se skute n  jednalo o výdaj, musíte ze 

seznamu Druhy ú tování vybrat takový záznam, který má ve sloupci Sm r platby
písmeno V (výdaj).  

5.  Chcete-li podrobn  sledovat hotovostní výdaje i podle místa, osoby, innosti nebo 
firmy, vypl te i tato pole.  

6.  Nový záznam uložte (F9).

 Poznámky 

  Klávesou Ctrl+F7 otev ete zaú tování v Pen žním deníku. 
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3.1.1.4. Hotovostní úhrada plánovaných p íjm  a výdaj

P i zadávání hotovostní úhrady postupujte následujícím zp sobem: 

1.  V nabídce Ú etnictví klepn te na volbu Hotovost. M žete použít tla ítko  na 
panelu agend.  

2.  V levém horním okénku (Obsah) vyberte klepnutím dokladovou adu, se kterou 
chcete pracovat.   

3.  Vytvo te nový záznam (Ctrl+N). V hlavi ce dokladu vypl te pole Uhrazovaný 
doklad. M žete ho vybrat pomocí Navigátoru (F12) z agendy plánovaných p íjm
a výdaj .

4.  Uložte záznam (F9).

3.1.1.5. Zjišt ní z statku hotovosti 

Pokud jste v dané dokladové ad  zadali po áte ní stav, m žete zkontrolovat, zda 
souhlasí z statek hotovosti zobrazený  ve stavovém ádku okna Hotovost se 
skute ným stavem v pokladn .

 Poznámky 

 V tiskových sestavách (Ctrl+P) Pokladní deník a Denní sou ty zjistíte z statky po 
jednotlivých pohybech respektive dnech. 

3.1.1.6. Výb r pen z z bankovního ú tu v hotovosti 

Pokud vybíráte peníze z bankovního ú tu do pokladny, zachytíte tuto událost do 
evidence Hotovosti pomocí druhu ú tování (v základním nastavení P EVP).  Zadejte 
do pokladny záznam s tímto druhem. Až dostanete z banky výpis z ú tu s výb rem 
pen z, zadáte jej do agendy Bankovní výpisy s druhem P EVV.

Podobn  provedete vklad pen z na ú et. 

3.1.1.7. Vklad pen z na bankovní ú et

P i vkládání pen z na bankovní ú et postupujte následujícím zp sobem: 

1.  V nabídce Ú etnictví klepn te na p íkaz Hotovost.
2.  V levém horním okénku (Obsah) vyberte klepnutím dokladovou adu, která je 

ur ena pro výdaje z pokladny. 
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3.  Vytvo te nový záznam (nap íklad dvojitým stisknutím klávesy Insert). V hlavi ce
dokladu vypl te Druh ú tování  P EVV.  M žete ho vybrat pomocí Navigátoru
(F12).

4.  Až obdržíte výpis z ú tu, zadejte ho do agendy Bankovní výpisy s druhem P EVP.
5.  Uložte záznam (F9).

3.1.1.8. P evod pen z mezi pokladnami 

Pokud vydáváte peníze z jedné pokladny / pen ženky do jiné, zachytíte tuto událost 
do evidence pomocí p evodu z jedné dokladové ady do jiné. 

1.  Chcete-li p evést peníze do jiné dokladové ady, vyberte p i zadávání nového 
záznamu v Hotovosti druh P EVV - Výdaj na jinou pokladnu, ú et.

2.  V dokladové ad  do které peníze p evádíte potom vytvo te nový záznam s 
druhem P EVP - P íjem z jiné pokladny, ú tu.

 Po zadání výb ru pomocí druhu pohybu P EVV se nabídne automatické 
vytvo ení párového pohybu pro p íjem. Tato funkce se vykoná na základ  napln ní
údaje Souvisejicí druh v seznamu druh .

3.1.1.9. Hotovost v cizí m n

Pokud chcete evidovat v Pen ženkách / Pokladnách hotovost v cizí m n  postupujte 
následovn :

1.  V  nabídce Ostatní zvolte nabídku Nastavení domácnosti a vyberte Dokladové
ady.

2.  Vytvo te novou dokladovou adu (nap íklad dvojitým stisknutím klávesy Insert) a 
zadejte jí m nu, ve které chcete ú tovat. 

3.  Otev ete agendu Hotovost. M žete použít tla ítko  na panelu agend a 
vyberete dokladovou adu v cizí m n .

4.  Dále postupujte podobn  jako p i po izování v ty v tuzemské m n  pouze s tím 
rozdílem, že zadáte ástku v cizí m n . ástka ve vlastní (tuzemské) m n  se 
vypo te na základ  kurzu v seznamu m n. ástku v tuzemské m n  m žete 
ru n  zm nit podle aktuálního kurzu. 

 Poznámky 

   V Nastavení domácnosti na stránce M ny musí být povoleno používání cizích m n
- zaškrtnutý údaj Používat cizí m ny.

3.1.1.10. Kniha cenin 

Pokud chcete evidovat v programu ceniny, je vhodné si v Hotovosti založit novou 
dokladovou adu a ceniny sledovat jako druh p íjmu nebo výdaje. 
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1. V  nabídce Ostatní zvolte nabídku Nastavení domácnosti a vyberte Dokladové 
ady.

2. Vytvo te novou dokladovou adu (nap íklad dvojitým stisknutím klávesy Insert)
a zadejte jí název (nap . Kniha cenin). 

 Poznámky 

 V seznamu druh  ú tování si m žete zadat nové druhy pro nákup a prodej cenin. 

3.1.1.11. Platební karty 

Platební karty umož ují bezhotovostní platby nebo výb r hotovosti v bankomatech. 
D lí se do dvou skupin podle zp sobu erpání pen žních prost edk  na: 

 Debetní karty - jsou vydávány pen žními ústavy k b žným ú t m a zpravidla je 
možné erpat pen žní prost edky kartou jen do výše uložené ástky. Tento typ 
karet je zatím v R nejpoužívan jší.  

 Kreditní karty - mohou být vydány i bez b žného ú tu, banka poskytne zájemci 
kredit do ur ité výše, který je možné na kartu erpat. Pravideln , zpravidla v 
m sí ním intervalu, zasílá banka klientovi výpis kreditního ú tu. Klient je pak 
povinen, podle bankou stanovených  podmínek, provést úhradu takto vyp j ených 
prost edk . Úhradu bývá možné provád t i postupn  splátkami. Kreditní karty jsou 
ur itou formou úv ru. 

Evidence pohyb  pen z platebními kartami se v programu provádí pro debetní karty 
jako sledování bankovního ú tu, pro kreditní karty podobn  jako hotovost na 
pokladn .

Debetní karty 

Výb r pen z v bankomatu zadejte stejn  jako výb r pen z z bankovního ú tu v 
hotovosti - do pokladny zadáte p íjem vybraných pen z, po obdržení výpisu z ú tu
zaevidujete úbytek pen z na ú tu.  
Úhradu za zboží nebo službu provedenou pomocí platební karty zadejte do 
plánovaných p íjm  a výdaj . Po obdržení výpisu z ú tu p i a te platb  záznam 
plánovaných p íjm  a výdaj  vypln ním odpovídajícího uhrazovaného dokladu. K 
platb  kartou v tomto p ípad  p istupujete podobn  jako k bezhotovostní úhrad
pomocí p íkazu k úhrad .

Kreditní karty 

Na kreditní kartu je t eba pohlížet jako na samostatnou pokladnu - hotovost. Zave te
si pro kartu samostatnou dokladovou adu s agendou P - pokladna. Protože kreditní 
karta umož uje erpání úv ru bez toho, že jste vlastní peníze vložili, m že jít p i
výb rech nebo platbách z statek do mínusu. M žete také zadat po áte ní stav jako 
p íjem úv ru od banky a pak budou z statky kladné.  

Výb r pen z pomocí bankomatu zadejte jako p esun pen z z pokladny která 
odpovídá kreditní kart  do b žné pokladny. P íjem pen z do b žné pokladny 
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(tam, kde jste peníze p ijali, nap . spole ná pokladna, pen ženka) zadejte s 
použitím druhu P EVP. Výdej pen z z kreditní karty zadejte v odpovídající 
dokladové ad  pomocí druhu P EVV.
Platbu za zboží nebo služby v obchod  zadejte do hotovosti v dokladové ad
odpovídající platební kart  p ímo pomocí druhu p íjm  a výdaj , který odpovídá 
zakoupenému zboží nebo poskytnuté služb  (nap . JÍDLO p i úhrad  ob du v 
restauraci). 

Kontrola plateb a úhrada úv ru:

 Až vám p ijde výpis z ú tu kreditní karty, zkontrolujte v agend Hotovost v 
dokladové ad  karty výb ry a platby, které jste si pr b žn  evidovali.  

 Prove te úhradu nebo áste nou úhradu vyp j ených pen z nap . p íkazem k 
úhrad  z bankovního ú tu (v termínu dle dohody s bankou, která kartu poskytla). 

 Do dokladové ady kreditní karty v agend Hotovost zaevidujte splátku úv ru jako 
p íjem pen z nap . druhem P EVP. Tím vynulujete nebo snížíte záporný z statek 
na kart .

 Výdej pen z z bankovního ú tu zaevidujete po obdržení výpisu podobn  jako by 
šlo o výb r v hotovosti nap . druhem P EVV.

3.1.1.12. P e íslování doklad

Funkci p e íslování doklad  v Pokladn  vyvoláte pomocí klávesy (F10) v agend
Pokladna a Interní doklady.

Postavte se na záznam, od kterého chcete provést zm nu ísla doklad  v 
chronologickém po adí. Klávesou (F10) aktivujte funkci P e íslování doklad . Na 
dotaz zda chcete p e íslování p erušit klepn te na tla ítko Ne a prove te 
p e íslování. Po skon ení této funkce si m žete pro zp tnou kontrolu nechat zobrazit 
(uložit nebo vytisknout) protokol o p e íslování doklad .

Upozorn ní: P e íslování je nevratná akce, proto doporu ujeme, p ed jejím 
provedením, zálohovat data. 

3.1.2. Bankovní ú ty 

Výpisy z bankovních ú t  otev ete volbou Bankovní výpisy v nabídce Ú etnictví nebo 

pomocí tla ítka  na panelu agend. 

Okno Bankovní výpisy obsahuje záložky: 

Seznam -  Zde je pro každý výpis uveden jeden záznam. Je ozna en íslem 
dokladu, které by m lo odpovídat íslu bankovního výpisu (s p ípadným 
p ed íslím pro rozlišení roku) a je zde uvedeno datum výpisu. M že obsahovat i 
vaši poznámku. 
Položky -  Každý výpis obsahuje položky, které odpovídají jednotlivým platbám na 
bankovním ú tu. Sloupce v tabulce m žete nastavit podle vlastního uvážení 
pomocí úpravy pohledu F5 nebo vybrat n který z p ipravených pohled Shift+F5.
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Detail položky - Formulá  pro zobrazení nejd ležit jších údaj  aktuální položky. 
Mezi jednotlivými záznamy se m žete pohybovat pomocí kláves PgDn a PgUp.
Položky všech výpis  - Slouží pro zobrazení záznam  všech bankovních výpis
(nebo všech výpis  vybrané dokladové ady). Použití je vhodné pro hledání 
záznam , když nevíte ve kterém výpise se požadovaný záznam nachází. V této 
záložce není povoleno provád t zm ny záznam . Po vyhledání položky p ejd te 
do jiné záložky, kde m žete provést p ípadnou zm nu. 

Funkce (klávesa F10):

P epnout seznam / položky (F7) - p epínání mezi zobrazením seznamu doklad  a 
položkami dokladu 
Z statek k datu - zobrazí z statek k datu dle aktuálního záznamu 
Otev ít zaú tování (Ctrl+F7) - otev ete zaú tování v Pen žním deníku. 

 Poznámky 

 Bankovní výpisy slouží k evidenci výpis  ú t .
 Kone ný z statek pen z na bankovním ú tu zjistíte ve stavovém ádku formulá e

nebo v seznamu dokladových ad. 
 Bankovní výpis lze importovat ze souboru ve tvaru ABO tla ítkem Homebanking.

3.1.2.1. Sledování bankovních ú t , úspor 

Pohyby pen z a z statky na bankovních ú tech m žete sledovat dv ma zp soby: 

1.  Podle výpis  z ú t
 Tento zp sob je vhodný pro sledování b žných ú t , jejichž výpisy dostáváte 

pravideln  v kratších intervalech nebo r zných osobních i spo ících ú t , na 
nichž nejsou asté pohyby.  

 Tento zp sob je jediný možný, pokud budete chtít využívat homebanking. 

 Systém práce je takový, že do evidence zadáváte (nebo p evezmete p es 
homebanking) jednotlivé výpisy z ú t .

2.  Stejn  jako hotovost 
 Jako hotovost m žete sledovat ty ú ty, jejichž výpisy dostáváte s v tším 

zpožd ním, nap . sporožiro nebo vkladní knížky kde nedostáváte výpisy, ale 
každý pohyb pen z se ihned zapisuje do vkladní knížky. V tomto p ípad  se na 
ú et díváte stejn  jako na hotovost.  

Podle toho, pro který zp sob sledování bankovního ú tu se rozhodnete, nastavte typ 
Agendy v seznamu dokladových ad. Toto nastavení je pot eba provést p ed 
zadáním prvního záznamu odpovídající dokladové ady, pozd ji jej není možno  
zm nit. 
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3.1.2.2. Po áte ní z statek bankovního ú tu

P ed zadáváním výpis  z bankovních ú t  je vhodné zadat po áte ní stav sledované 
dokladové ady. Díky tomu bude souhlasit z statek dokladové ady v evidenci se 
skute ným stavem na ú tu.

1.  Otev ete Bankovní výpisy. 
2.  V okénku Obsah (Alt+B) vyberte dokladovou adu, se kterou chcete pracovat.   
3.  V seznamu záznam  je již p ipraven zápis po áte ního stavu (u t ch dokladových 

ad, které byly automaticky nastaveny p i instalaci). Jinak vytvo te nový záznam 
(dvakrát Insert).  

4.  Opravte datum po áte ního stavu, zadejte nebo ponechejte ozna ení dokladu s 
íslem 0000.

5.  P epn te se na záložku Položky a zadejte ástku po áte ního z statku. Druh by 
m l být nastaven podle druhu pro po áte ní stav v Nastavení domácnosti (p i
instalaci je to PMO). V zápisu dokladu s po áte ním stavem m že být v 
položkách pouze jeden záznam. 

6.  Uložte záznam (F9).

 Poznámky

 Po áte ní stav m žete zadat nebo zm nit i dodate n .

3.1.2.3. Zápis výpisu z ú tu

P i zadávání bankovních výpis  postupujte následujícím zp sobem: 

1.  Otev ete výpisy z bankovních ú t  volbou Bankovní výpisy v nabídce Ú etnictví

nebo pomocí tla ítka  na panelu agend. 
2.  V okn Obsah vyberte požadovanou dokladovou adu. M la by být aktivní záložka 

Seznam.
3.  Vytvo te nový záznam (Ctrl+Insert). Ozna ení dokladu se vyplní automaticky. 

Pokud neodpovídá íslu bankovního výpisu opravte jej (nebo nastavte správn
p íští íslo dokladu v seznamu dokladových ad a vytvo te nový záznam znovu).  

4.  Vypl te datum výpisu, p ípadn  poznámku. 
5.  P epn te na záložku Položky klepnutím myší nebo klávesou Alt+P (p epnutí mezi 

seznamem a položkami lze dosáhnout i poklepáním myší na tabulku nebo 
klávesou F7).

6.  Zadejte jednotlivé položky tohoto výpisu. Pro každý ádek výpisu založte nový 
záznam (m žete využít i funkce p idávání nových záznamu Shift+F2, kdy se po 
uložení jednoho záznamu automaticky vytvo í záznam nový). V každém 
záznamu musí být vypln n údaj Druh.

7.  Každý záznam uložte (F9). 
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 Poznámky 

 Pokud se p es banku uhrazují plánované p íjmy a výdaje, nabídne se po zadání 
variabilního symbolu p evzetí záznamu z plánovaných p íjm  a výdaj  (pokud je 
nalezen jedine ný variabilní symbol). Jestliže potvrdíte p evzetí, doplní se 
automaticky všechny údaje. V p ípad , že plánované p íjmy a výdaje obsahují 
více doklad  se stejným variabilním symbolem, objeví se dialog pro výb r
uhrazovaného dokladu. 

 Pokud používáte homebanking, naplní se p i importu údaje o výpisu z p ijatého 
souboru a automaticky se na základ  variabilního symbolu p i adí plánované 
p íjmy a výdaje. Pak zkontrolujte, p ípadn  dopl te záznamy s nevypln ným 
údajem Druh. Jsou to platby, u kterých nebyl nalezen jednozna ný variabilní 
symbol v plánovaných p íjmech a výdajích. Vyberte uhrazovaný doklad nebo 
zadejte druh (nap . u poplatk  za vedení ú tu nebo úrok ).

3.1.2.4. Kontrola z statku na ú tu

1.  Aktuální z statek ú tu je pro každý bankovní ú et (dokladovou adu) uveden v 
dolním (stavovém) ádku okna Bankovní výpisy.  

2.  Pokud v okénku Obsah vyberete Vše - všechny dokladové ady, objeví se v 
dolním ádku sou et  z statk  všech ú t . Velmi rychle tak m žete zjistit 
celkovou finan ní ástku na všech bankovních ú tech.  

 Poznámky 

 Aktuální z statky jsou také napo teny v záznamech v okn Dokladové ady.
 Z statky za jednotlivé výpisy zobrazí sestava Výpisy.

3.1.2.5. Výpis z ú tu v cizí m n

Pro zadání výpisu z devizového ú tu použijte tento postup: 

1.  V Nastavení domácnosti na záložce M ny musí být zaškrtnuto Používat cizí m ny.
2.  V Dokladových adách dopl te adu pro bankovní ú et v cizí m n  a zadejte k ní 

m nu, ve které je ú et veden. Novou dokladovou adu uložte (F9).

3.  Otev ete Bankovní výpisy  a vyberte dokladovou adu v cizí m n .
4.  Vyberte pohled Cizí m na (Shift+F5)
5.  Dále postupujte podobn  jako p i zadávání výpisu v tuzemské m n  pouze s tím 

rozdílem, že zadáte ástku v cizí m n . ástka ve vlastní (tuzemské) m n  se 
vypo te na základ  kurzu v seznamu m n. ástku v tuzemské m n  m žete 
ru n  zm nit podle aktuálního kurzu. 

 Poznámky 

 Po áte ní stav nastavíte stejným zp sobem, jako pro ú et vedený ve vlastní 
m n .
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 P i zápisu nového bankovního výpisu se kurz m ny p edvyplní podle kurzu 
zadaného v íselníku m n.  

 Kurz je sou ástí záznamu a zm na kurz  v seznamu m n neovlivní již po ízené 
záznamy výpis  z ú t .

3.1.2.6. Import výpisu z ú tu - homebanking 

P ed tím, než budete chtít p ijmout první výpis z ú tu, nastavte informace pot ebné 
pro Homebanking.

Nastavení pro používání homebankingu: 

1.  Otev ete Nastavení domácnosti (volba Nastavení domácnosti v nabídce Ostatní
nebo klávesová zkratka Ctrl+E).

2.  Pokud nemáte v seznamu dokladových ad vytvo enou adu pro výpisy z ú tu, 
který budete importovat, p epn te se na stránku Dokladové ady a dopl te 
odpovídající dokladovou adu. 

3.  P epn te se na stránku Homebanking a pokud v seznamu bankovních ú t
nemáte zadán ú et, u kterého chcete používat homebanking, zadejte jej. Zadejte 
ozna ení ú tu (vlastní zkratku), íslo ú tu a kód banky a zkratku dokladové ady, 
která uvedenému ú tu odpovídá. Záznam uložte (F9). V horní ásti formulá e
zaškrtn te volbu Používat pro ú et homebanking, zadejte formát soubor , údaje 
o klientovi podle informací banky a další parametry.   

Import výpisu z ú tu:

1.  Otev ete Bankovní výpisy . 
2.  Vyberte odpovídající dokladovou adu a klepn te ve formulá i na tla ítko 

Homebanking. Otev e se dialog pro výb r souboru a v n m vyberte p ijatý 
soubor. Výpis se p evezme a vytvo í se nový záznam, který je ozna en jako 
vybraný (se žlutým pozadím p i základním nastavení programu). V p ípad , že 
byly uhrazeny n jaké plánované p íjmy a výdaje, p evezmou se z nich na 
základ  variabilního symbolu automaticky všechny pot ebné informace. 
Záznamy, které nelze automaticky p i adit a zaú tovat po importu nemají napln n
údaj Druh a jsou podbarveny sv tle modrou barvou. 

3.  P ejd te do položek p ijatého výpisu (záložka Položky) a dopl te Druh p íjm  a 
výdaj  u t ch položek, kde jej program nemohl doplnit sám a zkontrolujte nov
vytvo ený výpis. 

 Poznámky 

 U položek, jejichž variabilní symbol existuje v plánovaných p íjmech a výdajích 
jako jedine ný, se automaticky p evezmou údaje ze záznamu plánovaných p íjm
a výdaj .

 Importované záznamy budou po importu ozna eny (se žlutým pozadím).  
 U nov  vzniklých položek bez napln ného Druhu je t eba doplnit údaj Druh ru n .
 Zaú tování do deníku nezbytné pro nápo et p íjm  a výdaj  do seznamu druh  se 

provede až po vypln ní Druhu p íjm  a výdaj .
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3.1.3. P íkazy k úhrad

P íkazy k úhrad  slouží k vystavení p íkaz  k úhrad  pro banku, jejich tisku nebo 
odeslání pomocí homebankingu a evidenci vystavených p íkaz .

Okno obsahuje záložky: 

Seznam - Zde je pro každý p íkaz uveden jeden záznam. Je ozna en íslem 
dokladu, je zde uvedeno datum vystavení, splatnosti, údaje o bance ( íslo ú tu, 
kód banky). 
Položky - Každý p íkaz k úhrad   obsahuje položky, které odpovídají jednotlivým 
p íkaz m pro banku. Sloupce v tabulce m žete nastavit podle vlastního uvážení 
pomocí úpravy pohledu F5 nebo vybrat n který z p ipravených pohled Shift+F5.
Položky všech p íkaz  - Slouží pro zobrazení záznam  všech p íkaz  k úhrad
(nebo všech p íkaz  vybrané dokladové ady). Použití je vhodné pro hledání 
záznam , když nevíte ve kterém p íkaze se požadovaný záznam nachází. V této 
záložce není povoleno provád t zm ny záznam . Po vyhledání položky p ejd te 
do jiné záložky, kde m žete provést p ípadnou zm nu. 

Funkce (klávesa F10):

P epnout seznam / položky (F7) - p epínání mezi zobrazením seznamu doklad  a 
položkami dokladu 

3.1.3.1. Vystavení p íkazu k úhrad

P íkaz k úhrad  m žete vystavit následujícím postupem: 

1.  Otev ete P íkazy k úhrad  volbou Ú etnictví/ P íkazy k úhrad  (Ctrl+R) nebo 

pomocí tla ítka   na panelu agend.  
2.  Vyberte v Obsahu (Alt+B) požadovanou dokladovou adu. 
3.  Vytvo te nový záznam (Ctrl+Insert). Ozna ení dokladu se vyplní automaticky. 

(Nebude v p íkazu k úhrad  uvedeno. Slouží pouze k identifikaci dokladu.)  
4.  Vypl te datum vystavení a datum splatnosti.  
5. íslo ú tu a kód banky musí být vypln n. M žete je vyplnit p ímo do 

odpovídajících údaj  nebo vyplnit ú ty do Nastavení domácnosti do stránky 
Základní údaje. V p íkazu k úhrad  pak sta í uvést zkrácené ozna ení ú tu do 
pole Ú et a ostatní údaje se doplní automaticky. P i více ú tech je možné vybrat 
ú et Navigátorem (F12) z údaje Ú et.

6.  P epn te na záložku Položky (Alt+P).
7.  Zadejte jednotlivé položky, které chcete uhradit. Pro každou úhradu založte nový 

záznam. V každém záznamu musí být vypln ny údaje íslo ú tu a Kód banky, na 
který má být platba provedena. Uhrazovaný doklad m žete vybrat Navigátorem 
F12 z agendy Plánované p íjmy a výdaje. D ležité je také vyplnit variabilní a 
konstantní symbol.  

9.  Po zadání údaj  každý záznam uložte (F9).

 Poznámky 
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 K dispozici je n kolik možností, jak si usnadnit zadávání p íkaz  k úhrad , které 
provádíte opakovan :
 Jestliže v Adresá i máte u firmy nebo osoby uveden bankovní ú et, sta í uvést 

zkratku firmy v p íkazu k úhrad  a íslo ú tu se doplní automaticky. 
 Do položky p íkazu k úhrad  m žete p evzít údaje z pohledávek a závazk . Sta í

zadat nebo vybrat (F12) odpovídající doklad do údaje Uhrazovaný doklad.
 P íkaz k úhrad , vytvo ený d íve, m žete také uložit jako vzor (Ctrl+Alt+C) a p i

pot eb  vystavení nového použijete vzor (Ctrl+Alt+V). 
 Podobn  lze jako vzor uložit i jednotlivou položku (Ctrl+Alt+C v záložce Položky).

3.1.3.2. Export p íkazu k úhrad  - homebanking 

V tšina pen žních ústav  nabízí, jako službu svým klient m, možnost spravovat své 
ú ty pomocí po íta e a modemu - službu homebanking. 

Podmínkou je mít v po íta i modem (za ízení pro spojení s jiným po íta em p es 
telefonní linku) a objednání služby homebanking ve vaší bance a její uvedení do 
provozu. Z programu  pak m žete vytvo it p íkaz k úhrad  ve tvaru, který lze odeslat 
do banky a nebo zpracovat p ijatý výpis z ú tu. Velká výhoda je v tom, že m žete 
velmi rychle a pohodln  zaktualizovat stav svých ú t  a není pot eba je ru n  do 
programu zadávat. 

P ed tím, než budete chtít poslat první p íkaz k úhrad , zadejte do Nastavení 
domácnosti v ásti Homebanking informace o vašich bankovních ú tech a nastavte 
parametry. 

Export (odeslání) p íkazu k úhrad

1. Vytvo te p íkaz k úhrad  stejným zp sobem, jako byste jej cht li tisknout a 
odeslat b žným zp sobem. 

2. Ve formulá i p íkazu k úhrad  klepn te na tla ítko Homebanking. Otev e se 
dialog, ve kterém zadáte jméno exportovaného souboru a složku pro jeho 
umíst ní. Po potvrzení t chto údaj  se vytvo í soubor pro banku. 

3. Vytvo ený soubor odešlete pomocí programu pro homebanking vaší banky. 

3.1.4. Plánované p íjmy a výdaje 

Pomocí plánovaných p íjm  a výdaj  si m žete evidovat p íjmy a výdaje, které 
o ekáváte v budoucnu. Z p íjm  to mohou být nap . vaše p íjmy (pokud máte 
alespo ást jistou), p íjmy za prodej v cí, které jste uskute nili a ekáte na peníze 
nebo úroky, které vám plynou z vklad  apod. P edpokládané výdaje je vhodné 
sledovat proto, abyste s nimi po ítali nebo nezapomn li na jejich úhradu.  

Záznamy v plánovaných p íjmech a výdajích m žete využít p i vytvá ení p íkaz  k 
úhrad  nebo p i zadávání jejich plateb v hotovosti nebo bankou. V t chto p ípadech 
sta í zadat Uhrazovaný doklad a další údaje se p evezmou z odpovídajícího 
záznamu plánovaných p íjm  a výdaj .
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Tuto agendu otev ete volbou Ú etnictví / Plánované p íjmy a výdaje nebo pomocí 

tla ítka  na panelu agend.     

Funkce (klávesa F10):

Provedené úhrady - zobrazí úhrady vybraného dokladu 
Opakování záznamu - otev e dialog pro vytvo ení opakované kopie aktuálního 
záznamu 
Vytvo ít p íkaz k úhrad - vytvo í automaticky p íkaz k úhrad  ze záznam  v 
plánovaných p íjmech a výdajích, které jsou ozna eny (žlut ). Ozna ení 
provedete pomocí klávesy (F8)

3.1.4.1. Jak zadat plánované p íjmy a výdaje 

Plánované p íjmy a výdaje zadáte podle následujícího postupu: 
1.  V nabídce Ú etnictví  vyberte Plánované p íjmy a výdaje nebo klepn te na tla ítko 

 na panelu agend.  
2.  Vyberte dokladovou adu v okn Obsah (Alt+B).  
3.  P ejd te do formulá e (Enter z Obsahu)
4.  Vytvo te nový záznam (nap íklad dvojím stisknutím klávesy Insert).
5.  Vypl te jednotlivá pole formulá e. V údaji Druh vyberte požadovaný druh p íjmu 

nebo výdaje. Vyberete-li p íjem (sm r platby P), bude se jednat o pohledávku, 
zadáte-li výdaj (sm r platby V), bude se jednat o závazek. V horní ásti formulá e
se podle toho potom objeví nápis Pohledávka resp. Závazek. Vypl te p ípadn
další údaje. 

6.  Záznam uložte (F9).

 Poznámky 

 Zadáte-li firmu (nap . pomocí Navigátoru F12), kterou máte v Adresá i zapsanou 
v etn ísla bankovního ú tu, naplní se vám automaticky p i zápisu ozna ení 
firmy údaje z Adresá e, v etn ísla ú tu p íjemce platby. 

3.1.4.2. Sledování úhrad plánovaných p íjm  a výdaj

Plánované p íjmy a výdaje poskytují podrobný p ehled o jejich úhradách. 

 Údaj Uhrazeno obsahuje sou et všech provedených úhrad. Pokud jde o p íjem 
nebo výdaj v cizí m n  napo ítávají se do údaje Uhrazeno v cizí m n  také úhrady 
v cizí m n .

 Údaj Stav úhrad popisuje stav úhrad s p ípadným vy íslením p eplatku nebo 
nedoplatku. 

 Barva pozadí záznamu v tabulce vyjad uje dva stavy: 
Šedá - pln  uhrazené nebo stornované záznamy   
Základní barva - záznamy dosud neuhrazené, uhrazené áste n  nebo 
p eplacené.  
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 Funkce (F10) Provedené úhrady zobrazí seznam provedených úhrad. Tla ítkem 
Otev ít záznam m žete vyhledat a zobrazit prvotní záznam o úhrad  v agendách 
Hotovost nebo Bankovní výpisy.

3.1.5. Ú etní evidence 

3.1.5.1. Pen žní deník 

Pen žní deník slouží pro spojení záznam  zadaných v agendách Hotovost, Bankovní 
výpisy. M žete v n m prohlížet a hledat záznamy spole n  pro ob  agendy. 

 Poznámky 

 Otev ení odpovídajícího záznamu pen žního deníku z prvotní evidence (Hotovost,
Bankovní výpisy) a naopak m žete provést stiskem Ctrl+F7.

3.1.5.2. len ní - osoby, innosti, místa 

Program umož uje sledování výsledk  z r zných pohled .

Osoby - Jsou vhodné pro sledování výsledk  podle jednotlivých osob domácnosti 
innosti - Umož ují podrobn  sledovat hospoda ení nap íklad podle inností jako 

jednotlivé záliby, koní ky apod. 
Místa - Slouží ke sledování p íjm  a výdaj  podle místa, nap . d m, zahrada, 
chata, chalupa atd. 

 Poznámky

 Pokud chcete používat jen n které len ní nebo žádné, m žete je vypnout v 
Nastavení domácnosti (Ctrl+E) v ásti len ní domácnosti. Hodnoty do údaj
len ní pak není možné zadávat. 

 Zkratku len ní m žete p ímo vyplnit bez nutnosti výb ru ze seznamu (F12).

3.1.5.3. Sledované období 

Program umož uje pr b žn  sledovat p íjmy a výdaje podle jednotlivých druh
p íjm  a výdaj  za zvolené období. Toto období se nazývá Sledované období.

Nastavení nebo zm na sledovaného období: 

1.  Otev ete Nastavení domácnosti (Ctrl+E). 
2.  V ásti Zpracovávané období m žete tla ítkem Nastavit sledované období provést 

zm ny. Vybrat m žete jednotlivý m síc, tvrtletí, celý rok, vlastní období nebo 
sledování neomezovat. 

3.  Po výb ru období stiskn te tla ítko Nastavit. Nyní prob hne nastavení nového 
sledovaného období p epo et p íjm  a výdaj  v druzích. 
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 Poznámky 

 Sledované období má vliv na Celkový obrat v Druzích p íjm  a výdaj .
 Pokud chcete využívat možnost nastavení plánovaných ástek a sledování jejich 

pln ní nebo erpání, nastavte údaj Rozpo et s ohledem na sledované období.  
 Sledované období neovliv uje sestavy, m žete si však shodné období pro sestavy 

nastavit tla ítkem P evzít sledované období ve Správci sestav.  

3.1.5.4. Zpracovávané období 

P i zadávání dat m žete omylem zadat nesprávné datum, což by zp sobilo zm nu
výsledk  v období, které již považujete za uzav ené. Pro zabrán ní takovýmto 
chybám slouží nastavení Zpracovávaného období. Pokud si nastavíte zpracovávané 
období nap . od 1.1.2006 do 31.1.2006 budete moci zadávat nové a m nit již zadané 
údaje pouze v tomto období.  

Nastavení zpracovávaného období 

1.  Otev ete Nastavení domácnosti (Ctrl+E).
2.  V ásti Zpracovávané období nastavte zpracovávané období. Vybrat m žete 

jednotlivý m síc, tvrtletí, celý rok, vlastní období nebo období neomezovat. 

 Poznámky 

 P i Neomezeném období  nebude program kontrolovat zadané datum. 
 Zpracovávané období m žete kdykoliv zm nit. 
 Kontrola zpracovávaného období se uplatní pro všechny agendy programu. 
 Záznamy, které jsou mimo zpracovávané období, jsou zobrazeny tmav  šedou 

barvou.  

3.1.5.5. Datová uzáv rka 

Datová uzáv rka slouží k odd lení záznam  starších období, zpravidla kalendá ních 
rok , a nastavení po áte ních stav  nového ú etního období. Provádí se až po 
dokon ení ú etní uzáv rky a jejím výsledkem je snížení po tu záznam  v 
jednotlivých agendách, p i emž je uchován p vodní stav dat p ed provedením 
uzáv rky. 

P ed provedením datové uzáv rky prove te všechny innosti spojené z ú etní 
uzáv rkou. Datovou uzáv rku spus te, až budete mít jistotu, že již nebudete 
pot ebovat zasahovat do staršího období. Datovou uzáv rku nemusíte provád t
bezprost edn  po ú etní uzáv rce, ale lze ji spustit kdykoliv pozd ji.  

Datová uzáv rka zavede novou domácnost, do které zkopíruje data uzavírané 
domácnosti. Název nov  zavedené domácnosti m žete nastavit podle vlastního 
uvážení. V nov  vytvo ené domácnosti uzáv rka vytvo í po áte ní stavy pro nové 
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období a smaže záznamy minulého období. K p vodním dat m se m žete kdykoliv 
vrátit p epnutím ve Správci domácností. Datovou uzáv rku lze z p vodních dat 
provést i opakovan .

Postup provedení datové uzáv rky 

1. Spus te datovou uzáv rku volbou Ú etnictví / Uzáv rka
2.  P ed provedením uzáv rky je t eba zajistit spušt ní údržby dat. Doporu ujeme 

proto ponechat zaškrtnutou volbu Provést údržbu dat na první stránce pr vodce 
uzáv rkou, pokud jste údržbu neprovedli již p ed tím. Pokra ujte tla ítkem Další.

3. Po provedení údržby dat uzav ete dialog údržby tla ítkem OK.
4.  Nastavte datum uzáv rky do údaje Uzav ít období do. M žete zm nit název 

nov  vytvá ené domácnosti, v níž se provede uzav ení dat a ve které budete 
pokra ovat ve zpracování ú etnictví v dalším období. M žete také zm nit název 
složky (adresá e) pro uložení dat. Pokud nemáte ke zm nám názv  d vod, 
doporu ujeme ponechat názvy navržené programem. Pokra ujte tla ítkem 
Další.

5.  Vy kejte na dokon ení procesu uzav ení dat. V záv ru uzav ení dat bude 
automaticky spušt na údržba dat. Po jejím dokon ení uzav ete dialog údržby 
dat tla ítkem OK.

6.  Dokon ete uzáv rku dat tla ítkem Dokon it.
7. Zkontrolujte nastavení po áte ních stav  hotovosti a bankovních ú t .

3.1.6. Výsledky hospoda ení

Jak zobrazit výsledky 

3.1.6.1. Jak zobrazit výsledky 

Výši p íjm  a výdaj  m žete pr b žn  sledovat podrobn  v okn Druhy p íjm  a 
výdaj  nebo po skupinách v okn Skupiny p íjm  a výdaj  (nabídka Ú etnictví volba 
Druhy p íjm  a výdaj  nebo Skupiny p íjm  a výdaj ). 

P íjmy a výdaje se do seznamu druh  napo ítávají pr b žn  p i zadávání pohyb
pen z v hotovosti nebo na bankovních ú tech. Zaznamenávají se údaje spadající do 
sledovaného období, které m žete ur it v Nastavení domácnosti v ásti 
Zpracovávané období. M žete si tak kdykoliv prohlédnout sou ty za zadané období. 
Pro p ípady, kdy pot ebujete vid t jinak vybrané p íjmy a výdaje (nap . podle osob), 
zadejte si v Hotovosti nebo v Pen žním deníku požadovaný filtr a výsledky zobrazte 
pomocí sestav nebo graf .

Program umož uje pro sledované období zadat i váš rozpo et (plán) pro jednotlivé 
druhy nebo skupiny p íjm  a výdaj . M žete tak sledovat, kolik pen z m žete ješt
utratit abyste nep ekro ili sv j plán. 
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3.2. Kancelá

3.2.1. Tiskopisy 

3.2.1.1. Správce tiskopis

Správce tiskopis  je okno se seznamem vytvo ených tiskopis  zpracovávané firmy, s 
jehož pomocí m žete:  

 Vytvo it nový tiskopis 
 Otev ít tiskopis tla ítkem Upravit
 Smazat tiskopis 
 Zamknout a odemknout tiskopis 

 Klávesou Alt+B m žete jít do seznamu tiskopis  a listovat v n m kurzorovými 
klávesami. Klávesou Enter otev ete formulá , klávesou Insert založíte nový a 
klávesou Delete jej smažete. Poklepáním myší na název tiskopisu otev ete formulá .

3.2.1.2. Jak vyplnit tiskopis 

Nový tiskopis založíte následujícím postupem: 

1. Vytvo te nový tiskopis ve Správci tiskopis  tla ítkem Nový.
2. Vyberte požadovaný typ tiskopisu a stiskn te tla ítko Vytvo it.
3. Program naplní údaje, které zná. P evezme údaje z Nastavení domácnosti 
4. Vypl te pot ebné údaje ve formulá i tiskopisu.  
5. Vytiskn te tiskopis da ového p iznání tla ítkem Tisk  nebo klávesou F6.
6. Zav ete formulá  tiskopisu klávesou Esc.

Poznámky  
 Ve formulá i tiskopisu se m žete mezi jednotlivými údaji pohybovat kurzorovými 

šipkami. Na další stránku se dostanete klávesou PageDn. Na p edchozí stránku 
klávesou PgUp. Na ur itou stránku se m žete dostat i p ímo klepnutím na název 
stránky v okn Obsah. Klávesou Enter se z okna Obsah dostanete na editaci 
prvního údaje vybrané stránky. 

 Pokud máte vybrán n který údaj tiskopisu, m žete za ít p ímo zadávat jeho 
hodnotu. Jestliže chcete opravit hodnotu údaje, stiskn te klávesu Insert, nebo 
p ímo pište.  

 N které údaje mají tzv. základní hodnotu, která se nastaví p i prvním vstupu do 
údaje. Hodnotu takového údaje m žete ru n  zm nit. Pozd ji m žete základní 
hodnotu obnovit stiskem mezerníku na údaji nebo klávesou Shift+F4.

 Každý formulá  tiskopisu má v levé ásti Obsah se seznamem jednotlivých ástí 
tiskopisu. Pomocí n j se m žete dostat na požadovanou ást tiskopisu klepnutím 
myší nebo kurzorovými klávesami. Stisknutím klávesy Enter pak p ejdete na 
zadávání prvního údaje vybrané stránky. 
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 Rozpracovaný tiskopis m žete kdykoliv opustit a pozd ji dokon it. Pokud údaje 
neuložíte sami klávesou F9 nebo tla ítkem , program se p i zav ení tiskopisu 
zeptá, zda má údaje uložit.   

 Do každého formulá e tiskopisu m žete zadat krátkou poznámku, která se pak 
zobrazuje v seznamu vytvo ených tiskopis . M žete se tak v seznamu lépe 
orientovat.  

 P i vypl ování tiskopisu jsou n které údaje automaticky vypo ítávány na základ
jiných údaj . Tyto automatické výpo ty lze vypnout / zapnout pomocí funkcí z 
nabídky Formulá .

 Editor formulá  poskytuje adu funkcí pro práci s formulá i volbami z nabídky 
editoru formulá .

 Na íselném údaji m žete vyvolat kalkula ku pomocí Navigátoru F12. Na 
datumovém údaji vyvolá Navigátor kalendá  pro výb r data. 

3.2.1.3. Jak zobrazit a vytisknout tiskopis 

Systém pro zobrazení a tisk formulá  využívá formátu PDF a zobrazení v programu 
Adobe Acrobat. 

Systém umož uje: 

 V rn jší zobrazení formulá .
 Oboustranný tisk na tiskárnách, které tuto funkci podporují. 
 Tisk s barevným pozadím shodným s originálním tiskopisem 
 Zv tšení nebo zmenšení p i tisku podle tisknutelné oblasti tiskárny. 
 Uložení tiskopisu ve formátu PDF – z programu Acrobat Reader p i zobrazení 

volbou Soubor | Uložit nebo Uložit jako.

3.2.1.4. Jak odeslat tiskopis v PDF e-mailem 

Pro odeslání tiskopisu v PDF emailem použijte v editoru formulá  volbu Soubor | 
Odeslat.

3.2.1.5. Jak zkopírovat tiskopis 

Správce tiskopis  umož uje vytvo it kopii již vypln ného tiskopisu tla ítkem Funkce
ze Správce tiskopis  a volbou Zkopírovat.

 Program také nabízí možnost p enosu dat z tiskopisu minulého roku p i zakládání 
nového tiskopisu.  
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3.2.1.6. Jak uzamknout tiskopis proti zm nám

Každý tiskopis m žete po zadání hodnot uzamknout a zabránit tak necht ným 
zm nám zadaných hodnot. Provedete to tla ítkem Zamknout ve Správci tiskopis .
Uzamknutý tiskopis poznáte podle ikony tiskopisu se zámkem  a odemknout jej 
m žete kdykoliv tla ítkem Odemknout.

3.2.1.7. Export a import tiskopis

Každý vytvo ený tiskopis m žete z programu exportovat a importovat v XML formátu. 
Tuto funkci vyvoláte v editoru formulá  volbou Soubor | Export nebo Soubor | 
Import.

Tuto funkci lze použít pro p enos dat tiskopis  mezi dv ma instalacemi nebo po íta i,
da ovým poradcem a klientem apod. 

Formulá  lze také uložit do souboru (ve formátu vlastním editoru formulá ) volbou 
Soubor | Uložit jako. Takto uložený soubor lze naimportovat stejn  jako soubor ve 
formátu XML. 

3.2.2. Adresá

Adresá  slouží pro evidenci firem, organizací, ú ad  a osob se kterými komunikujete. 
M žete v n m mít uložené identifika ní údaje, adresu, ísla bankovních ú t ,
kontaktní údaje, osoby a další.  
Adresá  otev ete volbou Adresá  v nabídce Kancelá  (Ctrl+A) nebo pomocí tla ítka 

 na panelu funkcí. 

Okno obsahuje záložky: 

Seznam - Seznam záznam  adresá e.
Osoby - Seznam osob aktuální firmy (organizace, ú adu). Sloupce v tabulce 
m žete nastavit podle vlastního uvážení pomocí úpravy pohledu F5.
Další bankovní ú ty - Seznam dalších bankovních ú t . Nej ast ji používaný 
bankovní ú et firmy (organizace, ú adu) se zadává p ímo do formulá e adres, v 
této záložce m žete mít uloženy ostatní bankovní ú ty. 
Další adresy - Seznam dalších adres, vztahujících se k této firm

 Poznámky 

 V adresá i si m žete u každé firmy nebo ú adu v záložce Osoby uložit i údaje o 
zam stnancích v etn  všech kontakt  na n  (telefon, fax, mobil, E-mail). 

 Pokud má n která firma více bankovních ú t , m žete je zadat v záložce Další 
bankovní ú ty.
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 Pokud budete p i vypl ování p íjm  a výdaj  v hotovosti nebo v bance zadávat i 
informaci o firm  (sta í její zkratka), budete moci sledovat p íjmy a výdaje i podle 
firem. 

 S využitím informací z Adresá e m žete také pohodln  vystavovat p íkazy k 
úhrad , kde se automaticky doplní íslo bankovního ú tu. 

 P i vypl ování údaje Místo (obec) nemusíte vypl ovat její název ru n , sta í zadat 
poštovní sm rovací íslo a program doplní obec sám. M žete také Místo vybrat ze 
seznamu pomocí Navigátoru (F12) a program automaticky doplní poštovní 
sm rovací íslo a telefonní p edvolbu. 

 P ímo z formulá e m žete klepnutím na podtržený popis údaj  otev ít WWW 
stránku dané firmy, osoby nebo ú adu a stejn  tak m žete odeslat e-mail na 
adresu elektronické pošty. Tyto funkce jsou dostupné pouze tehdy, máte-li na 
svém po íta i nainstalován internetový prohlíže  a program pro elektronickou 
poštu. 

3.2.2.1. Tisk adres 

Tisk adres na samolepící štítky 

1.  Otev ete Adresá
2.  Vyberte firmu, jejíž adresu chcete vytisknout 
3.  Otev ete Správce sestav klávesou (Ctrl+P) nebo volbou Soubor | Sestavy
4.  V záložce Sestava vyberte požadovaný Rozsah tisku
5.  V okn Obsah otev ete složku Štítky se sestavami na adres na samolepící štítky 
6.  Vyberte sestavu podle rozm ru štítk
7.  Zobrazte náhled sestavy klávesou Enter nebo tla ítkem Náhled
8.  V dialogu, který se zobrazí, nastavte po et štítk , které se mají vynechat od 
za átku strany (po ítáno od levého horního rohu sm rem dol ).
9.  Sestavu vytiskn te klávesou F6 nebo tla ítkem Tisk

 Poznámky 

 Tisk adres na obálky se provádí podobným zp sobem, v Obsahu vyberete složku 
Obálky a sestavu podle požadované velikosti obálek.  

 Pokud chcete vytisknout jen adresu vybrané firmy, vyberte v záložce Sestava v 
sekci Rozsah tisku tla ítko Aktuální záznam.

 Jestliže pot ebujete vytisknout adresy n kolika firem, ozna te je v Adresá i
klávesou F8 a ve Správci sestav v záložce Sestava v sekci Rozsah tisku použijte 
tla ítko Vybrané záznamy.

3.2.3. Kniha jízd 

Kniha jízd slouží k evidenci pracovních, p ípadn  i soukromých cest a vedení knihy 
jízd. Umož uje sledovat erpání a spot ebu pohonných hmot a evidovat náhrady za 
pracovní cesty.  
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Funkce (klávesa F10):

Opakování záznamu - otev e dialog pro vytvo ení opakované kopie aktuálního 
záznamu 

3.2.3.1. Opakované cesty 

Seznam opakovaných cest slouží k rychlému zadávání jízd do Knihy jízd. Seznam 
cest otev ete nabídkou Kancelá  | Seznamy |Opakované cesty.

P i po izování záznam  v Knize jízd m žete cestu vybrat ze seznamu Navigátorem
(F12) nebo sta í zadat zkratku cesty a informace o míst  za átku a konci cesty i 
délka trasy se nastaví automaticky. 

3.2.3.2. Vozidla 

Seznam vozidel otev ete nabídkou Kancelá  / Seznamy / Vozidla.

 Poznámky 

 V seznamu vozidel nastavíme základní údaje o automobilu. 
 Seznam vozidel informuje o kontrolách vozidla. 
 Oddíl Celkové hodnoty informuje o celkovém množství na erpaných pohonných 

hmot, o po tu ujetých kilometr  a o kone ném stavu tachometru. 

3.2.3.3. Nastavení po áte ního stavu tachometru 

1.  Otev ete Vozidla volbou Kancelá  | Seznamy | Vozidla.
2.  Vyberte vozidlo, kterému chcete zm nit po áte ní stav tachometru. 
3.  V oddílu Po áte ní stavy nastavte stav tachometru a nádrže. 
4.  Záznam uložte (F9).

3.2.3.4. Sledování jízd vozidla 

1. Otev ete Knihu jízd volbou Kniha jízd v nabídce Kancelá (CTRL+J).
2. Vyberte vozidlo v okn  Obsah. 
3. Vytvo te nový záznam (Ctrl+N).
4. Vypl te jednotlivá pole formulá e. V údaji Cesta m žete pomocí Navigátoru 

(F12) vybrat cestu ze seznamu opakovaných cest. Automaticky se doplní údaje 
Odkud, Kam a Vzdálenost. Samoz ejm , pokud jste ujeli více nebo mén
kilometr , m žete tento údaj p epsat. Pokud využijete údaj Soukromá jízda,
m žete odlišit soukromé cesty od služebních. Pokud došlo k erpání 
pohonných hmot vypl te oddíl PHM. V ásti Náhrady m žete zadat nap íklad 
stravné. 

5. Nový záznam uložte (F9). 
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Funkce (klávesa F10):

Opakování záznamu - otev e dialog pro vytvo ení opakované kopie aktuálního 
záznamu 

 Poznámky 

Ve Správci sestav (Ctrl+P) m žete vytisknout Knihu jízd, seznam Služebních a 
soukromých jízd.

3.2.4. Spot eby energií 

Program umož uje sledovat spot eby elektrické energie, plynu, vody, tepla p ípadn
jakýchkoliv dalších m itelných médií. Jednotlivá spot ebovávaná média zadejte v 
seznamu typ  spot eb.  

1.  Seznam typ  spot eb otev ete nabídkou Kancelá  / Seznamy / Typy spot eb.

 Poznámky 

 Typy spot eb se zobrazí v Obsahu ve formulá i sledování spot eb. 
 Pro sledování spot eb na n kolika místech (nap . ve více bytech, na chat )

založte samostatné záznamy. 

3.2.4.1. Spot eby 

1.  Evidenci spot eb otev ete volbou Spot eby v nabídce Kancelá .

 Poznámky 

 Spot eby slouží pro sledování spot eb energie, vody a plynu zadaných v typech 
spot eb

 Ve Správci sestav m žete vytisknout Opis spot eb, M sí ní sou ty nebo zobrazit 
spot eby v grafech. V grafu Porovnání spot eb m žete názorn  zjistit, která 
spot eba nejvíce zat žuje domácnost. 

3.2.4.2. Nastavení po áte ního stavu 

Nastavení po áte ního stavu m idla spot eby 

1.  Otev ete Spot eby. 
2.  Vyberte v okn  obsah (Alt+B) spot ebu EL ... elekt ina.
3.  Vytvo te nový záznam (Ctrl+Insert), do údaje Spot eba se p edvyplní zkratka. 
4.  Vypl te jednotlivá pole formulá e. Do pole Po áte ní stav a Kone ný stav zadejte 

stejnou hodnotu aktuálního stavu m idla spot eby. M žete zadat údaje pro 
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jednu nebo dv  r zné sazby (nap . pro základní a sníženou sazbu za elektrickou 
energii). 

5.  Nový záznam uložte (Ctrl+Enter).

 Poznámky 

 Nastavení po áte ního stavu ostatních spot eb se provádí stejným zp sobem. 

3.2.4.3. Sledování spot eby elekt iny 

1.  Otev ete Spot eby. 
2.  Vyberte v okn  obsah (Alt+B) spot ebu EL ... elekt ina.
3.  Vytvo te nový záznam (Ctrl+Insert), do údaje Spot eba se p edvyplní zkratka, 

kterou nem te. 
4.  Vypl te jednotlivá pole formulá e. Program do nového záznamu automaticky vloží 

kone ný stav minulého období jako po áte ní stav zadávaného období. Sta í
tedy zadat pouze stav elektrom ru k zadanému datu do údaje Kone ný stav.

5.  Nový záznam uložte (F9).

 Poznámky 

 Pro každý ode et po itadla, který chcete zaznamenat, vytvo te nový záznam v 
agend  spot eb.  

 Spot ebu elekt iny m žete zaznamenávat za libovolné období. Nejmenším 
sledovaným asovým úsekem je však jeden den.  

3.2.4.4. Sledování spot eby plynu, vody nebo tepla 

Tyto spot eby lze sledovat stejným postupem jako spot ebu elekt iny. 

 Poznámky 

 Pro sledování spot eby plynu, vody nebo tepla nevypl ujte údaje vztahující se ke 
snížené sazb .

3.2.4.5. Jak zjistím kolik budu platit 

Výši nedoplatku nebo p eplatku lze zjistit snadno, jako rozdíl mezi sou tem záloh a 
skute nou spot ebou. 

Pro konkrétní ode et lze rozdíl mezi zaplacenou zálohou a skute ným odb rem zjistit 
p ímo v okn Spot eby v údaji Rozdíl.
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Pro celkový p ehled o platbách za spot eby lze použít okno Typy spot eb polí ko
K úhrad , které obsahuje celkovou ástku za sledované období. Pro názorn jší 
p ehled o spot ebách m žete také použít graf M sí ní vývoj spot eb.



50

4. Ovládání programu 

4.1. Základní pojmy 

Okno - v tomto textu je pojmem okno myšleno okno obsahující tabulku se 
seznamem záznam , p ípadn  i obsahem a formulá em v horní ásti. Okno je 
možné posunovat v rámci hlavního okna programu.  
Formulá  - formulá  je horní ást okna obsahující skupinu polí pro zadávání údaj
do záznamu. 
Tabulka - tabulka je v oknech umíst na v dolní ásti nebo zapl uje celé okno a 
obsahuje jednotlivé záznamy v ádcích a údaje ve sloupcích. 
Obsah - je okénko v levém horním rohu n kterých oken. Lze jej vybrat klávesou 
Alt+B. Obsahuje seznam jednotlivých skupin záznam  (zpravidla dokladových 
ad). Poklepáním myší na Obsah otev ete odpovídající seznam. 

Pole - je okénko ve formulá i, do n jž je možné zadat hodnotu jednoho údaje. 
Záznam -je skupina informací (údaj ) o jednom subjektu. Nap . v adresá i jeden 
záznam obsahuje informace o jedné osob .
Kurzor -je ukazatel na místo, do kterého se zapíše práv  zadávaná hodnota. P i
pohybu po jednotlivých údajích je kurzor znázorn n jinou barvou pole nebo bu ky. 
Tabelátor - tabelátory ur ují, na kterých údajích se bude p i zadávání dat 
zastavovat kurzor. 
Duplikace - duplikace ur ují, do kterých údaj  se v novém záznamu automaticky 
vyplní hodnota stejná jako v p edchozím záznamu.  
Nabídka, volba - seznam funkcí programu v horní ásti okna programu. 
Jednotlivým položkám nebo ádk m nabídky se íká volby. 
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P íkaz - je zkrácené pojmenování výb ru volby z nabídky. Zapisujeme jej ve 
form  posloupnosti nabídek, které vedou k požadované volb , nap . p íkaz 
Kancelá  | Kniha Jízd.
Údaj - je objekt, do kterého lze uložit jednu informaci nap . text, íslo, datum apod. 
V adresá i jsou údaje jako jméno, p íjmení, telefon a pod. 
Základní hodnota - je hodnota údaje, kterou program nastavuje jako 
pravd podobnou. Základní hodnotu mají pouze n které údaje. Nastaví se p i
vstupu do t chto údaj  v novém záznamu. Základní hodnotu m žete ru n
p epsat. Kdykoliv pozd ji ji vyvoláte stisknutím mezerníku nebo klávesou Shift+F4.
Pohled - je ozna ení pro nastavení stavu okna ve vztahu k zobrazovaným dat m. 
V pohledu m žete ur it, které údaje (sloupce) budou v tabulce viditelné, jejich 
po adí, zp sob set íd ní záznam  v tabulce, vybrané záznamy (Filtr), nastavení 
Tabelátor  a Duplikací. 
Filtr - je podmínka pro omezení výb ru ur itých záznam .
Vzor - je kopie záznamu nebo celého dokladu (nap . p íkazu k úhrad ) použitelná 
pro vytvo ení záznamu nebo dokladu. 
Klepnutí - je stisknutí levého tla ítka myši p i ukázání kurzorem (šipkou) myši nad 
n jakým objektem. 
Poklepání - je dvojí stisknutí levého tla ítka myši p i ukázání kurzorem (šipkou) 
myši nad n jakým objektem. 

4.2. Klávesové zkratky a seznam funkcí 

4.2.1. Klávesové zkratky pro otev ení agend 

Mapa programu Ctrl+M
Hotovost Ctrl+H
Bankovní výpisy Ctrl+B
P íkazy k úhrad Ctrl+R
Plánované p íjmy a výdaje Ctrl+O
Pen žní deník Ctrl+D
Adresá Ctrl+A
Kniha jízd Ctrl+J
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Nastavení domácnosti Ctrl+E
Správce domácnosti Ctrl+F
Správce sestav Ctrl+P
Správce pohled Shift+Ctrl+F5 

4.2.2. Ovládání v datových formulá ích 

Pohyb po údajích Šipka vlevo, vpravo, nahoru a dol
První | poslední záznam Ctrl+PgUp | Ctrl+PgDn 
P edchozí | následující záznam PgUp | PgDn – ve formulá i

Šipka nahoru | dol  – v tabulce 
posun kole kem myši - v tabulce 

Stránka nahoru | dol PgUp | PgDn – v tabulce 
První | poslední údaj záznamu Home | End 
Vložení nového záznamu Ctrl+Insert 

Insert Insert (dvojí stisk) 
Ctrl+N

Po izování nových záznam Shift+F2 – vždy 
F2 - dle nastavení programu 

Potvrzení zadané hodnoty Enter
Zrušení zm n v záznamu Esc
Uložení záznamu F9

Ctrl+Enter
Vstup do údaje Insert – vždy 

F2 - dle nastavení 
Duplikace údaje F4
Smazání záznamu Ctrl+Delete 

Ctrl+Y
Napln ní základní hodnoty údaje Shift+F4 

Mezerník+Enter 
Dnešní datum v datumovém údaji * Enter 
Ozna ení záznamu nebo zrušení ozna ení 
záznamu 

F8

Shift+šipka nahoru / dol
Zrušení ozna ení všech záznam Shift+F8 
Posun na další ozna ený záznam Alt+šipka dol
Posun na p edchozí ozna ený záznam Alt+šipka nahoru 
Hledání F3
Posun na další záznam s hledanou hodnotou Ctrl+L
Filtrování záznam  – nastavení filtru Alt+F3
Vypnutí filtru Ctrl+F3
Zapnutí naposledy použitého filtru Ctrl+F3
Výb r záznam Shift+F3 
Uložení záznamu jako vzor Ctrl+Alt+C
Vytvo ení nového záznamu dle vzoru Ctrl+Alt+V 
Zm na klávesnice Alt+F8
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4.2.3. Seznam klávesových zkratek 

F1 Nápov da
F2 Vstup do údaje nebo po izování více záznam  (dle nastavení) 
F3 Hledání podle aktuálního údaje 
F4 Duplikace údaje 
F5 Úprava pohledu 
F6 Náhled sestavy 
F8 Ozna ení záznamu | zrušení ozna ení záznamu 
F9 Uložení záznamu 
F10 Otev ení místní nabídky funkcí okna 
F11 P epína  mezi zobrazením pouze tabulky a zobrazením tabulky i 

formulá e
F12 Navigátor 
Alt+F1 Místní nabídka agendy 
Alt+klávesa V tšina voleb, tla ítek nebo zadávacích box  má v textu 

podtržené jedno písmeno. Pomocí klávesy Alt a tohoto písmene 
vyvoláte odpovídající akci, nebo p íkaz nabídky 

Alt+šipka nahoru / 
šipka dol

Posun na p edchozí / následující ozna ený záznam 

Enter Provedení akce nebo potvrzení zadané hodnoty 
Esc Zav ení okna nebo zrušení zm n
Šipky Pohyb po údajích a v nabídkách 
Alt+šipka nahoru / 
dol

Posun na p edchozí / následující ozna ený záznam 

Shift+šipka nahoru 
/ dol

Ozna ení p edchozího / následujícího záznamu 

PgUp Ve formulá i posun na p edchozí záznam, v seznamu záznam
posun o stránku nahoru 

PgDn Ve formulá i posun na následující záznam, v seznamu záznam
posun o stránku dol

Home Posun na první údaj záznamu 
End Posun na poslední údaj záznamu 
Ctrl+PgUp Posun na první záznam 
Ctrl+PgDn Posun na poslední záznam 
Alt+F3 Nastavení filtru 
Alt+F8 Zm na klávesnice 
Ctrl+Alt+C Uložení záznamu jako vzor 
Ctrl+Alt+V Vytvo ení nového záznamu podle vzoru 
Ctrl+Enter Uložení záznamu 
Ctrl+Insert Vložení nového záznamu na konec 
Ctrl+Delete Smazání záznamu 
Ctrl+Tabulátor P epnutí mezi okny 
Ctrl+F11 P epína  mezi nastavením základní velikosti okna a uživatelem 

definované velikosti okna 
Ctrl+F3 Vypnutí filtru | zapnutí naposled použitého filtru 
Ctrl+F4 Zav ení okna 
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Ctrl+F5 Kalkula ka 
Ctrl+F6 P epnutí na další otev ené okno 
Ctrl+M Mapa programu 
Ctrl+F Správce firem 
Ctrl+H Hotovost 
Ctrl+B Bankovní výpisy 
Ctrl+R P íkazy k úhrad
Ctrl+O Plánované p íjmy a výdaje 
Ctrl+A Adresá
Ctrl+E Nastavení firmy 
Ctrl+D Pen žní deník 
Ctrl+N Vložení nového záznamu 
Ctrl+P Správce sestav 
Ctrl+Y Smazání záznamu 
Ctrl+L Posun na další záznam s hledanou hodnotou (po hledání F3)
Insert Vstup do údaje 
Insert Insert Vložení nového záznamu (stisknout dvakrát za sebou) 
Shift+Ctrl+F5 Správce pohled
Shift+F2 Po izování více záznam
Shift+F3 Výb r záznam  – zobrazí místní nabídku pro výb r a hledání 
Shift+F4 Napln ní základní hodnoty údaje 
Shift+F5 Pohledy 
Shift+F6 Sestavy 
Shift+F7 Navigátor 

4.3. Navigátor 

Navigátor (F12) je užite ná funkce, která usnad uje zadávání údaj  tím, že otev e
okno pro výb r hodnoty práv  zadávaného údaje. Navigátor nabídne akci, kterou 
budete chtít nejpravd podobn ji použít.  

 z údaj , které mají odpovídající seznam otev e seznam 
 z datumu otev e Kalendá
 z íselného údaje otev e kalkula ku, p i otev ení z tabulky DPH umožní p evzít 

hodnoty základu dan  a DPH 
 z údaje Variabilní symbol a Uhrazovaný doklad umožní výb r záznamu z agendy 

Plánované p íjmy a výdaje

Navigátor vyvoláte tak, že stisknete klávesu F12 nebo v místní nabídce (klepnutím 
pravým tla ítkem myši) vyberete volbu Navigátor. Po nastavení na záznam s 
požadovanou hodnotu klávesou Enter p evezmete zp t hodnotu klí ového údaje 
(klávesou Esc lze opustit formulá  bez p evzetí hodnoty). 
Seznamy slouží pro rychlý výb r asto používaných hodnot nebo text .

P íklad: 
1.  Klepn te do pole Text a stiskn te klávesu F12.  
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2.  Otev e se okno se seznamem Texty.
3.  P idejte nový záznam a zadejte požadovaný text, nap íklad nákup PHM.
4.  P i po izování záznam  o nákupu PHM již nemusíte do pole Text znovu zadávat 

celý text, sta í stisknout klávesu F12, vybrat záznam s požadovaným textem a 
stisknout  Enter.

 Poznámky 

 Navigátor m žete vyvolat také klávesou Ctrl+šipka nahoru nebo Shift+F7
 P i výb ru záznam , je možné, že neuvidíte všechny záznamy. M že to být tím, 

že máte nastaven filtr. Jakmile nastavíte filtr, zobrazí se pouze záznamy, které 
vyhovují podmínce filtru. Aby se znovu zobrazily všechny záznamy, musíte filtr 
vypnout (Nástroje | Výb r záznam  | Vypnout filtr nebo Ctrl+F3). Budete-li chtít 
op t zobrazit pouze záznamy filtrované podle stejné podmínky, zapn te filtr 
(Nástroje | Výb r)

4.4. Panely nástroj

Panely nástroj  jsou objekty, které obsahují tla ítka pro rychlou volbu 
nejpoužívan jších funkcí. V programu se používají t i panely nástroj :

Panel funkcí 
Panel agend 
Panel navigace 

 Poznámky 

 Standardn  jsou panely nástroj  ukotveny v horní ásti okna (pod pruhem 
nabídek), m žete je však na obrazovce kamkoli p emístit p etažením myší za 
dvojitou svislou áru na levém okraji panelu. M žete dokonce zm nit jejich tvar 
tak, aby vám nejlépe vyhovoval pro umíst ní na pracovní plochu.  

4.4.1. Panel funkcí 

1. Panel funkcí obsahuje následující tla ítka: 

 Správce domácností 
 Zálohování dat 
 Nastavení domácnosti 
 Nastavení programu 
 Nastavení zobrazení datového formulá e - formulá  i tabulka 
 Nastavení zobrazení datového formulá e - pouze tabulka 
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 Základní nastavení velikosti formulá e
 Náhled p ed tiskem 

4.4.2. Panel agend 

2. Panel agend obsahuje následující tla ítka: 
       

      

 Hotovost 
 Bankovní výpisy 
 P íkazy k úhrad
 Plánované p íjmy a výdaje 
 Pen žní deník   
 Druhy p íjm  a výdaj
 Tiskopisy 
 Adresá
 Spot eby 
 Kniha jízd 
 Kalendá
 Kalkula ka 
 Tabulkový kalkulátor 

4.4.3. Panel navigace 

3. Panel navigace obsahuje následující tla ítka: 

      

 První záznam 
 P edchozí záznam 
 Následující záznam 
 Poslední záznam 
 Vložit záznam 
 Smazat záznamu 
 Zm na záznamu 
 Uložení záznamu 
 Zrušení zm n a obnova p vodního obsahu záznamu 
 Obnovení obsahu tabulky podle aktuálního stavu databáze 
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4.5. Datové formulá e

4.5.1. Popis datového formulá e

Základem pro práci s programem jsou datové formulá e. Skládají se zpravidla ze 
dvou hlavních ástí - vlastního formulá e (detailu záznamu) a seznamu záznam
(tabulky). Slouží k zadávání, prohlížení, opravám, mazání, hledání a t íd ní 
záznam .

Tabulka v dolní ásti formulá e zobrazuje seznam záznam  nebo další související 
údaje v dalších záložkách. Tabulky si m žete upravit podle vlastních p edstav.  

Zp soby zobrazení datových formulá

 Formulá  a seznam záznam  - následující zobrazení datového formulá e
obsahuje ob ásti - formulá  i seznam. V horní ásti (ve formulá i) jsou uvedena 
datová pole, která m žete vyplnit požadovanými údaji. Datové pole vyplníte tak, 
že do n j klepnete myší a zadáte požadovanou hodnotu. Pole, jehož název má 
první písmeno jinou barvou (v základním nastavení modré), je možné vyplnit 
pomocí Navigátoru (F12) výb rem údaje ze zobrazeného seznamu.  

 Pouze seznam záznam  - zobrazení datového formulá e, kde je viditelný pouze 
seznam záznam

 Zp soby zobrazení formulá e lze p epínat v panelu funkcí klepnutím na 
odpovídající tla ítka nebo opakovaným stiskem klávesy (F11).

Záložky  
Záložky obsahují více vzájemn  propojených tabulek. Každá tabulka se nachází v 
samostatné záložce. Požadovanou záložku vyberete tak, že na ni klepnete myší 
nebo pomocí klávesové zkratky (klávesa Alt a písmeno, které je v názvu záložky 
zvýrazn né). Nap íklad u datového formulá e Adresá  najdete záložky Seznam,
Osoby a Ú ty.
 záložka Seznam obsahuje seznam všech firem, osob nebo ú ad  v adresá i
 záložka Osoby uvádí údaje o osobách (zam stnanci, rodinní p íslušníci, atd.) 

vybrané firmy, osoby nebo ú adu 
 záložka Ú ty obsahuje seznam ú t  vybrané firmy, osoby nebo ú adu. 

 Ve formulá ích, které mají záložky Seznam a Položky m žete p epnutí mezi 
t mito záložkami provést také poklepáním na tabulku nebo klávesou Ctrl+F7.

Stavový ádek 
Ve stavovém (spodním) ádku jsou informace: 
 O nastavení filtru a po tu vybraných záznam  (pokud filtr není nastaven, jsou 

zobrazeny všechny záznamy - ve stavovém ádku je text "Vše") 
 Stav aktuálního záznamu 
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 Stru ná nápov da k aktuálnímu (vybranému) údaji.  
 Ve stavovém ádku mohou být zobrazeny i další d ležité údaje, jako nap íklad 

z statek pen z v hotovosti i na bankovním ú tu nebo sou et p íjm  a výdaj  v 
seznamu druh .

 Možnosti prvního pole - informace o filtru: 
 Klepnutím zobrazíte informaci o po tu záznam  a vybraných záznam
 Klepnutím pravým tla ítkem myši m žete otev ít lokální nabídku.  
 Poklepáním myší na prvním poli zleva vypnete filtr a nebo znovu nastavíte 

naposled použitý filtr. 

Symboly v záhlaví ádku 

  Prohlížení  

  Editace 

  Nový záznam -  po uložení záznamu vstoupí do režimu prohlížení (Ctrl+Insert)

  Režim p idávání více nových záznam  - po uložení záznamu automaticky 
vytvo í nový záznam (Shift+F2)

Viditelnost sloupc
Do okna se zpravidla nevejdou všechny údaje, které byste cht li vid t. Sloupce, které 
nevidíte si m žete zobrazit pomocí vodorovného posuvníku.  Je však možné, že ani 
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tak neuvidíte všechny údaje, které m že tabulka obsahovat. To, které údaje jsou v 
seznamu viditelné a které ne, stejn  jako jejich po adí, závisí na zvoleném pohledu. 
Podrobné informace o pohledech najdete v kapitole Správce pohled .

Roh tabulky 
Klepnutím myší do polí ka v levém horním rohu tabulky se otev e okno Vlastnosti 
pohledu - sou asné nastavení.  

Ší ka sloupc
Množství zobrazených sloupc  m žete ovlivnit také zm nou ší ky sloupc . Ší ku 
sloupce zm níte tak, že umístíte kurzor myši na pravý okraj záhlaví sloupce, tím 
dojde ke zm n  symbolu kurzoru myši. Stiskn te a držte levé tla ítko myši a potom 
pohn te myší doleva pro zmenšení ší ky sloupce, respektive doprava pro zv tšení 
ší ky sloupce. Po dosažení požadované ší ky sloupce tla ítko myši uvoln te. Ší ku
sloupc  m žete také nastavit ve Správci pohled .

 Poznámka 

 Provedené zm ny ší ky sloupc  jejich p etažením se neukládají jako nový 
pohled. Z stanou však v rámci dané agendy zachovány i po novém spušt ní 
programu do té doby, dokud v této agend  nezvolíte jiný pohled. Chcete-li, 
aby bylo možné se k tomuto uspo ádání kdykoliv vrátit, uložte je jako nový 
pohled. Podrobný popis najdete v kapitole Správce pohled .

Po adí sloupc
Po adí sloupc  m žete v datovém formulá i jednoduše zm nit tak, že s kurzorem 
myši umíst ným na záhlaví sloupce stisknete a držíte levé tla ítko myši a následn
myší pohnete sm rem doprava nebo doleva podle toho, kam chcete tento sloupec 
p emístit. Po uvoln ní levého tla ítka myši se vybraný sloupce p esune na nové 
místo. Tímto zp sobem m žete zcela libovoln  zm nit po adí sloupc  v seznamu 
záznam .

T íd ní záznam
Záznamy m žete t ídit abecedn  resp. podle íselné hodnoty 

 vzestupn   (A…Z, resp. 0…9) 
 sestupn   (Z…A, resp. 9…0) 
 net ídit  (záznamy se set ídí podle tzv. primárního indexu - v tšinou ísla 

dokladu) 

Záznamy set ídíte klepnutím na záhlaví sloupce, podle kterého chcete záznamy 
set ídit. První klepnutí na záhlaví sloupce set ídí záznamy vzestupn . Další klepnutí 
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na záhlaví stejného sloupce je set ídí sestupn . Další klepnutí na záhlaví stejného 
sloupce zp sobí, že záznamy budou podle tohoto sloupce neset íd né (budou 
set íd né podle tzv. primárního indexu - v tšinou ísla dokladu). Set ídit záznamy lze 
také v lokální nabídce volbou Údaj/ T ídit vzestupn  nebo T ídit sestupn . Ve 
formulá ích s obsahem m žete t ídit sestupn  pouze tehdy, pokud je v obsahu 
vybráno Vše. 

Poznámka 

 Zp sob t íd ní podle tohoto sloupce poznáte podle indikátoru (malého 
trojúhelníku) v záhlaví sloupce. 

 Podle n kterých údaj  není možné provést set íd ní nebo nelze použít t íd ní 
sestupné. Pokud program na požadavek set íd ní nereaguje, nelze set íd ní 
provést. 

 vzestupn       sestupn      net ídit 

T íd ní záznam  lze provést také tak, že klepnete do libovolné bu ky sloupce, podle 
kterého chcete záznamy set ídit a potom pokra ujete pomocí nabídky Nástroje | Údaj
a výb rem jedné ze 3 možností T ídit vzestupn , T ídit sestupn , Net ídit. Pokud není 
možné podle vybraného údaje set ídit, program set íd ní neprovede. 

4.5.2. Po ízení nového záznamu 

Nový záznam m žete po ídit n kolika zp soby: 

 Klávesovou zkratkou Ctrl+Insert (nový záznam se p idá na konec tabulky) 
 Klávesovou zkratkou Ctrl+N (nový záznam se vloží p ed aktuální záznam) 
 Dvojím stiskem klávesy Insert (nový záznam se vloží p ed aktuální záznam) 
 Na Panelu navigace tla ítkem Vložit.
 Klávesou F2, pokud v Nastavení programu je Význam klávesy F2 nastaven na 

Režim po izování nových záznam .
 Volbou Nástroje | Záznam | Nový
 Klávesovou zkratkou Shift+F2 (vstoupí do režimu po izování více záznam  na 

konec tabulky). 

Režim p idávání nového záznamu je indikován znaménkem + v levém sloupci 
aktuálního ádku a ve stavovém ádku. P i p idávání více záznam  na konec tabulky 
se v prvním sloupci i ve stavovém ádku objeví ++. 
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4.5.3. Oprava, zm na záznamu 

1. Vyberte záznam, který chcete opravit.  
2. Opravu pak m žete provést n kolika zp soby: 

 p ímým zápisem do údaje, který chcete zm nit
 klepnutím na nabídku Nástroje | Záznam | Editovat.
 klepnutím na tla ítko Zm na záznamu v Panelu navigace.

4.5.4. Uložení záznamu 

Nov  zadaný nebo zm n ný záznam m žete uložit n kolika zp soby: 

 Klávesou F9
 Klávesovou zkratkou Ctrl+Enter
 P esunem na jiný záznam - v tabulce šipkou nahoru nebo dol , ve formulá i

PageUp, PageDown

 Poznámka 

P i uložení záznamu program v základním nastavení vyžaduje potvrzení akce.  
 Dotaz, zda se má záznam uložit, lze potla it v Nastavení programu. 

4.5.5. Smazání záznamu 

1. Vyberte záznam, který chcete smazat. Výb r m žete provést klepnutím myší 
nebo nastavením vybraného údaje klávesnicí. 

2. Vlastní smazání lze provést n kolika zp soby: 
 Klepnutím na nabídku Nástroje | Záznam | Smazat.
 Stisknutím kláves Ctrl+Delete.
 Stisknutím kláves Ctrl+Y
 Klepnutím na tla ítko Smazat v Panelu navigace 

 Pokud chcete mazat z agendy Pen žní deník nebo Ú etní deník, musíte smazat 
záznam z prvotní evidence (nap . v Bankovních výpisech). 
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4.5.6. Vyhledání záznamu 

Jak záznam  p ibývá, stává se vyhledání ur itého záznamu postupným procházením 
p íliš zdlouhavé. Požadovaný záznam m žeme najít pomocí funkce Hledání (F3)
nebo pomocí Filtru. 

Vyhledání záznamu 

1. Vyberte údaj jehož hodnotu chcete vyhledat. (Vyhledávání se provádí podle 
údaje, který je práv  aktuální.) 

2. Stiskn te klávesu F3. Ve stavovém pruhu okna se objeví název vyhledávaného 
údaje a znak "=" (nap . "Text = ") následovaný zvýrazn nou hodnotou z 
aktuálního údaje.  

3. Zadejte za rovnítko hledanou hodnotu. Pokud je hodnota textová, bude se již v 
pr b hu zadávání jednotlivých znak  posunovat aktuální záznam v tabulce a 
ve formulá i na pr b žn  nalezené záznamy.  

4. Hledání ukon ete klávesou Enter, ímž se p esunete na nalezený záznam, 
nebo klávesou Esc pro návrat na záznam, který byl aktuální p ed hledáním. 

 Poznámka 

Program p i hledání nerozlišuje malá a velká písmena.  

 Pokud existuje více záznam  se stejnou hodnotou hledaného údaje, m žete se 
p esunout na další záznam klávesou Ctrl+L.

 V p ípad , že hledání (zápis hledané hodnoty) probíhá pomalu, zkuste tabulku 
set ídit podle hledaného údaje. 

4.5.7. Výb r záznam  podle filtru 

Záznamy m žete vybrat také pomocí filtru. Okno filtru otev ete p íkazem Nástroje | 
Výb r záznam  | Filtr.
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Použít  - zobrazí záznamy vyhovující podmínce bez zav ení okna Výb r záznam
OK - zobrazí záznamy vyhovující podmínce a zav e okno Výb r záznam
Storno - zruší provedené zm ny a zav e okno Výb r záznam
Historie - zde m žete vybrat již použitou podmínku bez nutnosti jejího nového 
definování 
Rozlišovat malá a VELKÁ -  zatrhnete-li toto polí ko, filtr p i podmínce "Text = Nov" 
zobrazí všechny záznamy  
za ínající ve sloupci Text na "Nov"  ale nikoliv na "nov" 

To, že máte vybrané jen n které záznamy (zapnutý filtr) je indikováno textem Výb r v 
levém okénku stavového ádku. 

 Poznámky 

 Jakmile definujete filtr, zobrazí se pouze záznamy, které vyhovují definované 
podmínce filtru. Aby se znovu zobrazily všechny záznamy, musíte filtr vypnout 
(Nástroje | Výb r záznam  | Vypnout filtr nebo Ctrl+F3). Budete-li chtít op t
zobrazit pouze záznamy filtrované podle stejné podmínky, zapn te filtr (Nástroje | 
Výb r záznam  | Zapnout filtr nebo Ctrl+F3).

 Informace o tom, zda je filtr nastaven a o po tu vybraných záznam  najdete v 
prvním poli stavového ádku formulá e. Viz. kapitola Popis datového formulá e,
Stavový ádek. 
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4.5.8. Význam barev 

Barvy se v datových formulá ích používají pro odlišení r zných typ  údaj  a 
záznam . P i základním nastavení barev mají následující význam: 

Pozadí tabulky 

Sv tle šedé záznamy vzniklé v jiné agend
Šedé uhrazené záznamy pohledávkách a závazcích (plánovaných p íjmech a 
výdajích) 
Tmav  šedé záznamy, které jsou mimo zpracovávané období 
Žluté                 ozna ené záznamy (klávesou F8)

Písmo 

erné - ru n  zadávané údaje. Barva m že být jiná v závislosti na nastavení 
Windows. 
Modré - vypo tené údaje, které program po ítá automaticky bez možnosti je p epsat. 

ervené - záporné hodnoty (ru n  zadané i vypo tené).  
Modré první písmeno - možnost otev ít seznam Navigátorem (F12).

 N které barvy m žete zm nit. Nastavení lze provést pro celý program v 
Nastavení programu nebo pouze pro aktuální formulá  v systémové nabídce okna 
klepnutím myší na ikonu v levé ásti titulkového pruhu okna. 

4.6. Konvence 

Ve formulá ích pro zadávání tiskopis  se setkáte s n kolika barvami, které slouží k 
odlišení ur itých vlastností údaj .

erné - ru n  zadávané údaje. Barva m že být jiná v závislosti na nastavení 
Windows. 
Modré - vypo tené údaje, které program po ítá automaticky bez možnosti je p epsat. 

ervené - záporné hodnoty (ru n  zadané i vypo tené). 
Sv tle šedé - údaje nebo záznamy, které nem žete m nit. Zpravidla vypo tené 

údaje, nebo ty jejichž možnost zadání závisí na nastavení nebo 
hodnotách jiných údaj .

Modré první písmeno - možnost otev ít seznam Navigátorem (F12).
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Barvu pozadí okna m žete zm nit nebo vypnout pomocí nabídky Zm nit barvu,
která se otev e po klepnutí na ikonu  v levém horním rohu okna. M žete si vybrat, 
jestli použijete spole né nastavení nebo individuální nastavení barev pro formulá .
Zaškrtnutím polí ka Základní nastavení se u tohoto formulá e vrátíte k výchozím 
barvám. Zaškrtnete-li polí ko Používat spole né nastavení, použijí se u tohoto 
formulá e barvy nastavené v okn  Nastavení programu. 

 P i nastavení Windows na zobrazení 256 barev pozadí formulá  p íliš 
neodpovídá. Pokud chcete vid t lepší barvy zkuste si nastavit po et barev systému 
Windows na více než 256. Pokud máte moderní grafickou kartu a monitor, 
doporu ujeme sou asn  nastavit rozlišení monitoru na 800x600 bod  nebo ješt
lépe na 1024x768 bod . Budete tak vid t na obrazovce v tší plochu a získáte v tší
p ehled. 

Nastavení m žete provést tak, že klepnete pravým tla ítkem myši kdekoliv na 
pracovní ploše Windows a vyberete volbu Vlastnosti. V dialogu Nastavení obrazovky 
vyberete záložku Nastavení, kde zm níte po et barev a p ípadn  rozlišení monitoru.  

Pozor! Pokud zvolíte p íliš vysoké rozlišení nebo po et barev, které váš monitor 
nezvládne, nebude na obrazovce vid t nic nebo se obraz rozpadne. V takovém 
p ípad  chvíli vy kejte a nastavení se vrátí do p vodního stavu. M žete také požádat 
zkušen jšího kolegu o pomoc p i nastavení zobrazení. V tšina moderních po íta  a 
monitor  umož uje nastavení 1024x768 bod  p i zobrazení HighColor. Práce ve 
Windows je p i takovém nastavení p íjemn jší.  

Ozna ení stavu záznamu v tabulce 

P i práci s tabulkami obsahujícími jednotlivé záznamy (seznamy, tabulka vozidel v 
SD) se m že aktuální záznam nacházet v n kolika stavech indikovaných ikonou v 
levém sloupci tabulky: 

   Režim prohlížení 

   Editace (byly provedeny zm ny) 

   Nový záznam  

   Režim nových záznam  na konci (Shift+F2)
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5. Funkce programu 

5.1. Mapa programu 

V okn Mapa programu se názorn  zobrazuje struktura programu a jeho jednotlivé 
moduly, které odtud m žete jednoduše spoušt t klepnutím myší na jejich obrázky. 
Mapu zobrazíte p íkazem Soubor | Mapa programu.

Mapu programu doporu ujeme využívat zejména pro seznamování se s programem. 
Budete tak mít neustále p ehled o jeho struktu e a nem žete se v n m ztratit. 
Prozkoumejte s její pomocí celý program. Ukažte myší na jednotlivé obrázky a 
seznamte se s jednotlivými funkcemi programu. Nebojte se na kterýkoliv obrázek 
klepnout a otev ít tak odpovídající okno. M žete jej kdykoliv zav ít klávesou Esc a 
vrátit se zp t do Mapy. Zpo átku budou n které obrázky zašedlé a neaktivní (p i
ukázání myší se kurzor zm ní na p eškrtnutý kroužek). Tyto funkce nejsou z 
n jakého d vodu dostupné, nap . proto, že není vybrána nebo zavedena žádná 
firma, funkce p ísluší k jinému typu ú etnictví (jednoduché, podvojné), pop ípad
není funkce v této verzi podporována. 

5.2. Zpracovávané domácnosti 

Správce domácností umož uje p idávat a mazat sledované domácnosti. Spustíte jej 
p íkazem Soubor / Domácnosti, nebo klepnete v Panelu funkcí na tla ítko Otev ít
správce domácností.

Objeví se okno Domácnosti se seznamem všech evidovaných domácností. Aktuální 
domácnost (ta, se kterou pracujete) je ozna ena zatržením.  

1. Práce s jinou domácností - Klepn te na název požadované domácnosti, 
klepn te na tla ítko Použít a na tla ítko Zav ít.

2. Smazání domácnosti - Klepn te na název požadované domácnosti, klepn te na 
tla ítko Smazat. Objeví se potvrzující dialogové okno "Opravdu chcete smazat 
XY?". Klepnete-li na tla ítko Ne, smazání se neprovede a domácnost z stane 
zachovaná. Klepnete-li na tla ítko Ano, domácnost se smaže a program se 
zeptá, zda-li má také fyzicky smazat data XY z disku. 

3. Založení nové domácnosti - Novou domácnost založíte klepnutím na tla ítko 
Nová. Dále postupujte podle popisu v kapitole Zavedení nové domácnosti. 

4. Vyhledat - V seznam domácností lez pomocí této funkce okamžit  najít 
požadovanou domácnost.  Pomocí klávesy (F3) se p epne na tuto funkci. Pro 
vyhledání další firmy jejíž ozna ení obsahuje text zadaný v okénku Vyhledat lze 
pomocí kombinace kláves (Ctrl+L).
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5.3. Pohledy 

Pohled ur uje zp sob zobrazení záznam  v datovém formulá i. Daný pohled se vždy 
vztahuje pouze k ur ité agend . Pro každou agendu m žete definovat libovolné 
množství pohled . Obsahuje-li agenda v datovém formulá i záložky, m žete 
definovat pohled  zvláš  pro každou záložku. Program po instalaci obsahuje pro 
každý formulá  jeden nebo více p eddefinovaných pohled . Jsou to pohledy 
systémové, které není možné zm nit ani zrušit. Systémové pohledy jsou zobrazeny 
tu n .  Vždy je p ipraven nejmén  jeden pohled a to Základní.

Pomocí pohledu m žete ur it: 

Sloupce - viditelnost a po adí sloupc  v seznamu záznam
Filtr - výb r záznam
T íd ní záznam
Duplikaci údaj  p i zadávání nových hodnot 
Tabelátory - údaje, na kterých se zastaví kurzor 

Výb r pohledu 

Pohled m žete vybrat z již definovaných pohled  n kolika zp soby: 
 Klepnutím na p íkaz Nástroje | Pohledy a výb rem pohledu. 
 Pomocí klávesové zkratky Shift+F5 a výb rem pohledu. 

Do asná úprava pohledu - sou asné nastavení 

Pokud pot ebujete jednorázov  a do asn  zobrazit údaje jiným zp sobem, m žete 
tak u init stejn  jako p i výb ru pohledu s tím rozdílem, že vyberete p íkaz Úprava
pohledu (F5) a upravíte pohled Vlastnosti pohledu - sou asné nastavení. Provedené 
zm ny pohledu se neukládají jako nový pohled. Z stanou však v rámci dané agendy 
zachovány i po novém spušt ní programu do té doby, dokud v této agend  nezvolíte 
jiný pohled. Chcete-li, aby bylo možné se k tomuto uspo ádání kdykoliv vrátit, uložte 
je jako nový pohled. 

Nový pohled 

Nový pohled se definuje pomocí Správce pohled . Správce pohled  spustíte stejnými 
zp soby jako p i výb ru pohledu s tím rozdílem, že vyberete p íkaz Správce pohled
(Ctrl+Shift+F5).
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Klepnete-li na tla ítko: 

Nový - vytvo í se nový pohled. Podrobnosti viz. Vytvo ení nového pohledu. 
Kopie - vytvo í kopii vybraného pohledu. Tento postup je vhodný pro nový pohled, 
který se od stávajícího liší velmi málo, nemusíte znovu definovat všechna 
nastavení pohledu. 
Smazat - smaže vybraný pohled. 
Vlastnosti - zobrazí vlastnosti daného pohledu, které zde m žete i upravit. 
Použít - vybraný pohled se nastaví jako aktuální.  
Zav ít - zav e se okno Pohledy 

Vytvo ení nového pohledu 

Nový pohled vytvo íte klepnutím na tla ítko Nový.
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V otevíracím seznamu ást pohledu vyberete, které záložky dané agendy se bude 
nový pohled týkat. 

Záložka Sloupce 

Záložka Sloupce ur uje, které sloupce a v jakém po adí budou v daném pohledu 
viditelné a ší ku jednotlivých sloupc . Klepnutím do tvere ku vlevo od názvu 
sloupce ur íte, zda bude sloupec v pohledu viditelný nebo ne (zatrženo = viditelný). 
Jeho ší ku m žete zadat do pole Ší ka sloupce.

Po adí viditelných sloupc  ur íte tak, že klepnete na název požadovaného sloupce, 
jehož po adí chcete zm nit a potom na jedno z tla ítek Zm na po adí sloupce podle 
požadovaného sm ru zm ny po adí. Tento postup opakujte tak dlouho, dokud 
nedosáhnete zamýšleného výsledku. M žete také stisknout a držet levé tla ítko myši 
na sloupci, který chcete p esunout, a p etáhnout jej nahoru nebo dol .

 Poznámka 

 Pokud chcete v pohledu zobrazit pouze n kolik málo sloupc  respektive tém
všechny, klepn te na tla ítko Zrušit vše resp. Nastavit vše. Nebudete tak muset u 
všech názv  sloupc  m nit nastavení jejich viditelnosti, pouze u t ch, které chcete 
resp. nechcete zobrazit. 

Záložka Filtr 

Záložka Filtr umož uje zobrazit pouze ty záznamy, které spl ují ur itou podmínku. 
Podmínku definujete pomocí tla ítka Nový výb r a dále postupujete podle popisu v 
kapitole Jak vybrat záznam podle podmínky. 

Chcete-li použít n který z d íve zadaných výb r , vyberete jej tak, že klepnete na 
požadovanou podmínku v otevíracím seznamu Historie a potom klepnete na tla ítko 
Použít. Zobrazí se pouze ty záznamy, které spl ují danou podmínku. 

Tla ítkem Smazat vymažete aktuální podmínku z okna Podmínka pro výb r záznam
(v seznamu Historie z stane podmínka zachovaná pro p ípadné nové použití).  

P íklad: Máte-li v Pohledu definované sloupce K estní jméno a P íjmení, budou 
zobrazeny pouze tyto dva sloupce. Jestliže zadáte podmínku Titul = Ing., potom se 
zobrazí pouze ta k estní jména a p íjmení, která se honosí titulem Ing., p estože 
sloupec Titul není v pohledu zobrazený. 

Záložka T íd ní

Záložka T íd ní ur uje, podle kterých údaj  a v jakém po adí budou záznamy 
set íd ny. Záznamy budou set íd ny podle sloupc , jejichž název je zatržený. Sm r
set íd ní ur uje první údaj, nastavení u ostatních zaškrtnutých údaj  se neprojeví. 
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Záložka Tabelátory 

Tabelátory slouží k nastavení pohybu kurzoru (zvýrazn ného aktuálního údaje) 
pouze po zvolených údajích. Pokud mají n které údaje nastavený tabelátor, potom 
se stisknutím klávesy Enter posunete až na další údaj s nastaveným tabelátorem. 

Záložka Duplikace 

Záložka Duplikace ur uje, které údaje se budou p i po izování nových záznam  do 
nich kopírovat. Zatržením požadovaných názv  sloupc  si ušet íte práci p i zadávání 
opakujících se údaj  - program je zadá za vás. 

Uložení nového pohledu 

Po definování všech požadovaných vlastností nového pohledu klepn te na tla ítko 
OK. Zobrazí se dialogové okno Uložit pohled jako. Do pole Název zadejte název 
vašeho nového pohledu, nebo klepn te na položku v seznamu Existující pohledy,
upravte zkopírovaný název v poli Název a klepn te na tla ítko Uložit. Klepnete-li na 
tla ítko Storno, nový pohled se neuloží a vrátíte se zp t do okna Správce pohled ,
kde m žete pokra ovat v úpravách nového pohledu.  

5.4. Vzory 

P i zadávání asto se opakujících záznam  si m žete ušet it as tím, že takový 
záznam uložíte jako vzor. Do vzoru se, krom  údaj  které jednozna n  identifikují 
záznam, ukládají všechny ostatní údaje. Údaje, které jsou v novém záznamu jiné, 
p epište podle skute nosti. 
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Vzory m žete vytvá et, vkládat a mazat pomocí stisknutí pravého tla ítka myši v 
jednotlivých agendách a použít volbu Vzory.

Vytvo ení nového vzoru 

1. Vyberte záznam, který bude sloužit jako nový vzor.  
2. Stiskn te pravé tla ítko myši a použijte Vzory | Vytvo it nový vzor (Ctrl+Alt+C).  
3. V okn Uložit vzor jako zadejte do pole Název jméno nového vzoru. Název by 

m l být odlišný od již existujících vzor  uvedených v seznamu Existující vzory,
v opa ném p ípad  bude starý vzor se stejným názvem nahrazen tímto novým 
vzorem. 

4. Klepn te na tla ítko Uložit.

Máte-li již vzory vytvo eny, m žete pomocí nich vkládat nové záznamy. 

Vložení nového záznamu podle vzoru 
1. Klepn te na tla ítko Vložit nový záznam podle vzoru (Ctrl+Alt+V).
2. Vyberte vzor z jeho podnabídky. 
3. Po vložení nového záznamu opravte údaje, nap . Datum a ástka tak, aby 

odpovídaly skute nosti. 

5.5. Kalendá

Kalendá  spustíte volbou Kancelá | Kalendá  nebo klepnutím na tla ítko   v 
panelu nástroj . V kalendá i m žete m nit podle pot eby zobrazení asu podle 
jednotlivých dn , týdn  a celého roku. Toto zobrazení zm níte pomocí lokální 
nabídky na pravé tla ítko myši v levé ásti okna. Okno kalendá e je rozd leno na dv
ásti. V levé ásti jsou zobrazeny jednotlivé dny, týdny a m síce podle zp sobu 

zobrazení. Zde m žete do libovolných asových úsek  p idávat události.

Události slouží k rozvržení vašeho asu. Událost p idáte tímto zp sobem: 
1. Klepn te v levém okn  kalendá e v tabulce asu pravým tla ítkem myši a z 

nabídky vyberte Nová událost.
2. Vypl te p edm t události, pop ípad  další údaje a nastavení. Pokud chcete, 

zaškrtn te volbu P ipomenout a program vás upozorní zvukovým signálem.  
3. Klepn te na tla ítko OK.

5.6. Kalkula ka

Kalkula ku spustíte p íkazem Kancelá  | Kalkula ka (Ctrl+P). M žete pracovat ve 
dvou režimech. Režim kalkula ky je dán zatržením nebo nezatržením polí ka DPH:

Kalkula ka s historií výpo t  - v tomto režimu kalkula ka ctí matematická 
pravidla, takže zadáte-li výraz 1+2*3, dostanete správný výsledek 7 a nikoliv 
nesprávný 9. Výsledek výpo tu získáte klepnutím myší na tla ítko = nebo 
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stisknutím klávesy Enter.  Klepnete-li na tla ítko otevíracího seznamu v poli Výraz,
m žete znovu vy íslit již zadané výrazy bez jejich nového zadávání. Pokud jste 
spustili kalkula ku pomocí Navigátoru (F12) z íselného údaje, m žete hodnotu 
klávesou Enter p evzít zp t.
Da ová kalkula ka - Nastavte volbu Zobrazit výpo t DPH a zadáte-li libovolné 
íslo, kalkula ka nabídne n kolik možných variant výpo tu ástek základu dan  a 

DPH.

5.7. Tabulkový kalkulátor 

Tabulkový kalkulátor je p edevším ur en pro zobrazení obsahu jednotlivých datových 
tabulek (agend programu), jejich p ípadnou úpravu a následný export do Microsoft 
Excelu nebo do jiné podobného tabulkového kalkulátoru. 

V tabulce m žete m nit vlastnosti bun k, mazat a p idávat bu ky, vkládat a mazat 
sloupce a ádky. Je možné použít n které matematické a statistické funkce. 

Možnosti práce s tabulkovým kalkulátorem: 

 uložení a na tení tabulky pomocí soubor  typu XLS (Microsoft Excel) 
 formátování bun k
 spojování a rozd lování bun k, operace s ádky a sloupci 
 t íd ní dat vzestupn  a sestupn
 skrytí a zobrazení sloupc , ádk
 zm na velikosti bu ky, ádku, sloupce 
 vrácení poslední operace zp t
 možnost použití matematických a statistických výpo t

Seznam funkcí: 

Základní matematické funkce:
  P íklad  Popis 

+
 = A5 + B1  P idává hodnotu prvního argumentu k hodnot  bu ky 

 -  = A5 - B1  Vypo te rozdíl mezi hodnotami bun k
 *  = A2 * A3  Násobí hodnoty v bu kách 
 /  = A1 / PI()  D lí hodnoty v bu kách 
 ^  = B1 ^ A2  Umoc uje hodnotu v první bu ce na exponent, který odpovídá 

hodnot  druhé bu ky 

Logické operátory: 
  P íklad  Popis 
 =  = A1=A2  Rovnost (vrací hodnotu PRAVDA, pokud jsou si bu ky rovné) 

<>
 = A1<>B2  Nerovnost  (vrací hodnotu PRAVDA, pokud si bu ky nejsou rovné) 

 <  = A1<B1  Menší než (vrací hodnotu PRAVDA, když je hodnota prvního 
argumentu nižší, než hodnota druhého)  

 >  = A1>100  V tší než (vrací hodnotu PRAVDA, když je hodnota prvního 
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argumentu vyšší, než hodnota druhého) 

<=
 = A2<=C4  Menší nebo rovno (vrací hodnotu PRAVDA, pokud je hodnota prvního 

argumentu nižší nebo rovna hodnot  druhého) 

>=
 = 
A2>=1.57

 V tší nebo rovno (vrací hodnotu PRAVDA, pokud je hodnota prvního 
argumentu vyšší nebo rovna hodnot  druhého) 

Statistické funkce: 
  P íklad  Popis 
 AVERAGE  =AVERAGE(A1:A5)=AVERAGE 

(10.3, 9.1) 
 Vypo te pr m r hodnot v 
závorce  

 AVERAGEA  =AVERAGEA(A1:A5) Vrátí pr m r (aritmetický pr m r)
hodnot v seznamu argument .
K ísl m je navíc ve výpo tu 
zahrnut i text  a logické hodnoty 
PRAVDA a NEPRAVDA 

 COUNT  =COUNT(A1:A4)=COUNT(1, 5,  8) Vrátí po et bun k, které obsahují 
ísla, a po et ísel v seznamu 

argument

 COUNTA  =COUNTA(A1:A4)  Vypo te hodnotu neprázdných 
bun k v rozsahu  

COUNTBLANK 
 =COUNTBLANK(A1:E1)  Vypo te hodnotu prázdných 

bun k v rozsahu  
 MAX  =MAX(A1:D1)=MAX(A1, 100,  C2)  Vrací nejvyšší hodnotu z rozsahu

 MIN  =MIN(A1:D1)=MIN(0, C2)  Vrací nejnižší hodnotu z rozsahu

 SUM  =SUM(A1:C12)=SUM(A1, 3.14,  
1.57) 

 Se te všechna ísla v oblasti 
bun k

Logické funkce:  
  P íklad  Popis 
 AND  =AND(1<B4, B4<100)  Vrátí hodnotu PRAVDA, pokud všechny argumenty 

jsou PRAVDA; vrátí hodnotu NEPRAVDA, pokud  
alespo  jeden z argument  je NEPRAVDA. 

FALSE 
 =FALSE()  Vrátí logickou hodnotu NEPRAVDA 

 IF  =IF(A10<=100, "Within 
budget", "Over 
budget") 

 Vrátí ur itou hodnotu, pokud je zadaná podmínka 
vyhodnocena jako PRAVDA, a jinou hodnotu, pokud 
je  zadaná podmínka vyhodnocena jako NEPRAVDA

 NOT  =NOT(1>D4) Neguje hodnotu argumentu. Funkci NE použijte, když 
se chcete ujistit, že hodnota není rovna n jaké  
konkrétní hodnot .

 OR  =OR(A1>=10, A1<=–
10)

 Vrátí logickou hodnotu PRAVDA, jestliže alespo
jeden z argument  má hodnotu PRAVDA. Jsou-li  
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všechny argumenty NEPRAVDA, vrátí logickou 
hodnotu NEPRAVDA 

 TRUE  =TRUE()  Vrátí logickou hodnotu PRAVDA 

Další funkce pro pokro ilé uživatele (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 

Správce sestav slouží k zobrazení a tisku výstupních sestav a graf . Nabízí pokro ilé 
funkce: m žete si vybrat, kterou sestavu budete tisknout, jaké období bude 
zahrnovat, na které tiskárn  budete danou sestavu tisknout, po et kopií a m žete si 
definovat vlastní sestavy. 

Správce sestav spustíte: 
 Pomocí klávesové zkratky Ctrl+P.
 Klepnutím na p íkaz hlavní nabídky Soubor | Sestavy.
 V místní nabídce datového formulá e p íkazem Sestavy | Správce sestav.

Základní sestava - každá agenda m že mít nastavenu jednu sestavu jako 
základní, která se automaticky zobrazí jako Náhled p ed tiskem po stisknutí 
klávesy F6 nebo která se vytiskne p i použití p íkazu Tisk (Alt+F6) z nabídky 
Soubor. Základní sestava je ve Správci sestav zobrazena tu n .
Nastavení jiné základní sestavy - nad ozna enou sestavou otev ete místní 
nabídku (nap . pravým tla ítkem myši) a vyberte p íkaz Nastavit jako základní 
sestavu. Základní sestava se tiskne z formulá e agendy klávesou F6.
Tisk jiné než základní sestavy - klepn te na požadovanou sestavu a klepn te na 
tla ítko Tisk. Sestavu m žete p ed tiskem zkontrolovat klepnutím na tla ítko 
Náhled.  
Záložka Sestava - pomocí polí Období od a Období do m žete omezit období, 
které má sestava zahrnovat. U n kterých sestav (nap íklad Adresá ) nejsou tato 
pole dostupná - nemají pro n  totiž uplatn ní. 
Rozsah tisku - rozsah tisku m žete omezit pomocí p epína e v tomto 
skupinovém ráme ku
Po et kopií - do pole Po et kopií zadejte požadovaný po et výtisk  dané sestavy 
Tisk sestavy - máte-li více tiskáren, m žete v p ípad  pot eby tisknout r zné 
sestavy na r zných tiskárnách. Sta í, když klepnete na požadovanou sestavu a 
p epína em jí p i adíte bu  Výchozí tiskárnu programu nebo klepnete na p epína
Jiná tiskárna a vyberete ji z otevíracího seznamu pod p epína em.
Výchozí tiskárna programu - výchozí tiskárnu programu vyberete z otevíracího 
seznamu v záložce Tiskárna. Další parametry zadáte podle návodu k vaší 
tiskárn . Klepnutím na tla ítko Vlastnosti m žete upravit nastavení vaší tiskárny. 
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Vzhled tohoto okna a možnosti v n m uvedené již však závisí na konkrétním typu 
(ovlada i) tiskárny. 

 Náhled sestavy zobrazíte také klávesou Enter p i vybrané sestav  nebo 
poklepáním myší na název sestavy. 

 Pokud nelze sestavu zobrazit ani vytisknout - jsou neaktivní (šedým textem) 
tla ítka Náhled, Tisk a pole pro zadání období, m že to být zp sobeno tím, že v 
opera ním systému není nainstalována žádná tiskárna.  

5.8.1. Prohlíže  sestav 

Každou sestavu m žete nechat zobrazit na monitoru nebo p ímo vytisknout na 
tiskárnu, viz. Správce sestav. P i zobrazení sestavy na monitoru (náhled) se otev e
okno Prohlíže e sestav, které umož uje: 

 pohybovat sestavou v rámci stránky - šipkami nahoru, dol , doleva, doprava 
 listovat mezi stránkami - klávesami PageUp a PageDown
 p ejít na požadovanou stránku - zadáním ísla stránky do pole Strana v nástrojové 

lišt
 nastavit velikost zobrazení sestavy - nastavením hodnoty pole Lupa v nástrojové 

lišt
 p izp sobit velikost sestavy velikosti okna - tla ítky nástrojové lišty 
 vytisknout sestavu na tiskárn
 vytisknout sestavu s výb rem stran a možností nastavení tiskárny 
 uložit sestavu jako soubor ve formátu: 

 text (TXT) - sestava jako b žný text 
 text s odd lením údaj  (CSV) - formát vhodný pro import do jiných program
 hypertextový dokument (HTM) - formát pro publikaci na Internetu 
 soubor tabulkového procesoru MS Excel (XLS)  
 formátovaný text (RTF) - pro otev ení v textových editorech nap . MS Word, se 

zachováním formátování  
 obrázek (WMF)  

 poslat sestavu elektronickou poštou jako obrázek (WMF) 
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 Sestavu m žete nechat zobrazenou na monitoru jak dlouho budete pot ebovat a 
pracovat mezitím v jiných oknech. Sou asn  m žete mít zobrazeno n kolik sestav. 

5.8.2. Opis, automatická sestava 

Program umož uje snadno vytvo it opis údaj  z jednotlivých agend a to i v etn
sou tovaných údaj .  Záznamy a údaje, které máte zobrazeny v tabulce kteréhokoliv 
formulá e m žete p evést do sestavy stisknutím klávesy (Shift+Alt+F6). Vytvo í se 
sestava, která odpovídá tabulce formulá e, navíc obsahuje sou tový ádek, ve 
kterém jsou sou ty sloupc  obsahující íselné údaje. Sestavu m žete vytisknout 
klávesou F6.

S pomocí Pohled  si m žete vytvá et jednoduché vlastní sestavy: 
1. Otev ete formulá  libovolné agendy. 
2. Otev ete vlastnosti pohledu klávesou F5.
3. M žete nastavit výb r a po adí sloupc  v záložce Sloupce.
4. M žete nastavit požadovaný filtr pro výb r záznam  v záložce Filtr.
5. M žete nastavit t íd ní záznam  v záložce T íd ní.
6. Nastavte pohled tla ítkem OK.
7. Vytvo te sestavu klávesou (Shift+Alt+F6) nebo výb rem z nabídky pro tisk 

(Shift+F6).

 Poznámky 

 Sestavu m žete uložit do n kolika r zných formát  stisknutím tla ítka  v 
nástrojové lišt  okna sestavy. 

 Vytvo ený pohled m žete uložit pro pozd jší zobrazení sestavy pomocí Správce 
pohled  (Shift+Ctrl+F5) z formulá e (po zav ení okna se sestavou). Ve Správci
pohled  stiskn te tla ítko Nový, objeví se okno pro nastavení pohledu, kde 
stisknete tla ítko OK. V dalším dialogu zadejte jméno nov  vytvá eného pohledu.  
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5.9. Export a import dat 

Program umož uje export a import dat každé z tabulek programu v textovém formátu 
s odd lenými údaji (CSV). 

Export 

1. Otev ete agendu nebo tabulku, kterou chcete exportovat. 
2. Klepn te nad formulá em nebo tabulkou pravým tla ítkem myši a vyberte z 

lokální nabídky volbu Export.
3. V záložce Údaje zaškrtn te údaje, které chcete exportovat. 
4. V záložce Nastavení m žete nastavit parametry pro výstupní formát a rozsah 

záznam , které chcete exportovat. 
5. Stiskn te tla ítko OK.
6. Vyberte adresá  a zadejte jméno pro uložení exportovaného souboru. Stiskn te 

tla ítko Uložit.

Import 

1. Otev ete agendu nebo tabulku, do které chcete importovat data. 
2. Klepn te nad formulá em nebo tabulkou pravým tla ítkem myši a vyberte z 

lokální nabídky volbu Import. 
3. Vyberte soubor s daty pro import. Stiskn te tla ítko Otev ít.
4. V záložce Údaje prove te p i azení údaj  v importovaném souboru údaj m v 

tabulce.  
5. V záložce Nastavení m žete nastavit parametry importu.  
6. Tla ítkem OK zahájíte import. 
7. Po dokon ení importu program nabídne spušt ní údržby dat. Prove te údržbu 

dat. 
8. Spus te kontrolní sestavu importované tabulky nebo agendy pomocí Správce 

sestav Ctrl+P sestavou Kontroly pokud ji agenda nebo tabulka obsahuje. 
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 Poznámky 

 Pokud p i importu dojde k chybám nebo nejsou spln ny požadavky programu na 
importované hodnoty, klí ové údaje nebo vazby mezi údaji program zobrazí 
hlášení o problémech p i importu. Upravte importovaný soubor tak, aby byl v 
souladu s požadavky programu a spus te import znovu. 
UPOZORN NÍ: I když import prob hne bez chyb, nemusí ješt  všechny údaje a 
vazby odpovídat p edpoklad m a požadavk m programu, kterých je celá ada a 
p i importu je nelze odhalit. Pokud by pozd ji došlo k problém m, které byste 
konzultovali na lince technické podpory, nezapome te uvést, že data byla 
importována. Usnadní to identifikaci zdroje problému. 

5.10. Údržba dat 

Údržba dat slouží ke kontrole a oprav  datových soubor  a jejich vazeb. Pokud 
nesouhlasí z statky bankovních ú t  nebo nelze otev ít agendu došlo 
pravd podobn  k poškození dat a je as provést funkci Údržba dat nebo použít 
program Opravá  dat. 

Údržbu dat spustíte p íkazem Ostatní | Údržba dat.

 zaškrtn te položky, tj. domácnosti a data programu, pro které chcete provést 
Údržbu dat 

 nastavte parametry Údržby dat na záložce Nastavení 
 stiskn te tla ítko OK 

Poznámky 
 Sí ový provoz. Údržba dat vyžaduje výhradní p ístup k dat m. Pokud program 

nezíská výhradní p ístup k dat m, údržba dat programu, resp. domácnosti, 
neprob hne. 
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 P ed údržbou dat domácnosti, je nutné aby se ostatní uživatelé p epnuli do jiné 
domácnosti nebo program ukon ili.

 P ed údržbou dat programu, je nutné aby ostatní uživatelé program ukon ili a 
po dobu provád ní údržby dat s programem nepracovali. 

 Data programu obsahují Pohledy, které jsou spole né pro všechny domácnosti. 
Pokud dojde k havárii a poškození dat, je pravd podobné, že poškozené  budou 
práv  Pohledy. Po havárii doporu ujeme proto vždy provést odd len  údržbu dat 
programu, která trvá pom rn  krátce a poté údržbu dat domácnosti, která trvá 
déle v závislosti na objemu dat domácnosti. 

 N které chyby není možno opravit Údržbou dat ani programem Opravá  dat, v 
tomto p ípad  nezbývá než obnovit data ze zálohy. Doporu ujeme proto zálohovat 
data každý den. 

5.10.1. Poškození dat a prevence 

Jak m že dojít k poškození dat? 
1. Výpadkem elektrického proudu. 
2. Vypnutím po íta e se spušt ným programem. 
3. Násilným ukon ením programu. (Ctrl+Alt+Del) 
4. Poruchou hardware, nap . nespolehlivý disk, sí ová karta apod. 

Jak p edcházet poškození dat? 
1. P ipojte po íta  k nep erušitelnému zdroji napájení (UPS). Pokud pracujete v 

síti p ipojte k UPS i sí ové komponenty a po íta , na kterém jsou umíst na
data. 

2. Zálohujte data (nejlépe každý den). Ukon ete program a teprve potom vypn te
po íta .

3. Pracujte s co nejmenším po tem sou asn  spušt ných program .
4. Pokud v programu dojde k chyb , uložte rozpracované záznamy a ukon ete 

program. N kdy se m že zdát, že program po chyb  pracuje normáln  dál. 
Pravd podobn  ale došlo k vynechání n kterých krok , které m ly být 
provedeny a to m že být p í inou následných a vážn jších chyb. 
Restartováním programu po chyb  minimalizujete možnost poškození dat. 

5. Pokud bylo program pot eba násiln  ukon it, po výpadku elektrického proudu, 
rozpojení sít  apod., vždy spus te Údržbu dat. Pokud Stereo nelze spustit 
použijte nejprve program Opravá  dat. N kdy se m že zdát, že program po 
havárii pracuje bezchybn  dál, ale v datech m že být chyba, která se projeví 
až pozd ji, s vážn jšími následky. 

5.10.2. Parametry údržby 

Kontrola a oprava tabulek 

Odstranit záznamy bez nad ízeného záznamu
Odstraní sirotky, tj. záznamy, kterým chybí odpovídající nad ízený záznam. 
Nap íklad nad ízeným záznamem položky bankovního výpisu je hlavi ka 
bankovního výpisu. Sirotci se mohou v programu objevit nap . importem dat z 
textových soubor . Sirotci nejsou v agendách normáln  vid t, práv  protože jim 
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chybí nad ízený záznam, ale mohou zkreslit p ehledové sestavy nebo být zdrojem 
chyb p i po izování nových záznam . Doporu ujeme tuto kontrolu provád t vždy. 
Komprimovat 
Odstraní z tabulek nevyužitý prostor po smazaných záznamech. Komprimace 
tabulky vyvolá p epo et všech index  a proto prodlouží celkovou dobu údržby. 
Komprimaci nemá význam provád t, pokud byl p ed spušt ním programu použit 
Opravá  dat. 

Výpo ty 

Zkontrolovat záznamy na chyby a varování
Provedete kontrolu záznam  a zjišt né chyby a varování vypíše do protokolu o 
údržb . Chybou je nap . pokud v agend  Hotovost neodpovídá skupina p íjm  a 
výdaj  zadanému druhu.  Zjišt né chyby je t eba je v p íslušné agend  opravit. 
Varování vás upozorní na situaci, která m že, ale nemusí být chybou, nap . pokud 
je celková ástka nula. 

Znovu zaú tovat 
Tato volba má význam pouze v jednoduchém a podvojném ú etnictví. 

Vytvo it zkrácený protokol 
Zkrácený protokol obsahuje v ásti Kontrola a oprava tabulek seznam adresá , ve 
kterých byla provedena kontrola a p ípadná chybová hlášení. Úplný protokol 
obsahuje navíc seznam všech tabulek, které byly kontrolovány. V ásti Výpo ty 
obsahuje jen názvy krok  údržby a seznam chyb, které se v nich vyskytly. Úplný 
protokol obsahuje názvy všech krok , i když se v nich chyby nevyskytly. 

Nastavit pohledy na základní stav 
Dojde k obnovení pohled  na stav po instalaci programu. Použijte p i problému s 
pohledy.  

5.10.3. Opravá  dat 

Opravá  dat je samostatný program, který se nachází v adresá i spolu s 
programem Stereo. Slouží pro opravu struktury tabulek, poškozených výpadkem 
proudu. Detekuje-li  program p i pokusu o spušt ní p edchozí nestandardní 
ukon ení, nabídne spušt ní Opravá e dat automaticky. Opravá  dat m žete také 
spustit p ímo.  

Jak pracuje Opravá  dat 
1. Zazálohuje data do ur ené složky (nap . C:\ZALOHY\STEREOVxx\) 
2. V pracovním adresá i vytvo í prázdné pracovní tabulky. 
3. Zdrojové tabulky zkontroluje a pokusí se opravit chyby. 
4. Zkopíruje záznam po záznamu ze zdrojových do pracovních  tabulek. 
5. Smaže zdrojové tabulky a na jejich místo zkopíruje pracovní tabulky . 
6. Pokud dojde v pr b hu opravy dat k chyb  nebo p erušení ze strany uživatele, 

obnoví p vodní stav ze zálohy. 

Jaký je rozdíl mezi programem Opravá  dat a funkcí Údržba dat? 
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 Program Opravá  dat slouží k oprav  porušené struktury tabulek. Pracuje vždy se 
všemi tabulkami, i když t eba nebyly poškozené. Po jeho dokon ení mají všechny 
tabulky správnou strukturu, ale vazby mezi tabulkami a vypo tené údaje mohou 
být porušené. 

 Údržba dat je funkce programu Stereo a zkontroluje, jestli je struktura všech 
tabulek v po ádku a opraví p ípadné chyby, nap . odstraní sirotky. V druhém kroku 
p epo te vypo tené údaje a zkontroluje záznamy, zda-li obsahují chyby a 
varování . 

Jak asto mám poušt t Opravá e dat a Údržbu dat? 
 Vždy když dojde k nestandardnímu ukon ení programu spus te funkci Údržba dat. 
 Pokud Údržba dat zjistí neopravitelné chyby uložte protokol o údržb , ukon ete 

program a spus te program Opravá  dat a potom prove te Údržbu dat, aby došlo 
k p epo tu vypo tených údaj .

 Údržbu dat m žete spoušt t nap . na za átku nebo konci pracovního dne, krom
jistoty v práci vás m že v as upozornit na možné problémy. 

 Opravá e dat používejte pokud dojde k takové chyb , že není možné program 
spustit nebo funkce Údržba dat selže. 

5.11. Zálohování dat 

Doporu ujeme zálohovat data po každém dni práce s programem. Zálohování dat je 
ochranou p ed ztrátou dat, ke které m že dojít z mnoha p í in (chyba obsluhy, 
porucha po íta e, výpadek napájení, po íta ový virus, krádež po íta e apod.). 

Záložní kopii dat m žete umístit na disk vašeho po íta e, na jiný disk v po íta ové 
síti, na disketu nebo jiné záložní médium (nap . Zip mechaniku, CD-RW, streamer a 
pod.).  

 Poznámky

 P i zálohování na disketu se automaticky nastaví cesta k umíst ní záložní kopie 
tak, jak je nastavena v nabídce Ostatní / Nastavení programu - záložka Prost edí
údaj Adresá  pro zálohy ( implicitn  je nastaven adresá
C:\\ZALOHY\DomaciUcetnictviV82).  

 Pokud chcete zálohovat data každé domácnosti do samostatného soboru 
zaškrtn te nabídku Vytvo it samostatný soubor pro každou domácnost. Jestliže 
chcete zálohovat najednou data všech zpracovávaných domácností a všechny 
položky programu, použijte tla ítko Ozna it vše. Název souboru se nastaví podle 
tohoto výb ru.  

 V záložce Detaily m žete nastavit úrove  komprese dat, která ovliv uje velikost 
záložní kopie a dobu jejího vytvo ení. M žete zda ješt  nastavit: 

Umístit zálohy na jednotlivé diskety - zálohy se umístí na jednotlivé diskety (1 
disketa = 1 domácnost) 
Zálohovat i indexové soubory - pokud zvolíte zálohování indexových soubor
trvá zálohování déle a soubory zálohy jsou v tší, ale obnova dat prob hne 
rychleji 
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 V záložce Informace m žete zálohu opat it poznámkou, kterou uvidíte p i
p ípadné obnov  dat. 

 Jak p enést upravené sestavy z po íta e na jiný po íta

1. Vytvo te zálohu zm n ných sestav 
    a) Otev ete pr vodce zálohováním dat pomocí nabídky Ostatní | Zálohování.
    b) V obsahu zaškrtn te pouze položku zm n né sestavy.
    c) Zkontrolujte umíst ní a název souboru, do kterého se zálohují zm n né 
sestavy. 
    d) Stiskn te OK.
2. Na jiném po íta i prove te obnovu zm n ných sestavy ze zálohy 
    a) Otev ete pr vodce obnovou dat pomocí nabídky Ostatní | Obnova dat.
    b) Vyberte soubor, ve kterém jsou zálohovány zm n né sestavy. 
    c) Zaškrtn te v Obsahu položku Zm n né sestavy.
    d) Stiskn te OK.

5.11.1. Jak provést zálohu dat na disk 

Postup provedení zálohy dat na pevný disk: 

1.  V nabídce Ostatní spus te volbu Zálohování dat.
2.  V záložce obsah nastavte, co chcete zálohovat. 
3.  Stiskn te tla ítko OK.
4.  Vy kejte provedení zálohy a po dokon ení potvr te hlášení programu Záloha byla 
vytvo ena tla ítkem OK.

5.11.2. Jak provést zálohu dat na disketu nebo jiné médium 

Postup provedení zálohy dat na disketu nebo jiné vým nné médium: 

1. V nabídce Ostatní spus te volbu Zálohování dat.
2. Tla ítkem Procházet vyberte cestu k disketové mechanice (A: nebo B:) nebo k 

jinému vým nnému záložnímu médiu (Zip mechanika, CR-RW, streamer 
apod.) 

3. V okn Obsah nastavte, co chcete zálohovat. 
4. Stiskn te tla ítko OK.
5. Vy kejte provedení zálohy a po dokon ení potvr te hlášení programu Záloha 

byla vytvo ena tla ítkem OK.

 Poznámky 

Protože diskety, jako médium pro zálohování dat, nejsou p íliš spolehlivé, obsahuje 
program funkci na prov ení soubor  se zálohou dat. Pokud chcete vytvo it záložní 
kopii na diskety s kontrolou zápisu nastavte, p ed provedením zálohy, v záložce 
Detaily volbu Rozd lit na bloky a volbu Provést kontrolu zápisu p i zálohování na 
diskety. Program na rozdíl od p ímého zálohování na diskety vytvo í nejprve v 
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pracovním adresá i C:\Domaci ucetnictvi\DataPrg\Work zálohu rozd lenou na ásti - 
bloky (velikost blok  lze zadat v záložce Detaily) a poté každý blok zkopíruje na jednu 
disketu. Nakonec provede kontrolu zápisu na disket  porovnáním obsahu bloku z 
diskety a odpovídajícího souboru v pracovním adresá i. Na rozdíl od p ímého zápisu 
na diskety vyžaduje, aby na disket  byl dostatek volného místa. 

5.11.3. Co je možné zálohovat 

Data jedné domácnosti - zaškrtn te vybranou domácnost v záložce Obsah,
ostatní domácnosti a data programu ponechejte nezaškrtnuté 
Data n kolika domácností - zaškrtn te vybrané domácnosti v záložce Obsah,
ostatní domácnosti a data programu ponechejte nezaškrtnuté
Data všech domácností - stiskn te tla ítko Ozna it vše, program zaškrtne 
všechny položky v záložce Obsah. U položek programu potom odstra te zatržení. 
Uživatelská nastavení - zahrnují poslední umíst ní a velikost oken, nastavení 
barev, poslední zadávané hodnoty apod. Jsou uložena v souborech 
Stereo<Uzivatel>.ini. Pokud nepoužíváte p ihlašování uživatel  je uživatelské 
nastavení uloženo v jediném souboru StereoSprávce.ini.
Zm n né sestavy - všechny sestavy, které byly zm n ny nebo vytvo eny 
uživatelem. Do zálohy jsou zahrnuty všechny sestavy, jejichž datum je vyšší než 
datum programu (StereoDU.exe)  
Pohledy a filtry - všechny vytvo ené pohledy a filtry. Pohledy a filtry jsou 
spole né pro všechny domácnosti v programu 
Spole né seznamy - obsahují Kalendá  a seznamy Obce, Banky, Právní formy a 
jsou spole né pro všechny domácnosti 
Seznam domácností a uživatel  programu - zaškrtnutí zajistí zálohování 
seznamu zpracovávaných domácností, seznamu uživatel  programu a jejich 
p ístupových práv  

Zp sob vytvo ení a pojmenování soubor  záloh: 

Program generuje název souboru pro zálohu automaticky podle nastavení v záložce 
Obsah.

a) Pokud je zatržena volba Vytvo it samostatný soubor pro každou domácnost bude 
název souboru nap . C:\ZALOHY\DomaciUcetnictviV82<mmdd><domácnost>.zip,
kde <mmdd> je m síc a den vytvo ení zálohy a <domácnost> bude nahrazen 
ozna ením domácnosti zahrnuté do zálohy. Data programu budou zahrnuty v 
souborech: 

 dp vše ... p i zálohování všech dat programu bez dat domácností 
 dp výb r ... p i zálohování pouze vybraných skupin dat programu bez dat 

domácností 
 dp uživatelská nastavení ... p i zálohování uživatelských nastavení 
 dp zm n né sestavy ... p i zálohování zm n ných sestav programu 
 dp pohledy a filtry ... p i zálohování pohled  a filtr
 dp spole né seznamy domácností ... p i zálohování spole ných seznam  pro 

všechny domácnosti 
 dp seznam domácností a uživatel  programu ... p i zálohování seznamu 

domácností, seznamu uživatel  a jejich práv 
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b) Pokud volba Vytvo it samostatný soubor pro každou domácností není zatržena. 
 vše ... p i zálohování dat všech domácností a všech položek dat programu 
 [NázevDomácnosti] ... p i zálohování dat jedné domácnosti 
 výb r domácností ... p i zálohování 2 a více domácností, ale ne všech  
 všechny domácností ... p i zálohování všech domácností 

5.11.4. Systém zálohování 

P i používání programu obnášejí zadávaná data zpravidla zna nou práci a mají proto 
pro uživatele velkou cenu. Pro zajišt ní stoprocentní obnovitelnosti dat v p ípad
narušení aktuálních dat je vhodné zvolit n kolikanásobný systém zálohování. 

P íklad systému zálohování:  

Denn  - zálohovat data všech domácností + data programu na pevný disk do 
nastaveného adresá e.
Jednou za týden - zálohovat data všech domácností + data programu na diskety 
(nebo jiné spolehliv jší záložní médium). Pro každý týden použijte novou sadu 
disket nebo nové médium.  

Je dobré si p ipravit nap . 3 sady médií pro záložní kopie a na n  provád t
opakovan  zálohu vždy na konci 1., 2. a 3. týdne v m síci. Na konci každého m síce 
vytvo it zálohu na novou sadu disket a tu uschovat. Média se zálohami po týdnech je 
možné opakovan  použít.  

5.12. Obnova dat 

Obnovu dat použijte v p ípad , že došlo k poškození nebo k úplné ztrát  dat a  již 
vinou obsluhy nebo v d sledku nahodilé události, jako nap . výpadek elekt iny, 
porucha po íta e, p sobení viru apod.  

Postup provedení obnovy dat z disku 
Postup obnovy sdílených dat v po íta ové síti 

 Poznámky 

 Jestliže je zaškrtnuta volba P epsat stejn  pojmenované domácnosti bez dotazu,
bude obnova dat provedena bez dotazu. V opa ném p ípad  budete dotázáni zda 
chcete data domácností p epsat , založit novou domácnost nebo obnovu 
neprovád t.

 P i zaškrtnuté volb Obnovit data domácností pro sdílení v síti, budou data 
domácností po obnov  dat dostupná pro sdílení v síti. V opa ném p ípad  budou 
data domácností obnovena jako lokální.  

 V záložce Informace lze zjistit podrobn jší informace o souboru se zálohou dat. 
 Obnovu dat lze provád t pouze do stejné verze programu v jaké byla vytvo ena

záloha dat s výjimkou poslední íslice v ozna ení verze.  
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Upozorn ní: p i obnov  dat programu (uživatelská nastavení, zm n né sestavy, 
pohledy a filtry, spole né seznamy, seznam domácností a uživatel  programu) 
dojde k nahrazení dat programu daty, které jsou obsaženy v záloze. P i obnov
dat ze zálohy je t eba d kladn  zvážit, které sou ásti dat programu chcete 
obnovit. Nap . pokud jste od poslední zálohy dat zavedli další domácnosti, byla by 
d sledkem obnovení dat programu jejich ztráta ze Správce domácností.

 Jak zm nit data domácnosti z lokální (umíst ných na tomto po íta i) na sdílená v 
síti? 
1.  Zazálohujte data domácnosti v nabídce Ostatní / Zálohování dat.
2.  Spus te obnovu dat pomocí nabídky Ostatní / Obnova dat.
3.  Zaškrtn te volbu Obnovit data domácnosti pro sdílení v síti.
4.  Vyberte soubor zálohy a zaškrtn te v okn Obsah data obnovované domácnosti. 
5.  Stiskn te tla ítko OK, data domácnosti budou obnovena jako sdílená. 
Pokud pot ebujete zm nit umíst ní dat v opa ném sm ru (sdílené -> lokální), 
postupujte stejn , pouze v kroku 3 zrušte zaškrtnutí volby Obnovit data domácností 
pro sdílení v síti.

5.12.1. Postup provedení obnovy dat  

Postup provedení obnovy dat ze zálohy: 

1. Spus te pr vodce obnovou dat volbu Ostatní / Obnova dat.
2. Zadejte cestu k souboru se zálohou dat pomocí tla ítka Procházet. Pokud budete 

data obnovovat ze zálohy na pevném disku, vyberte cestu k souboru se zálohou 
na disku (viz. Poznámky). Jestliže obnovujete data z diskety nebo jiného média, 
vyberte nejprve v horní ásti dialogu pro výb r souboru jednotku (disketa A:, zip 
mechanika apod.) a pak vyberte soubor se zálohou dat. 

3. V záložce Obsah  vyberte domácnosti, jejichž data chcete obnovit. Pokud záloha 
obsahuje i data programu a vy máte d vod požadovat i jejich obnovu, vyberte i
položky dat programu, které chcete obnovit. 

4.  Pro obnovení dat stiskn te tla ítko OK.  Pokud se zobrazí dotaz, zda p epsat 
stávající data domácnosti nebo vytvo it novou, odpov zte podle vlastního 
uvážení. Vy kejte provedení obnovy dat.  

 Poznámky 

 Program automaticky p i zálohování nabízí cestu, která je nastavena v nabídce 
Ostatní / Nastavení programu - záložka Prost edí údaj Adresá pro zálohy
(implicitn  je nastaven adresá C:\ZALOHY\DomaciUcetnictviV82). Pokud jste p i
zálohování cestu pro zálohu nem nili, hledejte zálohu dat v tomto adresá i
(složce na disku). 

 P i obnov  dat z disket nebo jiného média je po výb ru Umíst ní zálohy pot eba 
stisknout tla ítko Na íst, po kterém teprve dojde k aktualizaci záložky Obsah. Pak 
je teprve možné vybrat domácnosti nebo data programu k obnov  dat. 
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5.12.2. Jak provést obnovu dat v po íta ové síti 

Obnovu dat domácnosti sdílených v síti m žete provést na kterémkoliv po íta i
(stanic) která má nastaveno sdílení dat v síti. Postup obnovy: 

1. Spus te pr vodce obnovou dat  Ostatní | Obnova dat.
2. Zadejte cestu k souboru se zálohou dat pomocí tla ítka Procházet. Pokud 

budete data obnovovat ze zálohy na pevném disku, vyberte cestu k souboru se 
zálohou na disku nebo pokud obnovujete data z diskety nebo jiného média, 
vyberte nejprve v horní ásti dialogu pro výb r souboru jednotku (disketa A:, 
zip mechanika apod.) a pak vyberte soubor se zálohou dat. 

3. Zaškrtn te volbu Obnovit data domácností pro sdílení v síti.
4. V záložce Obsah vyberte domácnosti, jejichž data chcete obnovit. Pokud 

záloha obsahuje i data programu m žete vybrat i položky dat programu 
(zmen né sestavy, pohledy apod.), které chcete obnovit.  

5. Stiskn te tla ítko OK.  Pokud se zobrazí dotaz, zda p epsat stávající data 
domácnosti nebo vytvo it novou, odpov zte podle vlastního uvážení. Vy kejte
dokon ení obnovy dat.  

Obnova sdílených dat v po íta ové síti se provádí jen na jednom po íta i. Na 
ostatních po íta ích se p ipojte ke sdíleným dat m již založené firmy: 

1. Otev ete Správce firem nabídkou Soubor | domácnosti.
2. Tla ítkem Nový otev ete pr vodce zavedením firmy a zaškrtn te volbu P ipojit 

se k sdíleným dat m již založené domácnosti.
3. Ze seznamu již založených firem si vyberte firmu a stiskn te tla ítko Další.

Poznámky 
 Obnova dat programu p i sdílení dat v síti: 

 Pokud chcete obnovit zm n né sestavy na všech po íta ích, je pot eba 
obnovu provést na každém z nich zvláš . Na rozdíl od ostatních položek 
programu jsou sestavy uloženy na stejném po íta i jako program. 

 P i obnov  seznamu domácnosti a uživatel  programu bude obnoven seznam 
domácnosti do podoby v jaké se nacházel p i vytvo ení zálohy dat. Sou asn  s 
obnovou seznamu domácnosti je vhodné provést i obnovu dat firem, 
obsažených v seznamu. V opa ném p ípad  se m že stát, že seznam 
domácnosti bude obsahovat domácnosti bez odpovídajících dat. Po obnov
seznamu domácnosti a uživatel  programu m žete být dotázáni na heslo. 
Stane se tak v p ípad , že p ed po ízením zálohy bylo v programu zapnuto 
p ihlašování uživatel .

 P i obnov  uživatelských nastavení, pohled  a filtr , spole ných seznam  a 
seznamu domácnosti a uživatel  programu budou tato data programu 
obnoveny do práv  nastaveného adresá e pro sdílení dat. Pokud používáte 
r zné adresá e pro sdílená data programu, nastavte nejprve sdílení dat a 
potom prove te obnovu. 
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6. P izp sobení programu vlastním 
pot ebám

6.1. Nastavení programu 

Okno Nastavení programu zobrazíte p íkazem Ostatní | Nastavení programu.

Záložka Sdílení dat 

Sdílené složky programu - pomocí tla ítka Procházet lze nastavit cestu ke 
sdíleným složkám. Nastavování cesty ke sdíleným složkám použijte pouze v 
p ípad  používání programu v sí ové verzi. V tomto p ípad  je nutné na sdíleném 
po íta i vytvo it sdílenou složku, do které se budou ukládat, po nastavení cesty, 
spole ná data. 
P ihlášení uživatelé - zde je zobrazen seznam všech p ihlášených uživatel  v 
síti, kte í používají program. Pokud dojde k nestandardnímu ukon ení práce na 
n které stanici, nemusí být tento seznam p ihlášených uživatel  odpovídající 
situaci na síti. Uživatele, který ukon il nestandardn  práci lze ze seznamu 
uživatel  ru n  smazat pomocí klávesy Delete.

Záložka Prost edí 

Odd lovat tisíce v íslech - zaškrtnutím polí ka se ísla pro v tší p ehlednost 
zobrazí ve formátovaném tvaru, nap íklad 1 200,00 místo 1200,00. 
Bublinková nápov da - zaškrtnete-li toto polí ko, zobrazí se p i umíst ní kurzoru 
myši na objekt okénko (bublinka) se stru nou nápov dou k tomuto objektu. 
Potvrzení  - p i zaškrtnutí polí ek v tomto skupinovém ráme ku se p ed
provedením odpovídající akce zobrazí dialogové okno, ve kterém m žete 
zamýšlenou akci potvrdit nebo stornovat. 
Význam klávesy F2 - zde m žete zvolit, jakou akci má vyvolat stisknutí klávesy 
F2, jestli p idání nového záznamu (jak jste byli zvyklí z program  pro MS-DOS) 
nebo editaci vybraného údaje (dle konvencí Windows). 
Povolit asové omezení p i editaci záznamu - tato pole jsou dostupná pouze p i
práci v síti (na základ  zakoupené licence). Slouží pro automatické uvoln ní 
záznam  blokovaných jiným uživatelem. 
Adresá  pro zálohy - zde m žete zadat adresá , do kterého se budou ukládat 
zálohy dat programu a interval, v jakém bude program automaticky nabízet 
zálohování dat. Cestu k adresá i m žete též vybrat pomocí tla ítka Procházet. 
Základní nastavení - zaškrtnutím tohoto polí ka se ve všech polích nastaví 
výchozí hodnoty. 

Záložka Vzhled  

Zde m žete zm nit nastavení použitých barev v programu klepnutím na tla ítko u 
odpovídajícího objektu. K p vodnímu nastavení se m žete vrátit zatržením polí ka
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Základní nastavení. V dolní ásti záložky m žete zvolit obrázek jako pozadí hlavního 
formulá e a definovat jeho umíst ní. 

Záložka Licence  

Slouží k nastavení licen ních údaj . Údaje Jméno a Sériové íslo je t eba zadat 
p esn  tak, jak jsou uvedeny na licen ním štítku. P i správn  zadané licenci se povolí 
tla ítko Použít. Ve skupinovém ráme ku Moduly obsažené v licenci se zobrazí názvy 
modul  programu, se kterými m žete pracovat. 

6.2. Rozložení, obsah a barvy formulá

Na obrazovce m žete mít sou asn  otev eno n kolik oken. Jejich rozložení na 
obrazovce m žete upravit pomocí p íkazu Okno | Uspo ádat. Velikost oken upravíte 
pomocí myši p etažením okraj  oken. P i novém spušt ní programu bude uspo ádání 
obrazovky co do po tu oken, jejich umíst ní a velikosti odpovídat stavu p ed 
posledním zav ením programu. 

Zobrazené sloupce tabulky m žete ovlivnit pomocí pohled . Podrobné informace 
najdete v kapitole Správce pohled .

Barvy - Navíc ke spole nému nastavení barev uvedeném v kapitole Význam barev si 
m žete u každého formulá e vybrat, jestli použijete toto spole né nastavení nebo 
individuální nastavení barev pro každý formulá  zvláš . Tak dosáhnete lepší 
p ehlednosti a orientace v programu a m žete tak p edejít chybám p i více 
formulá ích zobrazených sou asn . Individuálního nastavení dosáhnete tak, že v 
požadovaném formulá i klepnete na symbol formulá e (v levém horním rohu okna) a 
vyberete p íkaz Zm nit barvu. Zaškrtnutím polí ka Základní nastavení se u tohoto 
formulá e vrátíte k výchozím barvám. Zaškrtnete-li polí ko Používat spole né
nastavení, použijí se u tohoto formulá e barvy nastavené v okn  Nastavení programu. 

6.3. Úprava sestav

Pro úpravy sestav poskytuje program speciální nástroj Návrhá  sestav. M žete si 
pomocí n j upravit kteroukoliv sestavu programu nebo vytvo it vlastní.  

Postup úpravy sestav 

1. Otev ete Správce sestav (Ctrl+P)
2. Vyberte sestavu, kterou chcete upravit 
3. Klepn te na název sestavy pravým tla ítkem myši (nebo stiskn te klávesu 

Windows pro lokální nabídku) a zvolte volbu Upravit.
4. Upravte sestavu pomocí Návrhá e sestav.
5. Uložte upravenou sestavu volbou Uložit nabídky Soubor.

 Poznámky 
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Pokud chcete vytvo it vlastní sestavu, vyberte si sestavu, ze které byste cht li
vycházet. Z lokální nabídky (na pravé tla ítko myši) zvolte volbu Kopírovat. Takto 
vzniklou kopii sestavy upravte. 
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7. Technická podpora 

7.1. Technická podpora, služby 

Každý registrovaný uživatel programu m že využívat zdarma technickou podporu
výrobce: 

elektronickou poštou (e-mailem) na adrese hotline@stereo.cz
telefonicky na ísle 582 374 134 (Po - Pá  8:00 až 16:00 hodin) 
faxem na ísle 582 374 622
písemn na adrese KASTNER software s.r.o., T ebízského 508, 798 41  
Kostelec na Hané 

Než budete kontaktovat službu technické podpory, p ipravte si prosím: 

Výrobní íslo programu - je uvedeno na úvodní obrazovce p i spušt ní
programu nebo v Nastavení programu v záložce Licence
Verzi programu - je uvedena v dialogu O aplikaci který najdete ve volb
Nápov da nebo v Nastavení programu v záložce Licence
Název opera ního systému a pokud možno i jeho verzi (je uvedena v 
Ovládacích panelech Windows - nabídka Start | Nastavení | Ovládací panely | 
Systém záložka Obecné odstavec Systém)
Stru né a jasné formulace dotaz  a p esný popis problému v etn  postupu, 
jak k n mu došlo. Doporu ujeme zkusit znovu navodit problém, abyste vylou ili
vlastní chybu a dokázali tak p esn  popsat postup, který vede k problému. 

 M žete využít volby Nápov da | hotline@stereo.cz, která p ipraví e-mailovou 
zprávu obsahující všechny informace popsané výše v prvních t ech bodech. Vy do ní 
pouze doplníte popis vašeho problému a m žete ji odeslat elektronickou poštou. 

V p ípad  telefonického kontaktu mluvte prosím v cn  a stru n . Ušet íte si poplatky 
za telefon a umožníte ostatním uživatel m p ístup k horké lince. 

 Poznámky 

 Službu technické podpory mohou využít i uživatelé licence Start. P i vy izování 
dotaz  však mají p ednost registrovaní uživatelé vyšších licencí. 
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7.2. Kontaktní údaje výrobce 

Adresa 

KASTNER software s.r.o. 
T ebízského 508 
798 41  Kostelec na Hané 

www.stereo.cz 
wap.stereo.cz 

Obchodní odd lení

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

S dotazy a požadavky na technickou podporu se prosím obracejte p ímo na odd lení 
technické podpory. Na obchodním odd lení nemohou být tyto dotazy vy izovány, ani 
nelze p epojit telefonický hovor na odd lení technické podpory. 

Technická podpora 

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

7.3. Jak p edcházet chybám 

1. Nevypínejte po íta  p ed regulérním ukon ením programu. 
2. Zálohujte data  

Doporu ené nastavení 

 Program je optimalizován pro rozlišení monitoru 800 x 600 bod . Pracuje i p i
nižším rozlišení, ale je to na úkor p ehlednosti. Naopak p i vyšším rozlišení je 
možné lépe využít výhod prost edí MDI - více zobrazených oken sou asn .
Nastavení m žete provést v Ovládacích panelech Windows v Zobrazení v záložce 
Nastavení. Doporu ujeme nastavit rozlišení:  
 monitor 14" - 800 x 600 
 monitor 15" - 800 x 600 nebo 1024 x 768 podle kvality monitoru 
 monitor 17" a vyšší - 1024 x 768 

 Program je optimalizován na nastavení malých font . Doporu ujeme nastavit malá 
písma ve vlastnostech zobrazení Windows.  
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 Poznámky 

 Nezapomínejte pravideln  zálohovat data - nejlépe na kvalitní média (ZIP, diskety) 
uložené na bezpe ném míst . P i poruše po íta e nebo narušením dat i
zavirováním po íta e tak nep ijdete o vaše data. Podrobnosti najdete v kapitole 
Zálohování dat. 

 Za ínajícím uživatel m doporu ujeme m nit základní nastavení v Nastavení 
programu po zralém uvážení a pochopení funkce jednotlivých nastavení pop . i po 
vyzkoušení na cvi ném p íkladu. 

 Doporu ujeme využívat funkci programu, která povolí zadávání záznam  pouze s 
ur itým datem. Nap íklad zadáte-li v okn  Nastavení domácnosti / Zpracovávané 
období  do údaj  Zpracovávané období data 1.2.2002 a 29.2.2002, nebude 
možné zadávat záznamy s jiným než únorovým datem roku 2002. Pokud by tato 
pole z stala nevypln ná, m že se stát, že zadáte u jinak správného záznamu 
chybné datum (nap íklad leden 2002). Tento záznam by potom zp sobil 
nesprávné sou ty v lednovém období, které již považujete za uzav ené. 
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8. asté dotazy 

8.1. Rozdíl mezi Licencí Start a plnou verzí 

Existuje demoverze programu? Jaký je rozdíl mezi demoverzí a plnou verzí? 

Program Domácí ú etnictví se dodává v n kolika typech licencí. Licence Start
odpovídá demoverzi, má však všechny funkce stejné jako plná verze. Je ur ena k 
vyzkoušení programu. Její jediné omezení je to, že p i tisku jsou tiskopisy ozna eny 
razítkem verze Start a nelze je tedy odevzdat na p íslušné ú ady. Protože lze verzi 
Start pln  využít k výpo t m i tisku pro vlastní pot ebu, nejedná se o demoverzi v 
b žném pojetí, která má zpravidla omezeny podstatné funkce nebo dobu 
použitelnosti. 

Verzi Start m že uživatel zdarma poskytnout další osob . Ostatní licence již nikoli, ty 
jsou vázány na konkrétní osobu. 

8.2. Ovládání programu 

Umož uje program ovládání pomocí klávesnice? 

Celý program je až na n kolik málo míst p izp sobený pro práci z klávesnice. Nap .
p echod na libovolný údaj ve formulá ích se provádí stiskem kombinace klávesy "Alt"
a podtrženého písmene v popisu údaje, na který se chcete okamžit  p emístit. V 
Hotovosti p echod na údaj Doklad - "Alt+l", na údaj Druh zaú tování "Alt+r", Firma 
"Alt+f". V rozvinuté nabídce - menu pak sta í pouze stisknout podtržené písmeno. 
Na horní lištu se dostanete klávesou Alt, v nabídkách pak cestujete kurzorovými 
šipkami, atd. 

8.3. Neakceptování licen ních údaj

Pro  program neakceptuje zadané licen ní údaje a z stává stále jako verze Start?

Údaje: Jméno a sériové íslo je pot eba zadat p esn  tak, jak jsou uvedeny na 
licen ním štítku, v etn  mezer a ostatních znamének s rozlišením malých a velkých 
znak . P i zadávání licence ve volb Ostatní/ Nastavení programu - záložka Licence
se v dolní ásti objevuje text s popisem licence, kde zjistíte, zda je licence zadána 
správn . V okénku pro sériové íslo je po správném zadání zobrazeno sériové íslo s 
hv zdi kami místo kontrolního ísla. V p ípad  nastavení verze Start je toto okénko 
prázdné. 
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8.4. P ejmenování druh  p íjm  a výdaj

P i p ejmenování druh  p íjm  a výdaj  pro p evod pen z mezi pokladnami program 
sice nabídne p i výdeji automaticky vytvo ení nového záznamu pro p íjem, ale po 
potvrzení se vytvo í nový záznam se starým druhem a objeví se hlášení, že druh je 
chybný.  

V druzích p íjm  a výdaj  je pot eba nastavit k druhu pro výdej také související druh 
pro  p íjem. Jelikož v druzích p íjm  a výdaj  není sloupec "Související druh"
standardn  zobrazen,  je nutné v nastavení Pohledu (klávesa F5) zatrhnout v záložce 
"Sloupce" také "Související druh" a  potvrdit klepnutím na "OK". Poté je již možné 
opravit související druh podle skute nosti.  

8.5. Problémy s tiskem 

Pro  se n které sestavy nedotisknou na n kterých tiskárnách celé? 

Pro ešení problému zkuste následující postup: 
1.  V dialogu Windows pro nastavení tiskárny (Tento po íta / Tiskárny - pravé 

tla ítko myši na vybrané tiskárn  - volba Vlastnosti) zkontrolujte velikost okraj
nebo netisknutelnou plochu. Zkuste nastavit menší okraje. 

2. Nainstalujte nov jší ovlada  tiskárny - zpravidla jej lze získat od dodavatele nebo 
výrobce tiskárny (nej ast ji jako podpora výrobce na Internetu).  



95

9. Tipy 

9.1. Tipy jak ušet it

Tím, že používáte program pro sledování rodinných financí, jste projevili zájem o 
lepší organizaci svých výdaj . Už sám fakt, že se o tuto problematiku zajímáte, m že 
p isp t k jejich lepšímu využití. V následujících bodech se vám pokusíme dát n kolik 
nám t , jak lze v domácnosti ušet it (zpravidla nejen peníze, ale i as nebo životní 
prost edí). 

Plánování nákup
Než p jdete nakupovat, promyslete a napište si vše, co chcete nakoupit. Nemusíte 
pozd ji v obchod  p emýšlet, co jste cht li, nebo se rozhodovat až v prodejn , zda 
koupit ten i jiný druh zboží. M žete si také p edem promyslet, do kterých obchod
p jdete a jak m žete co nejlépe využít as ur ený k nákupu.  

Pokud chodíte do obchod  s d tmi, ur it  se vám stává, že d ti cht jí v obchod
koupit to, i ono. Je dobré se s nimi p edem domluvit na tom, co by cht ly 
(dohodnout t eba jednu drobnost, která vás finan n  moc nezatíží). Potom v obchod
nemusíte krom  nákupu pot ebných v cí ešit s d tmi jejich okamžitá p ání, na 
základ  toho, co uvidí.  

Nákupní dny 
Je dobré si naplánovat p edem nákupy tak, abyste je zvládli v co nejkratší dob .
Pokud procházení obchod  není zrovna vaším koní kem, dá se zpravidla vše, co 
pot ebujete na týden, po ídit v jednom dni. Sta í si psát pr b žn  pot ebné v ci, 
abyste pak p i nákupu na nic nezapomn li a nemuseli pro n  jít pozd ji. I takové 
potraviny jako erstvé pe ivo, se dají v mikrotenových sá cích v mrazni ce uchovat i 
mnohem delší dobu než týden. M žete tak mít každý den k snídani pe ivo jako by 
bylo dovezené p ímo z pekárny. Sta í je chvilku rozeh át, t eba v mikrovlnné troub .

Výb r obchod
To, že je možné v každém obchod  nakoupit za jiné ceny, je každému jasné. 
S pomocí programu Stereo  – domácí ú etnictví si m žete sledovat své nákupy i 
podle jednotlivých obchod , kam chodíte nakupovat. Na základ  toho pak lze zjistit, 
kolik pr m rn  v každém obchod  utrácíte a lépe se pro výb r obchodu rozhodovat.   

Úsporné chování 
P i nákupu nových za ízení je vhodné p emýšlet o jejich úspornosti. Nové typy 
p ístroj  bývají zpravidla dražší než staré, ale také bývají v tšinou úsporn jší. Je 
dobré si p edem tyto informace zjistit a zvážit, zda se vyplatí koupit úsporn jší 
spot ebi .

V ekonomice domácnosti se projeví každá neúspornost svým dílem a v celku m že 
mít nezanedbatelný vliv na výdaje. Je vhodné se zamyslet nad spot ebou elekt iny, 
tepla, vody apod. Jednou z cest je použití úsporn jších za ízení (po ízení nových 
izolací, t sn ní oken, úsporn jších svítidel, lépe regulovatelných kohoutk  apod.), 
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druhou je úsporn jší chování len  domácnosti. Zpravidla se sta í zamyslet nad tím, 
zda n kde nebývá zapnutý spot ebi  zbyte n . Nejpoužívan jší spot ebi e postupn
vym nit za úsporn jší. Vedlejším efektem takového chování je mimo jiné i p ísp vek 
k ochran  životního prost edí. 

Ušet it se dá samoz ejm  i v jiných oblastech, jako je nap . telefonování. Mnoho v cí
se dá vy ídit stru ným dotazem, pokud si nechcete s druhou stranou povídat. 
Telefonní impulsy p icházejí v ur itých intervalech a pokud skon íte hovor t sn  p ed 
p íchodem dalšího impulsu, m žete ušet it až 50% za telefonní hovor. Sta í jen 
skon it o chvilku d ív. 

Spot eba tepla a energie 
V domácnostech se spot ebovává pr m rn  80% energie na vytáp ní a oh ev vody. 
Teplo, které musíte zaplatit, však asto uniká. Pro jeho úspory a lepší využití se ale 
dá ud lat mnoho. (Nap . zateplením venkovního zdiva m žete ušet it až 50%, 
ut sn ním oken a dve í až 30%, vhodným výb rem vytáp cího systému až 40%, 
optimální regulací až 20%, snížením vytáp cí teploty o 4 stupn  až 20%.) 
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