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Operacni systém: Windows NT, 2000, XP, Vista



1.

Popis zakladnich ovladacich prvkt

Popis hlavni ovladaci listy

Editor sestav

Ostatni vystupni sestavy
Zobrazeni skladu ( strom)
Smazani vsech podminek filtru
Pridani podminky filtru
Hleddani zaznamu

Export dat do rtznych formatd
Zaloha nebo obnova dat
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Zména pisma v aktudalnim sloupci

Zména barvy sloupce

Zména barvy tabulky

Zvoleni zobrazenych sloupcl v tabulce
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Zobrazeni detailu polozky
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Popis ovladaci liSty pro praci se zaznamy
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2. Prvnikroky v Profactu

po prvnim spusténi programu doporucujeme provést nasledujici kroky pro spravnou funkénost programu:

o

v Nastaveni doplnit Udaje o Uctované firmé (Vase firma) a nastavit ostatni funkce programu viz. nastaveni

o ve Skladu zapsat vSechny Vase aktualni inventarni polozky viz. sklad

3. Nastaveni

nastaveni ProFact je dUléZité pro spravnou funkénost celého programu.

do nastaveni programu se dostanete po kliknuti na tlacitko , Nastaveni“

Firma

o

o
©]
O

Pro zadani Udajt firmy kliknéte na plus v ovladaci listé ,,zaloZit novy subjekt”

vypliite co nejvic Udajd o své firmé. Tyto Udaje jsou pak pouZity pro tisk faktur a ostatnich dokladd.
pokud nejste platci DPH zaskrtnéte volbu ,nejsem platce DPH*

pokud budete pouZivat logo ¢i razitko na tiskovych vystupech, vyberte obrazek loga nebo razitka kliknutim na misto uréené

pro vloZeni obrazku, loga nebo razitka. Na velikosti zdrojového obrazku nezalezi, obrazek bude vidy na vystupu upraven

automaticky. NedoporucCujeme pouZivat obrazky svelkym rozlisenim (nad 800x600). Pfi pouZiti velkého obrazku bude
vysledna velikost dokumentu exportovaného do PDF umérna velikosti obrazku. Podporované formaty jsou BMP a JPG — 24bit.

Pro vytvoreni nové hlavicky opakujte kroky viz.vyse.

Fakturace

Nastaveni fakturace se sklada ze ,,Spole¢nych nastaveni” a z nastaveni pro kazdy pouzivany doklad

Spolec¢na nastaveni

o Zde si mlzete nastavit predvolby a chovani programu pti tvorbé a tpravé vystavenych doklad

Zdkladni sazba DPH v %: Zde muZete zadat Vami nejcCastéji pouzivanou sazbu DPH. Tuto sazbu pak bude program
automaticky doplriovat pfi tvorbé dokladd.

Standartni ména: Zde zvolte zakladni ménu, ve které chcete fakturovat.

Pocet zobrazovanych desetinnych mist: Mazete zvolit, kolik desetinnych mist se ma v programu u ¢isel zobrazovat. Tento
pocet desetinnych mist je zobrazen i na vystupnich dokladech.

Zdkladni doba splatnosti ve dnech: Pfi platbach, které nejsou provedeny v hotovosti, dopliiuje automaticky datum
splatnosti o pocet dnll zde zadanych vice, neZ je datum vystaveni.

Zaokrouhlovat na: Pokud si prejete, aby konecna cena na dokladu byla zaokrouhlena, zaskrtnéte tuto volbu, a dale zvolte
zda zaokrouhlovat na padesatihalife nebo celé koruny.

Automaticky vyplriovat adresu prijemce: Pokud bude tato volba zaskrtnuta, bude automaticky vyplnéna adresa pfijemce
ve vystavenych dokladech podle vybraného odbératele. Pokud chcete odbératele a pfijemce vyhleddvat zvlast, nechte
tuto volbu prazdnou.

Pri pfechodu na novy rok zacit pocitat od 1: Pokud pouZivate pfi vytvareni vystavenych dokladd masku pro ¢islo dokladu,
bud zaskrtnuta tato volba a program zjisti, Ze vystavujete doklad jiz v novém roce, zacne pocitat novou ciselnou fadu od
1. Pokud volba nebude zatrhnuta, bude program pfi prechodu na novy rok pokracovat v zapocaté Ciselné radé. ProFact
poznd prechod na novy rok podle datumu vystaveni dokladu.

Prepocitdvat cenu dle aktudliniho kurzu ( jen modul Kurzy ): Pti zvoleni této volby, bude prodejni cena skladové polozky,
po vloZeni na doklad, automaticky prepocitana dle aktudlniho kurzu mény, podle které se na aktudlnim dokladu uctuje.
Podrobny popis viz Modul Kurzy v ndpovédé.



Spolecna nastaveni pro vystupni doklady

NiZe popsané vlastnosti a funkce jsou spolecna pro vsechny typy vystupnich doklad

o Cislo dokladu zacit poéitat od: Pokud jiz mate zapocatou &iselnou fadu dokladu, napiste zde ¢&islo dokladu, které bude ve Vasi

fadé nasledovat.

o PouZivat

masku pro Cislo dokladu: Pokud chcete aby ProFact automaticky vyplrioval ¢islo dokladu pfi vytvoreni nového

dokladu, zaskrtnéte tuto volbu. V opaéném pripadé zlstane pfi vytvoreni nového dokladu poli¢ko pro ¢islo dokladu prazdné.

o Maska pro Cislo dokladu: MiZete si zvolit svou vlastni Ciselnou fadu dokladu a to zadanim masky pro ¢islo dokladu. Maska se

sklada ze

znaménka ,#” a ostatniho textu. Misto znaménka ,,#“ bude pak vloZzeno automaticky nové cislo dokladu. Znaménko

mUzete pouzit kdekoliv v masce.

Ukazky nastaveni masky pti poZzadovaném Ccisle faktury 1

Maska Vysledné Cislo dokladu
#2007 12007

200700# 2007001

2007/#/P 2007/1/P

G#007 G1007

o Vystupni

tiskovd sestava: Zde si muZete zvolit Sablonu pro tisk vystupniho dokladu. Po kliknuti na tlacitko ,,...“ se otevre

dialogové okno pro zvoleni Sablony ( reportu ) ve formatu XPF. Standartné se otevre slozka REPORTS, ktera obsahuje vSechny
zakladni Sablony doklad.

Systém

o Priukonceni programu se dotazovat na provedeni zdlohy: Pfi zaskrtnuté této volbé se bude ProFact pfi ukonceni dotazovat na

provedeni zalohy.

o Adresdr pro zdlohy: Zde muzete zvolit pomoci tlacitka ,prochdzet” misto, kam se bude zéloha ukladat. Zaloha se uklada do

souboru

4. sklad

s nazvem profactddmmyy.cab, kde ddmmyy je datum provedeni zalohy.

- tento modul slouzi pro evidenci a pfijem novych polozek skladu

Vytvoreni nové kategorie, podkategorie nebo skladu

o pro vytvoreni nového skladu ¢i kategorie pouzijte levé ¢asti modulu Sklad tlacitek na ovladacim panelu seznamu kategorii.

Pro vytvoreni nového skladu slouZi tlacitko ,,Novy sklad”. Po kliknuti na toto tlacitko se vytvofi novy sklad s ndzvem
»Novy sklad”.

Pro vytvoreni nové kategorie slouZi tlacitko ,Nova kategorie”. K vytvoreni dané kategorie je nutné kliknout na
kategorii ( podkategorii ) nebo sklad, pod kterou bude nova kategorie vytvofena. Po kliknuti na tlacitko ,Nova
kategorie” se vytvofi ve zvolené kategorii nova podkategorie s nazvem , Nova kategorie”.

Pro prejmenovani jakékoliv poloZky v seznamu kategorii staci kliknout na danou poloZku, tim se oznadi, a dale
jednim kliknutim uvést polozku do stavu editace, kdy jde prepsat jeji nazev. Po dokonceni oprav nazvu zmacknéte
kldvesu ENTER. Tim se nazev ulozi a viechny skladové polozky pod starou kategorii se pfemisti do nové kategorie.
Pro smazani polozky v seznamu kategorii slouzi tladitko ,Smazat kategorii“. Je nutné oznacit kliknutim polozku
v seznamu, kterou chcete smazat a pak kliknout na dané tlacitko pro smazani. ProFact se zepta na potvrzeni smazani
a pak polozku smaze. Vsechny skladové poloZzky ve smazané kategorii zGstanou stale aktivni a uloZi se pod zakladni
polozkou skladu ( standartné jde o polozku s nazvem SKLAD )




VloZeni nové poloZzky na sklad a pfijem na sklad

o

pred vlozenim nové polozky na sklad doporucujeme v levé ¢asti modulu sklad vybrat a oznadit kategorii, v které bude
skladova poloZzka evidovana.
Poté kliknéte na tlacitko ,+“ s ndzvem ,,Pfijem zboZi“. Objevi se okno pro vkladani, pfijem a vytvoreni nové polozky na skladé.
vyplnte udaje o pfijimané nebo nové polozce

= datum: datum pfijmu ¢i vytvoreni zboZi

= doklad ¢.: Cislo dokladu, pres ktery se polozka prijima ( nemusi byt vyplnén )

= nazev: nazev polozky

= umisténi: vyberte sklad, kategorii a podkategorii, ve které bude pfijimand polozka evidovana. Pokud jste jiz predem

vybrali kategorii v seznamu kategorii, bude toto policko jiz predvyplnéné.

= popis: zde si mUZete zapsat poznamku ¢i popis k pFijimané poloZce

= mnozstvi: mnoZstvi jednotek prijimané polozky

= jednotka: zkratka jednotky polozky

= Hmotnost: hmotnost jednotky pfijimané polozky

= Limit: minimalni mnoZstevni limit polozky (po prekroéeni limitu bude polozka v seznamu poloZek zvyraznéna

cervenou barvou a ve stromovém seznamu polozZek ¢ervenou hvézdickou (viz. vkladani polozek na fakturu))

= DPH nakupu v %: sazba DPH nakupu v %

= Ndkupni cena za MJ: cena nédkupu za MJ bez DPH

= Nakupni cena s DPH za MJ: cena nakupu za MJ s DPH

= DPH prodeje v %: sazba DPH prodeje v %

= Prodejni cena za MJ: prodejni cena za jednotku bez DPH

= prodejni cena s DPH za MJ: prodejni cena za jednotku s DPH

MiZete si vybrat, zda budete zaddvat cenu s DPH nebo bez DPH. Druhd &dstka se pak sama podle sazby DPH
vypocitd

= kéd: interni kod polozky
= C.K.: &arovy kéd zbozi ( mUze byt vypinén prectenim ¢arového kédu primo ze zbo?i ¢i produktu )

Pokud jiZz poloZka na skladé existuje a chcete prijimat jen nové mnoZstvi, staci vybrat ze seznamu s ndzvem polozky
danou poloZku a po vystoupeni z policka budou vsechny ostatni udaje polozky predvyplnény automaticky daty vybrané
polozky. Polozku lze vybrat i pomoci tlacitka ,...“ vedle policka s ndzvem polozky. Pak jiz staci upravit jen aktudlini
prijimané mnoZstvi a zmdcknout kldvesu ENTER. MnoZstvi poloZky pak bude na skladé povyseno o zadané mnoZstvi.

potvrdte pfijem polozky tlacitkem , Pridat”.

pokud nebudete chtit polozku na sklad ptidat nebo budete chtit zrusit zmény, zaviete okno tlacitkem ,Zavrit”

po vloZeni na sklad se polozka pfida do seznamu zboZi ( pokud jiZz zboZi na skladé je, aktualizuje se pouze nové mnoZstvi
polozky na skladé o pfijimané mnoZstvi. V prehledech se zaeviduje zdznam o pfijimani zboZi viz. Pfehledy)

Hromadny pfijem skladovych polozek na sklad pres pfijaty doklad

Tato funkce slouzi pro hromadné naskladriovani skladovych poloZzek pres pfijaty doklad, ktery byl jiz dfive zapsan v modulu

Fakturace ( prijaté doklady ) viz. pfijaté doklady.

o O O O

[¢]

pro hromadny pfijem skladovych poloZek kliknéte v modulu Sklad na tlacitko ,.+“ ( pfijem zboZi ).

objevi se stejné okno jako pfi pfijmu nebo vytvoreni polozky na skladé, ve kterém kliknéte na tlacitko ,, Pridat vse z dokladu”
otevre se nové okno pro pfijem polozek, ve kterém vyberete Cislo pfijatého dokladu, na kterém jsou polozky zapsany.

po vybrani dokladu se zobrazi polozky, které se na dokladu vyskytuji ( zobrazi se vidy jen ty polozky, které jsou na pfijatém
dokladu oznadeny jako skladové polozky )

vyberte datum pfijmu a kliknéte na tlacitko ,Naskladnit zboZi“

vSechny polozky na pfijatém dokladu se pak naskladni. Pokud pljde o novou polozku, ktera na skladé jesté neni, uloZi se tato
polozka do kategorie , Nové polozky“. U ostatnich polozek dojde k povySeni mnozstvi o mnozstvi zadané na dokladu. Kazdy
pfijem je zaevidovan v prehledech prijmu na sklad.

po naskladnéni polozky dojde k doplnéni Udaje o datum prijmu. PoloZka, ktera jiz byla nékdy naskladnéna ( ma datum
pfijmu ) jiz nebude naskladnéna pristé.



PFijem polozky pomoci ¢arového kédu (jen modul Barcode)

Pokud mate v nastaveni modulu Barcode nastaveno, Ze chcete uprednostiiovat mod Barcode, nastavi se kurzor po kliknuti na
prijem zboZi na policko s carovym kédem. Po precteni ¢arového kédu pomoci ¢tecky ¢arovych koda se doplni data vyhledané
polozky a kurzor se premisti do policka s mnoZstvim. Po zaddni mnoZstvi a stisknuti kldvesy ENTER se polozka prijme na sklad a
kurzor se presune opét do policka s carovym kodem. Prijem je pripraven na precteni dalsiho ¢arového kddu.

Smazani polozky na skladé
o vyberte polozku, kterou chcete smazat a stisknéte tlacitko ,-, potvrdte vyzvu pro smazani tlacitkem ,ano” a zbozi bude
odstranéno.

Dalsi moznosti polozky
o Vytisknout detail polozky: Tato funkce vytiskne detail polozky véetné obrazku ( pokud je pfifazen ) na tiskarnu nebo detail

polozky exportuje do PDF
o Nahrat obrédzek k této poloice: funkce slouZi k pfifazeni obrazku k aktudlni skladové poloZce. ProFact podporuje obrazky

formatu BMP a JPG 24-bit s max. rozlisenim 1024x768. Pokud bude rozliSeni obrazku vétsi, bude automaticky upraveno.
Doporucujeme nahravat obrazky s mensim rozlisenim z divodu Uspory mista v databazi.
o Presunout vybrané polozky: tato funkce slouZi k presunuti vybranych poloZek do jiné kategorie ¢i na jiny sklad. Slouzi také pro

presun novych polozek z kategorie ,,Nové poloZky“ po hromadném pfijmu poloZek na sklad.

= nejdfive oznacte polozky, které chcete presunout, pomoci kldves CTRL nebo SHIFT a levého tlacditka mysi ( pokud jde
o jednu poloZzku, kterou chcete presouvat, staci jen na tuto polozku kliknout )

= kliknéte na odkaz ,,Presunout vybrané polozky*

= kurzor ukazatele se zméni na ukazatel presunu. Pak myskou najedte na seznam kategorii a zvolte kategorii, kam
chcete polozky presunout.

= kliknéte jesté jednou a polozky se presunou do vybrané kategorie

o Nastavit aktudlni mnoZstvi jako plny stav na skladu: tato funkce souvisi s ukazatelem stavu na skladé v seznamu poloZek. Pfi

vytvoreni nové polozky se nastavi ukazatel na maximum ( zadané mnozstvi pfi pfijmu se zaeviduje jako plny stav ). Pfi dalSim

pfijmu ( pokud se mnoZstvi zvétsi ), se stav opét nastavi na maximum. Béhem fakturace nebo odpisti ze skladu apod. se

ukazatel stavu zmensuje a tim mate priblizny prehled o tom, kolik vdm procentualné na skladé chybi jednotek u dané polozky
do pIného stavu. Pokud se pfijem polozky omezi, pouzijte pravé funkci ,Nastavit aktudlni mnoZstvi jako plny stav na skladu*
k zaevidovani, Ze aktualni mnoZstvi je plny stav na skladé.

o Odepsat polozku: pro odepisovani poloZek ze skladu z neucetniho dlivodu slouZi tato funkce. Po kliknuti na tento odkaz se
otevie nové okno pro odpis polozky. Zvolte datum odpisu, mnozstvi a dlivod odpisu (napt. znehodnoceni apod.). kliknéte na
tlacitko ,Odepsat” a mnozstvi polozky v seznamu poloZek se odecte od aktualniho mnoZstvi o odepsané mnozstvi. Odpisy ze
skladu jsou evidovany v prehledech v kategorii ,Sklad“ jako ,,Prehled odpist ze skladu”.

o Vytvorit sloZenou polozku: tento odkaz slouZi k vytvoreni sloZzené polozky na skladé. SloZzena polozka obsahuje seznam

poloZzek a mnoZstvi, ze kterych se sloZena polozka skldda. BEhem fakturace apod. jsou pak pfi fakturovani takovéto polozky
odecteny ze skladu vSechny polozky, které slozena polozka obsahuje. SloZzena polozka je rozsifend forma receptu.
= pfed vytvorenim sloZzené polozky je nutné vybrat polozku na skladé, ze které chcete sloZzenou polozku vytvofit (
pokud takova polozka jesté neexistuje, je nutné ji zaloZit pomoci pfijmu zboZi viz. VloZeni nové polozky na sklad a
prijem na sklad)
= zobrazi se nové okno s obsahem polozek, ve kterém si pomoci tlacitka ,+“ pfidavate polozky ze skladu jako obsah
sloZzené polozky (ze seznamu skladovych polozek vybirate polozky dvojklikem levého tlacitka mysi)
= po vloZeni polozky upravte mnozstvi podle toho, kolik jednotek bude sloZzenda polozka vybrané polozky obsahovat.
= po vytvoreni obsahu sloZené polozky se v seznamu poloZek objevi u dané slozené polozky ikona, kterd informuje o
tom, Ze se jedna pravé o sloZenou polozku. Déle je upraveno dostupné mnozstvi slozené polozky na skladé dle
obsahu.
= obsah poloZek nebo mnozstvi jednotek ve slozené poloZce mlzete kdykoliv ménit opakovanim krokl vyse.
= pro aktualizaci mnozZstvi sloZzenych polozek slouzi ikona na ovladaci listé karty polozky , Aktualizuj mnoZstvi u
sloZenych poloZek”

Sklad si automaticky hlida vsechny pridané i vydané polozky, tudiz je mnoZstvi a ostatni informace vzdy aktualni.
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5.

Kontakty

- tento modul slouzi k evidenci vSech dodavatelskych a odbératelskych firem, kontakt( apod.

- kontakty mGzZete vkladat pfimo v tomto modulu nebo aZ po vyzvé z modulu Fakturace

- miuzZete si vytisknout seznam kontakt( po stisku tlacitka , Tisk seznamu kontakti“

- muzZete si vybrat, zda jde o dodavatele, pfijemce nebo odbératele. Na této volbé je zavisly seznam kontaktl béhem vybéru
kontaktu ve fakturaci.

- kazda zména se musi vZdy ulozit kliknutim na tlacitko , UloZit zmény“

- pro

snadnéjsi vyhledavani kontaktl je ve spodni ¢asti seznam rozdélen na typ kontaktu a pocatecni pismeno kontaktu. Kliknutim

na danou volbu se seznam kontakt( filtruje dle vybrané podminky (napf. jen kontakty zacinajici pismenem K nebo jen odbératelé)

Tisk karty: tento odkaz slouZi k vytisténi detailni karty vybraného kontaktu
Dalsi udaje subjektu: zde si mlzete vlozit dalsi informace o vybraném subjektu. Po kliknuti na tento odkaz se otevie nové

okno, ve kterém vkladate dalsi udaj pomoci tlacitka ,+“ v ovladaci listé. V prvnim sloupci je popis, o jaky udaj jde, a ve druhém
je jeho hodnota. Kazda zména nebo vytvoreni nového Udaje se musi uloZit.
Pravidla subjektu: zde si mGzZete nastavit pravidla firmy jako je standartni doba splatnosti nebo pravidla pro slevy.
= Uplatnit slevu: touto volbou zvolite, zda ma dany subjekt narok na slevu. V dalSich volbach pak vyberte, zda jde o
slevu trvalou tzn. pfi kazdé fakturaci je uplatiiovana sleva v zadanych procentech nebo zda bude sleva uplatriovéna
podle odbéru. Napf. pfi nastaveni kazdého nasobku vyfakturované ¢astky 20 000,- uplatnit slevu 10% bude po
dosazeni celkové vyfakturované castky 20 000,- za vSechny vystavené faktury uplatriovana sleva 10%, po dosazeni
40 000,- pak 20% atd.
= Standartni doba splatnosti: zde zvolite, jaka doba splatnosti je pro tento subjekt platna. Béhem fakturace je pak
prednostné vybrana tato doba splatnosti nezavisle na nastaveni v , Nastaveni
Najit adresu na mapé: po kliknuti na tento odkaz vyhledd a zobrazi ProFact zadanou adresu subjektu na internetu. PouZivaji se
stranky mapy.atlas.cz

Napsat email: pokud je email zadan, otevre se vychozi postovni klient pro napsani emailu s doplnénou emailovou adresou.
Prejit na www_stranky: pokud je zadana www stranka, prejde ProFact na jeji adresu pouZzitim vychoziho internetového
prohlizece.
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6.

Fakturace

toto je zakladni modul pro vytvareni a vedeni evidence vsech pfijatych a vystavenych dokladd véetné dodacich listd, vydajovych a
prijmovych doklad(, stvrzenek o zaplaceni, zalohovych faktur, uctenek, dobropisti apod.

Vytvoreni nového vystaveného dokladu

o novy doklad vytvofime po kliknuti na tlacitko ,,+“ ,Novy doklad”

o po vytvoreni nového dokladu zapiSeme vSechny potiebné Udaje, které ma doklad obsahovat

typ dokladu: zvolte typ dokladu, zda jde o Fakturu, zilohovou fakturu ¢i uctenku nebo doplite nazev dokladu
manudlné. Pfi manualnim zadani dokladu napf. Dobropis je pouZita Sablona Faktury tzn. Ze doklad se bude chovat
jako faktura. Vtomto pfipadé je nutné brat na zretel vSechny vlastnosti faktury (napf. u dobropisu musi byt
mnozstvi u poloZek v minusovych hodnotach apod.)

Cislo dokladu: pokud neni Cislo dokladu generovano maskou automaticky, napiste Cislo dokladu. Pokud potrebujete
vytvorit doklad mimo standartni Ciselnou radu, staci prepsat vygenerované Cislo dokladu na potrebné Cislo. Pak je
tento doklad evidovan jako zvlastni doklad a nezasahuje ani neprerusuje Ciselnou rfadu.

Cislo objednavky: pokud je doklad vystaven na objednavku, napiste cislo objednavky

datum vystaveni: napiste datum vystaveni dokladu nebo zvolte datum z kalendare

datum splatnosti: datum, do kdy by mél byt doklad zaplacen

DUZP: datum uskutecnitelného zdanitelného pInéni dokladu

zaplaceno: pokud byla faktura jiz uhrazena, zaskrtnéte volbu ,zaplaceno”

datum zaplaceni: toto je datum uhrazeni dokladu, ktery je automaticky doplnén po zaskrtnuti volby ,,Zaplaceno” a
uloZeni zmén. Tento datum muzete libovolné, v zévislosti na faktech, pfepsat

F.U.: forma thrady dokladu. Vyberte z nabidky nebo napiste ru¢né

VS: variabilni symbol dokladu. Standartné se nastavi automaticky podle ¢isla dokladu

KS: Konstantni symbol dokladu. Standartné se nastavi 0308

SS: Specificky symbol dokladu

Ména: zvolte v jaké méné bude doklad vystaven

Kurz ( jen modul Kurzy ): zde se automaticky vypini aktudlni kurz podle vybrané mény. Tento kurz Ize ru¢né prepsat
a je dllezity pti prepocitavani ceny do aktudlni mény béhem vkladani poloZek na doklad. Cena se prepoditava
automaticky, jen pokud je zaskrtnuta v ,Nastaveni” volba , Pfepocitavat cenu podle aktudlniho kurzu”

Zplsob dodani: vyberte ze seznamu nebo napiste rucné zpisob dodani obsahu dokladu

Dodaci list: pokud je k dokladu vytvoien dodaci list, je zde uvedeno ¢islo dodaciho listu. Cislo dokladu je generovéno
automaticky podle masky dodaciho listu, ktera se nastavuje v ,Nastaveni“. Dodaci list se vytvafi, upravuje a tiskne
pomoci tlacitek vedle policka s Cislem dodaciho listu. Vidy jde o dodaci list k aktualnimu vystavenému dokladu.
Poznamka: poznamka k dokladu, ktera je vytisténa na dokladu podle zvolené vystupni $ablony dokladu

odbératel a prijemce: odbératele a prijemce zvolite po vybéru v seznamu, ktery je preddefinovdan v modulu
kontakty. Po vybéru se automaticky doplni ostatni informace o vybraném kontaktu. Pokud kontakt neni jesté
v seznamu kontaktu zadan, budete vyzvani kzaloZeni nového kontaktu. Zvolite-li, Ze chcete kontakt zalozit,
prepnete se automaticky do modulu Kontakty, kde zaloZite novy subjekt viz. Kontakty. Informace lze napsat i
samostatné bez vybéru

Celkova sleva: zde muzete uplatnit slevu v procentech na konecnou cenu na dokladu. Tento Udaj je doplnén
automaticky, pokud se Uctuje subjektu, ktery ma v pravidlech subjektu nastaveno uplatriovani slevy viz. Kontakty,
Pravidla subjektu...Slevu Ize uplatnit také zvlast ke kazdé poloZce zapsanim slevy v % do sloupce Sleva u dané
polozky.

Zaokrouhlovat: mzete zvolit, zda bude konecna cena zaokrouhlena podle parametr nastavenych v ,Nastaveni”.
Tato volba se nastavuje automaticky, pokud je v ,,Nastaveni“ zaskrtnuta volba ,,Zaokrouhlovat na*

Ddle se na karté dokladu zobrazuji informace o konecné cené, cené pred zaokrouhlenim a cené pred slevou.



PFidani polozky na vystaveny doklad

o

o

polozku pfidame kliknutim na tlacitko ,+“ ,,Novd poloZka“, vybérem polozky ze skladu za pouziti hlavniho seznamu skladovych
polozZek rozdélenych do stromové struktury nebo pomoci tlacitka , VioZit poloZku ze skladu“ na ovladacim panelu seznamu
poloZek na dokladu a vybérem polozky v nasledné otevieném seznamu skladovych polozek. Vybér v seznamech skladovych
polozek se provadi vidy dvojklikem na danou polozku.
= pridani polozky stiskem ,Novd poloZka“: po pfidani se vytvori novy fadek v seznamu polozek, ktery se musi doplnit o
udaje nazev, mnozstvi, jednotka, cena za mnoiZstevni jednotku, DPH v %. Celkova cena s DPH je vypoctena
automaticky po uloZeni vsech napsanych dat. Dale Ize doplnit Udaje o Cisle objednavky, poznamku a hmotnosti
polozky. Takto se doporucuje vkladat jen neskladové polozky nebo napf. Uctované sluzby apod. Pro vloZeni skladové
polozky ze skladu pouZijte postupu viz. nize.
= pridani polozky vybérem ze skladu: Sklad si zobrazime kliknutim na tlacitko ,Zobrazit sklad”“ v hlavni ovladaci listé
ProFactu”. Vybereme skladovou polozku ze stromového seznamu polozZek a dvojklikem vloZime polozku na doklad.
Pak jen stadi upfesnit prodavajici mnozstvi. Jestlize pridate polozku na doklad timto zplisobem, bude automaticky
stav u této polozky na skladé aktualizovan tzn. bude poniZeno mnoZstvi o vioZené mnozstvi na doklad. Také tdaje
o cené, DPH atd. budou vyplnény automaticky podle udajl ze skladu. Polozky oznaéené Eervenou hvézdickou
(aktualni mnoZstvi na skladé je pod limit) nejdou na doklad vkladat a musi se nejdfiv ve skladu upravit mnozstvi
nebo limit u dané polozky.
=  Pridani polozky kliknutim na tlacitko ,VloZit polozku ze skladu“: tato funkce je podobna jako predchazejici vkladani
polozek ze skladu. Lisi se jen v zobrazeni seznamu poloZek a obsahuje vice Udaju pro lepsi vybér skladové polozky,
kterou chcete na doklad vlozit. Vybér se opét vtomto seznamu provadi dvojklikem mysi na danou polozku
v seznamu.
pridani radku stextem: pro pfidani radku stextem pouZijte tlacitko na ovladaci listé seznamu poloZek na dokladu. Do
seznamu se vloZi novy fadek stextem ,Novy text”. Tento text mlZete libovolné prepsat. Na dokladu je pak tento radek
vytistén jako informativni fadek nebo napt. nazev skupiny poloZek na dokladu apod. Texty lze vkladat také ze stromového
seznamu polozek.
polozku lze ze seznamu kdykoliv smazat a to pouzitim tla¢itka pro odstranéni polozky ze seznamu poloZzek. Pokud jde o
skladovou polozku, bude mnozstvi polozky vraceno zpét na sklad.

Data u jakékoliv poloZky Ize libovolné kdykoliv ménit. Pokud se zméni mnoZstvi u polozky, je tato zména provdzand se skladem
tzn. na skladé je vZdy aktudIni mnoZstvi.

Vytvoreni pfijmového nebo vydajového pokladniho dokladu

o

Novy doklad vytvofime v okné doklady, které se nam otevie po kliknuti na tlacitko ,, Prijmové a vydajové doklady“ v ovladaci
listé karty dokladu.

Vsechny Udaje se vyplni automaticky podle Udajd na dokladé. Tyto Udaje muizete libovolné ménit.

Pokud budete chtit zménit vytvoreny prijmovy doklad na vydajovy doklad, ucinte tak kliknutim na ikonu ,,P“ na zaéatku fadku
dokladu a tim se automaticky zméni typ dokladu a zobrazi se ikona ,V“

Vytvoreny pfijmovy nebo vydajovy pokladni doklad vytisknete stisknutim tlacitka ,, Tisk“

Pokud si budete chtit prohlédnout nebo pracovat se vsemi jiz vytvorenymi doklady nebo vytvofit novy doklad nezavisly na
vystaveném dokladu, zruste volbu ,Jen doklady k dokladu .....”"

Funkce fakturace:

(¢]

Tisk / Export dokladu: Kliknutim na tento odkaz se zobrazi nahled s dokladem, ze kterého si mlzete doklad bud' vytisknout

nebo exportovat do vybraného elektronického formatu napf. PDF viz. Tisk a export vystupnich sestav.

Stornovat doklad: kliknutim na tento odkaz a potvrzenim vyzvy o stornovani dokladu se doklad stornuje. Nasledné bude
oznacen jako stornovany doklad. VSechny skladové polozky, které jsou na dokladu vystaveny se vrati zpét na sklad a doklad
bude odstranén z prehledll o pfijmech. Pfi pouZiti opétovného kliknuti na tento odkaz se zrusi storno dokladu a polozky
budou opét ze skladu odecteny.

Kopirovat doklad: pouzitim této funkce muzZete jednoduse kopirovat libovolny jiz vystaveny doklad. Po kopirovani bude
vytvoren novy doklad s aktudlnim cislem dokladu a datumy. Ostatni Udaje véetné seznamu poloZzek na dokladu se zkopiruiji.
Vytvofit konecnou fakturu: tento odkaz je aktivni jen u zélohové faktury. Po kliknuti na tento odkaz se vytvofi nova faktura

predvyplnéna tdaji ze zalohové faktury a se seznamem poloZek na zalohové fakture nebo jen Udajem o zéloze (napf. Zalohova
faktura Cislo .... ze dne ....) a zdlohovou ¢astkou. Takto vystavena faktura se da dale upravovat nebo jiz pouzit jako konecna
faktura.

Poznamky: tento odkaz slouZi k vedeni poznamek k danému dokladu. Po otevieni okna s poznamkami muZete zapisovat
poznamky, kde mate zapsano i kdy a v kolik hodin byla poznadmka vytvorena.
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Filtrovani a prohliZzeni seznamu vystavenych dokladt

Pro rychlejsi a snadnéjsi orientaci ve vystavenych dokladech slouZi ,Rychly filtr“ a ,Seznam dokladi”. Pomoci rychlého filtru si

muZete nechat zobrazit jen doklady, které odpovidaji vybranému kritériu napf. jen stornované doklady nebo jen nezaplacené

doklady apod. Pro zobrazeni seznamu doklad( pak slouzi tlaéitko ,Seznam doklad(”, ve kterém jsou zobrazeny vSechny vystavené

doklady (zavisi i na rychlé filtraci) véetné hlavnich Udaji jako je konec¢nd cena, datumy, zda jde o stornovany doklad nebo je
doklad po splatnosti. Tento seznam pak Ize vytisknout kliknutim na tlacitko , Tisk seznamu dokladd”.

Vytvoreni nového prijatého dokladu
Ptijaté doklady slouZi k evidenci viech pfijatych dokladi a tim i k evidenci Vasich vydaji at uZ jde o nakup skladovych polozek jako

material, zboZi, produkty atd. na sklad nebo o jiné vydaje jako jsou ucty za telefon, za benzin, dopravné apod.

o novy doklad vytvofime po kliknuti na tlacitko ,,+“ ,Novy doklad”

o po vytvoreni nového dokladu zapiseme vSechny potfebné Udaje, které ma doklad obsahovat

Cislo dokladu: napiste Cislo prijatého dokladu

datum pfijeti: napiste datum pfijeti dokladu

datum vystaveni: napiste datum vystaveni dokladu nebo zvolte datum z kalendare

datum splatnosti: datum, do kdy by mél byt doklad zaplacen

DUZP: datum uskutecnitelného zdanitelného pInéni dokladu

zaplaceno: pokud byla faktura jiz uhrazena, zaskrtnéte volbu ,zaplaceno”

datum zaplaceni: toto je datum uhrazeni dokladu, ktery je automaticky doplnén po zaskrtnuti volby ,,Zaplaceno” a
uloZeni zmén. Tento datum miuzete libovolné, v zavislosti na faktech, prepsat. Po zaplaceni dokladu se doklad
zaeviduje v prehledech vydaja.

F.U.: forma thrady dokladu. Vyberte z nabidky nebo napiste ruéné

VS: variabilni symbol dokladu. Standartné se nastavi automaticky podle Cisla dokladu

KS: Konstantni symbol dokladu. Standartné se nastavi 0308

SS: Specificky symbol dokladu

Dodavatel: dodavatele zvolite po vybéru v seznamu, ktery je preddefinovan v modulu kontakty. Po vybéru se
automaticky doplni ostatni informace o vybraném kontaktu. Pokud kontakt neni jesté v seznamu kontaktu zadan,
budete vyzvani k zalozeni nového kontaktu. Zvolite-li, Ze chcete kontakt zalozit, pfepnete se automaticky do modulu
Kontakty, kde zaloZite novy subjekt viz. Kontakty. Informace Ize napsat i samostatné bez vybéru

Ddle se na karté dokladu zobrazuji informace o cené k uhradé, kterd je vypocitdna automaticky podle poloZek na
prijatém dokladu

PFidani polozky na prijaty doklad

o polozku na doklad pfiddame dvojklikem na vybrany typ poloZky v levé Casti seznamu v seznamu kategorii polozek. Tento

seznam muZete libovolné ménit a rozsirovat pomoci tlacitek na ovladaci liste seznamu kategorii. Nebo, pokud jde o skladovou

polozku, vybérem polozky ze skladu za pouZiti hlavniho seznamu skladovych poloZek rozdélenych do stromové struktury nebo

pomoci tlacitka ,Vybrat polozku ze skladu” na ovladacim panelu seznamu poloZek na dokladu a vybérem polozky v nasledné

otevieném seznamu skladovych poloZek. Vybér v seznamech skladovych poloZek se provadi vidy dvojklikem na danou

polozku.

pfidani polozky vybérem druhu polozky: po pfidani dvojklikem na druh poloZzky v seznamu kategorii poloZek se
vytvofi novy fadek v seznamu poloZek s vybranym druhem , ktery se musi doplnit o Udaje nazev, mnoiZstvi, jednotka,
cena za mnoZstevni jednotku, DPH v %. Celkova cena s DPH je vypoctena automaticky po uloZeni viech napsanych
dat. Takto se doporucuje vkladat jen neskladové polozky nebo napf. iétované sluzby apod. nebo pokud jde o novou
skladovou polozku, kterd neni jesté ve skladu evidovana. Pro vloZeni existujici skladové polozky ze skladu pouzijte
postupu viz. niZe.

pridani polozky vybérem ze skladu: Sklad si zobrazime kliknutim na tlacitko ,,Zobrazit sklad“ v hlavni ovladaci listé
ProFactu”. Vybereme skladovou polozku se stromového seznamu poloZek a dvojklikem vlioZime polozku na doklad.
Pak jen staéi uptesnit prodavajici mnozstvi. Jestlie pFidate polozku na doklad timto zptisobem, budou tdaje o
cené, DPH atd. vyplnény automaticky podle udajt ze skladu.

Pridani polozky kliknutim na tlacitko ,VloZit polozku ze skladu“: tato funkce je podobnd jako predchazejici vkladani
poloZek ze skladu. Lisi se jen v zobrazeni seznamu polozek a obsahuje vice tUdaju pro lepsi vybér skladové polozky,
kterou chcete na doklad vlozit. Vybér se opét vtomto seznamu provadi dvojklikem mysi na danou polozku
Vv seznamu.

Pri vioZeni skladové poloZky a zméné udaje o cené (nakupujete za jinou cenu) se upravi ndkupni cena i u polozky ve
skladu tzn., Ze na skladé bude u dané polozky vZdy ndkupni cena posledniho ndkupu.
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polozku lIze ze seznamu kdykoliv smazat a to pouzitim tladitka pro odstranéni polozky ze seznamu polozek.
Vsechny prijaté doklady se zaeviduji po zaplaceni v pfehledech pod odkazem ,Pfehled vydaji“.
Pfijaté skladové polozky Ize hromadné rovnou naskladnit a to pomoci tladitka ,Pfijmout skladové polozky na sklad”. Postup
pro hromadny prijem skladovych poloZek viz. Hromadny pfijem poloZek na sklad pres pfijaty doklad. Rozdil je jen v tom, Ze
po kliknuti na vySe zmiriované tlacditko se rovnou v okné s pfijmem nastavi ¢islo dokladu na aktualni doklad a tim se zobrazi
aktudlni seznam polozZek k naskladnéni. Zobrazi se jen polozky druhu ,,Skladova polozka“

o Také lze vytisknout prijemku na sklad kliknutim na tlacitko ,Prijemka pro sklad“, na které budou vytistény vSechny skladové
polozky na aktualnim dokladé.

Filtrovani a prohliZzeni seznamu pfijatych dokladi

Pro rychlejsi a snadnéjsi orientaci ve vystavenych dokladech slouzi ,Rychly filtr“ a ,Seznam dokladG”. Pomoci rychlého filtru si
muZete nechat zobrazit jen doklady, které odpovidaji vybranému kritériu napf. jen nezaplacené doklady apod. Pro zobrazeni
seznamu doklad(l pak slouZi tladitko ,Seznam doklad(i“, ve kterém jsou zobrazeny vSechny vystavené doklady (zavisi i na rychlé
filtraci) véetné hlavnich Gdajl jako je konecna cena, datumy, zda jde o doklad po splatnosti atd. Tento seznam pak Ize vytisknout
kliknutim na tlacitko , Tisk”.

7. Organizér
- slouzi kevidenci udalosti. MliZete si zde zapisovat vSechny své poznamky, upozornéni na rlzna jednani, narozeniny apod.
V organizéru jsou navic automaticky evidovany vsechny prijaté doklady a na vyprseni jejiho data splatnosti jste vidy vcas
upozornéni

Zapis nové udalosti

o pred zapisem nové udalosti si nejprve zvolte datum udalosti v kalendari v levé ¢asti modulu

o po vybéru data udalosti stisknéte tlacitko ,,novd uddlost” pro zapis udalosti

o otevre se okno pro vloZeni udalosti, kde zadejte Cas , typ udalosti, popis udalosti, misto konani a poznamku (cas zadejte vidy
ve formatu hh:mm napt. 09:05)

o novou udalost potvrdte tlacitkem ,zapsat uddlost”

Tisk a smazani udalosti
o seznam udalosti miZete vytisknout tlacitkem , tisk”
o udalost smazZete po jejim oznaceni a stisku tlacitka ,smazat uddlost”

8. Prehledy
- slouzi k evidenci Vasich prijma, vydajt, odpist ze skladu, vydélcich apod.

Zobrazeni prehledu
pro zobrazeni prehledu staci vybrat v seznamu prehled( dany pfehled a kliknout na né;.

o Dany prehled si miZete nechat zobrazit za libovolné obdobi a to nastavenim datum v sekci ,,Obdobi”
o Pokud je v pfehledu pododkaz o grafu, mizZete si také nechat zobrazit graf za dané obdobi k danému prehledu
o Jakykoliv pfehled Ize exportovat do rlznych format a mize byt nasledné upraven ¢i vytistén (napf. format Excelu)

9. Vyhledavani a filtrace zaznam

Vyhledani zaznamu

o Pro vyhledani zaznamu v urcitém seznamu staci vlézt do poli¢ka formuldfe nebo do sloupce tabulky, podle kterého chcete
vyhledavat

Kliknéte na tlacitko ,Hledat” nebo zmacknéte klavesu F3

Do zobrazeného okynka v pravé, dolni ¢asti obrazovky napiste hledany text nebo jen ¢ast a zmacknéte klavesu ENTER.

Pokud bude zdznam s timto textem nalezen, zobrazi se pfimo na karté nebo v seznamu

DalSim stiskem kldvesy ENTER se vyhleda dalsi zaznam odpovidajici hledanému textu

O O O O
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Napriklad pokud budete hledat vystaveny doklad s Cislem 9992008, prepnéte se do modulu Fakturace, vlezte do policka

s Cislem dokladu, zmdcknéte kldvesu F3, napiste hledany text (v tomto pfipadé 9992008) a zmacknéte kldvesu ENTER. Pokud

zdznam s timto Cislem dokladu existuje, bude zobrazen.

Filtrace zaznamu

O O O O

Filtrace zaznam slouzi k lepsimu prehledu a orientaci v obsahlych seznamech

Pokud budete chtit filtrovat libovolny seznam zdznamd, vlezte do sloupce v tabulce, podle kterého budete chtit seznam
filtrovat a kliknéte na tlacitko , Priddni podminky filtru“ v hlavni ovladaci liste.

Do zobrazeného okna zadejte text a zvolte popripadé znaménko kritéria, podle kterého bude tabulka nasledné filtrovana.
Mnozstvi filtrd v jedné tabulce je neomezeno, takze mlzete filtrovat pomoci vice kritérii

Filtraci zrusite kliknutim na tlacitko smazani vSech podminek filtru

Ve filtrovaném seznamu lIze také hledat dle vySe popsaného postupu nebo aktualni seznam exportovat do excelu nebo jiného
formatu.

Napfriklad pokud budete chtit v modulu Kontakty vyfiltrovat jen odbératele z Prahy, prejdéte v seznamu odbératelt do sloupce
Meésto, kliknéte na tlacitko , Priddni podminky filtru” a zadejte text ,,Praha”. Po zmdacknuti kldvesy ENTER se zobrazi seznam
vSech odbératelli z Prahy.

10. Tisk a export vystupnich sestav
- VSemi vystupnimi sestavami se mysli vSe, co lze z programu vytisknout. KaZzdou vystupni sestavu lze také exportovat do formatu

* pdf,*.htm,*.jpg,*.bmp,*.wmf,*.xls, *.txt

Tisk sestavy

o

o

Vytisténi sestavy provedete kliknutim na tlacitko s funkci tisku nebo na odkaz k tomu urceny.

Pred vytiSténim se zobrazi ndhled sestavy s ovladaci listou pro praci s ndhledem. Zde jsou funkce jako pohyb po strankach
nebo zoom.

Pro vytisténi sestavy kliknéte v nahledu na tlacitko , Tisk“. Zobrazi se okno pro vybér tiskdrny a nastaveni vlastnosti tisku jako
je pocet kopii apod.

Export sestavy

(¢]

(¢]

Export sestavy provedete kliknutim na tlacitko s funkci tisku nebo na odkaz k tomu uréeny.

Pred exportem se zobrazi nahled sestavy s ovladaci liStou pro préci s ndhledem. Zde jsou funkce jako pohyb po strankach
nebo zoom.

Pro export sestavy kliknéte v ndhledu na tlacitko ,Exportovat”. Zobrazi se okno pro vybér exportovaného formatu a cesty
k uloZeni souboru.

Vse, co se zobrazi v ndhledu Ize také exportovat.

Tisk a export vlastnich sestav

(¢]

O O O O

ProFact ma standartné nastaveny tlacitka a odkazy pro tisk a export téch spravnych sestav podle toho, ve kterém modulu
pravé jste. MlZete vsak vytisknout libovolnou sestavu, aniz by zalezelo, kde zrovna v ProFactu jste. K tomu slouzi funkce
»Ostatni vystupni sestavy” jejiz aktivaci provedete kliknutim na tlacitko v hlavni ovladaci listé.

Po otevieni okna se seznamem sestav mUZete vytvaret vlastni tiskové vystupy nezdvisle na programu.

Pro pridani nového vystupu kliknéte na tlacitko ,,+“

V prvnim sloupci zapiste nazev vystupu nebo popis pro snazsi orientaci pfi budoucim tisku.

Ve druhém sloupci je cesta k Sablonam, kde se po editaci v tomto sloupci a kliknutim na tlacitko ,,...“ otevie okno pro vybrani
Zablony pro tisk. Standartné se otevie adresai REPORTS. Sablony maji p¥iponu XPF.

Tisk nebo export provedete vybranim takto zapsaného vystupu a stiskem tlacitka ,, Tisk“

Tato funkce je vhodnd napr. kdyZ pouZivate vice sablon pfi tisku dokladi nebo si zde miZete nadefinovat vsechny tiskové

vystupy z ProFactu, a pak Ize tyto vystupy tisknout bez prechdzeni do patricnych moduld, nebo si zde miZete zadat tisk
dobirkové obdlky apod.
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13.

Aktualizace ProFactu

Po zakoupeni ProFactu mate k dispozici zdarma vSechny aktualizace, které pravidelné vychazeji. ProFact aktualizujete tak, Ze
kliknete na ikonu ProFactu v pravém dolnim rohu prostredi a pak na odkaz ,Aktualizovat ProFact”. BEhem aktualizace musite byt
pripojeni k internetu. Pokud je k dispozici nova aktualizace, zobrazi se informace o nejaktualnéjsi verzi a popis provedenych zmén v této
aktualizaci. Pokud chcete aktualizaci nainstalovat, potvrdte staZeni aktualizace tlacitkem ,,ANO“. Budete informovani o tom, Ze se
aktualizace stahuje. Po stazeni aktualizace bude ukoncen ProFact a spusti se instalace aktualizace. Jde o klasickou instalaci, kde béhem
instalace musite zvolit cestu k jiz dfive nainstalovanému ProFactu. Aktualizace aktualizuje potfebné soubory. Nyni mlzete pouzivat
nejaktudlnéjsi verzi.

Aktivace ProFactu na plnou verzi

Pokud méate zajem o ProFact a mate zatim jen zkuSebni DEMO verzi, kterou jste si stahli z odkazu
http://www.exmind.cz/files/profact20inst.exe, je zapotfebi nejdfive ProFact objednat. MiZete pouzit objednavkového formulare na

strankach www.exmind.cz nebo pfimo objednavkovy formular v DEMO verzi ProFactu, ktery se Vam zobrazi po kliknuti na odkaz
»Objednat ProFact on-line“. Pfi tomto zplisobu objednani je nutné pfipojeni k internetu. V objednavce budete také vyzvani k zadani ID
produktu.

ID produktu ziskate po kliknuti na odkaz ,Aktivovat ProFact”. Otevie se okno se seznamem Aktivacnich kli¢G. V pravém
hornim rohu okna je pak Vase ID produktu. Toto ID je 8-mi mistny kod skladajici se z ¢isel a znakd. Na zakladé tohoto ID Vém bude
generovan Aktivacni kli¢. Tento aktivacni kli¢ pak vlozZite vtom samém okné kliknutim na odkaz ,VioZit novy aktivacni klic“. Po aktivaci
produktu je nutné ProFact restartovat.

Do okna pro aktivaci se Ize dostat také kdykoliv pozdéji kliknutim na ikonu ProFactu v pravém dolnim rohu obrazovky a
zvolenim odkazu ,,Aktivovat ProFact nebo novou soucdst”

Diirazné doporucujeme pred zakoupenim ProFactu vyzkouset DEMO verzi produktu. Na pozdéjsi reklamace z diivodu
chybéjicich funkci, pomalém béhu programu na starsich pocitacich apod. nebudeme brat zretel!!!

Spusténi pod OS Vista

Po instalaci produktu je nutné upravit vSechny odkazy pro spusténi programu. Jako prvni upravime odkaz na plose, ktery se
vytvofil po instalaci ProFactu.

o Kliknéte pravym tlacitkem mysi na ikonu ProFactu na plose

e Zvolte vlastnosti

e Na karté , Zdstupce” kliknéte na tlacitko ,, Upresnit”

eV okné upresnit vlastnosti zaskrtnéte volbu , Spustit jako sprdvce”

e Potvrdte vSechny dotazy ohledné zmén a kliknéte na tlacitko ,,0K“ a zmeény potvrdte opét tlacitkem ,,OK“

Pokud spoustite ProFact jen pomoci odkazu na plose, neni nutné jiz dalsi upravy provadét. Pokud pouZivdte i jiné odkazy
ke spusténi ProFactu, opakujte vyse uvedeny postup pro vSechny ostatni zdstupce ( nebo samotny soubor profact.exe ),
které pouZivdte. Kontrolu, zda probéhly upravy sprdvné, muZete provést tak, Ze v ProFactu kliknete na tlacitko zdlohy a
provedete zdlohu. Pokud se objevi okno oznamujici provedeni zdlohy ( vpravo dole ), je Vds ProFact sprdvné
nakonfigurovdn.
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