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Program Pokladna pro Windows vyrabi a dodava :

Pavel Seveik
Rudice 194
679 06 Jedovnice
Czech republic

tel. +420 606 424 759, fax. +420 516 443 519

domovska stranka : http://www.pasoft.cz/pokladna/
e-mail : Pokladna@pasoft.cz

Program je k dispozici pro Eeskou a Slovenskou republiku.
Je mozné soubizni vést korunové a valutové pokladny. Pgi vyzadani je mozné k datum pgistupovat po
siti LAN.
Pgi odbiru vitSiho poétu licenci jsou poskytovany mnozstevni slevy.

V programu je mozno na vyZadani provést Upravy. Pro stanoveni ceny uprav kontaktujte autora.



Otazka : Jak nastavim poéateéni zustatek v pokladni?
Odpovii : VloZite pgijmovy doklad s éastkou poéateéniho zustatku pged uétované obdobi (napg. obdobi
01-90)

Otazka : Jak lze nastavit poéateéni eislo automatického éislovani?
Odpovii : Pgi vkladani pokladniho dokladu do editaéniho pole doklad viozite &islo dokladu, od kterého si
pgejete éislovani zahajit.

Otazka : Je program uréen jen pro pravnické subjekty nebo i pro fyzické osoby?
Odpovii : Program je uréen pro pravnické subjekty i fyzické osoby. Nastaveni Ize provést v menu
Nastaveni/Nastaveni udaju o firmi a tisku

Otazka : Lze v pokladni snadno zjistit souhrnné pgijmy nebo vydaje za mnou zovlené obdobi?
Odpovii : Ano, pomoci funkce Vytisku pokladny s moznosti vybiru muzete zvolit €asové rozmezi a pgi
zobrazeni nahledu jsou na posledni strani k dispozici souhrnné udaje.

Otazka : Umozouje program élenini zakazniku do skupin a naslednou kalkulaci souhrnnych tudaju
pro vybranou skupinu?

Odpovii : Ano, éiselnik zakazniku podporuje praci s pgedeislim. Pomoci pgedéisli Ize pak élenit
zakazniky do skupin a naslednou filtraci ziskat souhrnné udaje pro vybranou skupinu zakazniku. VSe Ize
samozgejmi provést bez nutnosti tisku.

Pgiklad élenini zakazniku do desiti skupin

Otazka : Lze v programu zpracovavat aktualni vyéetku? Je vhodny do prodejny?

Odpovii : Ano, aktualni vyéetku Ize zpracovavat pro vSechny vedené miny. Nastaveni Ize provést v
menu Nastroje/ManazZer min, zde vyberete poZadovanou minu a stisknete na tlaéitko Konfigurace
vyéetky. V novi otevgeném okni pak zvolite Zpracovavat aktudlni vyéetku k této mini.

Pgai vloZeni nového pokladniho dokladu a stisku tlaéitka doklad se zobrazi dialogové okno pokladni
vyéetky. Zde pomoci klaves +(penize pgijimame) a -(penize vydavame) dosahnete nulové bilance a tim i
aktualniho stavu vyéetky. Program tedy Ize pohodini pouZivat pro pgimy prodej.

Otazka : Potoebuji k pokladni pgistupovat z nikolika PC, je to mozné?

Odpovii : Ano, pokud mate PC zapojena do lokalni siti LAN. Jedinym omezenim je, Ze do pokladny
muze v jeden okamzik vkladat data jen jeden uzivatel lokalni siti. Vice informaci Vam rad poskytnu na
vyZadani.

Otazka : VyprsSela mi testovaci doba v demoverzi programu a nemam pgistup k jiz viozenym
udajum. Jsou data ztracena?

Odpovii : Ne, data zustavaji nadale na disku. Pgi instalaci plné verze programu budete mit k datum opit
p@istup.

Otazka : Poskytuji Uzky sortiment sluzeb a zadavani dokladu se mi zda pgilis zdlouhavé. Nelze to
nijak urychlit?

Odpovii : Ano, v éiselniku zbozi Ize nadefinovat propojeni s klavesami F1-F12 pro prvnich dvanact
polozek. Pokud je toto propojeni nadefinovano, dojde pwgi stisku klavesy Fx k automatickému vystaveni
pokladniho dokladu na danou polozku éiselniku.




Pged zahajenim prace v programu Pokladna pro Windows je tgeba provést zakladni nastaveni
programu. Program je uréen pro fyzické i pravnické osoby a jednim z prvnich kroku je tedy volba
zpracovani DPH.

| Zakladni nastaveni |
- v prvni fazi je tgeba vyplnit udaje o Vasi firmi, udaje Ize vlozit v dialogovém okni které vyvolate z menu
"Editace/Nastaveni udaju o firmi a tisku"

- dale je taeba zvolit zda jste éi nejste platci DPH. Toto nastaveni ma v programu kli€ovy vyznam, a to
pro vzhled tiskovych sestav a uspogadani ovladacich prvku. V budoucnu Ize toto nastaveni kdykoliv
zminit bez ztraty dat (pokud nejste platci DPH, nemusite si dalSich moznosti programu tykajicich se DPH
vSimat)

- v zaloZce "Nastaveni tisku" zvolte, které polozZky si paejete tisknout na pokladnim dokladu.

- zvolte nabizeny format dokladu a sazbu DPH (pokud nejste platci dani, vyberte 0%)

- dal$i nastaveni naleznete v zaloZce "Up@esnini". Peélivi si proétite nabizené mozZnosti. Tato nastaveni
Ize kdykoliv zminit bez nutnosti vypnuti programu. Pouze u moznosti volby mezi jednotnou a dvojitou
éiselnou gadou je nutné program vypnout a znovu zapnout.

- v programu lze nastavit barvy pro odliSeni pgijmovych a vydajovych dokladu. Toto nastaveni Ize provést
v zalozce "Barvy"

- dalSi nastaveni programu vyvolate v menu “Editace/Nastaveni programu”

| Zakladni ovladani programu |
Program vyuziva standardni ovladaci prvky MS Windows a proto je ovladani totozné nebo velmi podobné
jako u ostatnich aplikaci pro MS Windows. Pro pgehled uvadim zakladni ovladaci prvky :

Insert

slouzi pro vkladani dokladu, popgipadi pro vkladani gadku pgi editaci dokladu

Delete

slouzi pro mazani dokladu, éi gadku pai editaci

Ctrl-Delete

umozouje vymazat vSechny doklady ve zpracovdvaném obdobi (tato funkce je uréena pouze pro
specielni pgipady)

Alt-Delete

umozouje vymazani celého gadku pgi vkladani nebo editaci dokladu

Tab

tuto klavesu Ize pouzit pro pgechazeni mezi jednotlivymi dialogovymi prvky. Stisk pei editaci/vkladani
dokladu ve sloupci uéel posledniho gadku pgida novy gadek.

V programu je vZdy nikolik mozZnosti jak Ize funkci nebo nastaveni provést. Lze pouzit horké klavesy,
kldvesu Tab, Enter, Esc, a dalsi... pai stisku kldvesy Alt a podtrzeného pismene v ovladacim prvku dojde
k aktivaci pozadované funkce

Zpit na obsah



U multilicenénich verzi pokladny je nad tabulkou v hlavnim okni programu v pravém hornim rohu

umistino tlaéitko _| umozoujici editaci valutovych min vedenych v pokladni (tutéz funkci ma manazer
min v menu Nastroje). K tomuto tlaéitku se vztahuje pgepinaci pole Vybir miny (je zobrazeno az po
vloZeni prvni zahraniéni miny) umozoujici snadny a rychly pgechod mezi jednotlivymi pokladnami.

Nastaveni pokladny pro vedeni ve vice minach

Pgai vedeni valutovych pokladen se vychazi z nastaveni, které bylo provedeno pro korunovou pokladnu.
Proto prosim vinujte nejprve pozornost nastaveni korunové pokladny. Valutova pokladna neumozouije
praci s DPH. Maximalni poéet valutovych min je dan licenéni smlouvou a pgi pgekroéeni tohoto poétu je
tgeba dalsi licence dokoupit. Kazda valutova mina ma vyélenin svuj adresag pro ukladani dat. Spravu
adresagu zajiS[luje program.

UPOZORNINI :
* Pgi odebrani valutové miny z pokladny jsou vymazana veskera data souvisejici s touto minou.

Zpit na obsah



| Nastaveni programu

Pgi prvnim spustini programu se zobrazi dialogové okno s implicitnim nastavenim programu. V tomto
okni Ize nastavit nasledujici funkce :
- Automatické ukladani

pokud je tato volba za8krtnuta je cca kazdé dvi minuty provedeno uloZeni zpracovavaného obdobi na
disk.

- Automatické éislovani polozek

pokud je tato volba zaSkrtnuta dochazi pei vkladani nového dokladu k automatickému pgigazeni éisla
dokladu. Pgi zaloZeni nového obdobi je taeba vlozit &islo dokladu manualni. Tuto volbu je dobré vypnout
pokud budete tisknout doklady obsahujici vice poloZek. Dle nastaveni je pak pouZita jedna éiselna gada,
nebo dvi nezavislé éiselné gady pro pgijmové a vydajové pokladni doklady
- Teidini udaju podle data

tato funkce provadi po kazdé provedené zmini setgidini dat. Hlavnim klieem tgidini je datum, u
polozek se stejnym datem je tgidini provadino podle &isel polozek.

- Ptat se pgi startu programu na zpracovavané obdobi

pokud neni zvolena tato volba, program automaticky otevge obdobi podle aktualniho data. Pokud
neni navoleno heslo pai vstupu do programu umozoduje tato volba velmi rychly start programu
- Nabizet zalohovani dat v misiénich intervalech

pokud je tato volba zaSkrtnuta, program Vam automaticky kazdy misic nabidne zalohovani dat. Tuto
volbu je vhodné ponechat zapnutou a v pravidelnych intervalech zalohovat.

- Vstup do programu chranin heslem

tato funkce umozouje chranit data pged neopravninym uzivatelem. Datové soubory kddovany éimz je
znemoznino pgeeéeteni dat. Pokud zvolite tuto funkci je tgeba do obou kolonek zadat stejné heslo. Od
dalSiho startu programu se bude pgi startu program ptat na vstupni heslo, bez kterého neni mozné
program spustit.

- Zmina udaju chranina heslem

zde muzete nastavit heslo, které je nutné pgi dalSim spustini programu vloZit, aby bylo mozné
v pokladni mazat a editovat doklady. Tato funkce je vhodna pokud v programu pracuje vice uzivatelu
S ruznymi opravninimi.

Pro prvni nastaveni tohoto hesla je tgeba zadat heslo dodané od vyrobce programu. Pokud jste jiZ
heslo nastavili a nadale si nepgejete tuto funkci pouzivat, ponechejte pgi nastavovani hesla obi poliéka
prazdna.

Heslo pro prvotni nastaveni je : gandalf

Pai zadavani hesla jsou rozli8ovana velka a mala pismena.

- Ok

ulozi a akceptuje provedené zminy
- Storno

vrati puvodni nastaveni programu

Nastaveni programu Ize minit i pozdiji pomoci menu Nastaveni/Nastaveni programu

Zpit na obsah



Dialogové okno pro nastaveni Udaju o firmi a tisku ma nasledujici zalozky :
- udaje o firmi

- nastaveni tisku

- upgesnini

- barvy

- logo

M aztaweni tISkL-II Upresnenll Barwu I Logo I

Zde peélivi vyplote Udaje o Vasi firmi. Tyto udaje jsou pouzity pai tisku pgijmovych a vydajovych dokladu.
Dulezité je aby jste spravni zaskrtli volbu Jsme platci DPH. Od této volby se odviji vzhled tiskovych
sestav a rozloZeni ovladacich prvku. Pokud nejste platci DPH, nemusite dalSi volby tykajici se DPH
nastavovat.

Tato zaloZka obsahuje editaéni pole Firma je zapsana u ... kde uZivatel muze vyplnit informace o tom,
kde je zapsana jeho spoleénost. Tento udaj se pak tiskne ve spodni éasti pokladnich dokladu.

Zaskrtnuta polleka udavaj|, které poIozky se vytisknou pgi tisku pgijmového nebo vydajového
dokladu.

- Format dokladu

zde nastavte nejvice pouzivany format dokladu. Toto nastaveni je také pouZito pgi zpracovavani
stisku klaves F1-F12 viz. Eiselnik zbozi
- Nabizena sazba DPH

zde nastavte nejpouzivanijSi sazbu DPH. Tato volba bude pouZita pgi vkladani novych polozek.
Pokud nejste platci DPH vlozte 0%.
- Nesluéovat polozky dokladu

p@i vytisku pokladni knihy je vhodné polozky jednoho pokladniho dokladu neoddilovat vodorovnou
earou.

Je tak na prvni pohled patrné élenini pokladni knihy na jednotlivé doklady.
- Tisknout Guétovaci pgedpis

ureuje zda bude pai tisku pokladniho dokladu tisknut uétovaci pgedpis. Pokud ano Ize nastavit
automatické vyplnini a poéet gadku (4-10).

Uétovaci poedpis Ize tisknout nevyplniny (viz. volba Uétovaci pgedpis tisknout nevyplniny ..
slouzi pro uzivatelské rozuétovani do skupin)
-V pokladni knize tisknout poznamku

v pokladni knize bude pai této volbi tisknuta poznamka
- Na pokladnim dokladu tisknout poznamku

pw@i této volbi bude na pokladnim dokladu tisknuta i poznamka
- Kontinuelni tisk

pai této volbi a formatu dokladu A4 1/3 je maximalni vyuzito misto na listu A4. Z tiskarny tedy
nevyjede papir, dokud neni zcela zaplnin.
- Na dokladech tisknout éas

dle zakona é. 353/2001 Sb., o uéetnictvi § 11 odst. 1 pism.d) je moznost na pokladnim dokladu
tisknout éas vyhotoveni uéetniho dokladu
- Tisknout pole ,,Vystaveno na“

tato volba se projevi jen pgi nastaveni bez DPH a pro valutové pokladny. Pgi jejim zvoleni se
pokladni kniha bude tisknout ,naleZzato“ a pgibude v ni sloupec vystaveno na.
- Nahrazeni slova vydal/pgijal

Pgi zaSkrtnuti tohoto pole je namisto polozek Pgijal/Vydal tisknuta tabulka : Pokladnik, Schvalil,
Pgijal/Vydal. Vhodné pro nikteré vitSi spoleénosti.
- Odsazeni polozky slovy

pai zaskrtnuti tohoto pole je pged polozku slovy pgidan jeden prazdny gadek, zvitSuje se tak



pgehlednost dokladu. Vhodné jen pro vitsi formaty (A4, A5, apod.)

[Idajeu:ufirmél M astaveni tizku

V této zalozce Ize nastavit rozSigujici funkce programu.
- Pro poijmové a vydajové doklady pouzivat dvi ruzné éiselné gady

Je mozné pouzivat jednu éiselnou gadu pro vSechny doklady, nebo rozliSovat pgijmové a vydajové
doklady a vést pro ni 2 éiselné gady
- DPH zaokrouhlovat na desetihaléoe

Lze zvolit zda bude DPH zaokrouhlovano na desetihalége éi nikoliv
- Pgevazna éast dokladu tvogi vydajové doklady

Pokud ve Vasi firmi pageviada uréity typ dokladu, napg. pgijmové, ponechejte volbu pro pgevaznou
east dokladu nezaskrtnutou.
- Povolit zminu polozky "Vystaveno na"

Pgai zaSkrtnuti tohoto pole bude pgi vkladani novych dokladu automaticky nabizen paijmovy doklad
s moznosti zminy.

Toto nastaveni se taktéz vztahuje pro zpracovani stisku klaves F1-F12 v hlavnim okni programu. Viz.
éiselnik zbozi.

Pokud chcete, aby vazba mezi dokladem a udajem na koho byl doklad vystaven byla neporuSitelna,
ponechejte polieko nezaskrtnuté.
- Klavesa Enter ve sloupci Uéel vyvola dialog pro tisk dokladu

Zde |ze nastavit zda klavesa Enter pgi editaci/vkladani dokladu v posledni budce vyvola tisk
pokladniho dokladu éi nikoliv
- Poi editaci/vkladani dokladu umoznit editaci éasu pogizeni dokladu

Pgi editaci dokladu Ize zobrazit editaéni pole éas, do kterého je automaticky vloZzen aktualni éas
s moznosti zminy.

Pokud je toto pole zobrazeno, pak program pgi standardnim tgidini uvaZzuje mimo data i éas pogizeni
dokladu.
- Poi editaci/vkladani dokladu umoznit vliozeni vlastni poznamky

Pokud nastavite moznost editace poznamky, muzete pgi editaci dokladu vkladat/minit text poznamky.

Dle poznamky Ize pak doklady filtrovat a tvogit skupiny. Viz. filtry.
- Pgi 0% DPH je nulovy zaklad dani

Tato volba umoZzoduje nastavit zpusob kalkulace zakladu dani pgi 0% DPH.
- Ukladat zakaznika s dokladem

Tato volba uréuje zda budou informace o zédkaznikovi implicitni ukladany spolu s dokladem éi nikoliv.

Ukladani dat o zédkaznikovi s dokladem se hodi pro spoleénosti, které maji velky objem neopakujicich
se zdkazniku.

Ti pak zbyteéni zaplouji éiselnik zakazniku a ztizuji tak vyhledavani. U zakazniku, ktegi se opakuji a
nebo dle nich chceme

filtrovat je vhodné pouzivat éiselnik zakazniku. Tato volba pouze uréuje zda pai tisku dokladu bude
implicitni zaskrtnuto pole

"Uloz udaje o zakaz. k dokladu". Uzivatel ji muze vzdy pged tiskem nebo ulozenim zminit.
- Pevny poéet mist u éisla dokladu

V programu lze nastavit pevny (minimalni) poéet é&islic pokladniho dokladu. Pokud doklad obsahuje
méni neZ nastaveny poéet éislic,

je automaticky zleva doplnin nulami na stanoveny poéet.

Ddajeu:ufirmél M astaveni ;iskul pfesnéni i | Logo I
- Vybir barvy pro zobrazeni pokladnich dokladu
V hlavnim okni programu je mozné barevni rozliSovat pgijmové a vydajové pokladni doklady.
Barvy Ize nastavit pravi v této zaloZce pomoci nachystanych tlaéitek.
- Barevni rozliSovat pokladni doklady pgi tisku
V poipadi, Ze vlastnite barevnou tiskarnu, je mozné pei tisku barevni rozliSovat pokladni doklady.
Pgai zvoleni této funkce se zpgistupni moznost vybiru barvy pro pgijmovy a vydajovy doklad. Barevni
se tiskne zahlavi pokladnich dokladu.
- Poijmové doklady pgi tisku odliSovat svitle Sedym pozadim (vhodné pro éernobilé tiskarny)



Pokud vlastnite eéernobilou tiskarnu, je mozné pgijmové pokladni doklady odliSovat pomoci svitle
Sedého pozadi.
V pokladni knize je Sedy cely gadek.U pokladnich dokladu je Sedé jen zahlavi dokladu.

Na pokladnich dokladech je mozné v zahlavi tisknout Vase firemni logo. Prozatimni musi byt logo
ulozeno ve formatu BMP (Windows BitMap)
Nastavit Ize nasledujici polozky :
- Pwoizpusobit logo na obrazovce

RoztaZzeni/zmen$eni loga na obrazovce tak, aby bylo celé vidit. Tato volba nema vliv na tisk loga.
- Rozmiry pgi tisku v mm (Vyska)

zde nastavte jak vysoké ma byt logo pwai tisku
- Rozmiry pgi tisku v mm (Délka)

zde nastavte jak dlouhé ma byt logo pai tisku
- Rozmiry pgi tisku v mm (Zachovat pomir stran)

tuto volbu doporuéuji nastavit a rozmir pgi tisku nechat pgepoéitat. Napg. zajima nas jen vyska,
pat@iénou délku program dopoéita.

Pgi zapnuti této volby je minimalizovana deformace loga pgi zmini velikosti.

Funkce tisku loga funguje jen na tiskarnach, které podporuji rastrové operace.

Zpit na obsah



Dialogové okno pro pgidani polozky do zpracovavaného obdobi Ize vyvolat stiskem tlagitka ,

klavesy Insert, klavesy N nebo kombinaci klaves Alt+n.
Po vyvolani se zobrazi okno s nasledujicimi prvky :

- Typ dokladu
zde muZzete vybrat o jaky druh dokladu se jednd. Dle nastaveni se pak mini éiselna gada a text
dokladu (pgijmovy/vydajovy).
- Doklad
do tohoto editaéniho okénka zadejte eislo pod kterym evidujete v Ueetnictvi pgislusny doklad.
Pokud je aktivovana funkce automatické éislovani dokladu nemusite tuto kolonku vyploovat.
Program automaticky rozpozna o jaky druh dokladu se jedna.
- Datum
toto polieko obsahuje aktualni datum, pokud nevyhovuje Ize ho zminit manualni nebo pomoci
zabudovaného kalendage

|23-na-2nnz {_@]}

Eas a poznamka
tato pole se zobrazi dle nastaveni programu a Ize je volni editovat

[Tabulka

Tabulka se lisi dle nastaveni programu. Uveden je kompletni popis tabulky (ij. i pro platce DPH).
- DPH
v tomto sloupci se objevuje implicitni sazba DPH. V programu Ize nastavit sazby DPH 0, 5 a 22%
(ve Slovenské verzi pak 0, 10 a 23%).
Dle tohoto udaje je pak pgi zmini éastky vypoéten zaklad a eastka dani.
- Vydej/Pgijem
po zmini této poloZky dojde k automatickému vypoétu zakladu a eastky dani.
- Zaklad, Eastka DPH
zde Ize upravit vypoetené udaje dle prvotniho dokladu. Souéet tichto poloZzek musi byt roven
celkové éastce.
Pokud zminite sazbu DPH nebo éastku, budou dgive viozené hodnoty pgepsany novym
vypoétem.
- Ueéel
zde uveite uéel platby. Text je omezen délkou 255 znaku a pwai tisku se zalamuje dle slov.
Pokud na poslednim gadku v tomto sloupci stisknete klavesu TAB, dojde k pgidani nového
gadku.
- Eiselnik
tato funkce vyvola dialogové okno éiselniku umozoujici snadné vyplnini polozZek.
- Ok
vloZi poloZku do zpracovavaného obdobi. Pokud je nastaveno zpracovani aktualni vyéetky,
zobrazi se dialog s vyéetkou a bilanci.
- Doklad
tlaéitko doklad zastupuje tlaéitko OK a je rozSigeno o vyvolani dialogu pro tisk pokladnich
dokladu.
- Storno
navrat bez vloZeni polozky

lOvladaci prvky




- Ctrl+N
pai stisku této klavesy se v tabulce pgida nad vybrany gadek novy gadek.
- Ctrl-S
po potvrzeni dotazu vymaze vybrany gadek
- Enter ve sloupci uéel
vyvola dialog pro tisk dokladu (dle nastaveni)
- Enter mimo tabulku
potvrdi vlozené udaje
- Tab ve sloupci uéel
pwidéa gadek v tabulce
- kurzorové Sipky umozouji snadny posun v tabulce.
- pravé tlaéitko mysi v tabulce
vyvola menu s mozZnosti mazani a vkladani
- Esc
stornuje vkladani dokladu.

Pro vlozeni dokladu je pouzita cela tabulka, proto prosim dbejte aby byl poéet gadku v tabulce
totozny s poétem polozek dokladu.

Poznamka :

Pai nastaveni hesla pro zminu udaju budou pgi editaci dokladu pro neopravniné uzivatele znepgistupniny
polozky Typ dokladu, Doklad, Datum, DPH, Paijem/Vydej, Zaklad, Eastka DPH a &iselnik zboZi.

Editovat Ize tedy jen éas, poznamku a Géel pogizeni dokladu.

Zpit na obsah



E Edity]
Dialogové okno pro editaci pravi vybrané polozZky Ize vyvolat stiskem tlaéitka , kombinaci

kldves Alt+E, E nebo Enter na vybraném dokladu. Po vyvolani se zobrazi okno obsahovi totoZzné
s oknem pro vkladani dokladu.

Zminy v ovladani jsou nasleduijici :

- pokud je nastavena editace pod heslem, jsou nikteré polozky nepgistupné bez zadani spravného
hesla

-  eislo dokladu se pgi pgepnuti typu dokladu nemini.

- pokud je nastaveno svazani dokladu s udaiji, nelze pgi tisku dokladu minit Udaje tykajici se informace
na koho byl doklad vystaven.

- Pai stisku klavesy Storno se program vrati k puvodnimu dokladu

- Pai potvrzeni zmin, se tyto zminy ihned projevi

- Pgi editaci je taeba dodateeni manualni upravit pokladni vyeetku (pouze v pgipadi, ze zpracovavate
aktualni vyéetku)

Zpit na obsah



Pokladni doklady Ize mazat pgimo z hlavniho okna, anebo zé&asti pai jejich editaci.

Mazani dokladu v hlavnim okni Ize provést stiskem klaves Delete, S, ALT+S nebo stiskem tlaéitka

Pged vymazanim polozky se program ujisti, zda si pgejete polozku opravdu vymazat. Pokud méa doklad
vice polozek, je tgeba vymazat jednu po druhé.
Pokud potgebujete vymazat celé obdobi, pouzijte klavesové zkratky Ctrl+Delete.

Zpit na obsah



o Tisk
Pokud si peejete vytisknout pokladni knihu pro pravi zpracovavané obdobi stisknite tlagitko

nebo kombinaci klaves Alt+T. Pokud si pouze pgejete zjistit souhrnné informace jako celkovy
pgijem/vydej za obdobi je mozno pomoci nahledu

[&Mahled
prolistovat pokladni knihou na konec, kde je umistin pgehled.

Sestavu pro jedno obdobi Ize na prvni pohled poznat dle polozky “poéet dokladu ...” ktera je na druhém
gadku pokladni knihy. Pgi tisku je také uveden poéet stran.

V pgipadi, Ze si pgejete vytisknout jeden den nebo vice obdobi najednou je vhodnijsi pouzit funkci
kompletni vytisk. Pgi tomto druhu vytisku je posledni strana rozlisena dle gadku “poéet dokladu ...” ktery
je uveden nad eislem strany.

Pgi tisku je vZdy pouzit pravi vybrany filtr, viz filtry.
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Tato funkce slouZi k vytisku pokladny v zadaném éasovém rozmezi s pouZitim pravi vybraného filtru.
Lze ji vyvolat v menu Tisk/Vytisk pokladny s moznosti vybiru.
Pokud neni filtr prazdny nepoéité se aktudlni zustatek a misto nij je zobrazeno éislo zakaznika.

Ovladaci prvky :
- Tisknout od
zde zadejte poéateeni obdobi od kterého (veetni) provede program vytisk.
- Tisknout do
zde zadejte obdobi do kterého (véetni) si paejete provést vytisk.
- Vytisk provést pro vSechny vedené miny
tato volba se zobrazuje jen u uZivatelu, ktegi pouzivaji valutové pokladny.
Pokud je program nastaven pro vedeni vice pokladen, je moZné pomoci této volby vytisk provést
v ramci v8ech vedenych pokladen.
- Zobrazit nahled na tiskovou sestavu
pai této volbi nebude po stisku tlaéitka Tisk vystup smigovan na tiskarnu, ale na obrazovku. Lze tak
snadno ureit souhrnné informace dle ruznych kritérii.
Viz. filtry.
- Vytisk
provede vytisk pokladny. Pokud nebylo provedeno nastaveni filtrt, nebudou filtry pouzity.
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Program obsahuje pit typu formatu dokladu :
- Adcely

doklad je tisknut paes cely list A4 a umozoduje tisk vice jak 5 poloZzek
- A41/2

doklad je omezen na 5 poloZek a pgi nastaveni vice kopii se doklady gadi za sebe na listy A4
- A5

je uréen pro samostatny vytisk dokladu na listy formatu A5. Tento format je omezen na 5 polozek
- A41/3

tento format je zagazen vzhledem k Uspoge na papir. Protoze je rozmirovi velmi maly, ma nasledujici
omezeni :

nepodporuje tisk loga, na dokladu nelze tisknout polozky fax, tel, e-mail a URL,

nelze tisknout uétovaci pgedpis a doklad muze mit max. 4 polozky.

Pgi nevhodném nastaveni programu tedy nelze tento format pouzit. Pro mensi omezeni pouzijte
format A5 nebo A4 cely.
- A6 paragon

pai této volbi je tisknut paragon na forméat A6, vzdy do levého horniho rohu pgipadného listu A4.

|Popis tisku dokladu

Tisk dokladu Ize vyvolat pgi vkladani nebo editaci polozky stiskem tlaéitka doklad. Po stisku se objevi
dialogové okno s nasledujicimi ovladacimi prvky :

Doklad bude vystaven na

Pokud byl jiz jednou doklad vystaven, zobrazi se Udaje o organizaci na kterou byl doklad vystaven. Tento
udaje Ize minit pokud je to dovoleno nastavenim programu. V opaéném pgipadi jsou editaéni pole
prazdna. Nyni muzete zakaznika vyhledat v seznamu bui pgimo (Sipkami a mySi) nebo pomoci
vyhledavaciho pole kde zadate eislo zakaznika. Po nalezeni zakaznika dojde k automatickému vyplnini
editaénich poli.

Pokud neni zakaznik na kterého hodlate doklad vystavit v seznamu zakazniku, stisknite tlagitko eiselnik

Seznam zakazniku
obsahuje aktualni seznam zakazniku, zvyraznin je pravi vybrany zakaznik

Vyhledani
rychlé vyhledani zakaznika dle jeho ID

Eiselnik
toto tlagitko pouzijte pro pgidani/opravu zakaznika

Format dokl.
viz. vySe

Poéet kopii
poéet kopii pro tisk dokladu. Dle formatu dokladu dochazi k automatickému segazovani na jeden list

Tisk dokladu
Vytisk dokladu a ulozeni udaju o zakaznikovi

Nahled
Nahled na pokladni doklad. Zminy Ize provadit pomoci tlaéitka nastaveni

Ulozeni bez tisku



UloZi udaje o zakaznikovi a zavge dialogové okno.

Nastaveni
Zmina parametru tisku a nastaveni programu.

Storno
Zavge dialogové okno bez ulozeni informaci o zakaznikovi.

Ulozit udaje o zakaznikovi k dokladu

Tato volba umozduje vloZeni Udaju o zdkaznikovi bez nutnosti evidovat zakaznika v éiselniku. Spolu s
dokladem jsou ulozeny informace o zakaznikovi a pokladni doklad tak zabira vice mista. Volba je vhodna
pro spoleénosti, kde se zékaznici neopakuiji.

Pro spoleénosti s pravidelnymi zakazniky je vhodné pouzit éiselnik zdkazniku, ktery taky nasledni
umozouje filtrovani.
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Dialogové okno é&iselnik zboZi Ize vyvolat pai vkladani nebo editaci polozky stiskem tlagitka éiselnik. Po
vyvolani se zobrazi dialogové okno s nasledujicimi ovladacimi prvky :

|Seznam vlozeného zbozi

Seznam obsahuije jiz viozené zbozi. Prvni éislice udava pogadové eislo (pro rychlejsi identifikaci pai
svazani s klavesami F1-F12), dale je popis zbozi a ID (identifikaéni éislo pgigazené programem) zbozi.

ravo vedle seznamu jsou umistina dvi tlagitka se symboly Sipek a
. Pomoci tichto tlaéitek je mozné minit pogadi zobrazeni zbozi.

- Popis zbozi
zde je mozno zadat novy (pgi nasledném stisku tlaeitka Novy) popis zbozi nebo upravit
stavajici popis (pei stisku tlagitka Oprav)
- Cena za jednotku
cenu udavejte vzdy s dani.
- Jedn.
jednotka zbozi. MuZe se jednat o kusy, litry, kila, atd.
- DPH
Pro neplatce DPH a valutové pokladny zakazano
- Poidej
Po stisku tlaéitka pgidej bude do seznamu zboZi vioZen novy zaznam, obsahujici pravi
vyplniné udaje v editaénich polich.
Lze tedy pouZzit pro kopirovani.
- Oprav
Po stisku tlagitka oprav bude pravi vybrany zaznam v seznamu zboZzi opraven udaji pravi
navolenymi v editaénich polich.
- Smaz
Po stisku tlaéitka dojde k vymazani pravi vybraného zaznamu v seznamu zbozi

- Celkem

zde je mozno zadavat nasobky zakladnich jednotek. Eislo nemusi byt celé, Ize tedy vloZit napg.
1.5 peiéemz musi byt vZdy pouZita desetinna teéka.
- Za celkovou cenu

zde je automaticky dopoéitavana celkova cena na zakladi nasobku jednotky. Tuto cenu Ize
manualni upravit.

Udaje Popis zbozi a Za celkovou cenu jsou pouzivany pgi vypldovani pokladniho dokladu.

Zpracovavat stisk klaves F1 - F12

pgi této volbi je po stisku klavesy Fx z hlavniho okna programu automaticky vloZzen a vytisknut doklad
(pwijmovy/vydajovy dle nastaveni) obsahujici Udaje zaznamu z &iselniku zboZi, jenZ ma pogadové éislo
x. Pro tisk je pouZit implicitni forméat dokladu dle nastaveni.

Stiskem tlaéitka OK vypInime doklad nastavenymi udaiji. Stiskem tlaéitka Storno se vratime k puvodnimu
dokladu. Pokud jsou jiz v dokladu vlozeny udaje a je vyvolan eiselnik s naslednym stiskem tlaéitka OK
dojde bez varovani k pgepsani puvodnich udaju.

Pokud zpracovavate vice pokladen, je pro kazdou pokladnu veden samostatny éiselnik zbozi.
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Eiselnik zakazniku slouzi k pgidavani nebo opravi Gdaju o zakaznicich. Lze vyvolat z dialogového okna
pro tisk dokladu, pgi nastaveni filtrt nebo z menu Eiselniky/Eiselnik zakazniku.

Eiselnik je pgimo propojen s dialogem pro tisk dokladu a editaci filtr, tzn. zakaznik vybrany v éiselniku
bude automaticky vybran v dialogu ze kterého byl vyvolan.

Dialogové okno éiselniku obsahuje nasledujici ovladaci prvky :
- Poiprav

toto tlaéitko slouZi k vynulovani editaénich poli a vyhledani volného zakaznického éisla.

Pro vyhledavani volného éisla je pouZito editaéni pole pgedéisli. Pokud je toto pole prazdné, program
vyhleda nejvits§i mozné volné éislo.

Paedéisli muZe byt pouZito na rozdileni zdkazniku do skupin a naslednou filtraci.

Paedéisli 100 mohou tvogit zakaznici divize a, pgedéisli 200 divize b atd. Varianty pgedéisli zavisi
jen na Vas.
- Vyhledani dle éasti nazvu spoleénosti

Vzhledem k nepgebernému mnozstvi informaci v eiselniku je nikdy vhodné rychle vyhledavat dle
easti nazvu spoleénosti.

Pravi pro tento Ueel je uréeno toto editaéni pole.

Po zadani pozadovaného getizce a stisku klavesy F10 dojde k vyhledani prvniho vyskytu tohoto
getizce.

Po opitovném stisku pak dalSich vyskytu a poté od zaéatku.
- Vyhledani dle éisla zadkaznika

U pravidelnych zakazniku je vhodné, aby se hlasili pod jejich éislem. Jednodu$e pak zadate ID
zdkaznika a jednoznaéni jej vyhledate v éiselniku.
- Smazat pravi vybraného zakaznika

Tuto volbu pouzivejte velmi obezgetni. Doklady jsou ve vitSini pgipadu svazany se zakaznikem na
kterého byly vystaveny.

Pgi smazani tohoto zakaznika je nutna reindexace (provadi se az po stisku OK), ktera muze byt
€asovi naroéna.
- Zmina éisla zakaznika

Pai zmini éisla zakaznika plati totéz jako u mazani, zde je ale uzivatel dotazan zda si pgeje
reindexaci provést.
- Ok

Pgai praci s éiselnikem zékazniku jsou veskeré zminy ihned po opustini editaéniho pole zaneseny do
pamiti.

Oprava udaju u zakazniku je tedy velmi rychla. Zminy se zanesou na disk az po stisku tlaéitka OK.

Pgi mazani zakazniku nebo zmini éisel zakazniku dojde pgi stisku OK k reindexaci dokladu.
- Storno

Po stisku tohoto tlaéitka jsou veSkeré zminy od oteveeni dialogu zapomenuty a je nahran z disku
puvodni soubor zakazniku.
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Program podporuje praci s pokladni vyéetkou a to pro vSechny vedené miny. Spolu s programem jste
obdrzZeli pgednastavenou vyéetku pro tuzemskou minu. Pokud si pgejete zpracovavat vyéetky i pro
valutové miny, je teeba vyeetky nastavit. Nastaveni vyeetky |ze provést z manazeru min (menu
Nastroje/Manazer min) vybirem pozadované miny a stiskem tlaéitka Konfigurace vyeéetky.

|Konfigurace vyeetky

Pokladni vyeetku Ize udrzovat aktualni, tj. pgi pohybu se vzdy zobrazi vyeetka, kde vlozite dany pohyb
minci a bankovek. To je zajistino pgi zaskrtnuté volbi Zpracovavat aktualni vyéetku k této mini.

Vedeni aktualni vyeetky neni podminkou spravné funkce programu. Implicitni neni zpracovani aktualni
vyeetky nastaveno, protoze by mohlo uzivatele nadmirni zdrzovat. Jeji nastaveni pro dané miny zavisi na
uvazeni uzivatele.

Pro spravnou funkci vyéetky je tgeba vlozit mince a bankovky dané miny. U minci se pgi vkladani udava
jejich hodnota z celé jednotky mince (napg. pro 10 halégu je tato hodnota 0.1) a jeji oznaéeni (nap@. u 10
halégu je oznaéeni ,10%). U bankovek se pak udava jen jejich hodnota.

Pgai vkladani minci a bankovek vkladejte jen éisla, ostatni idaje program ziskava z manazeru min.

Prace s vyéetkou — aktualni vyéetka
Pgi zobrazeni aktualni vyéetky Ize manualni opravit jeji stav (ve sloupci stav) a vyéetku vytisknout.

Prace s vyéetkou — pohyb
Pai zobrazeni vyéetky pro vloZzeni pohybu miny Ize vkladat zaporné (z pokladny bereme) nebo kladné (do
pokladny vklddame) hodnoty do sloupce Pohyb. Pro snazsi ovladani Ize pouzivat klavesy + nebo -
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[Nastaveni filtri pro zobrazeni a vytisk pokladny

Pokladnu Ize zobrazit a tisknout dle zadanych kriterii — filtru. Z hlavniho okna programu Ize filtry definovat
a volit po stisku Ctrl-F nebo pomoci menu Nastroje/Nastaveni filtru. Spolu s funkci Vytisk pokladny s
moznosti vybiru a nahledu je mozné zobrazovat souhrnné informace za vybrané obdobi. Napg. celkové
vydaje na poStovné, celkové paijmy od konkrétniho zakaznika/skupiny zakazniku atd.

Pro nastaveni filtru jsou uréeny nasledujici ovladaci prvky :
- Filtrovat dle éisla zakaznika
do tohoto editaéniho pole vlozte pgedéisli nebo celé éislo zakaznika, které bude pouzito pro filtraci
dokladu.
Pgai volbi ,Pgesni“ budou zobrazeny jen doklady, které pgesni odpovidaji zadanému eislu zakaznika.
V opaéném pgipadi budou zobrazeny i doklady s odpovidajicim pgedéislim zakaznika.
Pokud si nepamatujete éislo zédkaznika nebo pgedéisli uréité skupiny, stisknite tlaéitko ,,...".
Zobrazi se éiselnik zédkazniku, kde muzZete zakaznika pohodini vyhledat.
- Filtrovat dle poznamky
Ize filtrovat dle pgesni zadané poznamky - volba ,Pgesni“ nebo dle éasti textu poznamky.
- Filtrovat dle uéelu
Ize filtrovat dle pgesni zadaného Ueelu - volba ,Pgesni“ nebo dle éasti textu uéelu.
- Pgidat filtr
paida filtr do skupiny s pravi nastavenymi udaiji
- Smazat pravi vybrany filtr
vymaze ze skupiny pgeddefinovanych filtru pravi vybrany filtr.
- Opravit pravi vybrany filtr
opravi udaje o pravi vybraném filtru
- Potvrzeni vybiru
po nastaveni popg. vybiru filtru je taeba pro jeho uéinnost stisknout toto tlagitko.
Identicka volba je dvojité kliknuti v seznamu definovanych filtru.
- Bezfiltru
automaticky bude zvolen prazdny filtr, identicky je stisk klavesy Esc
- Napovida
zobrazeni této napovidy

Poznamka :
Pokud neni pouzita volba ,P@esni” program nerozliSuje velka a mala pismena. Pokud je v jednom filtru
zadéano vice kritérii, budou zobrazeny jen ty doklady, které vyhovuji vdem kritériim souéasni.
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Pro jednodusSi praci s pokladnou je do programu zahrnuta funkce pro vyhledani dokladu v ramci pravi
zpracovavane pokladny. Pro vyhledavani slouzi kladvesova zkratka Ctrl-H.

Vyhledavat Ize v celé pravi zpracovavané pokladni nebo v pravi zpracovavaném obdobi (zalozka
,Easové rozmezi“) a to dle nasledujicich kritérii :
- Druh dokladu
pgijmovy, vydajovy nebo oba druhy
- Eislo dokladu
paesni nebo pgiblizni zadané nebo pgedéisli (prvnich nikolik éislic)
- Poznamka
pgesni zadana nebo jeji éast (i uprostaed textu)
- Eastka polozky dokladu
zadana pgesni nebo v uréitém rozmezi
- Celkova eastka dokladu
zadana pgesni
- Ueéel
zadany pgesni nebo jeho éast (i uprostged textu)
- Start hledani
po zadani kritérii pro vyhledavani dokladu je tgeba stisknout toto tlaéitko nebo klavesu Enter.
Prubih vyhledavani je indikovan v poli ,Vysledky hledani“ a v jeho nadpise.
Dvojitym kliknutim na vysledku Ize pgejit na vyhledany doklad i v ramci jiného obdobi.

Poznamka :
Pokud neni pouzita volba ,Pgesni program nerozliSuje velka a mala pismena. Pokud je zadano vice
kritérii, budou zobrazeny jen ty doklady, které vyhovuji vSem kritériim souéasni.
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V programu je zahrnuta funkce export dat, ktera umozouje exportovat data z pokladny do souboru CSV.
Format CSV je pouzitelny pro naéteni dat napg. do aplikace Microsoft Excel nebo jinych aplikaci.

Moznosti nastaveni
- 0Od (veetni)
zde |ze zadat datum od kterého (véetni) bude export dat proveden
- Do (véetni)
zde |ze zadat datum do kterého (véetni) bude export dat proveden
- Soubor
cesta k souboru, do kterého bude proveden export dat. Ke snadnému zadani nazvu souboru lze

pouzit pgidruzené dialogové okno E
- Oddilovaé

znak, ktery je v souboru CSV pouzit k oddileni sloupcu. Pokud se znak oddilovaée vyskytuje v
nikterém z poli uéel, poznamka nebo zakaznik, je automaticky pro uéel exportu nahrazen mezerou.
- Desetinna teéka

v nikterych pgipadech (v zavislosti na jazykovém nastaveni systému) je pouzivana desetinna teéka.

Pomoci této volby nastavit pouZivani desetinné teéky misto éarky.
- Poepsat

tato volba uréuje, zda bude cilovy soubor automaticky pgepsan bez varovani éi nikoliv
- Exportovat

Ize nastavit zda se maji exportovat vSechny doklady nebo jen pgijmové éi vydajové
- Vybir polozek pro export

- Polozky které jsou k dispozici

p@i prvnim spustini jsou zde vSechny polozky, které Ize exportovat. Po nastaveni jsou zde jen

polozky, které nejsou exportovany.

- Exportované polozky

zde jsou obsazeny polozky, které si pgejete exportovat. Jejich pogadi v seznamu uréuje pogadi
sloupcu v souboru CSV.
Pogadi polozek v seznamu Ize minit pomoci tlagitek
T

pomoci tohoto tlagitka budou v8echny poloZky ze seznamu poloZek k dispozici pgesunuty do
seznamu polozek k exportu

pomoci tohoto tlagitka bude polozka, ktera je pravi vybrana v seznamu dostupnych polozek
zagazena do seznamu exportovanych polozek.

pomoci tohoto tlagitka bude poloZzka, ktera je pravi vybrana v seznamu exportovanych polozek
zagazena zpit do seznamu dostupnych poloZzek

pomoci tohoto tlagitka budou vSechny polozky ze seznamu exportovanych poloZek odstraniny
- Exportovat

po stisku tohoto tlaeitka dojde k exportu dat dle nastavenych parametru. Parametry budou
souéasni ulozeny pro pgisti pouziti.
- Storno

timto tlaéitkem Ize dialog ukonéit bez provedeni exportu dat. Neulozi se ale provedené
nastaveni.
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Z&kladni mina tj. Ké (v pgipadi Slovenské verze Sk) nelze editovat a Ize u ni pouze nastavit vyéetku.

Ovladaci prvky :
- Pgidej minu

slouzi k pgidani nové miny do pokladny. Maximalni poéet min je stanoven licenci.
- Edituj minu

edituje vybranou minu (kromi zakladni miny). Po stisku tlaéitka se zobrazi dialog pro nastaveni miny.
- Odstrad minu

toto tlagitko trvale odstrani minu z pokladny. Pokud byly vioZeny pro odstradovanou minu nijaka data,
budou timto krokem nenavratni ztracena.

Pged odstraninim miny se Vas program znovu zepta.
- Konfigurace vyéetky

Po stisku tohoto tlaéitka je mozné nakonfigurovat vyéetku pro vybranou minu.



Program umozouje vedeni pokladny v jiné nez tuzemské mini. Pro tento Uéel je taeba zahraniéni minu
nastavit tak, aby s ni program mohl spravni pracovat.

Postup pei nastaveni zahraniéni miny :

Nejprve je tgeba nastavit Oznaéeni miny. Napg. EUR, USD, ... Vzhledem k tomu Ze se jednotlivé miny
ruzni skloouiji, je v programu zabudovana moznost pgepnuti zakladniho sklodovani, tj. napg. jeden euro,
jeden dolar. Pro tento Géel slouzi pgepinatelny prvek Sklodovat jako. Po spravném nastaveni oznaéeni
miny a sklodovani je mozné pgistoupit k slovni definici miny. Ta se pouziva pgi vyjadgeni éastky slovy.
Pro snadnijsi orientaci uvadime pgiklad spravného vyplnini pro USD a EUR.

Vyplnini pro USD (do editaénich poli se vyplni jen tuéeni zvyrazniné easti textu)

Oznaéeni miny : USD

Sklodovat jako : volba jeden, dva ...
Jeden dolar

Dva dolary

Pit az x dolaru
MenS$i jednotka : penci
Zkratka pro mensi jednotku : pen.

Noohkrwdhd=

Vyplnini pro EUR (do editaénich poli se vypini jen tuéni zvyrazniné éasti textu)

Oznaéeni miny : EUR

Sklodovat jako : volba jedno, dvi ...
Jedno euro

Dvi euro

Pit az x euro
MenSi jednotka : centu
Zkratka pro mensi jednotku : cen.

Nooabkrwd =

Nastaveni miny se ihned promitne v programu.
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- Pokud jste v nastaveni zaSkrtli volbu Ptat se pgi spustini programu na zpracovavané obdobi,
bude se program pei kazdém startu ptat na obdobi, které ma zpracovavat. V opaéném pgipadi program
automaticky otevge aktualni obdobi.

% Obdaohi
Zminu zpracovavaného obdobi Ize provést stiskem tlaéitka nebo kombinaci klaves Alt+O.

- Po vyvolani se zobrazi dialogové okno kde zadate misic a rok pozadovaného obdobi ve formatu mm-
rr a potvrdite stiskem tlagitka OK. (mm...misic,Ir..rok)

Program je navrZen pro oddilené zpracovavani jednotlivych obdobi v misiénich intervalech. Tim se
zmenS3uji naroky na systém a zvy3uje rychlost programu. Vytisky Ize ale provadit v zadaném rozmezi dat,
nehledi na obdobi. Viz. funkce Vytisk pokladny v zadaném rozmezi
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Pokud jste v nastaveni programu zaskrtli volbu Automatické ukladani, provadi se ukladani cca. kazdé
dvi minuty.

Pokud jste tuto volbu neza$krtli je pro uloZeni dat nutno stisknout tlaéitko Uloz nebo kombinaci klaves
Alt+U. Pokud jste data neuloZili program se pged kazdou zminou obdobi, ukonéenim programu nebo
jinou akci kde muze dojit ke ztrati dat, zepta jestli si pgejete ulozit provedené zminy.

V souvislosti s vy8Si bezpeénosti pgi ukladani dat nejsou zapisovany prazdné soubory.
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Tuto funkci vyuZijete v pagipadi, Ze z nijakého duvodu potaebujete paeeislovat doklady.

Funkci zmina éisel dokladu aktivujete v menu Nastroje/Zmina éisel dokladu. Po vyvolani se zobrazi
dialog s nasledujicimi ovladacimi prvky :
- Poeéislovani provést od

zde vyberte od kterého data (véetni) si pgejete doklady pgeéislovat.
- Poeéislovani provést do

zde vyberte do kterého data (véetni) si pgejete doklady pgeéislovat.
- Poeéislovat

Je moZnost pgeéislovat pgijmy, vydaje nebo oboji (vhodné pouze v pgipadi jedné éiselné gady)
- Odeisla

protoZe je velmi easté Ze je v jednom dnu vloZeno vice dokladu, zadejte od kterého éisla véetni bude
paegéislovani provedeno.
- 2Zvysito

udaj o kolik bude éislo dokladu zminino. Pokud si pgejete zmenSit éisla dokladu, zadejte zapornou
hodnotu.

Tato funkce je Giéinna jen v ramci pravi zpracovavané pokladny, zmina se tedy nevztahuje na
ostatni pokladny napg. valutové popg. tuzemské. Pro poeéislovani vSech pokladen je nutné
poeéislovat vSechny postupni.
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Funkce konverze dat je uréena pro uZivatele pgedchozich verzi programu Pokladna pro Windows.

Pgi instalaci programu do adresage, kde byla instalovana puvodni verze programu :
- zde dojde k automatické konverzi dat (automatické rozeznani verze dat funguje od verze programu
1.4 build 22, pokud jste pouzivali starSi verzi programu, je nutno zadat jeho verzi manuaini).

Pgi instalaci programu do nového samostatného adresage jsou dvi moznosti pgevodu dat :

1) Provedeni zalohy dat v puvodni verzi programu a nasledni provedeni obnoveni dat z tohoto zalozniho
souboru v noveé verzi programu.

2) V menu vybrat Nastroje/Konverze dat, v poli Z adresage nalistovat adresag puvodni verze
programu, manualni zvolit puvodni verzi programu a stisknout tlaéitko konverze.

Obecni je vyhodnijsi pouzit postup z bodu 1)
Upozornini :

Konverzi dat provadijte jen jednou. Vicendsobna konverze nema smysl.
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Pai pouzivani sillové verze LAN je tgeba nastavit datovy adresae programu. Tj. adresag kde jsou
ukladany éiselniky zakazniku, zboZzi a samotna data pokladny.

Tento adresag je vhodné umistit na sil] a odkazovat se na nij Uplnou cestou v UNC tvaru (napg. \\
SERVER\DATAPOKL\) nebo pomoci logickych silJovych jednotek.

Pgi zakoupeni sillové verze LAN obdrzite podrobny navod na instalaci a konfiguraci vSech stanic.



Zalohovani dat je velmi dulezita souéast prace s poeitaéem. Pravidelnym zalohovanim dat muzete
paedejit problémum souvisejicim s poéitaéovymi viry nebo defektum hardware poéitaée. Pro zalohovani
je vhodné pouZzit samostatné médium (disketa, ZIP, si[J, ...).

V programu je obsazena funkce ktera umozouje velmi snadnou kompletni zalohu dat. Takto vytvogeny
zalozni soubor Ize pak v pgipadi potgeby pouzit k obnoveni dat, viz. funkce obnoveni dat. K vyvolani
dialogového okna pro zalohu dat pouzijte menu Specialni/Zaloha dat. Nebo vyuZije nabizeni zalohovani
v pravidelnych misiénich intervalech.

Ovladaci prvky :
- Soubor
informace o pozici souboru, do kterého bude provedena zaloha dat
- Ok
po stisku program provede zalohu dat. Je mozné, Ze zpracovavate objem dat vitSi nez je kapacita
diskety.
Pro tento pgipad si pged zalohovanim nachystejte dostateény poéet éistych disket.

Poznamka :
Zalohovani nelze provést do adresage programu pokladna. Pro zalohovani doporuéujeme vybrat
samostatny adresag ei disketu. Data jsou pgi zalohovani komprimovana.
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Funkce obnoveni dat slouzi k obnoveni stavu datovych souboru tak, jak byly pei posledni zaloze. Pro
obnoveni dat je tedy teaeba mit posledni (aktualni) zaloZni soubor. Pokud jej neméate, neni mozné data
obnovit.

K vyvolani dialogového okna pro obnoveni dat pouzijte menu Specialni/Obnoveni dat.

Ovladaci prvky :
- Soubor
informace o pozici souboru ze kterého bude provedeno obnoveni dat
- Ok
po stisku program provede obnoveni dat. P@i obnovovani dat jsou bez varovani pgepisovany veskeré
soubory.

POZNAMKA :

Pokud bylo zalohovani provedeno na vice disket, je tgeba provést obnovu ze vSech disket jednotlivi (na
pogadi nezalezi). Pokud tak neuéinite nebudou obnovena data kompletni.
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