Pomucky

Textovy editor

Tato volba sdruzuje pomocné funkce programu MONEY. Navic je zde obsluha tzv.
"Informacniho okna", do kterého program vypisuje veskerou cinnost obsluhy programu.

Textovy cditor

Kalkulacka ALt/C
Diar ALt/D
VYucetka

Mincovka

Kniha jizd 2

Ukaz/Schovej info ALt/J
Prenes info ALt/T

Interni textovy editor- se aktivuje bud’ potvrzenim volby "Textovy editor" z nabidky
"Pomiicky", nebo kdekoliv z roletovych nabidek sou¢asnym stiskem klaves <Alt/E>.
Textovy editor je velmi jednoduchy a umoziiuje pouze zakladni praci s textem bez
moznosti formatovani, pfesto vSak vyhovuje pro bézné psani textd k dokladiim nebo
jednodussi korespondence. V piipadé€ vyssich narokli doporucujeme vyuzit moznosti
libovolného externiho textového editoru pro DOS, pro spolupraci s Money

doporucujeme textovy editor MAT, Klasik nebo Text602.

Money editor 1.00 patek 17.03., 11:33
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Cena Jje stanovena dohodowu. Dohodou je stanoveno, Ze p¥i nedodrZemi lhity =
splatnosti bude za kaZdg den p¥ekrofeni 1hiéity splatnosti d&tovano penale
ve wiBi 0.5x z dluZné tdstky. Dodané zboZi zistdvd aZ do dplného uhrazeni
najetkem firmy Cigler Software. VeSkeré zaleZitosti ve veci faktury vyfFizuje
slefna Zoubkova, tel. (05) 52 33 24, fax: (B5) 52 07 64. TeSine se na dalsi
spolupraci.

Fakturu a zboZi p¥evzal a se znBnim
faktury souhlasi: e
...................... za dodavatele

C :~HONEY95~FAKTURA . TXT

F2-uloZ F3-natti Fd-uloz jako FGB-adresa FB-nowyg FlO-tisk AltFZ-editor

V levém hornim rohu je ikona "Ctvereéek" pro ukonceni editoru pomoci mysi, v
pravém hornim rohu pak ikona "Zoom", slouzici ke zvétSeni editoru na celou obrazovku.
Na prvnim tadku editoru je ukazatel horizontalni pozice kurzoru. Na pravé strané je
ukazatel vertikalni pozice kurzoru v ramci celého textu. Pokud stisknete pravé tlacitko
mys$i v okamziku, kdy se kurzor my$i nachazi na tomto ukazateli, je kurzor v textu
premistén relativné k nové pozici ukazatele. Pokud uchopite mysi pfimo ukazatel pozice,
text se bude piesouvat spolu s pfesouvanim tohoto ukazatele. Tento zplisob zmény
pozice pomoci mysi je mnohem rychlejsi (zvlasté v del$im textu), nez klasické

~Typickym pouzitim integrovaného textového editoru v Money je napr. tvorba a zmeény
riiznych textu, pripojovanych k dokladiim.



premistovani pomoci klaves pro ovladani kurzoru.

Sitka textu zpracovavaného editorem je omezena na 160 znakii na fadku a je
nastavitelna, velikost textového souboru pak dostupnou operaéni paméti pocitace.

Ovladani editoru je shodné s ovladanim editorti typu WordStar (toto ovladani ma i editor
T602). V textu je mozné se pohybovat klavesami pro ovladani kurzoru nebo pomoci
mysi.

Ovladani kurzoru

Vlevo>, Ctrl/ S o znak vlevo
Vpravo, Ctrl/D o0 znak vpravo
Nahoru, Ctrl/E o fadek nahoru
Dolu, Ctrl/X o fadek dolu

Ctrl/Vlevo, Ctrl/A o slovo vlevo
Ctrl/Vpravo, Ctrl/F o slovo vpravo

Home na zacatek radku

End na konec fadku

PgDn, Ctrl/R o stranku dola

PgUp o stranku nahoru
Ctrl/PgUp na zacatek textu
Ctrl/PgDn na konec textu
Ctrl/Home na prvni fadek textu
Ctrl/End na posledni fadek textu
Ctrl/'W viditelny text o fadek nahoru
Ctrl/Z viditelny text o fadek dold
Tab tabulator

Shift/tab zpétny tabulator

Enter novy fadek

Aktualni polohu kurzoru v rameci celého textu ukazuje sloupec na pravém okraji
edita¢niho okna.

Stisk levého tlacitka mysi v libovolném misté tohoto sloupce zpisobi rychly pfesun na
odpovidajici misto v textu. Uchopenim jezdce pomoci mysi (stiskem levého tlacitka v
misté jezdce) a naslednym pohybem po sloupci docilite rychlého rolovani textu. Stisk
levého tladitka mysi v libovolném misté v textu zpisobi piemisténi kurzoru na tuto
pozici.

Prikazy pro ruseni a vkladani:

Del, Ctrl/G zruSeni znaku pod kurzorem
BackSpace zruSeni znaku pfed kurzorem
Ctrl’Y zruSeni fadku

Ctrl/QY zruSeni do konce fadku

CtrI/N vlozeni fadku na pozici kurzoru
Ins zmeéna rezimu prepis/vkladani

Rezim vkladani/prepis je indikovan texty INS (Insert/OVR (Overwrite) v levé dolni casti
editacniho okna.

Prace se soubory

F2 uloz soubor. Provede uloZeni souboru na disk. Pti
prvnim uklddani vyzaduje vlozeni jména souboru.
F3 nacti soubor. Vyzaduje vlozeni jména souboru, poté

je soubor nacten a zobrazen na obrazovce. Délka
fadku nacitaného souboru je omezena na 160 znaki
(nastavitelng), délka souboru je omezena pouze
kapacitou operacni paméti pocitace.

F4 uloz soubor pod novym jménem. Pred uloZenim



vzdy vyzaduje vlozeni nového jména souboru.

Fé6 tisk napsaného textu na pfipojené tiskarné.
F7 nastaveni tiskarny
F8 novy soubor.

Specialni prikazy

Alt/S prepinac¢ zvukového znameni pfi stisku klavesy

Alt/G kresleni ramecku

Alt/F2 nastaveni hlavicky, pati¢ky, tabulatoru a Sitky textu

Ctrl/C stisk této dvojice klaves vlozi na pozici kurzoru
posledni vysledek z kalkulacky.

F10 vloZeni data na posici kursoru

Esc ukonceni editoru.

Nastaveni parametrt editoru

Tvar stranky (hlavicku a pati¢ku textu, pocet znakl na fadku a dalsi parametry) nastavite
kdykoliv v pribéhu prace stiskem klavesy <F2>.

Nastaveni textowého editoru
ovak & Novak, déetni firma

- _

zahlawi:

levd okra,j: tabulator : Adresa — K:
pravg okraj: posuv ohrazovky: - ¥:
znaneni pFi stisku klavesy port: [JEETNIN
oddélit patu a zahlavi Earou

zahlavi vZdy
pata vidy

Font: DEGEENNNNN OBGEEGREN 1ONERH

Jednotlivé proménné maji tento vyznam:

@ zahlavi - az tii fadky textu, ktery se bude tisknout v zahlavi kazdé stranky
@ pata - a7 tii fadky textu, ktery se bude tisknout na konci kazdé stranky

@ levy okraj - pozice ve znacich, na které bude za¢inat pravé psany text
(pozor, nema zadny vliv na nastaveni proménné Levy okraj v Karté nastaveni
tiskarny)

@ pravy okraj - pozice, na které bude kondit pravé psany text

@ tabulator - na nejblizsi nasobek zadaného poctu znaki se presune kurzor
pfi stisku klavesy <TAB>

@ posuv obrazovky - pokud je $ifka textu vétsi neZ je Sifka obrazovky,
posunuje se pii psani zobrazeny vysek textu pii psani "za roh" vzdy o zadany
pocet znakt

@®adresa - pozice v textu, na kterou vloZite adresu z adresafe po jejim vybéru
klavesou <F6>

€ znameni pii stisku klavesy - je-li piepinac aktivni, pfi stisku klavesy se
ozve kratké pipnuti

& piepina¢ Oddélit patu a zahlavi ¢arou - je-li aktivni, bude hlavicka a
paticka textu oddélena od ostatniho textu vodorovnou linkou

@ font - pismo, kterym budete tisknou na tiskdrné pii pfimém tisku textu z
editoru. Je mozné nastavovat font, kvalitu a $itku pisma v zavislost na
nastaveném ovladaci tiskarny

@ zahlavi vzdy - pokud je pfepina¢ aktivni, bude se zahlavi tisknout na kazdé
strance textu. Pokud neni aktivni, bude zahlavi vyti§téno pouze na prvni strané

@ pata vzdy - pokud je prepinac¢ aktivni, bude se pata stranky tisknout na



kazd¢ strance textu. Pokud neni aktivni, bude pata stranky vytisténo pouze na
prvni strané

V dolnim tadku editoru je zobrazeno jméno editovaného souboru a pozice kursoru v textu.
Pokud editovany text neni uloZen, vypisuje se pred jméno souboru znak "*" (hvézdicka).

Kalkulacka

Jednoducha obchodni kalkulacka slouzi k pomocnym vypoctim béhem prace s

?roiramem a i'e mozné %1 kdikoliv Vivolat pomoci stisku kombinace klaves <Alt/C>.
3052.6 =

Kalkulac¢ku je mozné ovladat z klavesnice nebo pomoci mysi. V piipadé prekryti
dilezitych tidaji na obrazovce je mozné ji premistit bud’ pomoci Sipek pro ovladani
kurzoru, nebo uchopenim mysi za rdmecek (stiskem pravého tlacitka mysi v okamziku,
kdy se kurzor mysi naléza na ramecku listu kalkulacky). Ovladani kalkulacky je stejné
jako u skutecné kalkulacky. Je mozné pouzit mysi nebo klavesnice:

(0 druha odmocnina

_ (podtrzeni) zména znaménka

C, Del vymazani displeje kalkulacky

Backspace vymazani posledni napsané Cislice
Prace s paméti:

X uloz do paméti

R vyvolej pamét’

M pricti k pameéti
Ostatni funkce:

Esc konec prace s kalkulackou

F2 konec prace s uloZzenim hodnoty do karty

F3 nacteni hodnoty z editované karty

FS prepinac zmény velikosti - celd kalkulacky/jen

displej

F8 vymazani pasky

F10 tisk pasky

dolii vysunuti pasky

vpravo zasunuti pasky

Shift/Sipky posun kalkulac¢ky po obrazovce

Kalkulacka ma dale rozsiteni o praci s paskou. Stiskem klavesy <Sipka dolti> vysunete z
boku kalkulac¢ky pasku. Pasku je mozné vysunout pouze v tom piipadé, Ze jste jiz
provedli né¢jaky vypocet. Zpét zasunete pasku stiskem klavesy <Sipka vlevo>. Vymazete
ji stiskem <F8>.
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Pokud se Vam zda, ze je kalkulacka pfili§ velka, stisknéte klavesu <F5>. Z kalkulacky
zustane na obrazovce pouze displej, resp. displej s paskou.

- kalkulacka

—] g,

Pro plné vyuziti kalkulacky schézi jest¢ moznost pienést hodnoty z vypliované karty,
provést vypocet a novou hodnotu vratit zpét. I to je mozné. Nastavte si kurzor na
vypliované karté na ¢iselny tdaj, ktery chcete prepocitat. Stiskem <AlIt/C> vyvolejte
kalkulacku a stisknéte klavesu <F3>-naéti. Tim pfenesete Cislo z vypliiované karty na
displej kalkulacky. Proved’te vypocet a stiskem <F2> vrat'te vysledek do editované
karty.

Pod volbou diéf se skryva kombinace vééného kalendare s didiem a budikem. Pomoci
této volby si mtizete prohlizet kalendar, ménit ucetni datum, vyhledavat svatky a
zaznamenavat udalosti, s moznosti jejich spojeni s akustickou vyzvou. Pokud pouZzivate
pristupova prava (a mate vice nez jednoho uzivatele), kazdy z uzivateld ma svoje vlastni
udalosti. Pfi spusténi programu je po prihlaseni kontrolovano, zdali na tento den neni
zaznamenana n&jaka akce a pokud je alespon jedna akce nalezena, je zobrazen seznam
akci aktualniho dne. Teprve po jeho potvrzeni je spustén program. Pomoci vyse
uvedenych vlastnosti diafe si muZete napt. piedavat vzkazy a pod.

Diéaf s kalendafem je mozné vyvolat v kterémkoliv okamziku zpracovani programu
soucasnym stiskem klaves <Alt/D>. Po vyvolani dife je kalendat vzdy nastaven na
datum pocitace, nezavisle na tom, jaké mate nastaveno ucetni datum. Dal§im vyuzitim je
zaznamenani statnich svatku pro personalistiku - pomoci klavesy <F4> mizete
kterykoliv den oznadit (resp zrusSit oznaceni) jako statni svatek.

H 9961 21:03
Ucetnictvi Prijmy Vudaje Sluzby [7]

brezen 1997 8
| 08:00 |x|porada

+ 11:00| [nabidka inzerce

: 12:30 |% [obed

 18:00| |volat Zené, kdy pFijdu domd

Po stisku volby "Did7" se na obrazovce objevi dvé okna - véény kalendar se
zvyraznénym dnesnim datem a vedle n&j okno diafe, nastavené na toto datum. Aktivni je



okno kalendaie, ve kterém mate k dispozici tyto klavesy:

PgUp o mésic doptedu
PgDn 0 mésic zpét

Ctrl PgUp o rok doptedu
Ctrl PgDn o rok zpét

Sipky kurzoru posun o jeden den

Tab aktivace diare

Esc konec prace s kalendafem

F2 konec se zménou ucetniho data

F3 zaznam nového tkolu

F4 oznaceni/zruseni svatku (pro mzdovou agendu)
F5 nastaveni data z pocitace

F7 vyhledani svatku

F8 zruSeni ukolt mezi dvéma daty

Zaznam nového ukolu
Po stisku klavesy <F3> zobrazi program "Kartu diare", ktera obsahuje tyto Gidaje:

= Karta diare

Ysem
Uzivatel
Poznamka :

¢Datum - datum, ke kterému se kol vztahuje
@ Cas - termin tkolu
& Ukol - popis tkolu

@ Poznamka - bliz§i uptesnéni ukolu
@ Budik - prepinad, pokud je nastaven, poc¢itad Vés v uvedenou hodinu na
ukol upozorni

Zpravu je mozné poslat bud’ v§em, sama sobé nebo (po stisku klavesy <F5>) vybranému
uzivateli. Pfedpoklada se samoziejmeé pouziti ptistupovych prav.
Prace s ukoly

Po stisku klavesy <TAB> b&hem prace s kalendaiem se piepnete do seznamu tkold prave
nastaveného dne v kalendafi. Prace s nim je stejnd jako s ostatnimi seznamy. Navic mate k
dispozici tyto funkce:

Tab navrat do kalendare

Esc konec prace s diarem

F3 novy ukol

F4 vypni/zapni budik u tkolu pod kurzorem
F7 hledani ukolu podle ¢asu

F8 zru$eni ukolu pod kursorem

F10 tisk tkold

Enter oprava ukolu pod kurzorem

Pokud mate nastaven u nékterého z tikolll budik, pocita¢ za¢ne v ur¢enou dobu zvonit a na
obrazovce se objevi okno s popisem tkolu. V této chvili mate tfi moznosti. Bud’ stiskem <Esc>
ukol pouze vezmete na védomi a kartu zruSite, nebo stiskem <F8> tikol zrusite ze seznamu
nevytizenych tkoll. Posledni moznosti je oprava tikolu (stiskem klavesy <Enter>) - napt, kdyz
potiebujete posunout hodinu nebo datum tkolu, a tak jej odsunout na jinou dobu. Pokud je
nalezen néjaky kol na aktualni den pfi spusténi programu a piihlaSeni, mate k dispozici stejné
klavesy jako pfi praci s ukoly.



Kniha jizd

Volba "Kniha jizd" slouzi k evidenci provozu vozidel Vasi firmy, a to jak firemnich tak i
soukromych. Po jejim potvrzeni miizete bud’ pracovat na knize jizd, nebo aktualizovat
seznam vozidel.

Seznam vozidel

Nabidka slouzi k vytvofeni databaze vozidel pouzivanych ve vasi firme. Po jejim
otvrzeni nabidne program jejich seznam.

Seznam vozidel

Favorit modrg
BHY 11-52 Forman sti¥ibrng Jifina 1289.00
BZA-63-53 WU Passat Variant Martin 1998 .00

Prace s nim je shodnd s praci s ostatnimi seznamy, k dispozici mate kromé standardnich
ovladacich prvkd seznami tyto klavesy:

Esc zpét do nabidky

F3 nova karta

F4 Enter oprav jiz zatazenou kartu
F8 zrus§ kartu vozidla

Po stisku klavesy <F3> muzete zaradit nové vozidlo do databaze. Program nabidne kartu
=]

Karta vozidla

SPZ: BZASII=3300 Popis: BHHO Ridie: Karel
Dbsah valct: 2208 ccn €. notoru: 1233655564
Spotieba: 8.86 | |1,100km Cena PHM: 187900 K&-1 Priplatek-ikn: ZRTRENNKE

vozidla:

Ta obsahuje bézné udaje o vozidle, navic v ni jsou polozky "spotieba", "cena PHM" a
"priplatek". Pomoci nich program jednak pocita primérnou spotfebu pohonnych hmot,
navic prvni dv€ pouziva pfi sestavovani knihy jizd firemnich vozidel, polozku
"priplatek” pak u knihy soukromych vozidel - jedna se o zakonem stanoveny pfiplatek
na jeden km. Pfed zahajenim prace s knihou jizd je nutné do seznamu vozidel zatadit
alespon jedno vozidlo.

Provedené jizdy

Volba slouzi k vlastni praci s knihou jizd. Po jejim potvrzeni nabidne program filtr jizd,
kterym je mozné omezit nasledny seznam. Po jeho uloZeni klavesou <F2> je zobrazen
seznam provedenych jizd.

— Provedené jizdy

25.02.1994 |H.J .-5tud .-Bilovec-Havi
28.02.1994 |N.J .-Studénka—-Pust.-N.J
.1995|HJ-NJ a okoli-NJ

Havratil

Houdry

NJH 13-08 NHavratil Roman 01.04.1995|HJ a okoli

NJH 33-43 .1995|NJ-HJ a okoli-NJ

NJH 33-43 .1995 |Praha
EIE==]_+=

Prace s nim je shodnd s jinymi seznamy, navic mate k dispozici tyto funkce:

F3 zatazeni nové jizdy
F8 zru$eni jizdy

F9 vybér vozidla

F10 tisk knihy jizd

Po stisku klavesy <F3> nabidne program "Kartu jizdy", do které v podstaté sta¢i napsat
pouze popis jizdy a pocet ujetych kilometrti - vSe ostatni si program dopocita sdm. Pouze



pokud se od gosledniho Vstuﬁu zménila cena PHM nebo velikost ﬁﬁsl.)évku, i’e nutné je
SPz: BZA=11=833000 Ridic: FITTINN Dotun: 2201201994

Popis cesty:

Stav tachometru |

| Pocatetni: 26532 kn Ujeto: 22000 kn  Koneéng: 267520 kn

Ugda je
Cena PHH : KEs1 Piriplatek kn: KE
Tankovéano : Ostatni: K&

Fozninka : [———

zménit
Tisk knihy jizd
O tom, jakou knihu tisknete (soukromého vozidla/firemniho vozidla) rozhodnete az pfi
tisku po stisku klavesy <F10>. Program se otaze, zda pozadujete vytisknout knihu jizd

soukromého ¢i firemniho vozidla. Po vybéru jedné z nich je okamzité sestavena a
vytisténa kniha jizd.

Informace o ¢innosti

V pozadi obrazovky miizete mit zobrazeno informacni okno, ve kterém se vam pribézné
zobrazuji informace o posledni praci s programem. Toto okno je uzite¢né zejména pii
praci v siti, kdy se v ném zobrazuji informace o praci na vSech stanicich, kde pracujete s
ucetnictvim. Pro doplnéni je v ném navic informace o volné opera¢ni a EMS paméti

poCitaCe, o pfihlaSeném uzivateli a o nastaveném ucetnim datu.
:IIIIIIIIiillIﬂEﬁﬂﬂﬂﬁEE!Iilﬁﬂﬁﬂﬂﬂiﬂﬂlllllllllllll

Pracovni datum :
Uzivatel
Volnha pamet

V horni ¢asti okna se objevuje informace o posledni ¢innosti s programem Money (sedm
zaznami). U sitové verze se zde zobrazuje ¢innost ze vSech aktivnich stanic sité. Ve
spodni ¢asti je neékolik systémovych informaci. Jednotlivé polozky maji tento vyznam:
@ Pracovni datum - pravé nastavené uéetni datum. Je mozné jej ménit bud’
napsanim (stiskem <Ctrl/D>) nebo vybérem v diafi (stiskem <Alt/D>).
@ Uzivatel - pokud pouzivate pfistupova prava, je zde zobrazeno jméno pravé
ptihlaseného uzivatele
@ Volna pamét - volna operaéni pamét pocitade, ptistupna programu Money.
Pokud na Vasem pocitace mate instalovan ovlada¢ EMS paméti, je v pravé

-----

udaj je uveden v kilobytech.

Ukaz/Schovej info

Pomoci této volby zobrazujete nebo schovavate informaéni okno. Volba slouzi vlastné
jako pfepinac.



Prenes info

Pokud chcete umistit informacni okno na jiné misto obrazovky, potvrd’te tuto volbu. Pak
okno premistéte pomoci Sipek pro ovladani kurzoru nebo mysi. Volbu pouzijte i v tom
ptipad¢, kdy potfebujete vidét vice nez poslednich sedm zdznamu - stiskem klavesy
<F5> muzZete zobrazit seznam ¢innosti s programem. Pocet zaznamd, které si program
"pamatuje" nastavite pomoci nabidky "Sluzby/Instalace/Prostredi programu". V
seznamu je uvedena ¢innost a kod pracovnika, ktery ji provedl (viz "Pristupova prava").

Prohlizeni a tisk provedenych ¢innosti

Vycetka

Mincovka

V informac¢nim okné zobrazuje program vzdy pouze poslednich sedm operaci. Pamatuje
si jich v8ak 10000-.

Pokud nastavite informacni okno jako aktivni (napf stiskem <>Alt/I), muzete prohlizet

staré zéznamz, stiskem <F10> muzete tento seznam V;tisknout.
[=] Prehled Cinnosti

Zjisténo nekorektni ukonceni 20.82.1997| 21:081:54,13|0
20.02.1997, 21:02 - aktivace agendy 20.02.1997| 21:02:20,33(0
Zjisténo nekorektni ukonceni 21.82.1997| 08:20:59,18|0
21.082.1997, B88:21 - aktivace agendy 21.82.1997| 088:21:83,57|0
21.02.1997, 08:21 - ukonéeni agendy 21.02.1997| 08:21:16,59|0
21.82.1997, B88:26 - aktivace agendy 21.82.1997| 08:26:13,79|0
21.02.1997, 10:00 - ukonceni agendy 21.02.1997| 16:00:25,85|0
21.02.1997, 10:01 - aktivace agendy 21.02.1997| 10:01:00,50 |0
Provedena ucetni uzaverka 21.82.1997| 18:40:16,26|0
Zjisténo nekorektni ukonceni 21.02.1997| 13:44:52,31|0
21.02.1997, 13:45 - aktivace agend : 1]
Ulozeni dokladu ¢. 968030001 7
Tisk penézniho deniku 0

Vytvori seznam minci ze zadané ¢astky. Funkce vycetky je zavisla na zpisobu vyplnéni
Seznamu platidel.

Vypocita celkovou ¢astku ze zadaného poctu minci a bankovek riiznych hodnot. Funkce
mincovky je zavisla na zptisobu vyplnéni Seznamu platidel.
= |

5000.00 x = 5000.00
2000.00 x = 8000.00
1000.00 % = 22000.00
200.00 % = 0.00
200.80 % = 600.00
160.90 x = 200.00
00.988 x = 550.00
20.080 x = 0.88
10.080 x = 40.00
5.00 x = 280.00
2.00 x = 24.00
1.00 x = 106.00
0.50 = = 6.08
0.20 x = 8.40
0.10 x ¥§ = 2.38
36808.70

-Program pracuje se starymi informacemi jako se seznamem dané délky. Pokud dojde
k nové uddalosti, je nejstarsi vymazana.



	Pomůcky
	Tato volba sdružuje pomocné funkce programu MONEY. Navíc je zde obsluha tzv. "Informačního okna", do kterého program vypisuje veškerou činnost obsluhy programu.
	Textový editor
	Interní textový editor se aktivuje buď potvrzením volby "Textový editor" z  nabídky "Pomůcky", nebo kdekoliv z roletových nabídek současným stiskem kláves <Alt/E>. Textový editor je velmi jednoduchý a umožňuje pouze základní práci s textem bez možnosti formátování, přesto však vyhovuje pro běžné psaní textů k dokladům nebo jednodušší korespondence. V případě vyšších nároků doporučujeme využít možnosti libovolného externího textového editoru pro DOS, pro spolupráci s  Money doporučujeme textový editor MAT, Klasik nebo Text602.
	Ovládání kurzoru
	Vlevo>, Ctrl/ S o znak vlevo
	Příkazy pro rušení a vkládání:
	Del, Ctrl/G zrušení znaku pod kurzorem
	Práce se soubory
	F2 ulož soubor. Provede uložení souboru na disk. Při prvním ukládání vyžaduje vložení jména souboru.
	Kalkulačka
	Jednoduchá obchodní kalkulačka slouží k pomocným výpočtům během práce s programem a je možné ji kdykoliv vyvolat pomocí stisku kombinace kláves <Alt/C>.
	Diář
	Pod volbou diář se skrývá kombinace věčného kalendáře s diářem a budíkem. Pomocí této volby si můžete prohlížet kalendář, měnit účetní datum, vyhledávat svátky a zaznamenávat události, s možností jejich spojení s  akustickou výzvou. Pokud používáte přístupová práva (a máte více než jednoho uživatele), každý z uživatelů má svoje vlastní události. Při spuštění programu je po přihlášení kontrolováno, zdali na tento den není zaznamenána nějaká akce a  pokud je alespoň jedna akce nalezena, je zobrazen seznam akcí aktuálního dne. Teprve po jeho potvrzení je spuštěn program. Pomocí výše uvedených vlastností diáře si můžete např. předávat vzkazy a pod.
	uDatum - datum, ke kterému se úkol vztahuje
	uČas - termín úkolu
	Práce s úkoly
	Po stisku klávesy <TAB> během práce s kalendářem se přepnete do seznamu úkolů právě nastaveného dne v kalendáři. Práce s ním je stejná jako s  ostatními seznamy. Navíc máte k dispozici tyto funkce:
	Kniha jízd
	Volba "Kniha jízd" slouží k evidenci provozu vozidel Vaší firmy, a to jak firemních tak i soukromých. Po jejím potvrzení můžete buď pracovat na knize jízd, nebo aktualizovat seznam vozidel.
	Seznam vozidel
	Nabídka slouží k vytvoření databáze vozidel používaných ve vaší firmě. Po jejím potvrzení nabídne program jejich seznam.
	Provedené jízdy
	Volba slouží k vlastní práci s knihou jízd. Po jejím potvrzení nabídne program filtr jízd, kterým je možné omezit následný seznam. Po jeho uložení klávesou <F2> je zobrazen seznam provedených jízd.
	Tisk knihy jízd
	O tom, jakou knihu tisknete (soukromého vozidla/firemního vozidla) rozhodnete až při tisku po stisku klávesy <F10>. Program se otáže, zda požadujete vytisknout knihu jízd soukromého či firemního vozidla. Po výběru jedné z  nich je okamžitě sestavena a vytištěna kniha jízd.
	Informace o činnosti
	V pozadí obrazovky můžete mít zobrazeno informační okno, ve kterém se vám průběžně zobrazují informace o poslední práci s programem. Toto okno je užitečné zejména při práci v síti, kdy se v něm zobrazují informace o práci na všech stanicích, kde pracujete s účetnictvím. Pro doplnění je v něm navíc informace o volné operační a EMS paměti počítače, o přihlášeném uživateli a  o nastaveném účetním datu.
	Ukaž/Schovej info
	Pomocí této volby zobrazujete nebo schováváte informační okno. Volba slouží vlastně jako přepínač.
	Přenes info
	Pokud chcete umístit informační okno na jiné místo obrazovky, potvrďte tuto volbu. Pak okno přemístěte pomocí šipek pro ovládání kurzoru nebo myší. Volbu použijte i v tom případě, kdy potřebujete vidět více než posledních sedm záznamů - stiskem klávesy <F5> můžete zobrazit seznam činností s  programem. Počet záznamů, které si program "pamatuje" nastavíte pomocí nabídky "Služby/Instalace/Prostředí programu". V seznamu je uvedena činnost a kód pracovníka, který ji provedl (viz "Přístupová práva").
	Prohlížení a tisk provedených činností
	V informačním okně zobrazuje program vždy pouze posledních sedm operací. Pamatuje si jich však 10000.
	Výčetka
	Vytvoří seznam mincí ze zadané částky. Funkce výčetky je závislá na způsobu vyplnění Seznamu platidel.
	Mincovka
	Vypočítá celkovou částku ze zadaného počtu mincí a bankovek různých hodnot. Funkce mincovky je závislá na způsobu vyplnění Seznamu platidel.

