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Navod na jednouzivatelskou instalaci, zakladni nastaveni a zadavani

primarnich dokladtl v modulu Evidence programu Aconto

Tento navod obsahuje pouze zakladni postupy pro praci s programem. Kompletni napovéda
k programu a navody souvisejici s danou funkci jsou k dispozici v kazdém okné programu. Napovéda

Jje znazornéna symbolem l] a lze ji vyvolat téz stiskem klavesy <F1>.

Navod je uréen uzivatelim programt EkoSW pro DOS pfi pfechodu na novy systém Aconto
MSP/Corporate a jeho cilem je popsat zakladni postupy od instalace a zakladniho nastaveni
programu, pres import adresare aZ po zadani primarnich dokladi do modulu Evidence tak, aby bylo
mozné zpracovat Kontrolni hlaseni DPH.

Kontrolni hlaseni se zpracovava na zakladé doklad( evidovanych v modulu Evidence. Radi bychom
proto upozornili ty, ktefi vedou dariovou evidenci P+V, Ze pokud jsou povinni podavat kontrolni
hlaseni, musi primarné evidovat doklady v modulu Evidence.

&

Uzivatelska podpora: ACONTO®Support (pfipravte si, prosim, sériové Cislo programu)

Hot-line: 241 091 000
Hot-mail: aconto@pcs.cz
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1. Jednouzivatelska lokalni instalace systému Aconto

Kompatibilita s OS:
Programy Aconto nelze provozovat na systémech Windows XP bez SP1 a niZsich a na systému Windows
2000.

1.1. Parametry systému ACONTO

Ekonomicky systém Aconto je zalozen na databazové architekture Client — Server, coz znamena, ze
sestava ze dvou zakladnich &asti:
1. Databazovy SQL server CENTURA - zajiStuje spravu dat. Data pofizena v ekonomickém
systému Aconto jsou zapisovana do databazi ulozenych na databazovém serveru.
2. Ekonomicky systém Aconto — viastni aplikace

1.2. Instalace systému Aconto

Prvnim krokem je instalace obou soucasti systému - databazového SQL serveru a ekonomického
systému Aconto z instalaéniho disku CD-ROM na va$ pocita¢, na kterém bude systém nadale
provozovan.

Pri lokalni jednouzivatelské instalaci je ekonomicky systém Aconto instalovan na stejném pocitaci
jako databazovy SQL server.

Instalaci i reinstalaci zajiStuje program SETUP.EXE, dodavany se systémem na instalacnim disku CD-
ROM. Program SETUP.EXE zajiStuje instalaci obou soucasti systému, tj. databazového SQL serveru
i vlastniho ekonomického systému Aconto.

1) po spusténi programu SETUP.EXE z instala¢niho disku se zobrazi okno PCS SW Instala¢ni
program -

2) po jeho precteni zatrzenim volby dole ,,Souhlasim s licenénim ujednanim“ potvrdime souhlas
a mizeme pokracovat v instalaci kliknutim na pfikaz ,Dalsi >*

3) vokné PCS SW Instalaéni program - zvolime ,Automaticka instalace
ekonomického systému a serveru“ a pokracujeme ,Dalsi >*
4) vokné PCS SW Instala¢ni program — ponechame pfednastavené hodnoty,

nastavime volbu ,Instalovat“ a spustime instalaci pfikazem ,Dalsi >*

5) probéhne instalace programu s kone€nym hldSenim o uspé&sné provedené instalaci

6) po prob&hnuti standardni instalace program vytvofi ikonu pro spusténi na pracovni ploSe a
soucCasné zaradi Aconto do nabidky operacniho systému Start

1.3. Zalozeni databaze + zalozeni firmy a uzivatele za pomoci pruvodce
DalSim krokem je vytvofeni zakladni databaze, se kterou bude systém nadale pracovat.

Databdze = soubor dat jedné nebo vice firem (tzv. subjektl)) pofizenych v systému Aconto. Databaze je
spravovana databazovym SQL serverem.

Pro kaZdou firmu (subjekt) je mozné zaloZit vlastni databazi nebo je téZ mozné v ramci jedné databaze zaloZit
a vést vice firem (subjektd).

Pri véts§im objemu dat je zfejmé vhodnéjsi zaloZit pro kazdou vétsi firmu viastni databazi s timto jednim
subjektem a napr. pro 2 - 3 mensi firmy pak jednu spolecnou databazi, ktera bude obsahovat tyto 2 - 3
subjekty. Zaroveri je vSak potfeba upozornit na fakt, Ze databaze tvofi jeden celek, ktery nelze jednoduse
rozdélit a pokud tak databaze obsahuje vice firem, nelze jednu firmu z databaze smazat, pouze Ize smazat
celou databazi. Rovnéz pri zalohovani dat jsou zalohovana data celé databaze, tzn. vSech firem v ni
zaloZenych a nelze poridit zalohu dat separatné jedné firmé.

Po prvnim spusténi programu Aconto se zobrazi okno Vybér databaze pro pfipojeni se zalozenym
fadkem Firma 1.

— okno Vybér databaze pro pfipojeni
e oznacCime fadek FIRMA1
e pouZijeme piikaz Oprava <Alt>+<R> (pro zaloZeni kazdé dalSi databaze pak jiz pouzijeme
pfikaz Nova <Alt>+<N>)



zadame jméno Databaze (na prvnim misté zleva pismeno, ostatni mohou byt pismena i
Cislice bez diakritiky, max. délka 8 znaku) a Nazev (firmy) - v zavislosti na tom, zda jedna
databaze = jedna firma ¢&i jedna databaze = vice firem

odsouhlasime OK<Ctrl> + <Enter>

Nové | Oprava| Smas | Naidi | Pridat | 2|
I~ Poukonéeni programu databazi odinstalovat
Databéze | Nazev (firmy) |
FIRMA1 Firma 1

Oprava jména databaze X
Databdze |FIINEN]

Nazev (firmy) lFirma 1

LJ OK Stomao

OK Stomo

— okno Zalozeni databaze

zvolime Zalozeni nové databaze + zaloZeni firmy a uzivatele za pomoci priivodce
(doporuéeno)

Pozn.: Druh& volba slouZi k zakladani vice subjektd, fad a uzivatell sou¢asné a je urcena pro uzivatele, ktefi maji
s programem ACONTO jiz zkuSenost. Treti volba je urcena k obnové jiz existujici databaze, vytvorené v jedné z
verzi programu ACONTO.

odsouhlasime Pokracovat, probéhne Generovani databaze

M Aconto: Zalozeni databaze

a pomos e (d )

¢~ Zaloeni nové databaze + zaloZent firmy a uZivatele po jednotiivich kiocich
pfimo 2 programu (pro zkusené uzivatele)

(~ Dbnova detabize se z4lohy provedené programe Acorto (napf. prens
databize 2 jiného PC) ?

Zp#t | Pokragovat | Stomo

Probéhne jednoduché zaloZeni nové databaze na SOL serveru.

— okno Zalozeni databaze

zadame Cislo subjektu (Subjekt), zvoleny Nazev subjektu (vlastni nazev firmy) a poZadovany
Rok

u polozky instalace ponechame 001 a nazev Zakladni instalace - tato polozka slouzi k
nastaveni instalace pfi vyuZziti funkce Export/Import mezi jednotlivymi instalacemi programu
Aconto

odsouhlasime Pokracovat, probéhne Generovani databaze

Subjekt: Nézev subjektu [Fima 1
Rok* [2012 Instalace [001
Nézev instalace [Z2Kladni instalace

*Zadéni hodnoty je povinné

Subjelkt je identifikaéni islo firmy obsaZené v jedné databazi

o Lze zadat libovoiné Cislo v rozsahu 1 aZ 999

« Pokud budete v jedné databézi zpracovavat vice firem. musi byt
uvniti databaze navzajem odlideny ¢islem subjektu

Vedeni vice subjektd v jedné databazi Ize doporugit pouze
tehdy, pokud neobsahuji velka data (stovky, max. jednotky
tisic zaznami roéné)

Pro vétsi firmy (z hlediska objemu dat) je vhodnéj3i. aby jedna
databaze obsahovala data pouze jedné firmy.

Je romnéz dilezité. Ze zalohovat Ize pouze celou databazi
najednou, nikoli jeji East. Tj. budete-li chtit zalohovat data
pouze jedné firmy. musi mit tato firma viastni databazi. ve které -

hurda nanze isden aihiskt Nannak vire anhisktii v isdné X
_Poksafoval | _Stomo |

Prob&hne zaloZeni subjektu a v ném se zaloZ( jedno roéni obdobi.

— okno Zalozeni uzivatele

volba Zalozit prvniho uzivatele a pfifadit mu prava
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o zatrzena volba = do databaze programu bude zaloZen uzivatel, jehoz jméno zadame
do pole Prihlasovaci jméno a budou mu zaroven pfidélena veSkera pfistupova prava v
programu
o volba neni zatrzena = do programu Ize vstoupit pod pfihlaSovacim jménem
SPRAVCE, ktery ma ale pfistupova prava omezena pouze na pohyb v modulu
Spravce, kde mlize provadét systémova nastaveni €i zakladat uzivatele programu s
pfipadnym vymezenim pfistupovych prav
e pfi zatrzené volbé Zalozit prvniho uzivatele a pfifadit mu prava zadame PfihlaSovaci jméno,
kterym se chceme pfihlasovat do programu
e zadame PIné jméno (tato polozka neni povinna)
e zadame Heslo dle vlastniho vybéru, které opétovnym zadanim do pole Potvrzeni hesla
potvrdime
e odsouhlasime Pokracovat

Pozn.: Tyto tdaje si dobfe zapamatujeme, program je (z divodu zabezpeceni dat) vyZaduje pfi kazdém pfihlaseni
do programu.

M Aconto: ZaloZeni uZivatele

7 I%\ ' o ® L y
[V Zaloit prvniho usivatele a piifadit mu préva
Prihlasovaci jméno*  Piné iméno
RYZZ |celé méno XxXvYZZ
Heslo Potvizeni hesla

Prihlagovaci jmeéno. Zadejte jméno, kterjm se budete pfihlasovat pfi
vstupu do programu.
Tohoto uZivatele Aconto zaloZi a budou mu piifazena vSechna préva.

Plné jméno je doplfiujici informace k plihlagovacimu jménu.

Heslo. Zadejte Vami zvolené heslo, které bude spolu s pihlagovacim

Jjménem vyZadovano pii vstupu do programu.

Pozn

Nn arnnrami se 17e ofihlasit nnd iménem n7ivatele SPRAVCE ale B
Zpet | Pokiagovat | Stoma

Probghne zaloZeni uivatele, kterému se pfidéll pfistupova prava.

— okno Konec nastaveni
e odsouhlasime Pokracovat

M Aconto: Konec nast
o

Nastaveni databaze je ukonéeno.

Pokragovat | Storo

Zalogeni. probéh

— okno PFihlaSeni uzivatele (program vyplni Vami zvolené pfihlasovaci jméno)
e zadame Heslo
e odsouhlasime OK <Ctrl> + <Enter>

e otevie se program Aconto

Uzivatelské jméno  [XXYYZZ
Heslo %

LI 0K Stomao




2. Prace v programu Aconto
Program se spousti z ikony programu, ktera se po instalaci vytvofi na pracovni plose.

Pri prvnim spusténi se program otevre v zakladnim modulu Spravce.

Na horni listé = hlavni menu programu jsou zobrazeny jednotlivé polozky. Pfechod do jednotlivych modulti
systému Aconto se provadi pres posledni polozku menu Modul.

Program Ize ovladat z klavesnice pomoci klavesovych zkratek nebo mysi. Kompletni seznam funkénich klaves
aktivnich v dané obrazovce je k dispozici kdykoli v poloZce hlavniho menu programu Prikazy. Prikazy platné
pro danou poloZku jsou téZ dostupné na pravé tlacitko mysi. Na nékterych mistech programu je v hlavnim
menu navic zalozka Rédky, zobrazujici pfikazy pro préci s fadky dokladul.

2.1. Zalozeni dalSich subjektt v databazi

Tento postup slouzi pro pfipad, kdy jedna databaze bude obsahovat vice firem.
Po pfihlaseni se do programu se program otevie v jeho zakladnim modulu Spravce.
— v hlavnim menu vlevo Databaze — radek Sprava subjektt a evidenci

N —
Databize Systém Pikazy Konfigurace Kontroly Specialni Okno Modul

Spréava subjektii a evidenci

e s
Flady

wdence
i N || |RadaEvid_[Nazev iady |instalace
[EVY7ZAP_ Barkovri vipisy / Zapodly | ]

D00 Dodaciisly
EPU  Prikazyk dhads / inkasu
iU Dafiové evidence PV
0BD/REZ  Objochnivky doilé / Rezervace.
(0BV/PPT  Objednévky vystavené / Poptivky
Ostatni porledavky
Ostaini 24vacky
Piaté fakiuy
PrL Pokdadns
PRE/PRS  Provocky / Fresuy
PRI Pierky
PO Upominky
VPR Vydané fakuy
VYD Videiky

Subjeky, oky. Tady | Preblod |

— zalozka Subjekty, roky a fady
e postavime kurzor do sloupce Subjekty
e pouzijeme pfikaz Nova <Alt>+<N>
— okno ZaloZeni nového subjektu
e zadame Cislo Subjektu a Nazev firmy (subjektu)
e odsouhlasime OK <CtrI>+<Enter>
e probéhne generovani databaze
e postavime kurzor do sloupce Rok
e pouzijeme pfikaz Nova <Alt>+<N>
— okno Zalozeni nového roku
e zadame aktualni rok a odsouhlasime OK <Ctrl>+<Enter>
— okno Zalozeni roku xxxx
e pii zakladani roku novému subjektu, pro ktery neexistovali Ciselniky v roce minulém,
zatrhneme:
®  Rok xxxx zaloZit: pouze v subjektu yyy

®  Ro¢ni Eiselniky do roku xxxx: nepfenaset tj. ponechat prazdné
e odsouhlasime OK <CtrI>+<Enter>

2.2. Import dat ze systému EkoSW pro DOS

e P¥i pfechodu z programt EkoSW pro DOS na systém ACONTO neprobéhne automaticka konverze
dat, tak jako tomu bylo mezi jednotlivymi verzemi EkoSW. Pro import dat z programt EkoSW do
systému ACONTO je k dispozici funkce Import dat z modulll EkoSW (DOS).

e Data pUvodné ulozena v DBF formatu jsou pfenesena do tabulek SQL databaze. Vzhledem
k odlisné strukture dat obou systému je potfeba pfed provedenim importu doplnit nékteré informace.

o Existuje vice zpUsobu, jakymi Ize pfechod provést. Ne vzdy je nejlepSim feSenim import vSech dat
ze systému EkoSW. Alternativnim feSenim muze byt import koneénych zlstatkd k uréitému datu a
import podrobnych zapis pouze od tohoto data.




e Pro pofizovani doklad v modulu Evidence, jakymi jsou Vydané faktury, Prijaté faktury, Ostatni
pohledavky, Ostatni zavazky ¢&i Pokladna, doporu¢ujeme importovat primarné Adresar. Import
samotnych dokladu Ize provést do patficného obdobi az dodate¢né.

2.2.1. Navod na import adresare z programt EkoSW pro DOS
— v hlavnim menu vlevo Databaze — fadek Import dat z moduld EkoSW (DOS) — okno Import

databaze z EKOSW PCS pro DOS

Databsze Systém Pitkazy Konfigurace Kontroly Specidini Okno Modul

K impont databéze z EKOSW PCS pro DOS - Metody
Novs | omeve] 5me2 | @] - | G|

Metody | Parametry impertu | Crybovy protokol |

dnasta

[ import z programs G+

Nastaveni pro metodiu:
i T i 07 & awci € Keven® Laiwz [€
Rgzeri | Ope: | Naid Frohledsi

— zalozka Metody

na fadku Import z programtl C++ pfikazem Oprava <Alt>+<R> nastavime metodu pro import

Import databaze z EKOSW PCS pro DOS - Metody

2]

Import 2 programil C++

Nastaveni pro metodu:

pomoci prikazu Oprava <Alt>+<R>
na fadku Import z programi C++
nastavime metodu pro import

Frerosorndfi= Pt b5 s fanen® Lo | Pt
7Rgzem’J Omez | Neidi | Proedsi | '

T i~ Texty

— okno Nastaveni metody

v fadku Nazev metody importu zadame libovolny viastni nazev metody (viz 1 obr.)

v fadku Cesta k souboriim klikneme mysi na symbol E‘J - Najdi cestu pro prohledani disku a
nastaveni cesty k adresafi se zdrojovou instalaci systému EkoSW, ze kterého budou data
importovana Poznamka: obvykla cesta k adresari s instalaci program( EkoSW je C:\PCSA4.
Pokud jste si touto cestou jisti, muZete ji zde pfimo zadat, bez nutnosti prohledat disk. (viz 2
obr.

1) zadame viastni
nazev metody

Metoda importu Import z program(

Nézev metody importu |Imporl zEkoSW

Cesta k souborum ]

Pfednastavens fada adres |01

2) spustime
prohledani disku pro
nalezeni Cesty k
souborim

Pfednastavend fada skladu |01

~Texty
 Ascil K

[~ Povolitimport da jinéha roéniho obdobi

« 0K X Stono

pokud spustime prohledani disku pfikazem Najdi cestu, zobrazi se okno Vyhledavani instalaci

— okno Vyhledavani instalaci

v poli Disky nastavime oblast hledani - standardné C: (OS) — (viz 1 obr.)
pfikazem Najdi spustime vyhledavani instalaci (viz 2 obr.)
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e v Casti Nalezené instalace program zobrazi vesSkeré nalezené adresare s instalaci programu
EkoSW (viz 3 obr.)
e Fadek s nalezenou instalaci ozna€ime kliknutim a potvrdime jeho pfeneseni OK

Disky: Nalezené instalace:
EEGE) | [EADoskra\dostat, ~

C:\DosPrg\jdut4dy
C:\DosPrghjdulan',

= — C:\DosPrgtjdusin'
Najdi STOP C:\DosPrg\LANG4\
CA\DosPrghlanzakly

oK Starno C:\DosPrg\PCSY
—I —I C:\DosPrg\PCS3%
AN asPrrlneeRdl

— okno Nastaveni metody

e do rfadku Cesta k souborlim se prenesl| adresar s nalezenou instalaci

e Pfednastavenafada adres: zadame fadu, do které maji byt adresy importovany. Pfednastavena
hodnota je 01. V programech EkoSW existoval pouze jeden adresaf pro jeden subjekt.
ACONTO umozniuje zalozit v jednom subjektu vice fad adres (adresaru), které vyuZijete
v pfipadé, kdy v jedné firmé (subjektu) existuji napf. rizna oddéleni, ktera si udrzuji na sobé
nezavislé adresare zakaznikl. Zde zadavana prednastavena hodnota plati pro import vSech
subjektll. Budete-li chtit importovat adresy z nékterych subjektl do jiné fady, bude moznost
zménit cilovou fadu pro dany subjekt pozdéji.

o Prednastavena fada skladu: ponechame hodnotu 01

e Texty konvertovat z — nastavime kddovani ¢estiny zdrojovych dat v systému EkoSW. Kédovani

Ize v systému EkoSW ovéfit v modulu Spravce — menu Specialni — kod zobrazeni —
hodnota v poli Volba.

e odsouhlasime nastaveni OK <Ctrl>+<Enter>

e potvrdime Ano v okné Potvrzeni pro nastaveni parametr(i v celé metodé

— zalozka Metody
e nafadku s nastavenou metodou importu pouzijeme pfikaz Prohlede]
Import databaze z EKOSW PCS pro DOS - Metody =5 |

il%/_\elml%l_lgl 2|

Metody [Faramelry importu | Chybovs protokol |

Metoda importu Nézev metody importu| Cesta k souboréim € usivatele | Cas vstupu

l Import 2 programii C++ Import 2 EkaSW CAPCS4

Nastaveni pro metodu:  Importz EkoSwW
Testy konvertovat z
o1 el C o -

Razeni | Omez | Naigi [ Probiedei
e potvrdime Ano v okné Potvrzeni pro prohledani metody

¢ vysledek prohledani je zobrazen na druhé zalozce Parametry importu, do které pfesuneme
kurzor

— zalozka Parametry importu
e zobrazuje pfehled zjiSténych poloZek v prohledané instalaci, pfehled je Fazeny po subjektech =
hodnota a nazev ve sloupci Subjekt (viz 1 obr.). U kazdého subjektu jsou uvedeny nejprve
,nadCasové Ciselniky* Adresar a Skladové karty — inventura (viz 2 obr.) a dale pak data
jednotlivych ro€nich obdobi. V ramci kazdého rocniho obdobi jsou nejprve ,rocni“ Ciselniky,
nasleduji pomocné evidence a ucetnictvi daného roku.
e pro import Adresafe postavime kurzor na poloZku Adresar u pozadovaného Subjektu
o pocet adres ve zdrojovém adreséfi je uveden ve sloupci Pocet
o zdrojové polozky jsou obecn& zobrazeny vmodrych sloupcich Subjekt, RR/Cis,
Evidence, Rada, Doklad/Typ... (viz 3 obr.), cilové polozky v ¢ervenych (viz 4 obr.). Pro
cilovou stranu je prednastaveno Cislo subjektu ze zdrojovych dat — je vS§ak mozno
importovat data do jiného subjektu. Zménu cilového subjektu, fady adres ¢i jinych
parametrd Ize provést pomoci pfikazu Oprava <Alt>+<R> na konkrétni polozce.
e import spustime pfikazem Importuj (viz 5 obr.)



Databdze Systém Piikazy Konfigurace Kontroly Specidlni Okno Modul

~Texty konvertovat z | Existujici doklady -
O Asc (o]

ickych

@ La

952 ] 3|
Bazeni| Omez Najdig Impotui P Prednastay hodnoly z[ala|v[v]x

mastaveni pro metodu: Import z EkoSW

— okno Importuj
e pro import adresare nastavime volbu Aktualni
e odsouhlasime OK <Ctrl>+<Enter> a prob&hne import

2.3. Vybér, zména subjektu, téetniho obdobi, data

Mame-li zaloZeno vice subjektl a ro¢nich ucetnich obdobi, pohybujeme se mezi nimi pomoci funkce:
— Vv hlavnim menu Specialni — Vybér (zména) subjektu

— Vv hlavnim menu Specialni — Zména ro¢niho u¢etniho obdobi

— Vv hlavnim menu Specialni — Zména aktualniho data

Zména subjektu b&hem prace automaticky zavie vSechna oteviena okna dfive vybraného subjektu.
Zmeéna ro¢niho ucetniho obdobi se projevi pouze v modulu Podvojné ucetnictvi. V modulu Evidence se
vybrané ro&ni obdobi nijak neprojevi a do pfedchozich obdobi se dostaneme vybérem dokladové fady
nalezejici pfedchazejicimu obdobi.

2.4. Modul Evidence

Modul Evidence slouzi k evidenci primarnich doklad(, jakymi jsou vydané a pfijaté faktury, ostatni
pohledavky a zavazky, objednavky, pokladna, pfikazy k uhradé ¢€i bankovni vypisy. Doklady evidence
je mozné navzajem parovat (Uhrada faktury, zavazku, pohledavky s bankovnim vypisem nebo
pokladnim dokladem). Na zakladé evidovanych dokladu je pak zpracovavana kompletni agenda k DPH.

Do modulu Evidence prejdeme:
— v hlavnim menu vpravo Modul — Evidence

Databize Systém Konfigurace Kontroly Specialni Okno | Modul |

Podvojné Géetnictvi

Mady

Evidence majetku

Dafiova evidence prijmd 2 vydajt D)
Spravce

Informace k aktuslnimu modulu

O programu ACONTO

Y70V i A




2.5. Kontrola importovanych adres
V hlavnim menu Podklady — Adresar mizeme zkontrolovat spravnost provedeného importu adres.

] x
| Evidence | Podklady | Kontroly Konfigurace ~Specialni Okno Modul

Adresst

Doplikové informace tiéténé na VFA a PKL

Ciselnik stiedisek
Ciselnik zakazek
Ciselnik akei

Ciselnik typds dokladi

Ciselnik kodd operaci

Ciselnik kédd mén

Ciselnik kédd mémych jednotek

Ciselnik forem dhrad 1

Ciselnik konstantnich symboli /
NSK a SWIFT kédy bankovnich dstavd

Ciselnik kéd( zemi

Ciselnik fad adresais / // // / // // [ / & /// _.///

Viastnosti adres

Podite¢ni zdstatky pokladen
Pocateni 2dstatky bankovnich vipisd

Kurzovni listek CNB

2.6. Udaje o zapisu firmy v OR ti§téné na dokladu

Poznamka: Zadani téchto udaji neni nezbytné nutnou podminkou pro dalsi praci.
— Vv hlavnim menu Podklady — Doplfikové informace tisténé na VFA a PKL

Slouzi pro zapsani tdaju o firmé dle §13a o zapisu firmy v OR, (pripadné dalSich), které se budou tisknout v
hlavicce dokladu u kédu adresy dodavatele na vydané fakture a v pokladnim dokladu. Udaje se vztahuji k
vlastnimu kédu adresy Dodavatele v subjektu.

e v hornim editadnim poli Rada adres (viz 1 obr.) nastavime tu, v niZ je uloZzena adresa
vlastnika (dodavatele), standardné 01

e prikazem Nova <Alt>+<N> (viz 2 obr.) zpfistupnime fadek ve sloupci Dodavatel k editaci a
zadame kod adresy dodavatele (viz 3 obr.) bud pfimym vepsanim kédu nebo vybérem
z nabidky €iselniku adres pomoci dvojkliku mySi Ci klavesou <F5>

e ve spodni &asti okna, do Fadku Udaje o firmé& uvadéné na vydané fakture dle §13a zadame
potfebné udaje (viz 4 obr.)

e do fadku Informace tisténé na vydané faktufe pod ¢arou mizeme vepsat dalsi, dopliujici
udaje k firmé (viz 4 obr.)

o uloZime zapis OK <Ctrl>+<Enter>

Evidence Podklady Pfikazy Kontroly Konfigurace Specidlni Okno Modul

Dopliike

Rada adle | Nova Iloz‘/é Smaz LJ:J

Zadejte (idaje, které budou tistény na vydané faktufe k zadanému kédu adresy dodavatele:

IDodavaleI IAdresa
JPCSSI'JFTW’A I - Software, spol.s r.o., Na Dvorcich 122/18, 14000, Praha 4, DIC: CZ49614649, IC: 43614649

3

kod adresy zadame rucné nebo j&
kldvesou <F5> wbereme z Eiselnku

Udaie o fimé uv.
Iﬁrma ie zapséna v OR

Informace tisténé na vydané faktufe pod Earou [ napf. adresa mista podnikani | /

| Ipruvuzovna: Darwinova 553/12, Praha 4

C O LD LA




2.7. Vstup do evidenci
— Vv hlavnim menu vlevo Evidence — Vydané faktury, Pfijaté faktury, Ostatni pohledavky, Pokladna....

¥

Eidnce] Podindy Kortrly Konfgunce Specin Oin.Modd
Vo oty
i &

Bankov vypaty = I 7 ~
Import dokiadu 1500C )
Import doklad Superakturs CZ . 2
Zovocouun skenovanych dokuments

(I //// 0) LA
/

Parovani ihvad
Preed nepiatitis

Rebapeulace endenci

Piehled poiedavek a tharki  detu

Vyhodnoceni podii na thach de hodnat dobladu
Upominky

Divkove wytovens upommek

Kortigursce upomnek

Vierné zapocty

Zpracovini OPH

Souhmne Naters

2.7.1. Prvni vstup do zvolené evidence

e pfi prvnim vstupu do kazdé evidence se zobrazi okno Informace, které informuje o nutnosti
zalozit fadu doklad

Informace

( Roky pro zvoleny subjekt neobsahuji Zddnou fadu !
WY Pro dalii praci je nutné zaloZit fadu dokladu.

Rada dokladti = kazda evidence, s niz chceme pracovat, musi mit zaloZzenou alespori jednu radu.

e oznaceni fady je dvouznakové. Kazda dokladova rada ma viastni ¢iselnou radu, doklady jsou Cislovany
od Cisla 1.

e samostatné dokladové rfady zakladame obvykle pro dariové doklady, proforma faktury, penalizacni
faktury, zahranicni a tuzemské faktury, dobropisy apod. Ruzné dokladové rady maji obvykle také
samostatné pobocky a oddélena pracovisteé.

e samostatné rady je potfeba vytvorit i pro kaZdou vedenou pokladnu a pro kaZzdy bankovni ucet
(tuzemsky i valutovy), z dvodu vypoctu konec¢ného ztistatku

Pri prvnim vstupu do evidence Ize zalozZit pouze jednu radu dokladd, dalsi rady dokladu pak Ize zakladat

v modulu Spravce — menu Databaze — Sprava subjekt( a evidenci, po postupném vybéru Subjektu, Roku,

Evidence, v poslednim sloupci Rady a to pfikazem Nova <Alt>+<N>.

e potvrdime informaci OK

— okno Zalozeni nové fady (napfiklad) VFA pro rok YYYY
ZaloZeni nové fady VFA pro rok 2016

Rada Nazevady Instalace

01 |Zakladni fada 001
ﬂ 0K Storno

e oznaceni fady 01 ponechame, zadame vlastni Nazev fady a ulozime OK <Cirl>+<Enter>

— okno (napfiklad) Faktura vydana rréf/¢d

Faktura vydana 1601/ [E=j=]
1 Nové | Opraval Smat | Hieder| 23] | ] 2] Revize | Etecka é | Vytvot kopi | Zxopini ddete| ﬁﬂ
Doklady | Radky doklad | Prehiediske| - |
C. dok. [T, Ddbératel Prijemce Objednavka | Vystaveni |Splatnost |Uhrazeno Castka k . [Stav _|Stav dh. Stomno | VZPRF.
< >
Poznémka
|_Opez | Barei| Wors | Fiepri] 3] o] el B A T

e vlevém hornim rohu okna je uvedena evidence (napf. VFA, PFA, OPO, OZA, PKL) spolu
s aktualnim roénim obdobim a oznacenim dokladové Fady
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Poznamka: Pro vybér jiného obdobi Ci jiné Fady postavime kurzor do tohoto pole a udaj bud’ pfepiseme,
nebo zobrazime Ciselnik dokladovych Fad klavesou <F5>. Pro rychlé pfepinani slouzi téz klavesova
zkratka <Ctrl>+<8ipka nahoru, Sipka dol(>.

Popis okna pomocné evidence
Okno zobrazuje tfi zalozky:
— zalozka Doklady
e prehled dosud vystavenych dokladl zvolené dokladové rady
e poradi poloZek v prehledu ¢i pridani dalSich poloZek je mozno upravit podle viastni potreby prikazem
Format radkd <Ctri>+<F>
e funkcni tlacitka pro praci jsou zobrazeny na horni listé okna a téZ v menu Prikazy
— zélozka Rédky dokladu
e zobrazuje cely formular vybraného dokladu
e funkcni tlacitka pro praci jsou zobrazeny na horni listé okna, v menu Prikazy a téZ na pravé tlacitko
mysi
— zaloZka Prehled radkd
e  zobrazeni prehledu predchazi nabidka filtru pro omezeni prehledu, nechceme-li filtrovat, odeSleme jej
prazdny
e  zobrazuje radky polozkové ¢asti vSech dosud porizenych dokladi dané dokladové rady

2.8. Evidence dokladi Vydané faktury (VFA), Prijaté faktury (PFA), Ostatni
pohledavky OPO), Ostatni zavazky (OZA)

— Vv hlavnim menu vlevo Evidence — Vydané faktury, Prfijaté faktury, Ostatni pohledavky, Ostatni
zavazky

Po zalozZeni dokladové Fady (viz Prvni vstup do zvolené evidence) jsme vstoupily do zvolené evidence
na zalozku okna Doklady.

* Pro Vydané faktury: Pfed vystavenim prvniho dokladu doporu€ujeme provést nejprve nastaveni
konfigurace pro pfedvyplnéni adresy dodavatele, splatnosti dokladu a nastaveni automaticky
doplriovanych tvodnich a zavére¢nych textl pro jednodussi zadavani polozek dokladu.

Konfigurace VFA — nastaveni dodavatele, splatnosti, ivodniho a zavéreéného textu
— okno Faktura vydana rr¢i/cd (napf. 1501/ )

e v pravém hornim rohu (viz 1 obr.) pouzijeme pfikaz L‘ Konfigurace <F9>

e otevie se okno Konfigurace vydanych faktur
— okno Konfigurace vydanych faktur

e pfepneme se na zalozku Dle typu dokladu (viz 2 obr.)

e v prvnim editanim poli Nastaveni pro typ dokladu vybereme z &iselniku pomoci
dvojkliku mysi €i klavesou <F5> pozadovany typ dokladu (pro platce a dafovy doklad
standardné& TPDDK), pro ktery se budou udaje nastavovat (viz 3 obr.)

e v fadku Pfedvyplnény kdd adresy dodavatele (viz 4 obr.) vybereme z &iselniku
pomoci dvojkliku mysi Ci klavesou <F5> nejprve fadu adres a nasledné koéd adresy
dodavatele (vystavovatele doklad()

e v iadku Datum splatnosti bude pocitano... zadame pocet dna (viz 5 obr.)

e doplnime automaticky doplfiované uvodni (viz 6 obr.) a zavére€né (viz 7 obr.) texty
tuzemské a ulozime nastaveni konfigurace OK <Ctrl>+<Enter> (viz 8 obr.)
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E ACONTO Corporate 001 Firma 1, Evidence <t =l

E Faktura vydana 1601/ @]
VEA1601 7 _bovs [ Opiovl ginat | s | ¢ Konfigurace vydanych faktur 1) @—U
Doklady | fiadky dokledu | Preled fédka |
[E dok [Top___[Ocbsratel __[Frijemce. [obiean.

26k | el (Dle tpus dokdacts Ve syob. | Blokovéed pred iskem |

Nastaveni protyp dokladu [TPODK 3) % aklusiri 74k
Predvyplnéng kid acresy dodsvatele 4) [o1 [FessorTva

Datum splatnosti bude poitan jsko datum vystaveni + podet dn: 5) 10

JZPRE

Automaticky dopifiovany dvodn text tuzemsk)
1 |Fakturujeme Vém za: 6)

Automaticky dopliiovanj 2avéreéng tex! bazemsky
1 |Dékueme. 7)

Poznémka Automatick jan Gvodni tex zahianicnd

_Ome | Fszoni| Moy | Praoni] 3 or]

P Advessi| S skad | 8) (o

stomo | pguix‘}_li]

2.8.1. Evidence dokladu VFA, PFA, OPO, OZA

— okno napf. Faktura vydana rréf/éd (napf. 1601/ ) — zalozka Doklady

ve zvoleném roce a dokladové fadé (napf. VFA 1601 — viz 1 obr. 2) zalozime doklad pfikazem
Nova <Alt>+<N>

zobrazi se prazdny formulaF dokladu na zalozce Radky dokladu (viz 2 obr.2)

— zélozka Radky dokladu
(Popis jednotlivych poloZek dokladu naleznete na tomto misté v programu, po stisku klavesy <F1> pro
napovédu)

kurzor se nachazi na prvni edita¢ni polozce formulafe Typ dokladu (viz 3 obr. 2), na které se
automaticky zobrazuje nabidka Ciselniku Typ dokladu XX
vybereme z &iselniku vhodny typ dokladu, pro dafiovy doklad TPDDK a potvrdime klavesou
<Enter>
o vdokladu VFA, pokud jsme nastavili konfiguraci dle pfedchoziho bodu, se
automaticky po zadani typu dokladu TPDDK pFedvyplni pole Dodavatel a téz se
doplni tvodni a zavérecny text v polozkové ¢asti dokladu (viz 4 obr. 2)
vyplnime uUdaje v hlavickové Easti dokladu dle potfeby (vétSinu polozek mizeme zadat
vybérem z Ciselniku — dvoklikem mySi nebo klavesou <F5> v poli)
z hlediska zpracovani Kontrolniho hlaseni je dulezité vyplnéné pole Evid. Cislo dokl. -
eviden¢ni €islo dokladu pro potfeby Kontrolniho hlaseni DPH
o evidenéni islo dokladu je spolu s DIC a &astkou jednim z identifikatord dokladu pro
parovani vstupu a vystupu na FU, proto musi byt na obou stranach identické
v dokladu PFA by mélo pravdépodobné odpovidat variabilnimu symbolu
v dokladu VFA je pole standardné nepfistupné, evidenéni &islo dokladu je
automaticky generovano z Cisla dokladu. V pfipadé potfeby editace poloZky neboli
vyplnéni viastniho Cisla, je nutné provést zménu nastaveni konfigurace v menu
Konfigurace — Konfigurace zadavani VFA — C. konf. 1741 Povoleno zadavani
eviden¢niho Cisla dokladu — pfikazem Zménit nastavit hodnotu na "Ano"
o pfitisku dokladu se jako ¢&islo dokladu tiskne vzdy Evidené&ni Cislo dokladu
postupné prejdeme do polozkové ¢asti dokladu, kde uvedeme jednotlivé fakturované polozky
v polozkové €asti dokladu jsou sloupce pro zadavani zobrazené v tzv. zakladnim formatu
fadku (format prednastaveny programem, ktery nelze upravovat) - viz 5 obr. 2
o Upravu zobrazenych sloupct €i rozSifeni o dal$i polozky Ize provést v fadku dokladu
pfikazem Format fadkd <CtrI>+<F>, ktery otevie okno Seznam formata fadku, ve
kterém pouZzijeme pfikaz Novy <Alt>+<N>, zadame do fadku vlastni nazev, potvrdime
<Enter> a v nasledném okné Format radku — zadany nazev upravime poradi a
zobrazeni sloupct dle potfeby, ulozime OK <CtrI>+<Enter> a zalozeny format
vybereme
v dokladu VFA v pfipadé, Zze mame zakoupenou licenci modulu Sklad a zalozené skladové
karty, mGzeme polozky fakturovat pfimo ze skladu pfikazem (na horni list€ menu Pfikazy)
Vybér ze skladu nebo z ceniku (téZ klavesy) <Ctrl>+<mezernik>
Text mUzeme vyplnit ruéné nebo v pfipadé zadavani kédu Operace (viz nize) Ize vyuzit
moznost vyplnéni poloZky textem uvedenym v nazvu operace. Tento zplsob nastavime v
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konfiguraci okna evidenci pfrikazem X Konfigurace <F9> (viz 1 obr. 1), kde na zalozce
Zakladni (viz 2 obr. 1) zatrhneme volbu Kopirovat do textu fadku dokladu nazev operace (viz
3 obr. 1) a uloZime OK <Ctrl>+<Enter>.

E ACONTO Corporate 001 Firma 1, Evidence = =)
Evidence Podklady Pikezy Radky Kontroly Konfigurace Specidlni Okno Modul =
x [=fErjr=]

K

Elav dhr. Stomo__|VZPRF

VFA 1601 /7 Nova H

* Doklady | Rédky doklsdu | Prehied 7

€ dok. [Typ__[Ocbératel

@' Ciselniky | Dle typu dokladu | Var.symb. | Blokovani pred tiskem |

fi zalozeni nového fadku dokladu automaticky nabizet vibér ze SKL
) Komvoval do textu fadku dokladu nézev operace

I’ pf
[V Zobrazovat informaci o kreditnim limitu odbératele

Prednastavenj pocet MJ 0,00

[~ Varovat pfi nulovém postu MJ na Fadku se skladovou katou

[V Upozariiovat pfi zackiouhlovacim rozdilu vatsimnez [ 1 % 2 celkové &astky

I Automatické volani tisku po uloZenf dokladu

I~ Po uloeni dokladu pokragovat ihned vytvafenim daléiho dokladu

Vgpoget korekee die pakynu D-253: Operace pro zaok.roz.dle D-253:
[ provadst piigtenim k fadkém dokladu po dotazu v |

< >

Poznémka

W adesét| ¥ skiad ok_| stomo | Poust| | 2|

Soucasné s timto nastavenim je vhodné sloupec Operace ve formatu fadkl (pfikaz Format
fadkl <Ctrl>+<F>) nastavit jako prvni polozku v fadku dokladu.
%D — zadame procento DPH pfimo z klavesnice
K — v tomto sloupci zadame vybérem z €iselniku <F5> kod €lenéni DPH, ktery uréuje zpUsob
zafazeni polozky do formulaft Pfiznani k DPH a Kontrolni hlaseni (viz 6 obr. 2)
Operace — kody operaci je vyhodné vyuzivat pro ¢asto se opakujici zapisy, které maji shodny
zplisob zauctovani, slouzi primarné pro nasledné automatické zauctovani dokladu v modulu
Podvojné Ucetnictvi &i k ¢lenéni pfijmu a vydajl v penéznim deniku Dariové evidence P+V
(vice informaci - viz Operace v popisu polozek dokladu)
Zadani a zaloZeni kédu operace do Ciselniku

o pFimo do sloupce Operace vepiSeme libovolnou zkratku, pfipadné ucet v maximalni

délce 6 znakl a potvrdime klavesou <Enter>

Text [ PogetM]  ZakladMJ] Zéklad| %D [K [Operace
L Fakturujeme Yam za:
| |zbosi Hw 1,00 5500,00 5500,00 21 1| PROHW

o v okné Naplnéni ¢iselniku se zobrazi informace o prazdném ¢&iselniku. Pokud
nemame v jiném roce €i u jiného subjektu ulozen vzorovy Ciselnik kédl operaci, ktery
si pfejeme zkopirovat, zadame volbu ,Ne*

Naplnéni &iselniku

Ciselnik je prazdng. Zkopirovat do tohoto &iselniku jif definované
polazky 2 predchoziho obdob, jiného subjektu nebo vzoru pomoct
okna ddrzby Eiselnika ?

-
[ Tento dotaz i nezobrazovat

( pozdéii lze naplhit &iselnik pomoaci okna Gdizby Eiselnikéi v modulu
Sprévee.menu Databaze/Ldizba Eiselnika )

o Vv okné Informace potvrdime ,Ano“ pro zalozeni polozky do Ciselniku
Informace
'0 Polozka v éiselniku nenalezena. Mohu zalozit?

Coe)| e

o zobrazi se okno Modifikace Ciselniku s pfedvyplnénym kédem operace a druhem
evidence, pro kterou operaci zakladame (v poli Pro), doplnime nazev a v pfipadé, Ze
tomuto kédu operace bude vZzdy odpovidat jednotna sazba DPH a pfipadné i kéd
¢lenéni DPH, vyplnime i poloZzky Sazba DPH a Kéd DPH (vybé&rem z iselniku <F5>
¢i dvojklik mysi) a ulozime OK <Cirl>+<Enter>
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Kéd operace Pro  Nazev SazbaDPH KédDPH  Pohyb

PROHW  [VFA  |prodej 2bodl Hw [ 21 [

Kéd ¢lenéni DPH
Kod [Radek [Popis ~
0 Nezahenovans pinéni

Dodani zbasi nebo poskyinu shiZby s mistem phéni v huze,
1 Uskute&nsns zdanitelns plnéni s mistem plnéei v tuzemskus
1 Zdaniteind plnéni 5% 8 22%

N 1,251(.. Dodéni zbodi neho poskytnui skuby s mistem pinénd v tuze.
12 12 Zasiléni zhod do iného dlenského statu [$18) (nad it 7.24)

1z Zasiléni 2003 2 tuzemska do jinéha Slenského staupodie § .,

Prejmenovani

hotovy doklad ulozime OK <Ctrl>+<Enter>

obr. 2

E ACONTO Corporate 001 Firma 1, Evidence & A=l
Evidence Podklady Piikazy Radky Kontroly Konfigurace Specidini Okno Modul =
1 Faktura vydana 1601/1 - Nova (RS: 01) (===

e

2HQ & | Opiaval S | Hiedei| 2 S
DukladyPFehled Fadki |

a & st Zak Akee [T [2 & Ména Kuz

of Po zadani typu dokladu se dle
nastaveni konfigurace automaticky

| ] Reviee | eteska sk | votvor kopi | Zkopii idsie K2

éni [15/12/15 K. symbol Datum thrady
eni 16412415 VYD [1672/7 Forma dhrady

PI' predvypini Dodavatel, ivodni a [0, Peznamka
V4 zavérecny text ost [25/1215 Prilohy
Evi F Odbératel [o1 [
Pijemce  [01 [ T
[ DIC i© DIE | sloupce pro zadavani jsou zobrazené v
zakl formatu. Upravu Ize provést
piikazem Format fadki <Ctri=+<F> §
[ [t |4 Pocet MJ|  Zaklad/MJ Z:klad| %D [K [Operace [v2vR 7

SKtuieme Vam za:
Ekonamicky systém Aconto 1.00 352000 352000 21
Dékujeme 2a Vasi objednavku. d

Kod clenéni DPH

6d Elendni 4 Kéd |Fadek |Pe [ fem———

= 32000+ 000 + [ kod Clenéni DPH zadame s e~ 0K [ Stomo

s e T vybérem z Eiselniku - dvojklikem , | Dodani zboi neba poskptnutl shizby s mist. |
B A0+ mysi ¢i Klavesou <F&> 6 N [1,251(... Dodéni zbod nebo poskytnuli sluzby s mist...

1Z 12 Zasiléni zbosi do jiného Slenského stétu (5.
10 1233 Oprava vise dané u pohledavek za diuén...

3 Nezahimovana do zpracovani DPH

4 Zéloha od odbératele v

>

2.8.2. Tisk dokladu VFA

— okno Faktura vydana rréi/¢d (napf. 1601/)
tisk vybraného dokladu zahgjime pfikazem na hornim ramu okna Tisk <Alt>+<T>
— okno Tisk

e}

v poli Tisténa sestava prostfednictvim ~| vybereme \/ydana faktura, pfipadné Vydana
faktura s logem firmy (Poznamka: logo pro tisk dokladu Ize nastavit v menu Konfigurace
— Zakladni ddaje zpracovavaného subjektu)

v poli Vystup nastavime prosttednictvim ¥! pozadovany vystup — napt. Tiskarna, kterou
nasledné vybereme v poli Tiskarna

doklad je mozné tisknout v jiném formatu fadkd, nez v jakém byl pofizovan. Viastni
definici formatu pro tisk polozkové €asti dokladu Ize nastavit v poli Format tisku fadkd,
kde je nastaven Zakladni format a to pomoci tlacitka Vybér formatu

dalSi moznosti nastaveni tisku naleznete v napovédé okna Tisk - tlagitko _"J Ci <F1>

tisk spustime pfikazem Tisk

— okno Potvrzeni

= v okné se zobrazi dotaz na zablokovani dokladu pred tiskem

Programem je prednastaven povoleny tisk pouze zablokovanych
dokladd. Blokovani doklad( slouzi k jejich ochrané pred nechténymi
opravami a zaroveri zablokovénim dokladu je doklad pfipraven
k zauctovani v modulu Podvojné tcetnictvi.
V konfiguraci okna evidenci Ize kromé blokovéani dokladu pfed tiskem
po dotazu nastavit i automatické blokovani doklad( pred tiskem nebo
téz neblokovani doklad( pred tiskem pro uZivatele, ktefi si nepreji
ochranu dokladt a pripravu pro zauctovani zablokovanim provadét.

= pro zahajeni tisku potvrdime dotaz na zablokovani Ano

» pokud si pfejeme zménit zplsob blokovani dokladu pfed tiskem, zvolime Ne a
postupujeme dle navodu nize
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2.8.2.1. Zména zpusobu blokovani dokladi pred tiskem

— okno Faktura vydana rr¢f/cd (napf. 1601/ )

o pfikazem Xl Konfigurace <F9> v pravém hornim rohu okna evidence otevieme okno
Konfigurace vydanych faktur

— okno Konfigurace vydanych faktur
prfepneme se na zalozku Blokovani pred tiskem, kde zvolime pozadovany zpUsob blokovani
dokladt
pokud si nepfejeme doklady z divodu tisku blokovat, nastavime posledni volbu Neblokovat
doklady pred tiskem. Protoze je tisk rozpracovanych (nezablokovanych) doklad(l v programu
zakazan, musime jej nasledné povolit — viz Povoleni tisku nezablokovanych dokladu
ulozime nastaveni konfigurace OK <Ctrl>+<Enter>

2.8.2.2. Povoleni tisku nezablokovanych dokladt

— v hlavnim menu Konfigurace — Konfigurace tisku a blokovani doklad

postavime kurzor na C. konf. 653 Povoleni tisku rozpracovanych dokladii (viz 1 obr.)

pfikazem Zménit (viz 2 obr.) otevieme okno Nastaveni pfednastavené hodnoty (viz 3 obr.), ve
kterém dvojklikem mysi i klavesou <F5> otevieme Ciselnik a nastavime hodnotu 2 Povolit tisk
rozpracovanych doklad(i bez znehodnoceni dokladu (viz 4 obr.)

E Konfigurace tisku a blokovani dokladi = =

Seznam konfiguraci

Ckonf._|Nazev konfigurace . I
653 Povoleni tisku rozpracovangch dokladd |1 ’ J

3 Nastavenf pfednastavené hodnoty
Prednastavena hodnota v programu

Povoleni tisku rozpracovanich dokladi

1 T T U o) T |

dvojklikem my3i ¢i <F5>
vyvolame Ciselnik a vybereme

C.nast. 2 ‘avena hodnota

i tishe ;zplacovanﬁéh dokl;adﬁ

Povaolit tisk rozpracovanych doklad bez znehodnoceni dokladu

i 4) Cislo nastaveni konfigurace 2
I - [Erbst|volba nastaveni .
Vs 1 Zakézat tisk rozpracovanych dokladd J
M E Povaolit tisk rozpracovanych dokladii bez znehodnoceni dokladu _’
Fr|3 Povolit tisk rozpracovanjch dokladé se znehodnocenim tisku J—
L=

? v b | rvsavavesanw | lastavhodnot I

Informace: v okné mizeme téz provést zménu nastaveni konfigurace pro vyplnéni data tisku -
C. konf. 657+658+659. Programem jsou pfednastaveny volby pro moznost zadani data tisku
uZivatelem, coZ znamena, Ze uZivatel musi pfed vytisténim kaZzdého dokladu potvrdit ¢i nastavit
datum tisku. Zménou téchto konfiguraci Ize navodit stav, kdy datum bude doplnéno automaticky
dle konfigurace, bez moznosti pfepsani uzivatelem. Zménu provedeme opét pfikazem Zménit
na radku s poZadovanou konfiguraci.

ulozime nastaveni konfigurace OK <Ctrl>+<Enter>

2.9. Vystaveni pokladniho dokladu

2.9.1. Zadani poc¢atecnich stavu pokladny

Pokud nebudou, a to ani dodate¢né&, z programu EkoSW importovany pokladni doklady, je pro srovnani
kone¢ného stavu pokladny vhodné zadat k datu, od kterého budou vystavovany pokladni doklady jiz
v programu Aconto MSP/Corporate, po¢atecni stav.

PocateCni stav se zadava pro fadu dokladud, fada dokladl se zaklada pfi prvnim vstupu do evidence,
z tohoto dUvodu je tedy nutné pfed zadanim pocatecnich stavl vstoupit nejdfive do evidence Pokladna,
pfes polozku menu vlevo Evidence — Pokladna.

Po zaloZeni pokladni fady po&atecni stavy zadame:
— v hlavnim menu Podklady — Pocatec¢ni zUstatky pokladen

e nafadku s pozadovanou pokladni fadu zvolime pfikaz Oprava <Alt>+<R>
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e v zobrazeném okné Zmeéna pocateCniho zlstatku pokl. fady XX zadame c¢astku do
Po¢.zust.(tuz) a ulozime OK <Ctrl>+<Enter>

2.9.2. Vystaveni pokladniho dokladu
— v hlavnim menu vlevo Evidence — Pokladna

Po zalozeni dokladové fady (viz Prvni vstup do zvolené evidence) jsme vstoupily do zvolené evidence
na zalozku okna Doklady.
— okno Pokladna: - rr¢f/¢d (napf. 1601/ ) — zalozka Doklady
e pouzijeme pfikaz Prijem <Alt>+<P> pro vystaveni pfijmového dokladu nebo pfikaz Vydaj
<Alt>+<V> pro vystaveni vydajového dokladu
e zobrazi se prazdny formulaf dokladu na zalozce Radky dokladu
— zéalozka Radky dokladu
(Popis jednotlivych poloZek dokladu naleznete na tomto misté v programu, po stisku klavesy <F1> pro
napovedu)
e kurzor se nachazi na prvni edita¢ni polozce formulafe Typ dokladu, na které se
automaticky zobrazuje nabidka Ciselniku Typ dokladu XX
e vybereme z &iselniku vhodny typ dokladu, pro dariovy doklad , pro stvrzenku o
zaplaceni (viz Uhrada dokladt VFA, PFA, OPO, OZA v pokladné&) a potvrdime
klavesou <Enter>
e vyplnime pozadované polozky v hlavicce dokladu, vétSinu hlavickovych polozek Ize
zadavat za pomoci Ciselniku, ktery zobrazime klavesou <F5> ¢&i dvojklikem mysi
e Platce/Pfijemce — kod adresy platce Ci pfijemce, neni povinny uda;j
o pokud je jiz adresa zalozena v adresafi, Ize ji z néj vybrat klavesou <F5> ¢&i dvojklikem
mysi
o Vv opacném pfipadé Ize adresu do adresare zalozit a to vepsanim libovolného kodu
sestavajiciho se z alfanumerickych znaku v délce 9 znakl (napf. par znakd z nazvu
firmy doplnénych o pofadové Cislo) a naslednym potvrzenim klavesou <Enter>, ktera
zobrazi dotaz pro zalozeni kodu do Ciselniku (adresare)
o adresu Ize téZ pouze vypsat bez jejiho uloZzeni do adresare, pro tento zplsob je nutné

pouzit pfikaz i] v pravém hornim rohu, ktery zobrazi okno Konfigurace pokladny,
kde na zalozce Zakladni zatrhneme volbu Povoleni editace fadk( adres

K Pokladna : - 1601/ o g
[PkUt601 7 EiiimJVWdﬂl‘ ] 7|_‘ jei| ) 5 | ] ] _spi | Eresho &1 | Zkopini udie] [zost. 000 1:)_}

Dakhdy\ﬁmydokam‘i)‘ P

nfigur: kiadn:
Do ook Konfigurace pokiadny
namkyl De typu dokladk | Blokovard pred fiskem | Parovani dhvad |

[V Automatické pridélend Eisla doklady

3) Zporser
I P

fédku dokladu automaticky nabizet vibés ze SKL
sdku dokladu nézev operace

ol tisku po ulagent doklady
lacks pokragovat ined vytv&Feni dafiho dokladu

Vipocet korekca die pokynu D-253 Operace pro zaoks foz die D-253
[rovidét prictenim k 7adkim dokladu po dotazu v [

& adessi] & sud | ok | stom| Poutt| | 2 |

Obsah zépesu

e Evid. &. dok.: evidenéni €islo dokladu pro potfeby Kontrolniho hlaseni DPH; evidenéni
&islo dokladu je spolu s DIC a &astkou jednim z identifikatord dokladu pro parovani vstupu
a vystupu na FU, proto musi byt na obou stranach identické
o evidencéni ¢islo dokladu se automaticky prfedvyplini islem dokladu sestavajiciho se z
roku, fady a pofadového &isla dokladu, doplnéného na jeho zagatku o prefix P
(pfijem) nebo V (vydaj), rozliSujici typ pohybu (pfiklad: pfijem - P16/01/00001, vydaj -
V16/01/00001)
o evidencni Cislo dokladu se tiskne jako €islo pokladniho dokladu
e vyplnime poloZkovou €ast dokladu
o Vv poloZkové &asti dokladu jsou sloupce pro zadavani zobrazené v tzv. zadkladnim
formatu Fadkl (format pfednastaveny programem, ktery nelze upravovat)
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= Upravu zobrazenych sloupcu &i rozSiteni o dalSi polozky Ize provést prikazem
Format radk( <CtrI>+<F>, ktery otevie okno Seznam formatd radkd, ve
kterém pouZzijeme pfikaz Novy <Alt>+<N>, zadame do fadku vlastni nazev,
potvrdime <Enter> a v nasledném okné Format fadkd — zadany nazev
upravime poradi a zobrazeni sloupcu dle potfeby, ulozime OK
<CtrI>+<Enter> a zaloZeny format vybereme
u pfijmového dokladu v pfipadé, Zze mame zakoupenou licenci modulu Sklad a
zalozené skladové karty, mizeme polozky vybirat pfimo ze skladu pfikazem (na horni
li5t€& menu Pfikazy) Vybér ze skladu nebo z ceniku (téz klavesy) <CtrI>+<mezernik>
Text mdZzeme vyplnit ruéné nebo v pfipadé zadavani kddu Operace (viz nize) Ize
vyuzit moznost vypInéni polozky textem uvedenym v nazvu operace. Tento zplsob
nastavime v konfiguraci okna evidenci pfikazem X Konfigurace <F9> , kde na
zalozce Zakladni zatrhneme volbu Kopirovat do textu Fadku dokladu nazev operace.
Soucasné s timto nastavenim je vhodné sloupec Operace ve formatu fadka (pfikaz
Format radk( <Ctrl>+<F>) nastavit jako prvni polozku v Fadku dokladu
Operace — kédy operaci je vyhodné vyuzivat pro Casto se opakujici zapisy, které maji
shodny zplsob zauctovani, slouzi primarné pro nasledné automatické zauctovani
dokladu v modulu Podvojné ucetnictvi €i k €lenéni pfijm0 a vydaja v penéznim deniku
Danové evidence P+V (vice informaci - viz Operace v popisu polozek dokladu)
%D — zadame procento DPH piimo z klavesnice
K — v tomto sloupci zadame vybérem z €iselniku <F5> kéd pro ¢lenéni DPH, ktery
uréuje zplUsob zafazeni polozky do formular Pfiznani k DPH a Kontrolni hlaseni

hotovy doklad ulozime OK <Citrl>+<Enter>

2.9.3. Uhrada dokladti VFA, PFA, OPO, OZA v pokladné
— v hlavnim menu vlevo Evidence — Pokladna

1) Nastaveni konfigurace pro automatické vypinéni textu (obr. 1), pfipadné kédu operace (obr. 2) do dokladu

pouzijeme pfikaz Kl Konfigurace <F9> (viz 1 obr. 1) v pravém hornim rohu okna, ktery otevie
okno Konfigurace pokladny

prfesuneme se na zalozku Dle typu dokladu (viz 2 obr. 1)

— zalozka Dle typu dokladu

o

nejprve nastavime typ (viz 3 obr. 1) - Ize vybérem z &iselniku <F5> a nasledné
zadame pozadovany Automaticky doplfiovany text fadku pfi sparovani uhrady (viz 4
obr. 1)

nastaveni zaloZky bud uloZzime OK <Ctrl>+<Enter> (viz 5 obr. 1) nebo vyuZijeme okna
konfigurace i pro nastaveni automatického vyplnéni kédu operace (Poznamka: kéd
operace musi jiz byt pfedem zaloZen v ¢iselniku). V tomto pfipadé uloZzime nastavené
Udaje této zalozky pfikazem Pouzit <Alt>+<O> a pfesuneme se do zalozky Parovani
uhrad (viz 6 obr. 2)

— zalozka Parovani uhrad

o

zvolime Automaticky doplfiovany koéd operace (viz 7 obr. 2), ktery otevie okno Kod
operace pro Uétovani pohledavek (zavazk() a thrad (viz 8 obr. 2)

— okno Kod operace pro ucétovani pohledavek (zavazku) a uhrad

o

zatrhneme volbu nahofe Automaticky doplfiovat kéd operace pfi uctovani pohledavek
(zavazku) a uhrad (viz 9 obr. 2)

pfikazem Zménit (viz 10) otevieme okno Nastaveni pfednastavené hodnoty (viz 11), ve
kterém za pomoci Ciselniku <F5> zadame pfedem zalozeny kod operace (viz 12) a
ulozime OK.

obr. 1
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At 0 mes arnsse ar s ome A S e =
Konfigurace pokladny

[PRUI60T /1 men | o 5101350 K€ 1) 2
Doklady Récky dokiadu | prehlec ZAkmiIChz}y doklady ] Blokovani pred tiskem | Pérovéni thrad |

TPSTV. A SF Zk[] | [ Nastaveniprotp deki 3)
Plitce | 4

e o ¢ 4) Automaticky dopkiovany text Fadku pfi sparovani thrady: Pfijem
[Ohads  +VZEV (PF: Ubrada PFA 1601/1)

[V Prepisovat jZ vypinény text v fadku dokladu
[~ Posunovat plvodni text za automaticky dopliovany text
[™ Dopifiovat text i pfi pfimém sparovéni ve stavu prohliZeni

[l [operce [Pace ]

™M

000+ ¢V Ades#| O skiad 5) (Cok ) somo | pousit | | 2 0K | Stomo
— . _‘_;‘,)___I__JJ_J 0k | Somo |

000+

Viz

obr. 2

Konfigurace pokladny

Zékladhi | Ciselniky | Dle typu dokladu | Blokovani pred tiskerq_ Pérovani ahradl 6)

Zpiisab rozpisu thrady zahraniéni faktury z predesiého abdabi

@ Pirozpisu thrady pousit piivodni kurz faktury

€ Pi rozpisu thrady pousit kurz k posledhimu dni Getniho obdob 2 &iselniku
“Ciselnik kurzti pro prepoget pohledavek / zavazkii"

[V Vizdy zobrazovat upozomeéni s moznastmi vibéru kurzu pred spérovanim

Tolerance thrad 5

> R : T e
I Fozepsetroxdl v ihradé. Konfguract E’B) Kéd operace pro Gctovani pohledavek (zavazki) a Ghrad

Automaticky doplfiovanj test pfi spéravani Gl @mmaticky doplicvat kod operace pro tovéni pohledévek (zévazkil a thvad  9))

7mcky doplfovan kéd operace . | PrEHIEd REAGEE
|Ekort. [Nazev |
[1047 Kéd operace pro tétovani 4vek [2avazkul) a Ghiad |

[ Sefidit dle nézvu konfigurace

W Adwesat| W Sklad - ;
_J_] ™ Cislo stanice Prednastavens hodnota
I Cislo ugivatele O 10) D|

M su =z 5
¥ Ev 1 1) Nastaveni pfednastavené hodnoty Tvp
I8 e Prednastavens hodnota v programu

¥ Ty | Kédoperace pro ictovéni pohledavek (2évazkil a thiad

Operace

Operace | Popis
UHRADA |thrada fa
Kéd operace pro

[OEEADR | v poli vyvoldme dvojklikem
mysi €i kl. <F5=, nabidku
el ll 3‘ ¢iselniku operaci Nastay hodrl |
2]

2) Vystaveni pokladniho dokladu a sparovani uhrady

zalozime doklad pro pfijem - pfikaz Prijem <Alt>+<P> ¢&i vydaj — pfikaz Vydaj<Alt>+<V>
pro Uhradu zavazkové - pohledavkovych doklad( pofizenych v evidencich pouzijeme v prvnim
editaénim poli Typ dokladu typ TPSTV — Stvrzenka o zaplaceni (viz 1 obr.)
pro vybér dokladu k uhradé pouzijeme pfikaz Sparuj <CtrI>+<D> (viz 2 obr.), které otevie okno
Doklady ke sparovani uhrad (viz 3 obr.)
— okno Doklady ke sparovani uhrad
o zvolime evidenci VFA, PFA, OPO, OZA, nastavime Rok a volitelné zadame Radu pro
dohledani dokladu a potvrdime klavesou <Enter>
o zobrazi se pfehled doklad(l ke sparovani dle parametr(i nastavenych v pravé spodni
Casti okna
o vyhleddme poZadovany, ktery si pfejeme uhradit, na fadku musi byt kurzor = fadek
s dokladem je modry a dvojklkem mySi jej sparujeme s pokladnim dokladem.
Sparovani dokladu je znazornéno zelené.
o pokud jiz nebudeme parovat dal3i doklad, okno zavieme
sparovanim vybraného dokladu s pokladnim dokladem dojde k pfenosu Udaji do polozek
Celkem = celkova Castka Uhrady, Pojem = gislo sparovaného dokladu (variabilni symbol
v bankovnim styku), Platce = kod adresy platce z dokladu a VZEV = vazba na sparovany doklad
evidence a soucasné dojde k uhradé parovaného dokladu
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PKL 1601 /1 priem | Vidai | opev

Pokladna : Prije ym - Nova (RS: 03) ===

: | Hedsi | 2] | A s redka k| Zeopini vsie| [zt 5101350 Ke K|2|

oklady Rédky dokladu ] Prehled Fadky | Neuzaviena
s 2 Aece o2 N Mena[ ke Bonta| 2
Plitce Jor- Evid & dok. [F16/01/000001

0,00+

Piijem
[ D¢ Datum 05/01/16
WD 167272
Obsah zpisu
[Text [Operace [ Celkem [ %D[K | DPH[ Z&klad [Pojem __[VZEV VZVR [Patce |
| |Uhrada dokiadu VFA 1601/1 550000 |0 550000 16010001 |VFA 1601/1 CESPOMIST
o ron I ll
automaticky doplnény 3) Doklady ke sparovanf uhréd [af@]= \‘
text pii sparovani thrady @ VFA C PFA C 0P} C 0ZA | Rok [16 Rada 01 | Sle|
dle nastaveni konfigurace - o o
PKL: Datum 05/01/16 Pojer 16010001 Castka 5500.0p ks

Uhrad (val)|Pojem

sparovani dokladu je
znazoméno zelenym
prebarvenim, pfenesly se
(daje do dokladu PKL

S [T Uhrazené | Stomované ( Provydaj
¥ Neuhrazené ¥ Nestomované & Pro pFiem

Razeni | Naidi | Hedei | Prepni | £3 spans i |

0.00|

=
Dy 000+

oK | stomo |

0.00 +| 0,00 +[ 000 + 000 = 0.00 K&

¢ hotovy doklad ulozime OK <Ctrl>+<Enter>

2.9.4. Tisk pokladniho dokladu

— okno Pokladna: Pfijem ¢&i Vydej rréi/cd (napf. 1601/1)
o tisk vybraného dokladu zahajime pfikazem na hornim ramu okna Tisk <Alt>+<T>

— okno Tisk

o v poli Tidténa sestava (viz 1 obr.) prostfednictvim ¥ vybereme poZadovanou sestavu

napr.

Pfijmovy pokladni doklad — darnovy doklad pfipadné Vydajovy pokladni doklad

s rozpisem DPH (bez rozpisu DPH)

o vpoli Vystup (viz 2 obr.) nastavime prostfednictvim ¥| pozadovany vystup — napf.
Tiskarna, kterou nasledné vybereme v poli Tiskarna

o prepneme se do zalozky Adresy pokl. dokladu (viz 3 obr.) pro zadani adresy vystavitele
pokladniho dokladu - Upozornéni: adresu je nutné timto zpldsobem zadat pro tisk
prvniho prijmového i prvniho vydajového dokladu!
— zalozka Adresy pokl. dokladu

v tabulce vlevo pfikazem Oprava adresy <Alt>+<O> (viz 4 obr.) zpfistupnime
pole pro zadani adresy

dvojklikem mysi nebo klavesou <F5> v poli Kéd adresy 01 (viz 5 obr.) vyvolame
adresar pro vybér adresy, kterou po dohledani vybereme <Enter>

pro ukonCeni editace adresy pouzijeme opét pfikaz Oprava adresy <Alt>+<0O>
potvrdime Ano pro uloZeni zmén adresy v okné Informace

1 Tisk 2
Tisténa sestava |~ Druhé nésledné tisténa sestava Wistup Format tisku |
[Priimovy pokladni doklad - dafovy doklad v ]| [Ffiimavs pokladni doklad - dariovi de - | [Tiskéma | |[Graficks ] |

Vzhled | Nastaveni | Fomulaf DOD | Formulat PKLA Adresy pokl. dokladu 3

Platce / Pfijemce

4 =
Gorava adiesy) Kéd ackesy [0T[FC550FTWA ‘ Kéd adresy [01 [ODBERATEL
1€ DIt 4 Dodavatel 01 :

X Kéd adresy Adresa
ML CEE L CO U O | PCSSOFTYA |PCS - Software, spols r.o., Praha 4, 14000,
vyvolame adresar
dvojklikem mys3i €i <F5>

Vlastnost Hodnota vlastnosti

Adresa uvedend v pokladnim do
fadek 1:
Fadek 2: < >

Prepni

Vlastnosti tiskarny | Nastaveni podpist

I~ Zabrazit archivované

o vratime se zpét na prvni zalozku okna Vzhled

o doklad je mozné tisknout v jiném formatu fadkd, nez v jakém byl pofizovan. Vlastni
definici formatu pro tisk polozkové €asti dokladu Ize nastavit v poli Format tisku fadkd,
kde je nastaven Zakladni format a to pomoci tlagitka VVybér formatu

o dal8i mozZnosti nastaveni tisku naleznete v napovédé okna Tisk - tlaitko _"J Ci <F1>
o tisk spustime pfikazem Tisk
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— okno Potvrzeni

= v okné se zobrazi dotaz na zablokovani dokladu pred tiskem
Programem je prednastaven povoleny tisk pouze zablokovanych
dokladd. Blokovani doklad(i slouZi k jejich ochrané pred nechténymi
opravami a zaroveri zablokovanim dokladu je doklad pfipraven
k zauctovani v modulu Podvojné tcetnictvi.
V konfiguraci okna evidenci Ize kromé blokovéani dokladu pfed tiskem
po dotazu nastavit i automatické blokovani doklad( pred tiskem nebo
téz neblokovani doklad( pred tiskem pro uZivatele, ktefi si nepreji
ochranu dokladt a pripravu pro zaucétovani zablokovanim provadét.

= pro zahajeni tisku potvrdime dotaz na zablokovani Ano

» pokud si pfejeme zménit zplisob blokovani dokladu pfed tiskem, zvolime Ne a

postupujeme dle navodu nize

2.9.4.1. Zména zpusobu blokovani dokladli pred tiskem
— okno Pokladna: Prijem ¢&i Vydej rréf/éd (napf. 1601/1)
e pfikazem X Konfigurace <F9> v pravém hornim rohu okna evidence otevieme okno
Konfigurace pokladny
— okno Konfigurace pokladny
e pfepneme se na zalozku Blokovani pfed tiskem, kde zvolime pozadovany zpusob blokovani
dokladi
e pokud si nepfejeme doklady z divodu tisku blokovat, nastavime posledni volbu Neblokovat
doklady pred tiskem. Protoze je tisk rozpracovanych (nezablokovanych) dokladd v programu
zakazan, musime jej nasledné povolit, ale pouze v pfipadé, ze jsme tisk rozpracovanych
dokladti nepovolovali jiz pro tisk faktur (konfigurace je spole¢na) — viz Povoleni tisku
nezablokovanych dokladt
e ulozime nastaveni konfigurace OK <CtrI>+<Enter>

2.9.4.2. Povoleni tisku nezablokovanych dokladu

— Vv hlavnim menu Konfigurace — Konfigurace tisku a blokovani dokladu

e postavime kurzor na C. konf. 653 Povoleni tisku rozpracovanych dokladu (viz 1 obr.)

e pfikazem Zménit (viz 2 obr.) otevieme okno Nastaveni pfednastavené hodnoty (viz 3 obr.), ve
kterém za pomoci Ciselniku <F5> nastavime hodnotu 2 Povolit tisk rozpracovanych dokladu
bez znehodnoceni dokladu (viz 4 obr.)

E Konfigurace tisku a blokovani dokladtl =

(=

Seznam konfiguraci

C konf. |Nazev konfigurace N i I
r 653 Povoleni tisku rozpracovangch dokladd |1 ) ]

3 Nastaveni pfednastavené hodnoty
Prednastavena hodnota v programu

Povoleni tisku rozpracovanjch dokladi

dvojklikem mysi i <F5>
vyvolame Eiselnik a vybereme
C.nast. 2

‘avena hodnota

dozpracovanych dokladi

Povolit tisk rozpracovanpch dokladi bez znehodnoceni dokladu

2]
K 4) Cislo nastaveni konfigurace 2

C.*s!.l\u"olba nastaven .

1 Zakazat tisk rozpracovanych dokladd — |

I

L=

Vs ~ —
P E :'
R

Ll

3 Povolit tisk rozpracovanych dokladii se znehodnocenim tisku

? N i sy vesane | +astav.hodnot I

Informace: v okné mizZeme téz provést zménu nastaveni konfigurace pro vyplnéni data tisku -
C. konf. 657+658+659. Programem jsou pfednastaveny volby pro moznost zadani data tisku
uZivatelem, coz znamena, Ze uzZivatel musi pfed vytisténim kazdého dokladu potvrdit ¢i nastavit
datum tisku. Zménou téchto konfiguraci Ize navodit stav, kdy datum bude dopinéno automaticky
dle konfigurace, bez moznosti pfepsani uzivatelem. Zménu provedeme opét pfikazem Zmeénit
na fadku s poZadovanou konfiguraci.

e uloZime nastaveni konfigurace OK <CtrI>+<Enter>
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