Prirucka uzivatele

Mala skladova evidence

Milan Banovsky
E-mail: Info@mbsw.cz




PRIPRAVNE PRACE A NASTAVENI.
Zdkladni hodnoty - mozZnosti.
Ciselniky......coverevevene.
Priprava souboru karet.

OPAKUJICH SE RUTINNI PRACE. ......cutiivttieieeierseressesessesessesessessssessssessssessssessssesssssssessssessesessesessessssssssssesssssssssens 9

PRIJEM NA SKLAD
V/YDEJ ZE SKLADU
Vyhledavani karty pro prijem nebo vydej...

2alohovadni dat..........ccceevecveeeeciieecieaen,
PRAVIDELNA UZAVERKOVA OPERACE........

uzavreni ucetniho obdobi..................

zména ucetniho obdobi...........................

POZNAMKY K UZAVIFANT OBAODI.c......cc.eeeeeeeeeeeee ettt e e e e e ettt e e e e e e e ee st e e aaaeesssssnsssenaaaaaeeas

DULEZITE NABIDKY POSTUPNE......c.ccvetrtrtereessststssssesesssssssssesessssssssssesssssssssssesessssssssssensssssssssssssssssessssassans 14

NABIDKA \POHYBY\OPIS A PROHLIZEN SKLADOVYCH POHYBU.......vveeueeereeiueeeereeeteeenseeesesessseeeeseseeseeessresesesssneessnssesessnseees 14
NABI/DKA \POHYBY\PRIIMY A VYDEJE DO SOUBORU....c.cuvieiereresisreeessaessseseeeeesssssssssssssessessssssssssssseessssssssmssssssseeesssessnns 14
NABIDKA \KARTY\HROMADNA ZIMENA CEN...veeiuuvieieureeeiteeessseessesstessaessssssssessssssssssssssssesssssssssssssssesssssssassssssseeesssssnnns 14
NABIDKA \VYSTUPY\PANEL SESTAV (ALT=S) . veiereerteriireeeteeereeeteeeireesteeeiseeesntaeeeeeteeseeesseeeeesseeeesassseseeasseeeesentsseessnsseeens 15
NABIDKA \VYSTUPY\KARTY — INVENTURNI PREHLEDY.....eeieuveeeiureeeeiseressseeeesssereeesessssssssssssssssssssssssssssssesseesssssssssssseesesans 16
NABIDKA \VYSTUPY\VYDEJE NA ZAKAZKU. .. evvveeeieeerereeessessereeeesesesseseesssesssssessssssssssssssssssssssssssnsssssnssssnsssssssesssessssesssesees 16
NABIDKA \VYSTUPY\ EXPORTY A IMPORTY DAT DO SOUBORU....veeeuveereerureesseessreesseessseeeesssseeessossesessssssessenssssessssssseessnsens 16
NABIDKA \CISELNIKY\ SEZNAM A ZMENA SKLADU....c.uveeitreereerteeeiseesteesiseeesstsseeesssssesessssesesssssesesssssssessssseessssssesssnssseens 17
NABIDKA NFAKTURY ....eitiiitieite et e stte et e st e erteesteeeteesaaeseataaeessaseeeeassbaeeeanstaaeesasssesesasssasesasssseesasseeeesasseseeanssaeeennes 18
NABIDKA \CINNOSTI SPRAVEE PROGRAMU. .......veveveeeresesesesesesesssesesesesesssssssasassesesassasessssessasesssssessssessssesssssssssssessssenens 18

R4 Lo T a T VAL o [ =] [ SR 18

Zmeéna skladu Nebo VYLVOFeNi SKIQQU..................eeeeueeeeieeeeee ettt e e e e st a e e e e e e ssessssaaaaaens 18

Uzavieni nebo ZmENa roCNIN0 ODAODI..............oeeeeeeeeeeeeeeeeee et st e s e e e s e e e seeeeaeeeaaaeeas 19

Vyprdzdnéni soubort skladu

hromadnd zména sazby dph .

PFOVOM QAT Z@ STAIST VOIZE........eeeeeeeeeee ettt e e e ettt e e e e e e e e ettt e s e e e e e e e s asatassaaaaaeeeeessssssssaanas

L2 1{ o 1 OSSR SRR 21

INSTALACE. 11tttttttttteteteeeeeeetetesssseseutbuereeraresaeeeeeataeeeeessesesasaseseeesssssssssseeesssssssseesessssnssseeesssssssseseseesssnnseeesessssnnseseennes 21

novd INSTALACE (uZivdte tento program UPINE POPIVE).........eeecueeeeeueeecieeeeeiieeaeeeeeciissreaaaaeeesssiisssssaaaaaaanans 21

dalsi INSTALACE (MGte jiZ NEJAKOU SEAISI VEIZI).......ueecueeeeeieeeeeeeeeieieie e e e eeeeeetaa e e e e e e s ettt e e e e e e eessassaaaaaeas 21
PREVOD DAT..eeetieuutrreeeeesuereesessasraseesssasssneesssasssssesssasssssssssssssssessesesesseesaseseseesssesseesssesssessssssssssssssssssssssnsssnnnnnnnnnnnnn 21

PREVOD DAT (z jiZ existujicino fUNKENTRO ProOGIOMU)...........cccoeeeeeeeeeeeseeeeeseeeeeeeeeeeeete et et eeseneeesee s 21

PREVOD DAT (ulozenych pomoci sluzby ZGIOROVANT QaL).............cccoveerrrrsseeeeeeeeeeeeeeeeetseeesseteen e 21
ZALOHOVANT DAT.....eteeteeeiietteeeeesettteeeesetbtteessssutatee et e e e e e e e e e e ee e eeseee s baesbbesssasssssss s s aanssaessaessaessssasseeeeeeeeeneeeeeeeenees 21

b.o] (0] g Lo XY e |11 AU SO U OUUUUUUUPUN 22

(0] 412 1o 1V L=1 1 1 OO 22
OVLADANT PROGRAMU. ...utvttrerereteeeteseeeeeeesesesessesessnssssssssssesessssnensesesssssnnesesssetsmnneesesesssmneseeesstsmnmeserermmmneteseremmnnnens 23

uvoD

Program je urcen pro vedeni evidence malého a stfedné velkého skladu. U vétSiny ¢asti programu av

e

kazdém formulari se mlzete dovédét vice, pokud stisknete ikonu & .

Program tvori v podstaté nékolik ¢asti. Nékteré se neustale opakuiji, jako prijem materidlu na sklad, vydej
materialu ze skladu, fakturace vydeje a pak ¢asti, které ses pouzivaji méné ¢asto nebo jen jednorazové, jako
nastaveni zakladnich hodnot nebo urcité uzitecné procedury. Nasledujici kapitoly jsou vedeny samostatné:

INSTALACE
PREVOD DAT
ZALOHOVANI[ DAT
OVLADAN{ PROGRAMU




PRIPRAVNE PRACE A NASTAVENI

Tady jsou popsdany ¢innosti, které musite provést pfi prvnim spusténi programu (pozdéji uz jen podle
potreby).

|ZAKLADN{ HODNOTY - MOZNOST]

@" | Nejdfive vyberte nabidku \Dalsi sluzby\MoZnosti nebo ikonkou MoZnosti na plose programu.
Postupné vyplite zalozky, Obecné pro vSeobecna nastaveni, Sklad pro Gdaje o skladu atd..

Nastaveni zakladnich udajd. |iM‘

Sidlo firmy:

Ulice a &islo: | | L

PSC aobec | || \ DIC: | |
Zemé&: \ |

DPH (%). Vychozi

ZaKladni sazba DPH @
Snifend sazba DPH: Q

© Neplatce DPH @ Platce DPH

Odd&lovaé desetinné £asti - Tetka () nebo Carka (, num. klavesnice) l:‘

Zménit aktivagni kod

Projdéte vSechny zélozky a vypliite vSechny Udaje. Nastaveni fakturace zpUsobi propojeni fakturac¢niho a
skladového programu a je nutné ho provést pred prvni fakturaci.

KARTA OBECNE slouzi pro vyplnéni zakladnich Gdajd o firmé, adresu, platce-neplatce DPH, sazby dané
(vychozi se bude nabizet automaticky vSude tam, kde program potfebuje automaticky vybrat).

Ucetni rok Ize zménit pouze uzavienim ucetniho obdobi. Viz nabidka \Dalsi sluzby\Cinnosti sprdvce
programu\ Uzavreni nebo zména ro¢niho obdobi.

Vyberte také oddélovac desetinné ¢asti, ktery vam vyhovuje. Bud'tecka, nebo ¢arka na numerické klavesnici.
KARTA SKLAD je zasadni pro spravnou ¢innost programu. Vlevo zaskrtnéte vlastnosti, které chcete
pouzivat. Pokud je nepouzivate, neoznacujte je, program pak bude pro Vas jednodussi. Jedna se o pouziti
zakazek pri vydeji, prace s vice sklady a pouziti kompletd, tj. vice karet najednou pomoci jedné akce. Vyberte
symbol mény. Jednd se o pouhé oznaceni. Vénujte zvySenou pozornost oznaceni tvorby skladové ceny.
KARTA E-MAIL vypliiuje se pouze v pripadé, Ze chcete pouzit odesilani ceniku nebo inventury jako pfilohy
elektronické posty.
Je tfeba peclivé a spravné a peclivé nastavit udaje pro odesilani. V pfipadé nelspéchu jste upozornéni, ze
posta nemohla byt odeslana.

SMTP SERVER slouzi pro odeslani posty, adresu smtp serveru zjistéte u svého poskytovatele pfipojeni

nebo na smlouvé s nim uzaviené (zapiste malymi pismeny)

VASE JMENO jak se bude jevit pfijemci zpravy

VASE E-MAILOVA ADRESA, pFesna existujici adresa, ze které obvykle odesilate postu
Pokud nastanou potiZe s odesilanim, nejprve zkontrolujte a ovérte nastaveni ve Zlutych polich. PouZijte ten
smtp server, kde jste pfipojeni na Internet, a ktery mate pravdépodobné uveden ve smlouvé s Vasim
poskytovatelem Internetu. Pfi nedspéchu zkuste zadat uZivatelské jméno, které mate pridéleno KE
STAHOVANI POSTY. U posty na webu slouZici ke vstupu do schranky. Pokud potize trvaji, zkuste jesté
pouZzit Vase heslo pro stahovani posty nebo vstupu do schranky.
KARTA NASTAVENi FAKTURACE
FakturaCni program je naprosto nezdvisly software, je tfeba zadat Udaje takové, aby jej Skladik nasel, spustil
a mohl tak predat data vydeje k vyfakturovani. Pti kazdém pozadavku o fakturaci vystoupi do popredi




fakturaéni program, kde Ize dale pokracovat.
Neni tfeba pfi praci Faktury ukoncovat a spoustét znovu. Pfepinani na fakturacni program provedete
kliknutim na ikonu Spusténi fakturacniho programu, stiskem klaves ALT-TAB nebo dole na listé.

Obecné | Sklad | Email ||t

Uéetni rok: | 2007

Informace slouZici ke spusténi fakturaéniho programu

Tyto informace slouZi k nalezeni a spusténi fakturacniho programu.

Slozka s fakturacnim programem (Uplna cesta) MNapi: C:\Program Files\imb\Faktury xx

[D:\VFP_9\FAKTURY 4.0\ | [...] [ vyhledat automaticky |

l Spustit pro vyzkouSeni program Faktury l

Musite zadat slozku, kde je nainstalovan program "Faktury". NeZ se do toho pustite, zkuste tlacitko Vyhledat
automaticky a poté Spustit pro vyzkouseni program Faktury, pokud by to nevedlo k Uspéchu, vyplite pole
SloZka s fakturacnim programem. Hledejte pomoci tlacitka {(...)

Vyzkouseni spravné funkce provedte zde stiskem tlacitka Spustit pro vyzkouseni program Faktury nebo na
hlavni plose programu ikonou Spusténi fakturacniho programu, kterou mlzete pozdéji pouzit k otevieni
fakturacniho programu. Po otevieni fakturacniho programu se na jeho plose objevi ikona Prepnout znovu na
Skladik.

%;

Tedy v pravém hornim rohu je ikona pro prepnuti do fakturace, pokud ji neotevirdte prfimo z

=

A jesté jednou. Mezi programy prepinate, a to nejméné trojim zptisobem. Neni tfeba ukonéovat program,
pokud s nim chcete jesté pracovat. Naopak, pokud koncite a odchazite od pocitace na delsi dobu, programy
vidy ukoncete.

vydeje. Ve fakturaci pak se objevi vpravo nahore ikona pro prepnuti zpét do Skladiku.

CISELNIKY
Ciselniky jsou seznamy Gdajd predem vyplnéné pro pozdéjsi snadné pouziti v programu. Usnadriuji

opakované pouZiti a snizuji moznost chyb. Naleznete je v nabidce \Ciselniky. U odbérateld je popis ovladani
trochu podrobnéjsi protoZe se stale opakuje.

ODBERATELE, DODAVATELE

Staci vyplnit alesponi jednoho dodavatele nebo odbératele. Ostatni pak pribézné. Mezi odbérateli a
dodavateli prepinejte nahote kliknutim nebo tlacitky Ctrl-PgDown, Ctrl-PgUp. Nejprve kliknéte nahofe a
vyberte skupinu odbératell, dodavatell. Tlacitka dole slouZi k manipulaci s jednim nebo skupinou zaznamd.

I £ RO OOoDO BB 7 | &)

Novy zakaznik ma novy fadek, ikonka Novy zdznam nebo CTRL-N, F12, ke kazdému radku muZete otevrit
detail s podrobnymi Udaji. Poprvé se detail otevie automaticky. Pozdéji pouZijte ikonku dole nebo klavesy
CTRL-O. Vypliite polozky dle potieby a formulaf s detaily uzaviete (viimnéte si volby OZNACIT JAKO
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VYCHOZI. Takto oznacéeny zaznam bude vkladan automaticky do dokladu. Vyznam tlacitek zleva:

SMAZAT zadkaznika

VYHLEDANI firmy CTRL-H, podle znak( zleva. Staci nékolik pismen a pak stisknéte ENTER nebo zelené
tlacitko se Sipkou. Kurzor se zastavi na prvni vyhovujici hodnoté. Pokud to neni ono, bud  dohledejte rucné,
nebo zadejte vice pismen k vyhledani. Predpokladem je sefazeni tabulky podle nazvu firmy.

FILTR umoznuje vyhledat skupinu zdznam( podle zadanych podminek. Jiz nastaveny a aktivni filtr zrusite
kliknutim pravym tlacitkem mys3i na ikonku Filtr a tim se vdm zobrazi opét vSechny zaznamy.

NAHLED A TISK zobrazeni a tisk. Je-li zadan filtr, tiskne se jen zobrazena skupina. Také se zachova poradi jak
bylo zvoleno v tabulce.

ULOZENI NAHLEDU JAKO SOUBOR v jiném formatu se uloZi obraz sestavy do souboru typu PDF, HTML,
DOC, XLS. Soubory typu PDF prectete pomoci programi Foxit PDFReader, Adobe Reader nebo podobného.
HTML pomoci programu Internet Explorer nebo jiného prohlizece. Pro formaty DOC (Microsoft Word) nebo
XLS (Microsoft Excel) pouZijte program na jejich c¢teni (je zdarma) nebo pfimo zminéné programy. Pro
vytvoreni soubort DOC a XLS vsak musite mit navic tyto programy nainstalované a funkcéni. Doporucuje se
vyuzivat formatu PDF.

RAZENI Tecka (®) v zahlavi sloupce ukazuje na moznost setfidéni pti prvnim klepnuti na zahlavi sloupce
vzestupné a opétovnym stisknutim sestupné. Pokud mdte zaloZeno vice zdznamu a stisknete ESC vrdti se
ciselnik do ptlvodniho stavu.

SKUPINY KARET

Pro vyplnéni tohoto ciselniku je treba mit zaloZeny karty. A proto preskocte par kapitol a podle navodu
vytvorte nejprve karty.

el DD BOODD B0

Rozdéleni karet do skupin slouzi pro blizsi identifikaci, zprehlednéni, vyhledavani a orientaci v celém souboru
karet. Neni povinné Ciselnik pouzivat a Ize s tim kdykoliv pozdéji zacit. Pfedpokladejme, Ze mate jiz definovan
soubor skladovych karet. ZaloZte novou skupinu, cozZ je samostatny radek. Pridélte povinné Cislo a ndzev
skupiny. Dale doplrite interval karet (OD — DO), které budou do dané skupiny patfit. Nebo naopak kazda
karta z tohoto intervalu

(B Dopinéni skupi =[] = ] bude mit pfidélenu onu
B - skupinu. Napfriklad je
L. . . . . definovand SKUPINA
Prochazi jednu skupinu za druhou a ¢islo skupiny dopise do karty &(SLO 2 FREZY
podle zplsobu vybraného niZze (bud zapiSe, neni-li tam skupina INTERVAL 1 50’ A7 1500,

uvedena nebo zapisSe v kazdém pripadé. Pokud se intervaly

k karta s &slem 851
pekryvaii. plati ten co ma vétsi Eislo skupiny. pak karta s e em

dostane pridélenu
skupinu ¢islo 2. Pokud

_ _ budete potfebovat uvnitf
@ :Doplnit skupinu tam, kde neni jesté doplnéna; intervalu pfifadit jinou
skupinu, Ize to udélat
ruc¢né v detailu karty.
Takto provedte definici

vice skupin podle
Provest potfeby. Celkem muzZete
mazat, pridavat,
opravovat, tisknout
véechno nebo pomoci stisku ESC ¢iselnik opustit a tim ztratit veskerou praci. Ciselnik si m(Zete také otevfit
pfimo z detailu karty a doplnit ho.
A TED TO ZASADNI, proved|i jste sice definici skupin, ale ty nejsou jesté pfifazeny kartam. Je potfeba do
kazdé karty zapsat Cislo skupiny. Déla se to hromadné pro viechny intervaly uvedené v Ciselniku. Stisknéte
tla¢itko Naplnit skupinami. Cisla skupin se dosazuji do karet podle dvou metod. Bud' se skupina doplni do
karet, KDE JESTE NENI SKUPINA DOPLNENA, pokud pfipadne na né&ktery interval v definici skupin nebo je
SKUPINA NATVRDO DOPLNENA DO VSECH KARET podle definice a to i tam, kde jiZ bylo &islo skupiny
doplnéno. Uvédomte si znovu, Ze Cislo skupiny mGzete doplnit pfimo v karté.

© Doplnit skupiny do viech karet, pfepsat jiZ eistujici

UCTY ZASOB




Tento Ciselnik neni tfeba pouzivat nebo zacit kdykoliv pozdéji. Slouzi k presnéjsSimu rozdéleni karet a tim
zlepsit prehled o celém

souboru. Dopliite si Cislo

Gctu (zni to slozité, ale je

to libovolné &islo) a n&jaky  BL] Lety 2eoh

text. Po vloZeni do karty,
Ize vypisovat jen karty

s timto Cislem a tim si Jd112010
filtrovat urcitou skupinu.

et Mazev Gétu

Material na skladé

112020 Suroviny

PRIPRAVA SOUBORU e - - - I
KARET

Jak jiz bylo receno, jsou karty zakladem prace se skladovou evidenci. Kazda karta je vlastné jedna polozka
skladu s informacemi, které se této polozky tykaji, napriklad zasoba, cena nazev apod. Pfed zapocetim prace
se skladem MUSI BYT KARTY PREDEM VYTVORENY a opatteny zékladnimi informacemi. Nékteré
informace jsou povinné pro ¢innost programu, jiné informativni a Ize je pozdéji doplfiovat. Formulaf pro
vytvafeni, zmény a Udrzbu karet je pfistupny z nabidky \Karty\Sprdva karet (ALT-K) nebo pomoci ikonky
Seznam-sprdva karet na ploSe programu.

ZALOZEN[ KARTY

V nabidce vyberte \Karty\Sprdva karet. Okno tvofi tfi zalozky, mezi kterymi lze pfepinat. Zalozka DETAIL
je aktualni vybrana karta. Zalozka SEZNAM je tabulka se seznamem karet. Zalozka KOMPLETY umoznuje
definici komplet(, to znamena karet, které obsahuji dalsi karty a jedinym pohybem provedete vydej ze vSech
najednou. Tuto zalozku si musite zapnout v hlavnim nastaveni programu. Pfepnout mezi zalozkami mizete
kromé mysi pomoci CTRL-PageDown, CTRL-PageUp. Ovladaci prvky nahofe jsou spolec¢né pro vSechny
zalozky.

ZALOZKA DETAIL

Tak tady je cely obsah karty. Postupujte asi tak, Ze vytvofite prazdnou kartu, doplnite ji atd. a potom uzaviete
okno pomoci dvifek nahore. Pti stisku kfizku nebo ESC kartu sice opustite, ale vSechny zmény se ztrati.

NOVA KARTA

Kliknéte na ikonu Novd karta nahote (Ize také CTRL-N nebo F12). Pak vypliite &islo karty, POVINNE a Nazev
zbo?i nebo vyrobku, POVINNE. Déle skladovou cenu a zasobu, pokud s programem zacinate, ponechte nuly.
Novou kartu lze také zaloZit tlacitkem Novad z existujici, pfiCemz existujici se mysli ta, co je pravé zobrazena.
Co se tyka ceny za Mj, je sklad veden ve skladovych cenach bez DPH. (Viz predvoleni tvorby skladovych cen v
\Dalsi sluzby\MoZnosti). Na zékladé této predvolby je cena pfi pfijmu pozménovana.

Tak tedy mate kartu se kterou se jiz da pracovat, nebo pokracujte vyplnénim dalSich poli, pokud znate jejich
hodnoty.

DOPLNOVANI DALSICH HODNOT

Rada téchto hodnot méa pouze informativni charakter nebo slouZi k dal$imu rozdéleni a zpfehlednéni polozek
skladu.

Oznaceni nebo taky CiSLO KATALOGU slouzi pro vyhledavani a blizéi identifikaci vyrobku.

Prace se SKUPINAMI neni povinna. Karta je pfifazena k urcité skupiné pro dalsi rozliseni. Skupiny, viz iselnik
skupin nahore. Skupinu lze doplnit automaticky ptimo z Ciselniku skupin nebo zde ruc¢né. Stisknéte tlacitko

s Cernym trojuhelnickem a ze zobrazeného Ciselniku vyberte fadek a na néj poklepejte nebo uzavrete
formular béznym zpUsobem. PFi této akce vSak musi byt Ciselnik skupin jiz definovan.

BALENI{ zde zadate slovni oznaceni a pocet kust v baleni. Dojde pak k automatickému prepoéitani kusti.

KOD UCTU ZASOB pokud jej chcete pouzivat, pfipravte si nejprve ¢iselnik Gétu zasob. Pouzijete opét
Cerného trojuhelnicku k otevfeni Ciselniku. V nékterych vystupech pak Ize seskupit polozky skladu podle
téchto hodnot.




POCATECNI STAVY se naplni automaticky po uzavieni roéniho obdobi, pokud pouZivate program poprvé. Viz
\Dalsi sluiby\ Cinnosti sprdvce programu\Uzavieni nebo zména roéniho obdobi.

CENY PRODEJNI NA MJ tady jsou uvadény ceny bez DPH, které slouzi pfi fakturaci programu a tedy pro
vlastni skladovou evidenci nejsou potrebné. Mate k dispozici tyfi moznosti, z nichZ jednu musite vybrat.
Jste-li platce, zadejte také sazbu DPH pro tento vyrobek.

ZRUSENI KARTY provedete stiskem ikony vpravo dole. Pokud rudite kartu, jejiz ¢islo se vyskytuje v pohybech
nebo kompletech,

NELZE ji smazat.

ZALOZKA SEZNAM KARET

Zde jsou jednotlivé karty v podobé tabulky, kazdy radek jedna karta. Zde je mozné néktera pole (nazey,
oznaceni, skupina apod.) pfimo dopliovat. Sitka sloupct se zachova, tak jak ji prevolite.

ZALOZKA KOMPLETY (SEZNAM KOMPLETU)

Dalsi, ale volitelna Cinnost je prace s komplety. Komplet je slouceni vice karet tak, aby pfijmem na jedinou
kartu byl automaticky vykondn pfijem na dalsi karty dle predem zadané definice. Aby to pracovalo, musite
v nastaveni \Dal$i sluzby\MozZnosti\Sklad zapnout volbu POVOLIT PRACI S KOMPLETY, TVORENYMI
VICE KARTAMI. P¥iklad definice:

ZaloZte

Detail Komplety | |:| EEBE‘ kartu
Cislo matefské karty: Nazev: ‘ 34masiv -smrk -prkna |

Definice sloZeni tohoto kompletu I Navrh kompletu se stava aktivnim

C karty Poéet kusi Cena/ Mj Nazev -

OvEfit definici

,Prepravka s pivem” (¢.100), kde budete evidovat pocet celych bas.

Ddle vytvorte kartu pro pivo (¢.10) a kartu pro prepravky (¢.20)

Vyberte kartu 100, pfepnéte na zdlozku Komplety a vytvorte definici, ve které budou dva rddky a zdroveri
vyse oznacte, Ze se jedna o komplet (neoznaceny je ve stddiu pripravy a nebude zpracovdn).

1. Rddek s ¢islem 10, pocet kusti 25 a cena.

2. Rddek s ¢islem 20, pocet kusti 1 a cena, je-li tFeba.

Prijmem 2 kus( na kartu 100 (coZ je definice kompletu) vyvoldte automaticky také prijem 50 ks na kartu
10 (pivo) a 2 ks na kartu 20 (prepravky).

Komplet pracuje aktivné jen tehdy, je-li zagkrtnuto NAVRH KOMPLETU, SE STAVA AKTIVNIM. Tim se da
jednoduse vypnout bez ruseni definice, pfipadné nejprve v klidu pfipravit a pak zapnout. Pokud neni
zaskrtnuto, bude tato karta poutzita jako jakakoliv jina. Tlacitko Ovérit definici zkousi zjistit nesrovnalosti,
pokud je to mozné. SloZeni kompletu muZzete také vytisknout.

PFi pFijmu nebo vydeji, pokud mate v nastaveni \Dalsi sluZzby\MoZnosti\Sklad zapnutou volbu POVOLIT
PRACI S KOMPLETY, TVORENYMI VICE KARTAMI, se objevuje tlaéitko Kompletovat. Je-li jeden z Fadk(
dokladu komplet, provede se jeho vyhodnoceni a zobrazi se Vam dalsi pohyby automaticky vytvorené (podle
prikladu nahote dalsi 2 fadky). Slouzi to pouze pro kontrolu. Zmény v téchto radcich nemaji smysl a budou




zapomenuty. P¥i ulozeni dokladu se automaticky pfidané radky vytvori znovu. Z toho také plyne, 7e NEN{
TREBA POUZIVAT TLACITKO Kompletovat, POKUD S| ZROVNA NECHCETE NECO OVERIT.




OPAKUJICi SE RUTINNI PRACE

Pfipravné prace jsou alespon z ¢asti hotovy a to co jste si na zakladé predchoziho textu pfipravili, by mélo
stacit k bézné praci skladu. Tady jiZ nastavaji typy Cinnosti, které se pravidelné opakuji. Prijimate na sklad,
zasoba se zvysuje, skladova cena se méni podle zadani, potom vytisknete pfijemku. Vydavate ze skladu,
zasoba se sniZuje a po uloZeni vytisknete vydejku. K opakujici se ¢innosti pat¥i také zejména ZALOHOVAN].
Dal nasleduiji tisky rznych typl doklad(, kontroly, opravy apod.

PRIJEM NA SKLAD

% Zvolte \Pohyby\PFijem nebo ALT-P a oteviete formula¥ s jiz pfipravenym novym prazdnym
dokladem. Predem musi byt zaloZena karta, na kterou se prijem uskutecni. Dopliite datum,
muzete doplnit ¢islo dokladu a povinné zadejte dodavatele. To udélate tak, Ze stiskem tlaéitka Dodavatel
otevrete Ciselnik vloZite nového nebo najdete jiz existujiciho a Ciselnik zavrete. Na radku vedle tlacitka se
objevi jméno firmy dodavatele. Dole pak zakladate jednotlivé fadky (polozky) dokladu. V kazdém radku je
jedna karta, na kterou je veden pfijem. Cislo karty Ize zapsat rovnou nebo vyhledat pomoci dalsiho
formulare poklepanim na sloupec ¢islo (nebo stiskem Enter pokud je zde nula). Pocet kusl doplrite ru¢né

fjem r
Cislo doklad Ci :
1. [o] oam | | Citotany: \ | [ Bk
. soone ] |
Por z dokladu: l:| Nazew ‘ |
Dodavatel: W ] ‘ M&m3 jednotka: l:l
Skladova cena. l:l
Poloticy dollade: Zasoba: 1]
2 G karty MnoZstei Cena pofiz o
= 0 0.00
3 Ulozit doklad
= .
i 4. Phjemka
—~ T
L R D
D[] o] e

nebo pravym klikem po jednom. Ceny bez DPH zadejte z dokladu. Jeji chovani se tidi dle zadani v hlavnim
nastaveni programu. \Dalsi sluzby\MoZnosti. Pti pfijmu se cena prliméruje s cenou na karté v poméru
poctu kusl nebo se jen prevezme nebo ponecha stavajici. Vpravo nahofe mate moznost navstivit kartu,
vztahujici se k fadku dokladu. Po vyplnéni dokladu stisknéte UloZit a pak vytisknéte prijemku. Pokracovani
prace zajistite stiskem ikony Zacit novy doklad. P¥ijmUim (vydejam) fikdme skladové pohyby lze je v jinych
Castech programu radit, prohlizet, tisknout apod.

Jesté je vhodné se zminit o tlacitku Kompletovat. Pokud karta, na kterou je smérovan pfijem je platnym
kompletem se spravné zadanou definici, mliZete stiskem tohoto tlacitka vygenerovat dalsi fadky tak, jak
bude komplet rozepsan pfi ukladani.

Uvédomte si:

Tyto pridané rddky, které tu uvidite, jsou jen pro kontrolu. Po stisku tlacitka UloZit doklad budou nejprve
smazdny a pred uloZenim vytvoreny znovu, takZe zmény v nich provedené budou ztraceny. Pokud chcete
provést zménu, udélejte to v definici kompletu.

ZMENA v pripadé zadani chybnych kust se d4 udélat tak, ze udélate dal3i prijem pro zvyseni zasoby nebo
prijem s minus kusy (-5 ks) pro sniZzeni zasoby. Lze také pouZit volbu \Pohyby\Opis a prohliZeni
skladovych pohybii zde najdete patfi¢ny doklad a poklepate na néj (nebo ikona Otevrit dole nebo CTRL-0O)




VYDEJ ZE SKLADU

Zvolte \Pohyby\Vydej a oteviete formulaf s jiz pfipravenym novym dokladem, ktery

doplnte. Je velmi podobny jako dokladu pfi pfijmu a velmi podobné se ovlada. Proto si téz
‘ﬁ prectéte predchazejici kapitoly. Doplnite datum. Pokud jste si zapnuli v hlavnim nastaveni

préci se zakdzkami, musite Cislo zakazky povinné zadat (aZz 15 libovolnych znakd). TotéZ pro

Cislo stfediska, co? je libovolné Cislo a slouzi pouze pro rozdéleni pohybl do skupin. Déle je povinné zadat
odbératele, tlacitko Odbératel. Polozky dokladu se zadavaji stejné jako pti ptijmu, pouze s tim rozdilem, ze

Cislo doklad Ci :
4. (o] owm s | Cislo karty: [ | [ |
= Stiedisko: I:l i l:“ ]
e — v | |
Odbératel: b | [ | Méma jednotia: l:l
swadovicens: [
Polozky dokladu: Zasoba: l:l
2 & karty MnoZstd i
= 0 0.00
3 Ulozit doklad
-
4. Videjka
Kolikr3t vytisknout

5_ Fakturovat ihned

@EEEE Pokladni doklad

N Y Y Y I

]

nezaddvate cenu. Vydej je provadén ve skladové cené. Po vyplnéni dokladu stisknéte UloZit (Ctrl-enter) a
vytisknéte vydejku. Pravé provedené pohyby si mizZete zobrazit z riznych hledisek v nabidce \Vystupy.
Pokracovani prace zajistite stiskem ikony Zacit novy doklad.

Po uloZeni dokladu mUzZete prejit také k vystaveni faktury, stiskem tlacitka Fakturovat ihned vystavujete
fakturu pouze pro tuto vydejku a ihned. Tlacitkem Pokladni doklad, sestavite pokladni doklad k tomuto
vydeji, jen je-li to potfeba. Pro potfebu fakturovani vice dokladd najednou slouzi nabidka \Faktury\
Fakturovat vice vydejek.

A TED POZOR, aby to pracovalo, musite mit nastaveny program tak, aby fakturaci nalezl. Blize je to popsano
nahofte v kapitole NASTAVEN{ ZAKLADNICH HODNOT, kde si nejprve vyzkousejte vyvolani programu
Faktury. Najdete také pfimo v nabidce \Dal$i sluZby\MoZnosti zalozka NASTAVEN{ FAKTURACE.

KOMPLETOVAT

Jesté jste preskodili tlac¢itko Kompletovat. Objevi se Vam pfi pfijmu i vydeji, pokud mate v nastaveni \Dalsi
sluzby\MoZnosti\Sklad zapnutou volbu POVOLIT PRACI S KOMPLETY, TVORENYMI VICE KARTAMI. (Viz
také vy$e ZALOZENI KARTY =>ZALOZKA KOMPLETY DEFINICE KOMPLETU). Je-li jeden z fadkd dokladu
komplet, provede se jeho vyhodnoceni a zobrazi se Vam dalsi pohyby automaticky vytvorené. Slouzi to
pouze pro kontrolu. Zmény v téchto fadcich nemaji smysl a budou zapomenuty. Pfi uloZeni dokladu se
automaticky ptidané radky vypoctou znovu. Z toho také plyne, ZE NENi TREBA POUZIVAT TLACITKO
Kompletovat, POKUD SI ZROVNA NECHCETE NECO OVERIT.

Jedna se v podstaté o vydej na jiny sklad, kde je automaticky proveden pfijem. Odbératelem je v tomto
pripadé jiny sklad. Podminkou je povoleni této transakce v nabidce \Dalsi sluzby\MoZnosti\Sklad -
POVOLIT MEZISKLADOVY PRESUN a pochopitelné existence dal$iho skladu. Jeho vytvofeni najdete

v nabidce \Dal$i sluzby\Cinnosti sprdvce programu\Zména nebo vytvoreni skladu.

Chcete-li tuto volbu pouZit, stisknéte tlacitko Meziskladovy presun, zde vyberete cilovy sklad. Zaroven se
znepfistupni tlacitko Odbératel, které nema pro tento druh pohybu vyznam. V cilovém skladu je proveden
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prijem na stejné karty. Pokud tam takova karta neni, je vytvorena. Zaroven je také pfenesena definice
kompletu, pokud existuje.

VYHLEDAVANI KARTY PRO PRIJEM NEBO VYDEJ

——— Stejny postup se tyka vyhledani karty pfi pFI’jjTju i vydeji.
— —— V polozkach dokladu poklepejte na sloupec CISLO
KARTY nebo stisknéte ENTER pokud je zde nula.
Zde mate fadu moznosti jak se dopracovat ke hledané
karté. Do pole Cislo karty napsat pfimo cislo. Stiskem

B3 Provedeni pohybu na skladové karte

Vyhledani karty pomoci:

Cislo karty: ljl

e = Vyhledat oteviit dal3i tabulku, kde lze filtrovat, hledat
apod. Vyhledat podle oznaceni nebo nazvu (staci jen
| kousek textu). N&které idaje ze spravné nalezené karty
MERIEE se zobrazi dole. Pak tento formuldf normalné zavrete.

Skupina: | || ‘

Nazev materidlu: ‘

Oznaéeni: ‘ ‘ |

Mérn3 jednotka: l:l
Skladova cena: l:l
Zasoba: I:l

Baleni: ‘ | | |

ZALOHOVANI DAT

K OPAKUJICi CINNOSTI PATRI TAKE PRAVIDELNA ZALOHA DAT. Data jsou viechny tdaje, které jste
vlozili do programu a nastaveni. Zaloha dat slouzi k bezpe¢nému ulozeni dat, pro pfipad nepredvidatelné
uddlosti, havarie pocitace, krddezZe atd. Tato duleZita ¢innost je popsana samostatné v pfiloze.

PRAVIDELNA UZAVERKOVA OPERACE

Uzdavérka je v tomto programu pouze rocni. Provedete ji pravdépodobné se na konci ucetniho obdobi a
umozni Vam praci v dalSim roce. VSechny pohyby jsou vymazany, koncené stavy se stanou pocatecnimi stavy,
zadsob a cena maji hodnotu konce minulého obdobi. Protoze ne vidy se podati uzavfit v€as predchozi rok. Lze
po uzavieni normalné pracovat v novém obdobi. Je tu pak mozZnost podivat se do pfedchoziho nebo
uskutec¢nit zmény v pfedchozim obdobi a znovu provést uzavérku.

UZAVREN{ UCETNIHO OBDOBI
DOPORUCENA PRiIPRAVA

e  Vytisknéte vSechny mozné sestavy a protokoly
e Provedte velmi peclivé kontrolu dat
o Ujistéte se, Ze mate vloZeny vSechny doklady

e Provedte zaloZni kopie vSech skladd (na zvlastni média), nakopirujte vSechna data i instalacni program a
to verzi, kterou jste pravé pouzili. M(iZete se tak podivat po letech, kdy jiz boudou jiné verze Skladiku

e  Poté provedte vlastni uzavieni obdobi

VLASTN{ PROVEDEN{

Z nabidky vyberte \Dalsi sluzby\Cinnosti sprdvce programu\Uzavieni nebo zména roéniho obdobi.
Prectéte si vSechny pokyny v daném formulafi véetné napovédy. Zkontrolujte, zda souhlasi aktualni obdobi a
cilové obdobi. Stisknéte tlacitko Uzavreni obdobi. Po provedeni se doporucuje jesté stisknout Hleddni
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zvldstnosti, kde se program pokusi najit netypické udaje, coz ale nemusi byt nutné chyby, nicméné je vhodné
vysvétlit si proc to tak je.

ZMENA UCETNIHO OBDOBI

Jde o pfepinani mezi riznymi ucetnimi obdobimi. Da pouZzit napfiklad na prohlidku minulého roku. Pro
navrat zpét pouzijte stejného tlacitka, pokud jste provedli néjakou zménu, je nutné provést uzavieni obdobi

VLASTN{ PROVEDENI

Nastavte CILOVE OBDOBI na rok, ktery chcete prohliZet a stisknéte Zména obdobi. V zadaném obdobi
program musel jiz nékdy pracovat (nynéjsi obdobi vzniklo uzavienim predchoziho obdobi). Pokud jen
nahlédnete, vratte se stejnym zplsobem zpét. To znamen4, nastavte zpatky cilové obdobi a stisknéte
tlacitko Zména obdobi.

Pokud jste proved|i néjaké zmény, je nutné znovu Uzavrit obdobi, aby se tyto zmény promitly do dalsiho
obdobi.
Uzavreni provedete stejné, jak je popsdno vyse.

NASTAVEN| CILOVEHO OBDOBI{ JAKO AKTUALNIHO

Tato procedura slouZi ve zcela vyjimecnych pfipadech, napfiklad pfi uvadéni programu do Zivota, kdy chcete
zacit urcitym obdobim. Zméni se zde, pouze Cislo roku a Zadné dalSi zmény se neprovedou. Postupujte
takto: Nastavte cilové obdobi, tedy rok, ktery potrebujete. Stisknéte tlacitko Nastaveni cilového obdobi jako
aktudliniho.

POZNAMKY K UZAVIRANI OBDOBI

Veskeré zmény se pro kazdy sklad odehrdvaji ve slozkach, kde jsou data skladu. Tedy SKLAD1, SKLAD?2 atd.
Jiz uzaviena obdobi naji pred nazvem cislo roku (2008 KMEN.DBF apod.). VSechny soubory tvofi nedilny

Pred kaZzdou akci je vhodné provést zalohovani dat.

Aktualni uéetni obdobi Cilové obdobi (po provedeni akce)

2007 2008 -

b —

Uzavieni obdobi

Uzavfe akiualni obdobi, vypocte pocatecni stavy cilového obdobi a
nasfavi systém pro préci v novém obdobi. Pro ndvrat do minulého
obdobi ize pouit volbu "Zména obdobi”. Obdobi lze uzaviit
opakované a oviivnit tim jiZ existujici cilové obdobi. Provede pfechod do déetniho obdobi zadaného
jako cilové obdobi bez jakychkoliv dalsich akci.
. .. " Toto obdobi musi existovat, fo znamend, Ze bylo
Hledéni zviaStnosti vytvolens volbou "Uzavieni obdobi™

Zména obdobi ]

Pokusi se vyhledat rozdily nebo nepravidelnosti ve stavu
skladovych karet vzhledem k vypoctenym poéateénim stavim
pro nastavené uceini obdobi po provedeném uzavieni obdobi.

MNastaveni cilového obdobi jako aktualniho ]

IR Oznati rok uvedenj v "Cilovém obdobi” jako aktudlni. Tj. data
Vymazani starjch tiéetnich obdobi se provede volbou ponechd jak jsou, ale zméni oznadeni roku, ktery mé k témto
"Vyprdzdnéni soubort skladu” v nabidce "Cinnosti datiim patfit, PouZivejte zcela vjjimecné (napf. pfi zavedeni
spravce systému”. programu do praxe apod.)

celek. Neni mozné bez nasledkl smazat nebo zménit ru¢né néktery soubor. Pokud smaZete rucné ony
soubory s ¢islem roku na zacatku, jiz se do daného obdobi nedostanete.
Stara, jiz nepotfebnd obdobi (jiz kdesi zalohovana, odstranite programové jinde, a to v nabidce \Dalsi
sluzby\Cinnosti sprdvce programu\Vyprdzdnéni souborii skladu.

12



13




DULEZITE NABIDKY POSTUPNE

Ted prijdou postupné nabidky, kterych se tento popis jesté nedotkl. Znamena to tedy, Ze jejich poufZiti je jen
podle potieby. Jedna se o rlizné tiskové vystupy, kontroly, dopliky apod.

NABIDKA \POHYBY\OPIS A PROHLIZENI SKLADOVYCH POHYBU

Téz mliZzete pouzit ikonu Seznam-doklady a jejich editace v hlavnim okné programu. Zde mUzete zobrazit
vzniklé pfijemky a vydejky jako jednotlivé doklady. Po otevieni dokladu je mozné uskutecnit jednoduché
opravy (zména data atd.).

Nastavte tedy ukazovatko na zaznam, ktery chcete pouZit. Jeden radek je jeden doklad. Zmény v tabulce
pfimo nejsou povoleny, jde to pouze v otevieném detailu dokladu. Otevreni dokladu k opravé provedete
stiskem klaves ENTER, Mezernik, CTRL-O, poklepanim mysi, pravy klikem mysi nebo stiskem ikony Otevren/
dokladu. Pfed zménami v této ¢asti se doporucuje zhotoveni zalozni kopie.

POZOR. Zmény v dokladu se neprendseji do karet a zdsoba se tudiz neméni. Proto provddéjte tyto zmény
s rozmyslem.
Vyjimku tvori smazdni dokladu, které se promitne i do patricné karty.

SMAZAT DOKLAD smaze pohyb. Je to zcela vyjimec€na ¢innost, provede i zpétné zmény zasoby v kartach.
Vsechny ostatni zmény v karté ponechd. Pfed touto akci je rozhodné vhodné zhotovit zélozni kopii dat.(\
Dalsi sluzby\Zalohovdni).

OTEVRIT DETAIL DOKLADU (CTRL-0), zobrazi formulaf podobny tomu, jaky byl pi pfijmu nebo vydeji.
VYBER ZOBRAZENI{ bud jen ptijemek, nebo vydejek. Sefazeny jsou od nejnovéji pofizenych, tedy nejvyssi
Cisla jsou nahore.

FILTROVANI ZAZNAMU umozni vybér jen nékterych doklad(i. Vypnuti filtru, jako ostatné viude je mozné
také klikem pravym tlacitkem mysi nebo pfimo na formulafi filtru.

NAHLED A TISK prijemek nebo vydejek slouZi k jejich opisu. Tiskne jen ty, které jsou zobrazeny pomoci filtru.
DETAIL DOKLADU umozni nékteré zmény, jako je zakazka, datum, odbératel. Pfi zméné mnoZstvi méjte na
paméti, Ze se rozdil hodnot nepromitne do skladové karty a je to tfeba udélat rucné.

U pfijmu, je-li tfeba pfijmout vice doplnit jen tento rozdil. Bylo-li pfijato vice, zkuste provést pfijem a
zadat kusy s minusem (-32ks).

Jedna-li se o vydej, vydat jesté zbyvajici kusy, pokud bylo vyddno méné nebo provést vydej s minus
kusy (- 60ks).

Pokud opravy délate pfimo v detailu, peclivé vse kontrolujte.
NABIDKA \POHYBY\PRIIMY A VYDEJE DO SOUBORU

Provedete zde export pfijml a vydejl do externiho souboru pro dalsi pfipadné zpracovani. Nejprve vyberte
slozku pro vystupujici soubor. Zadejte datum, odkdy a dokdy se maji pfenést pohyby. Pfenesou se viechny
vydejky nebo ptijemky pofizené v daném obdobi. Vyberte vystupni format. MaZete volit jeden ze tii
znamych formatl. TXT je textovy soubor, precist ho Ize napf. programem Poznamkovy blok. Format zapisu
nejlépe zjistite tak, Ze provedete export a pak si vysledny soubor prectete. Zasadou je to, Ze kazdy zaznam je
na novém radku, texty jsou v uvozovkach a kazda polozka je oddélena ¢arkou. XLS je soubor pro Microsoft
Excel a DBF je soubor pro Microsoft Visual FoxPro

NABIDKA \KARTY\HROMADNA ZMENA CEN
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Jak je jiz patrné jednd se o hromadnou akci. Cenami se mysli ony prodejni ceny uvedené na skladovych
kartach, které jsou urceny pro fakturaci nebo tisk ceniku. Pro pfipomenuti, v karté je definovano nékolik
moznosti pro vybér ceny. Vychozi je vidy jen jedna z nich. Hromadna zména vSak méni prvni tfi najednou,
vyndsobenim uréitym zadanym koeficientem, rozhodné neméni skladovou cenu. Pokud v zadani ponechate

koeficient rovny nule, Zadna zména se neprovede.

Ceny prodejni na Mj
Vychozi

Prodejni cena 1: 000 ©
Prodejni cena 2: 25047 00

®
| 1500] o
o

Prirazka %:

Skladova cena:

Sazba DPH (%):
30557.34

Cena s dani

Postupujte v poradi zadaném zelenymi ¢islicemi.

V PRVNIM KROKU si sestavte filtr, co? je skupina karet,
kterych se zména dotkne. Pokud chcete vybrat vSechny
karty, stisknéte Vybrat vSechny karty. Stisknete-li Zobrazit
vybrané, zkontrolujte, co jste si vlastné vybrali. VE
DRUHEM KROKU nastavujte hodnoty zmén.

MuZete nastavit zménu pro prvni prodejni cenu,
druhou prodejni cenu nebo zménu prirdzky soucasné.

Zadate koeficienty, kterymi bude cena vynasobena. Pokud
zUstane koeficient rovny nule, Zadna akce se neprovede.
VE TRETIM KROKU uréite zpisob zaokrouhleni. A

v poslednim kroku stisknéte Spustit precenéni.

Jesté zbylo tlacitko Dalsi vlastnosti ceniku, kde Ize nastavit nékterou z prodejnich cen jako vychozi a ta je

pouzita potom ve fakturaci.

Mo Zete také vratit posledni provedenou zménu. Navic se doporucuje jeste pred zahdjenim téchto

transakci zhotovit zdloZni kopii.

POZOR ! Zasadné si pred provedenim téchto akci zhotovte zalozZni kopii dat.

Zde zadate konkrétni hodnotu pro zménu ( provede se jen tam,

Prodejni cena 1 { x koeficient ) 0.000] Vimasobi pivodni hodnotu

Prodejni cena 2 { x koeficient) 0000 Modnota kr&t1.15 23 cenu 0 15
- procent)

zadanym &islem. (Mapf. plvodni

Konkrétni hondnota, kterd se dosadi misto stavajici (Napf.
m zadéte-li &islo 17, bude navybranyjch kartich pfirdZka
17%), zaokrouhleni se neprovadi

1 = Zde vyberete karty, kterych se ma zména tykat 2 « kde je &islo nizné od nuly)
od Do
Cislo karty: ‘ ‘ | |
Dodavatel: ‘ | Prirazka (%)
[ Zobrazit vybrané I
3
[ DalSi viastnosti cenku || 4 .

Zaokrouhleni ceny po wypociu

® Haléfe © Desetniky © Padesatniky © Koruny

Spustit pfecenéni

NABIDKA \VYSTUPY\PANEL SESTAV (ALT-S)

Zde najdete velkou vétsinu tiskovych sestav a nahled(, slouZicich jako doklady a zarover pro kontrolu dat.

=5 Panel tiskovych

@ Pohyby v obdobi (M), KE)
O Pohyby prehledy

O Karty - inventurni prehledy
O Karty - ceniky

O Vydeje na zakazku

z |

Pro zjednodusSeni Ize pouzit Panel sestav, ktery poslouZi
jako rozcestnik. Pfed kazdym tiskem jesté zaddvate dalsi
specifické parametry pro tisk sestavy. U nékterych z nich
jsou na vybér jesté dalsi rlizné protokoly. Velmi strucné.
Jedna se o prehledy pohybl, Inventurni prehledy a
ceniky. Spole¢né maji to, Ze v nich vybirate, kromé
jiného mnozinu karet k tisku a tvar sestavy. U volby
pohyby prehledy volite bud ptijem, vydej nebo oboji.
S moznosti sestavy napfiklad podle zakaznika, Cisla karty,
materialu apod. U volby karty-inventurni prehledy




pak miZete volit inventurni pfehled, hodnota zasob, pohyby na karté, tisk karet a dalsi.
Je tu také moZnost odeslat sestavu pfimo E-mailem nebo uloZit jeji obraz ve tvaru vhodném pro jiny
program.
Vyberete-li volbu karty-ceniky, miizete vybrat z nékolika tvar( ceniku. Ceny vychazeji z prodejni ceny
uvedené na karté. Je tu také moznost odeslat sestavu pfimo E-mailem nebo uloZit ji ve tvaru vhodném pro
jiny program.

NABIDKA \VYSTUPY\KARTY — INVENTURN{ PREHLEDY

Tento formular umoziiuje vytisk vétsiny sestav, které se tykaji karet. V bodu 2 vyberete sestavu. Zde lze
kontrolovat nékteré operace, tykajici se karet. Kli¢ova informace zde, je ZASOBA. Pouzitim vystupnich
sestav POHYBY V OBDOBI a POHYBY PREHLEDY se miiZete dopracovat k rozdilnym vysledkiim a tim zjistite
nesrovnalost v datech.

Je to zjisténo na zdkladé toho, Ze zdsoba na karté je stdld a vznikd postupné, kdeZto vysledek v pohybech
je znovu a znovu vypocitdvdn z dostupnych pohybd.

Méte dvé moZnosti jak zjistit, kde to vazne. V bodu 2 zvolite sestavu ROZDILY V ZASOBACH. MiiZete také
zjistit, kterych karet se to tyka, pouZitim sestavy POHYBY V OBDOBI. Tady vyberte MnoZstvi v Mj, Sledované
obdobi a zadkrtnéte ZOBRAZIT HODNOTU KARTY, POKUD SE LISI OD KONECNEHO STAVU a po nahledu
nebo tisku, sledujte sloupec nejvice vpravo .
Dole mate vlastni tisk, kde jsou navic dal$i moznosti. ULOZENi NAHLEDU JAKO SOUBOR v néjakém
formatu zde znamen3, ulozit obraz sestavy tak, jak ho vidite v nahledu. Na kazdy typ souboru musite mit
program, ktery ho umi precist. Soubor typu PDF prectete napf. programem Adobe Reader nebo Foxit PDF
Vlastni tisk Reader (muzete si ho stdhnout ze

| H H . ‘ “ ‘ stranek pOdery)_ |yp HTML
@' é .E POF @. ane
’ ‘

prectete béZnym internetovym
/ dokument MS Wordu a XLS je

prohlizecem. Soubor typu DOC je
soubor pro Microsoft Excel.

PDF,DOC,XLS,HTML U posledni ch dvou DOC a XLS
je tu navic podminka, Ze musi

E-mail

byt v pocitaci dané programy instalovdny a jsou funkcni.

ODESILANI E-MAILEM probiha ve dvou krocich. Nejprve se automaticky vytvofi pfiloha, viz vyse a pak je
odeslan E-mail, kde dany soubor tvofi jeho pfilohu. Pokud ma dojit k odeslani, je tfeba nejprve provést
peclivé nastaveni a vyzkouseni. Popsano je to nahofe v ¢asti \Dalsi sluZzby\MozZnosti. Také se tam
dostanete rychleji, stiskem tlacitka Odesilatel na formuldfi odeslani posty.

NABIDKA \VYSTUPY\VYDEJE NA ZAKAZKU

Pokud mate v ¢asti \Dalsi sluZby\MoZnosti zapnutou volbu Povolit pouZivdni ¢isla zakdzky pfi vydeji,
musite pfi kazdém vydeji zadat zakdzku. Kdyz pravé provadény vydej nesméruje na zadnou zakazku, musite
si definovat néjakou hypotetickou, ktera k nicemu neslouzi. MlZete jednak tisknout sestavu s prehledem a
soucty na jednotlivé zakazky a také muZete v této nabidce exportovat zakazky do souboru, pro dalsi
zpracovani. Mlzete volit jeden ze tfi znamych formatl. TXT je textovy soubor, precist ho Ize napf.
programem Pozndmkovy blok. Format zapisu nejlépe zjistite tak, Ze provedete export a pak si vysledny
soubor prectete. Zasadou je to, Ze kazdy zaznam je na novém radku, texty jsou v uvozovkach a kazda polozka
je oddélena ¢arkou. XLS je soubor pro Microsoft Excel a DBF je soubor pro Microsoft Visual FoxPro nebo
podobné programy. Jesté je tu urcitd moZnost fakturace podle zakazek za dané obdobi a dalSich podminek.
To hledejte v nabidce \Faktury\Fakturovat vice vydejek.

NABIDKA \VYSTUPY\ EXPORTY A IMPORTY DAT DO SOUBORU
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Mate zde tfi volby pro presun dat do externiho souboru, slouZiciho k dalSimu zpracovani jinym programem.
Exportem se zde mysli pfesun dajli z tohoto programu nékam jinam, na jiné medium apod. Importem se
mysli opacny presun z néjakého souboru, vytvofeném Uplné jinym programem sem do tohoto programu. Jde
tedy o tyto moznosti: pfijmy a vydeje do souboru, skladové karty export a import a zakaznici
export a import. U téch poslednich dvou je moZzny také import zpét do programu. Pfi importu musi byt
format souboru v pfesné daném tvaru a ten je stejny jako soubor vznikly pfi exportu. Vidy mate moznost
volby jednoho ze tfi znamych formatd. TXT je textovy soubor, precist ho Ize napt. programem Poznamkovy
blok. Format zapisu nejlépe zjistite tak, Ze provedete export a pak si vysledny soubor prectete. Zasadou je to,
Ze kazdy zaznam je na novém radku, texty jsou v uvozovkach a kazda polozka je oddélena c¢arkou. XLS je
soubor pro Microsoft Excel a DBF je soubor pro Microsoft Visual FoxPro nebo podobné programy. Méjte na
paméti, Ze vystoupena data nejsou vSechny Udaje, se kterymi program manipuluje, ale jen ty nejhlavnéjsi.

Je tady rozdil mezi sestavou uloZenou napriklad do PDF, coZ je vlastné jen obrdzek a zde exportovanymi
daty, coZ jsou skutecné udaje, se kterymi Ize ddle pracovat.

Naptiklad tento formular slouzici jak k exportu, tak k importu. Postupujte podle zelenych Cislic vlevo. Pro
EXPORT Zadejte typ Ciselniku zakaznikd. Vyhledejte slozku, kam se soubor uloZi. Nazev souboru je predem

__Export Import 2

1. @ Odbératel © Dodavatel
Export Import
Pokud neni zadana, vyberte sloZku pro ukladani: Pokud neni zadan, vyberte soubor (*.TXT, *XLS, *.DBF)
2. | | | -]
3 . Vystupni format: & Text © Excel © DBF O Nahradit existujici @ Pfidat k existujicim
4.

dan a jeho soucasti je i datum. Pfesné datum a hodinu vytvoreni zjistite také pomoci Windows, zobrazite-li si
podrobnosti o souboru. V dalsim kroku oznacte typ vystupujiciho souboru a posledni krok je provedeni akce.
Opacny postup tedy IMPORT je velmi podobny. Oznacte typ ciselniku, do kterého budou data prevedena.
Ve druhém kroku vyhledejte pfimo soubor, ktery ma byt importovan. Vyberte a to je daleZité, zda budou
plvodni data odstranéna nebo ne. A provedte stisknutim tladitka Import. MoZna, Ze by bylo vhodné zhotovit
nejprve kopii, kdybychom si pfepsali data nebo napfiklad dodavatele nahrdli mezi odbératele. Na stejné
principu ovladate i ostatni vystupy.

Tohoto Ize vyuZit také k prenosu zdkazniku z jednoho skladu do druhého.

NABIDKA \CISELNIKY\ SEZNAM A ZMENA SKLADU

V tomto programu muzete vytvorit vice sklad(, které pracuji nezavisle na sobé. Mezi nimi mlzete jednoduse
prepinat. Pochopitelné musite mit dalsi sklad zalozen (\Dal$i sluzby\C€innosti sprdvce programu. Mist,
kde Ize pfepnout z jednoho skladu na druhy je nékolik.

e Nabidka \¢iselniky\ seznam a zména skladu — O T T -

e  Kliknout pravym tla¢itkem mysi na plochu a vybrat \ 1 ZaKladni skiad
Zména skladu H

v )y . . . v o2 Vyrobni stfedisko
e \Dalsi sluzby\Cinnosti spravce programu\Zména skladu 4

nebo vytvoreni skladu

Pouze u posledniho bodu Ize vytvofit novy sklad. Jinak pouze
prepinat. Po otevieni formulare, oznacte radek se skladem, 2
do kterého chcete vstoupit. Stisknéte CTRL-O nebo kliknéte
na ikonku pro otevieni dole. MUZete to také udélat
poklepanim mysi na vybrany sklad nebo i kliknutim pravym

tlacitkem mysi. -
aann 7 @]
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NABIDKA \FAKTURY

Tato volba vam pomuze fakturovatz vice vydejek najednou. Princip T e gio N
spociva v tom, Ze vyberete skupinu vydejek a tyto se prenesou do 1. D Nova faktura |
fakturacniho programu, kde je mazete déle poupravit Zase je

vhodné postupovat podle zelenych &islic vlevo. Na tvorbu faktury 2. 2dewoercte videje, Kers chicete fakiurovet

zahajite stisknutim tlacitka Novd faktura. P¥i otevieni formulare to - | o | 2o ‘

jiz neni tfeba. Ve druhém kroku je tfeba vybrat vhodné vydejky. s Lmimes
Vybirate vzdy v néjakém intervalu. Datum vydeje, Cisla vydejek. Cslowdelky: [ | ]
Zakazka je znakovy fetézec a je tedy vénovat tvorbé intervalu vétsi ke | N |
pozornost. U oznaleni zakdzek mohou byt v intervalu vybrany jiné

polozky, nei si predstavujete. Nejvhodnéjsi je uz pfi vkladani zakazek |odernenr ] | |
mit systém, kde maji vSechny zakdzky stejnou délku. Ve tfetim kroku

si zkontrolujete, které doklady budou preneseny do fakturace. 3.

V poslednim stisknéte tlacitko Predat do fakturace a otevrete tim

fakturacni program k dalsi uprave. 4. [* []

NABIDKA \CINNOSTI SPRAVCE PROGRAMU

Patfi také do ¢innosti vykonavanych nepravidelné pouze podle potfeby. Méla by je provadét osoba, kterd zna
program dobfe, vse ma jiz vyzkousené, a ktera vi, co déla. ProtoZe tyto akce mohou zplsobit zmény v celém
systému, je vhodné zhotovit pred zapocetim zalozni kopii.

SEZNAM UZIVATELU

. , v ° v E9 Moznosti uzivatele lM

Pokud pracuje s programem vice uzivatell a chcete odlisit,

ve_ . P e . v . P éné tte s
kdo pofizuje které pohyby nebo zajistit, aby data neménil, LD SREIOLE e e
pouZijte tuto volbu. Pfi spusténi programu pak je nutno T Spravce systému
prihlasit se pod pridélenym jménem pripadné zadat heslo et A (G ZnE) SPR
vstupu do programu. Pro kazdého uZivatele je vyhrazen Heslo- ]
jeden radek, dalsi informace o ném ziskate kliknutim na o

. . . S ) .Y Uroveri pristupu: 1. Sprévee, 2. Bé#nj ufvatel zaddvajici

tlacitko Detail. Zména se projevi az po novém spusténi doklady, 3. Jen proiizet
programu. Prvotni uZivatel, jehoZ jméno nelze ménit, je Vit ey i
SPRAVCE SYSTEMU. Jediné on mUzZe vytvaret ostatni

uzivatele a definovat jim priority a hesla. Pokud pracuje sam nebo nejsou uzivatelé rozliSeni |ze zadat
pristupové heslo.

V detailu formulare pro vytvoreni bézného uZivatele, zadejte jméno uzivatele a zkratku, ktera slouzi pfi
identifikaci pohyb, tedy kdo je pofidil (3 znaky). A tuto ¢innost musi spravce zapnout na svém detailu v
oznaceni Vypisovat autory pohybii. MGzete zadat heslo a troven piistupu. Uroveri pfistupu se pouziva takto:
1 - mUze vSechno, v€etné nastavovani

2 - zadava a Cte data, ale bez nastavovani

3 - jen cte

Cislo 1 poutijte pro spravce (mize jich byt i vice), &islo 2 pro uZivatele, ktery pofizuje data (pohyby) a &islo 3
pro uzivatele, ktery jen prohlizi hodnoty zadané v programu.

ZMENA SKLADU NEBO VYTVORENI SKLADU

Seznamte se nejprve vyse s kapitolou nabidka \DALSi SLUZBY\ PREPNOUT SKLAD, je tam popsano jak
prestupovat z jednoho skladu do druhého. V programu to muZete realizovat na téchto mistech:

e Nabidka \Dalsi sluzby\ Pfepnout sklad
e Kliknout pravym tlacitkem mysi na plochu a vybrat \ Pfepnout sklad
e \Dalsi sluzby\Cinnosti spravce programu\Zména skladu nebo vytvoreni skladu

Prvni dvé volby zmUze pouZit kazdy uZivatel. Vybere sklad a c¢ekd, az zhasne informace nebo stiskne rovnou
kldvesu ESC.
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Pouze posledni volba \Dal$i sluzby\Cinnosti sprdvce programu\Zména skladu nebo vytvoreni
skladu, viak umoZriuje navic vytvofit novy sklad nebo smazat existujici. Coz mizZe udélat jen spravce
programu. Ten sklad, ve kterém pravé pracujete, se pracovné nazyva aktivni sklad. Pro vytvoreni NOVEHO
SKLADU stisknéte CTRL-N, F12 nebo ikonku Vytvorit dalsi sklad dole. Do pravé vzniklého fadku napiste Cislo
budouciho skladu a jeho nazev. Toto Cislo nelze pak jiz ménit, nazev ano. Vytvoreni nového skladu dokoncite
tim, ZE DO NEJ VSTOUPITE, uéinite tak pomoci CTRL-O nebo ikony Vstup do skladu dole.

Nékdy je zapotFebi vytvofit novy sklad tak, ABY OBSAHOVAL STEJNA DATA nebo jejich ¢ast podle jiného
skladu. Postupujte takto: Postavte kursor na radek skladu, ktery budete chtit prenést. Zaskrtnéte (oznacte)
dole volbu Zkopirovat oznaceny sklad do nového. Nyni bézné vytvorte novy sklad, jak je popsano

v predchozich odstavcich a aktivujte ho.

Toho Ize vyuZit i k pfenosu pouze cdsti dat, napriklad Ciselniki, seznamu karet apod. Prenesete do nového
skladu vsechno a nepotrebné vymaZete, nize popsanou metodou. Prenos Ciselniku zdkaznik( Ize nékdy
provést také pomoci exportu a importu dat do souboru.

Ve vzacnych pfipadech miZete vyZadovat zruseni nepotiebného skladu. Sklad, ktery chcete odstranit, nesmi
byt aktivni. Vstupte tedy do jiného. Nastavte ukazovatko na radek (sklad), ktery chcete odstranit a stisknéte
Ctrl-D nebo ikonu Kompletné odstranit oznaceny sklad. Vidy zbude alespon jeden sklad, nelze tedy odstranit
vsechny.

UZAVRENI NEBO ZMENA ROCNIHO OBDOBI

Tato volba je popsana bli%e nahote v kapitole PRAVIDELNA UZAVERKOVA OPERACE protoZe se jednd o
pravidelnou akci. V ¢innostech spravce programu je umisténa tato volba proto, Ze je to zavazny postup, ktery
méni hodnotu dat v celém programu.

VYPRAZDNEN{ SOUBORU SKLADU

Pouziva se v netypickych situacich,
napfiklad pro ucely zkouseni programu.
POZOR! PoZadujete vyprazdnéni oznatéenych soubord programu Jinak neni tfeba bézné soubory
vyprazdiovat. Pfed zapocetim akce je
zase vhodné zhotovit zaloZni kopii.
Oznacte pak soubory, které chcete
vyprazdnit a potom stisknete Vyprdzdnit
oznacené.
Za zminku stoji jesté tlacitko Jen
komprimovat tabulky, které mizete
L PouZit kdykoliv: Odstrani drive vymazane
Hstanon nesmengny véty ze souboru. Je také automaticky
pouzito po jakémkoliv vyprazdnovani
soubord. Pokud je tfeba z néjakych
dlvodU odstranit data z dfivéjsich let,

Ostrangni starych Ggetnich obdobi: | 2005 % provedte to dole v tomto formulafi.

To jsou ty soubory drive popsané pri
uzavérce, které zacinaji v ndzvu rokem vzniku napriklad 2008pohyby.dbf apod.

"] Skladove pohyby | Ciselnik zdkaznikii komplet
"I Kmen (vSechny karty)
[ Definice kompleta

X Vyprazdnit oznaéené

Nastavte rok odstranéni starych Uucetnich obdobi a stisknéte Definitivné odstranit. Pak jiz neni ndvratu zpét.
Jediné pomoci zalozni kopie.

HROMADNA ZMENA SAZBY DPH
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Vzhledem k tomu, Ze se jednd o zménu zasahujici do mnoha karet, zhotovte si nejprve zalozni kopii vSech
dat. Na kaZzdé katé vyuZivaji platci DPH, pole SAZBA DPH (%). MuZe se zménit sazba dané nebo je tfeba

5 Hromadna zm: =B8] x|

POZOR ! Zasadné si pfed provedenim této akce zhotovte zaloZni kopii dat.

1 . Zde vyberete karty, kferych se ma zména tykat 2 . Plvodni sazba nebo nula (tato bude nahrazena): |:| o,

- - Zadejte novou sazbu DPH (%) I:I 9%,

Cislo karty: | 0| | | . . . o
Puvodni zde zadana sazba bude nahrazena novou hondnotu, ktera se dosadi misto stavajici.

Skupina I:I To ale jen pro karty vybrané v bodé jedna.

[ Zobrazit wybrané ]

3 . Provést zménu

Vybrat viechny karty ]

odstranit jiZ vyplnéné apod. Postupujte v poradi zadaném zelenymi Cislicemi.

Nejprve je tfeba ZADAT, KTERYCH KARET SE ZMENA DOTKNE. Néco musi byt vZdy vyplnéno. Pokud se ma
zména tykat vSech karet, stisknéte tlacitko Vybrat vsechny karty. Doporucuje se také stisknout Zobrazit
vybrané pro lepsi kontrolu, zda je vybrano to, co potfebujete.

Ted ZADEJTE HODNOTY, jak se ma sazba zménit. Zadejte plivodni sazbu a zadejte novou hodnotu. V
kartach, které jste vybrali v prvnim bodé je kazda nalezena hodnota zadana jako plvodni, pfepsana
hodnotou novou. MUzZete také jako jednu z moZnosti zadat i nulu, ¢ili tam, kde nebyla sazba doplnéna je
pfepsana novou nebo uréena sazba je odstranéna.

Nyni spustte vlastni proces tlacitkem Provést zménu.

PREVOD DAT ZE STARSI VERZE

Mate-li novéjsi verzi, jisté chcete prevést drive pouzitad data do nového programu. Podminkou pouziti této
procedury je, aby byla predchozi verze jesté nainstalovana, plné funk¢ni a data v poradku. Po uskutecnéném
prevodu ponechte starou verzi néjakou dobu na disku nebo pred jejim odstranénim zkopirujte i s
programem na jiné medium.
PRECTETE SI popis v bodé jedna.
Souvisi to s nalezenim slozky
pfedchoziho programu. V DALSIM

|E Prevod dat [=E x|

1 V bodé 2 vyberte sloZku , kde je nainstalovana predchozi,nebo stejna verze programu.
Obwykle je to sloZka "Program Filesimbiskladik 5.0" nebo podobné.

Zatnéte tak, Ze pomoci flagitka <Vybér sloZky> naleznete a oznacite sloZku, kde je

program napf; "\Prqgram Files\imb'skladik xx" a pak stisknéte <OK= Vybrana slozka se KROKU POUZijte tlacitko Vyberte
gheiduokenipoillbeds) slozku. Je to slozka, kde mate
Po stisku tlacitka <Zahajit pfevod dat> se pfevedou vsechny sklady pfedchozi verze, které nainstalova ny’ program.
byly aktivovany. , ey . v
V nasledujicim kroku stisknéte
2. vieraioia | | | Zahdjit prevod dat. Béhen prevodu

odpovézte na pripadné dotazy.

3. K prevodu dat je také mozné
pouZit pfimo zdlozni kopii. Je to
popsdno v ¢asti Zalohovdni dat. Pokud program zjisti jinou verzi, pokusi se po souhlasu uZivatele také o
prevod. Rozdil je ale v tom, Ze timto se prevddi jeden konkrétni sklad, ve kterém byla kopie zhotovena.
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PRILOHY

INSTALACE

Program je urcen pro je ur¢eno pro OS Windows rozliSenim monitoru minimalné 1024x768. Instaluje se tak,
Ze spustite program SETUP.EXE, umistény na CD nebo jiném médiu a dale se fidte pokyny instalacniho
programu. Ppridéleny aktivaéni kod (licenéni Cislo) si vytisknéte a peclivé uschovejte. Instalaéni soubor a
pripadné Udaje ke staZzeni si také peclivé ulozte.

NOVA INSTALACE (UZIVATE TENTO PROGRAM UPLNE POPRVE)

Instalaci zahdjite spusténim programu SETUP.EXE. V pribéhu instalace je nejlépe neménit bez zavazného
dlvodu prednastavené hodnoty. Po instalaci pfi prvnim spusténi programu zadejte peclivé pridéleny
aktivacni kod. Nezapomerite doplnit v nabidce \Dal$i sluZby\ MozZnosti, viechny potfebné Udaje. Usetfite
si problémy v budoucnu.

DALSI INSTALACE (MATE JIZ NEJAKOU STARSI VERZI)

Nejprve zhotovte zalohu existujicich dat v plvodni verzi. Poté instalujte novou verzi, ale VZDY DO JINE
SLOZKY nef? je ta pdvodni existujici, jinak by doslo k ptepséni dat. Pokud nebudete pfi instalaci ménit cilovou
slozku, bude to v poradku.

Pokud instalujete stejnou verzi, je ji potfeba instalovat VZDY do jiné slozky, pfisli byste o pivodni data.

Po prvnim spusténi zadejte peclivé pridéleny aktivacni kéd. PouZijte ten z pfedchozi verze. Pak prevedte
data. Viz dale.

PREVOD DAT

PREVOD DAT (Z J1Z EXISTUJICIHO FUNKCNIHO PROGRAMU)

Mate vedle sebe dva funkcni programy. Ten stary, ktery musi obsahovat funkcni data a ten novy, ktery nyni
zadna data neobsahuje. Pouzijte postup, ktery je popsan vyse v kapitole PFevod dat ze starsi verze.

PREVOD DAT (ULOZENYCH POMOCI SLUZBY ZALOHOVANI DAT)

PouZijete proceduru pro obnoveni dat ze zalohy, ktera je popsana v kapitole Zdalohovdni dat. Takto Ize
obnovit jen jeden konkrétni sklad do jiného dfive vytvoreného skladu. Prectéte si také kapitolu PFevod dat
ze starsi verze.

ZALOHOVANI DAT

Této casti vénujte zvlasté velkou pozornost.

K opakujici ¢innosti patti také pravidelna zaloha dat. Data jsou vSechny tdaje, které jste vloZili do programu a
nastaveni. Zaloha dat slouZi k bezpec¢nému uloZeni dat, pro pfipad nepredvidatelné udalosti, havarie
pocitace, kradeze atd. Proto je tfeba zalohovat na jiné médium (CD, Flash disk, jiny pocitac). Proces ma dvé
zakladni ¢asti. ZALOHOVANI, co? je presun dat ven z programu a OBNOVENI tj. import Gdajil zpét do
programu. Vyhledejte nabidku \Dals7 sluzby\Zdlohovdni dat. VZDY ZALOHUJETE NEBO OBNOVUJETE
AKTUALNI SKLAD.
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ZALOHOVANI

ZASADY ZALOHOVANI
e  Zalohujte co nejcastéji
e  Zalohujte pokud mozno na jiné médium a nejlépe mimo pocita¢, napriklad externi disk, CD, Flash disk

e  Zalohujte pre kazdou zavaZnou akci (roéni uzavérka, vyprazdnéni soubord, zkouseni néjaké netypické
akce apod.)

e NepoufZivejte pro uloZeni kopie kofenové slozky (napft. C:\)
e Médium se zdlohou odlozte na bezpecném misté

POSTUP PRI VYTVAREN{ ZALOHY

Nejprve stisknéte tlacitko Vybeér slozky a urcete slozku pro uloZeni zalohy. Poté stisknéte tlacitko Zdlohovdni.

Vlastni zdlohu tvori dva soubory umisténé vZdy spolecné v jedné sloZzce (*.DBF, *.FPT), ale pro obnoveni
Vds zajima hlavé ten s priponou DBF. Ndzev souboru zdlohy vypadd asi takto: 1_SKL50_2007_31.DBF,
coZ znamend postupné Cislo skladu, ndzev programu a verze, rok vytvoreni a Cislo tydne v dobé
provedeni zdlohy. Vyplyvd z toho rovnéZ to, Ze soubory zdloh se cely tyden prepisuji a teprve dalsi tyden
vznikne novy soubor. Oba soubory, které tvori zalohu musi byt ve stejné sloZce. Navic se pro pripad nouze
vytvari kazdy den v tydnu automaticky pri ukonceni programu zdloha do sloZzky TEMP.

Dalsi informace o souboru je mozné, ziskat ve Windows, oznacené jako VLASTNOSTI souboru.

OBNOVEN{

Obnoveni je obraceny proces k zalohovani. Data dfive potizena prenesete zpét do programu. Existujici Udaje
pouZivané v programu budou kompletné prepsany daty ze zalohy. Uvédomte si také, Ze program se dostane
po obnoveni do stavu ke dni, kdy byla vyhotovena zaloha.

ZASADY PRO OBNOVENI

Obnoveni provedte v dobé, kdy dojde ke ztraté nebo poskozeni dat. Pokud je poskozeni takového rozsahu,
Ze nelze spustit program nebo se objevuji netypickd hlaseni, znovu jej nainstalujte do jiné slozky nez této
puvodni. Teprve pak obnovte data z posledniho zalozniho souboru. Obnoveni pouZijete také, chcete-li se
vratit z néjakého divodu k praci v uréitém obdobi.

Navic se pro pripad nouze vytvdri kaZdy den v tydnu automaticky zdloha do slozky TEMP pfi kaZzdém
ukonceni programu, ze které je moZné také obnovit Vase data.

Obnoveni Ize také pouZit pfi obnoveni dat ze zalohy potizené starsi verzi programu, ale vidy pouze jeden
sklad. Lze také provést obnoveni do jiného skladu, nez byl zalohovan.

POSTUP PRI OBNOVENI

V prvnim kroku vyberte slozku, kde jsou drive pofizené soubory zaloh. Provedete to stiskem tlacitka Vybér
sloZky. Pokud ukladate stale do stejné slozky je jiz nastavena od minule. Akci zacnete stiskem tlacitka
Obnoveni. Nyni je tieba vybrat spravny zaloZni soubor, ze kterého maji byt data obnovena. Rid'te se rokem a
tydnem v ndzvu (viz vyse) a zaroven zapnéte ve Windows typ zobrazeni DETAILY, kde zjistite i den a hodinu.
Zalohu sice tvofi dva soubory, které jsou umistény ve stejné slozce, ale Vas zajima ten s priponou DBF. Jedna-
li se o jiny sklad, nejprve jej vytvorte, vstupte do néj, a pak teprve obnovujte.

OBNOVENI Z JINE VERZE

MiUZe se stat, Ze Vase zélozni kopie byla pofizena jinou verzi programu. Soubor 1_SKL50_2007_31.DBF byl
pofizen verzi Skladik 5.0 (¢ast nazvu SKL50). Nyni jiz pracujete ve verzi 6.0. Pokud spustite obnoveni,
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program rozezna starou verzi a po odsouhlaseni spusti pfevod dat. Je mozné provést obnoveni mezi riznymi
sklady.

VZdy pracujete s jednim skladem. Chcete-li obnovit do skladu Cislo 2, musite jej nejprve vytvorit, vstoupit
do néj a pak teprve obnovovat. Ostatni sklady zustdvaji beze zmény. Je to stejné jako pri provedeni
zdlohy.

OVLADANi PROGRAMU

Tato ¢ast vznikla pro lepsi porozuméni ovladani, které je pokud mozno vSude v programu stejné. Ten, kdo
umi uzivatelsky pracovat ve Windows, nemusi toto ani Cist.

SELNIKY

Q<

Nejcastéji se jedna o tabulky, kde jsou Udaje vypsany v fadcich pod sebou (téz zaznamy, véty). Ve vétsiné
pripadl, maji klavesy tento vyznam.

TAB posun kurzoru v fadku
SHIFT-TAB totéz, ale opacnym smérem
Y pohyb kurzorem nahoru, dolll mezi zdznamy
“——> pohyb vlevo, vpravo o jeden znak
HOME, END skok na zacatek, na konec tabulky
PageDown, PageUp listovani po jednotlivych obrazovkach dold, nahoru
ENTER posun kurzoru v fadku. Pokud je prfedepsana pro dané pole néjaka specidlni
akce,

tak se provede (napf. otevreni jiného okna)
CTRL-F12, F12 novy zaznam
CTRL-D vymazat zaznam
ESC (ESCAPE) opustit formulat, vétsinou bez ulozeni zmén
CTRL-ENTER opustit formular s ulozenim zmén
FORMULARE

Ve formulafich pro vkladani dat pouzivate pro pohyb kurzoru téchto klaves

TAB pohyb mezi polozkami smérem dopredu

SHIFT-TAB pohyb mezi polozkami opaénym smérem

ESC (ESCAPE) uzavreni okna (navrat zpét)

<« = pohyb vlevo, vpravo o jeden znak

DELETE, DEL vymazani znaku (pismena) za kurzorem

BACKSPACE vymazani pismena vlevo pred kurzorem

ENTER posun kurzoru v fadku. Pokud je pfedepsana pro dané pole néjaka specidlni
akce,

tak se provede (napf. otevreni jiného okna)

IKONY, VYSKYTUJICi SE VE FORMULARICH

or)

Napovéda

Novy prazdny zaznam CTRL-N, F12

Smazat zaznam CTRL-D

x|
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Posun po jednotlivych zaznamech

Nahled, tisk

Radné opusténi formulare a navrat zpét nebo CTRL-ENTER

Otevreni detailu zdznamu nebo dokladu CTRL-O

Filtr, vybér skupiny zaznam( CTRL-F

gfﬂzga'
@HI

Vyhledani zdznamu CTRL-H

Zaloha dat

EIE

Nastaveni zakladnich vlastnosti, moznosti programu

Otevreni fakturaéniho programu

liH

UloZeni obrazu sestavy v jiném formatu, PDF, DOC apod.

)

[T

Odeslani e-mailem

NASTAVENI FILTRU

Filtr je vlastné metoda, zobrazujici jen urcitou skupinu vybranych tdajd. Ackoliv v pocitaci jsou vSechna data,
zobrazuje se jen néco.

Qg lkona filtru

Pro nastaveni filtru slouzi specidlni formular, kam zapiSete podminky vybéru. Hodnoty zapsané do formulare
plati soucasné (a zaroven), pokud neni filtr aktivni, zobrazuji se vSechny Udaje. Po vyplnéni aktivujete filtr
stiskem ikony filtru. Deaktivaci provedete bud' v okné filtru prostym ndvratem zpét, nebo mimo formular
stiskem pravého tlacitka mysi na ikoné filtru.

VKLADANI DATA

Datum se vypliiuje se v celém programu vidy zasadné ve tvaru DD.MM.RRRR, kde DD je dvouciferné cislo
dne napt. 02, MM je dvouciferné cislo mésice a RRRR je Ctyrciferné Cislo roku napt. 2001. (Oddélovaci znaky
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jako tecky, které nepiSete). Zapsané datum 26. ¢erven 2007 vypada tedy takto: 26.06.2007. Pokud je pole
data prazdné jsou predepsany pouze tecky { . .  }. Pokud vyplnite neexistujici datum nelze dale
pokracovat a opustit buriku.

Konec
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