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1. Urceni nastroje a jeho koncepce

1.1. Urceni nastroje a jeho koncepce
Jednoduché ucetnictvi neziskovych organizaci je uréeno pro neziskové organizace (spolky)
jejichz ptijmy za posledni obdobi neprekroci legislativou stanoveny limit. Je uréeno pro
Ucetni-uzivatele kladouci ddraz na jednoduchost obsluhy, vysokou produktivitu prace a
rychle pouzitelné vysledky.

Nastroj je autorskym dilem dle zdkona 121/2000 Sb. (Autorsky zakon). Autor udéluje
souhlas osobam pracujicim pro neziskové organizace s uzitim a rozmnoZovanim dila, za
Ucelem vedeni Ucetnictvi neziskové organizace.

Penézni denik je vyplhovan obvyklym zplsobem, jako seznam jednotlivych pohybU
penéznich prostfedkd na béZzném Uctu a v pokladné s okamzitou kontrolou aktualnich
zGstatkd, ale i vSech souhrnnych adajl na dalsich listech nastroje.

Upozornéni pro zkusSené uZivatele, ktefi neradi c¢tou manudly: Prejdéte rovnou na
kapitolu 5. Ukdzkové postupy prdce a k ostatnim kapitoldm se vratte v pripadé, Ze se Vam
néco nebude darit.

Nastroj pro vedeni jednoduchého ucetnictvi je vytvoren pro produkt MS Excel 2007 a vyssi
tak, aby minimalizoval ¢as potfebny na formalni evidenéni dkony, tedy zvySoval
produktivitu prace. Vyuziva maximalné potencial produktu MS Excel. Umoznuje kopirovani
hromadné pofizovanych dat, kopirovani vysledkd do jinych dokument( apod. Proto také
obsahuje jen malé pojistky proti nahodnému premazani dat. UzZivatel proto vidy musi dbat
sam na Uplnost a spravnost dat soustfedovanych v nastroji. Nastroj je obsazen v jediném
souboru typu XLSM (s podporou maker), je tedy snadné jej prenaset z pocitace na pocitac
¢i na datovych uloZistich rdznych typl. Jeden soubor nastroje je uréen pro jednoho
soucasné pracujiciho uzivatele a jednu neziskovou organizaci. V ptipadé potieby uctovani
pro vice neziskovych organizaci Ize jednoduse ze souboru nastroje vytvorit kopii a nastavit
v ni jinou organizaci.

Nastroj se neinstaluje, postaci jej nakopirovat na pocitac a je mozné jej spoustét. Nastroj
Ize spoustét i pfimo z externich datovych uloZist, napf. z flash disku.

Nastroj lze pouzivat bud' v zakladnim nebo v rozsifeném rozsahu. Zakladni, plvodni rozsah
do verze 25, obnasi mozZnost Uctovat operativné pfimo do listu Excelu, s vyuZitim jeho
moznosti a tak napfiklad kopirovat podobné radky. Po vyplnéni penézniho deniku a knihy
majetku a zavazk( je ihned (a pribéiné béhem vypliovani) k dispozici pro prohlizeni a k
tisku rozvaha a vysledovka, vykaz majetku a zavazk( a vykaz pfijmu a vydajl. V rozsitreném
rozsahu lze pouzivat knihy faktur a také pokladnu s tiskem pokladnich dokladi z poditace.

POZOR, je nezbytné vytvaret si pravidelné zaloZni kopie nastroje mimo misto pracovniho
umisténi!

1.2. Novinky ve verzi 3.1
- Nova fukcnost pro planovani rozpoctu a pribézné a okamzité sledovani jeho plnéni.
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- Byl zvétsen pocet vyuZitelnych zapocitavanych a nezapocitavanych uctovacich popis,
tedy Ucetnich kapitol.

- Byla pfidana funkce na kontroly Uctovani, identifikujici nej¢astéjsi problémy v datech,
vzniklych napfiklad pti ru¢nim vstupu dat do listd.

- Nova funkce pro operativni a rychlé zilohovani vSech dat a funkénosti, tedy néstroje
jako celku.

- Funkce pro pfechod na dalsi rok byla doplnéna o automatickou zdlohu do oddéleného
zalozniho souboru s totoznou strukturou a funkcnosti jako nastroj.

- Funkce pro import dat by doplnéna moZnost importovat selektivné jen urcitou ¢ast
dat v nastroji, ne nutné vzdy vse.

- V3echny tisky je nové moZno smérovat pfimo do PDF soubor(.

- Byly volitelné zpfistupnény sloupce v PD s aditivnimi sloupci informaci pro pokladni
doklad, které byly dfive dostupné pouze pres formulafr.

- Vknihach faktur vydanych a pfijatych ptibyly sestavy Zdvazky po splatnosti a
Pohledavky po splatnosti.

- Generator sestav ma nové barevné zvyraznéné podsoucty za skupiny a vylepSenu
identifikaci skupiny podsouctu.

- Oprava chyb a dalsi drobna vylepseni.

2. Nastaveni MS Excel

Nastroj je vybudovan na tabulkovém procesoru MS Excel, jeho makrech a VBA. Nastroj je
tedy moZno pouZzivat pouze na pocitaci, kde je MS Excel od verze 2007 nainstalovan, a to
véetné vSech doplnkl, zejména doplnku Visual Basic for Applications, viz nasledujici
obrazek. Instalaci dopliikd miZete zkontrolovat i nasledné.

1 Microsoft Office Professional Plus 2013 >

MoZnosti instalace
Pfizpdsobit moznaosti spousténi aplikaci systému Microsoft Office 9
Ee= = | Telemetrie Office ~
Bz = | sdilené souéasti systému Office
& =+ | Digitalni certifikat pro projekty v jazyce VBA

&~ | Motivy Microsoft Office
& =+ | Mastroje pro kontrolu pravopisu

& < | Ovladad prvek Microsoft Office Download

Bz «| Pisma

&% | Podnikové piipojeni
& | Podpora svétowjch jazykd
& = | Pievadéée a filtry
:' - or App 0
= = | Webové motivy v
Soucasti pro podporu wytvareni, dprav a spouiténi  Celkové poZadované misto na jednotce: 2,86 GB
maker VBA v aplikacich systému Office Volné misto na jednotce: 73,67 GB
Zpét Pokracovat

Pro spravnou funkcénost nastroje nezbytné nastavit povoleni maker v maximalnim rozsahu.
Postup nastaveni se lisi podle verze, napfiklad u verze MS Excel 2013 je tfeba pouzit
Bezpecnostni nastaveni vyvolané z menu Soubor/ Moznosti/Centrum zabezpedeni/
Nastaveni centra zabezpedéeni/ Nastaveni maker podle nasledujiciho obrazku.
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Centrum zabezpeceni ? x

Divéryhodni vydavatelé
Heeryhedntvydavateie Nastaveni maker
Divéryhodna umistén
. () Zakdzat viechna makra bez oznameni’
Divéryhodné dokumenty
() Zakdzat viechna makra = oznamenim
Divéryhodné katalogy aplikaci (O Zakdzat viechna makra kromé digitdlné podepsanych maker
Doplriky ® Povolit viechna makra (nedoporuéuje se, mohlo by umoznit spuéténi petencialné nebezpeéného kddu)
Nastaveni ovladacich prekd ActiveX - E——
Nastaveni maker pro vyvojire
Mastaveni maker .
Divéfovat piistupu k objektovému modelu projektu VBA
Chranéné zobrazenl
Panel zprav
Externi obsah

Nastaveni roziifeného blokovani soubord

Moznasti ochrany esobnich Gdajd

Storno

Jind nastaveni pouzivani nastroje nevyzaduje. V ptipadé problém s funkénosti nastroje
v tabulkovém procesoru MS Excel hledejte reSeni nejprve v kapitole 6. tohoto manualu.

Pozor: Autor nijak nepocital s pouZivanim ndstroje bez pouZiti maker VB a tento , nulovy”
reZim neni nijak testovdn a podporovdn. Nicméné nékteré Cdsti ndstroje budou funkcni a
Ize je vyuZit, i kdyZ makra nebudou z néjakého divodu zprovoznéna (chybnd instalace,
provozovdni pod jinym kanceldrskym balikem neZ MS Office). Funkcni budu napr. vypocty
na listech Ucetni zdvérka, Vykaz o MaZ, Vykaz PaV. Nefunkéni budou pak vsechna tlacitka
a dalsi ovlddaci prvky a vsechny formuldre, kompletné tedy také faktury prijaté a vydané.

3. Popis dat a usporadani nastroje na listech

Data jsou v nastroji umisténa v burikach jednotlivych listi MS Excel (ouska pro vybér listu
jsou umisténa na spodnim okraji pracovni plochy MS Excel). Buriky pro zadavani dat jsou
na nasledujicich listech.

- ,N“ obsahuje bunky pro zadavani udaji o neziskové organizaci a o Ucetnim
obdobi (napt. pocateéni stavy pokladny a Uétu na pocéatku obdobi). Udaje musi
byt pofizeny jako prvni, Ize je ale kdykoli doplfiovat a upravovat. Bez vyplnéni
nékterych udajl nejsou jiné funkéni jiné ¢asti nastroje. Na listu jsou i nepfistupné
bunky, které nem(zZe uzivatel ménit. Pfistupné bunky jsou podbarveny zelené.

- ,Penéini denik”, je nejcastéji pouzivany list, do radkd se na ném zaddvaji
jednotlivé penéini operace na Uctu a v pokladné. List je pfipraven na zadani 9990
radkd pohybl financnich prostfedkl. Obsahuje Ciselnikové Udaje pro ,uctovani“
podle Gletnich vykazl. Ciselniky jsou obsaZeny na listu Statistika - Ciselnik. Na
listu jsou i nepfistupné buriky, které nemUze uZivatel ménit. Pfistupné burky jsou
v zéné pod nadpisy sloupcl. Na listu jsou i skryté sloupce, které jsou dostupné
pouze z formuldre Ucetniho dokladu. Jedna se o Udaje pro pokladni doklad. Proto
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pokud chce uzivatel tisknout pokladni doklady z nastroje, musi je pofizovat
pomoci formulare.

Faktury, je to list, ktery budou pouZzivat jen ti, ktefi potfebuji vystavovat faktury
pro odbératele svych drobnych sluZeb. Jedna se o jednoduchou a pfitom velmi
vykonnou funkénost nastroje. Pouziva Ciselnik odbérateld obsaZzeny na listu
Statistika - Ciselnik. Na listu jsou jen nepfistupné buriky, které nemize uZivatel
ménit. Buriky pro data jsou v zoné pod nadpisy sloupcl a lze je ménit pouze
z formulait spousténych funkcénimi tlacitky v horni ¢asti listu.

Platby slouzi pro evidenci doSlych faktur ale také jinych plateb, které si chce
uZivatel evidovat, naptiklad aby je nezapomnél provést, aZ pfijde ¢as, napf. rozpis
zaloh za elektfinu. Pouzivd Ciselnik dodavatel(l obsaZzeny na listu Statistika -
Ciselnik. Na listu jsou jen nepfistupné buriky, ke kterym nem(ze uZivatel pfimo
pristupovat. Buriky pro data jsou v zéné pod nadpisy sloupcl a Ize je ménit pouze
z formulait spousténych funkcénimi tlacitky v horni ¢asti listu.

»Kniha M a Z“, obsahuje bunky pro zadani riznych udajl o majetku a zdvazcich za
aktudlni Gcetni obdobi. Udaje musi byt zadany nejpozdéji pred finalnim tiskem
vykaz(l. Na listu jsou i nepfistupné buriky, které nemuzZe uzivatel ménit. Pfistupné
bunky jsou podbarveny zelené.

,Statistika — Ciselnik”, obsahuje vétSinou pocitané, souhrnné Udaje a také
vSechny ciselniky pro penézni denik. Nékteré bunky jsou vypliovany z Ciselniku a
do bunky nelze zapsat jiny Udaj nezZ ten, ktery se v Ciselniku nachazi. Pfi pokusu
zadat jiny Udaj se zobrazi chybové hlaseni, vklddanou chybnou hodnotu je tfeba
vymazat a zadat spravnou, nejlépe vybérem z Ciselniku. Zadavaji se zde pouze
nasledujici udaje:

0 Typy operace lJiné prijmy a Jiné vydaje pro Vykaz pfijm0 a vydaju (list

Vykaz PaV),

0 Popisy operace zapocitavanych a nezapocitavanych pfijmU a vydaji pro
rozvahu a vysledovku (list U¢etni zavérka) a pro rozpocet.

0 Odpisy dlouhodobého majetku za U&etni obdobi. Udaje odpisd se
zadavaji pouze pro dalsi pfenos do Uéetni zavérky a do Vykazu PaV.

o Ciselnik odbératell pro evidenci vydanych faktur.
o Ciselnik dodavateld pro evidenci pfijatych faktur.

Na listu jsou i nepfistupné buriky, které nemUze uZivatel ménit. Pfistupné buriky
jsou podbarveny zelené.

»Rozpocet”, obsahuje burfky pro zaddni pldnu rozpoctu a sumadrni vypoctové
bunky pro pribéiné a okamzité sledovani jeho naplfiovani. Rozpocet pracuje
s rozpoctovymi kapitolami, které jsou shodné s uctovacimi popisy, tedy se
zapocitdvanymi a nezapocitdvanymi pfijmy a vydaji. List pracuje ve dvou
odlisnych rezimech, Plan a PInéni. V reZzimu Plan jsou dostupné k editaci burky
s Udaji za predchozi rok a burky svlastnim planem rozpoctu a bunky pro
propocet a sledovani skutecnosti a odchylky nejsou viditelné. V rezimu Plnéni
jsou bunky sudaji za predchozi rok a bunky splanem viditelné, ale
needitovatelné a viditelné jsou také bunky pro sledovani plnéni rozpoctu a
odchylky od planu. VSe se sleduje zvlast pro hlavni a zvlast pro hospodarskou
¢innost. Ve sloupci odchylka se vidy zobrazuje prekroceni planu, tedy
nedosaZzené prijmy nebo prekrocené vydaje, ¢ervenymi Cisly.
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Vsechny ostatni listy obsahuji sumarizovana, pocitana data z listli predchozich a nic se na
nich nezadava. SlouZi pouze pro kontroly a analyzy a jako predloha pro tiskové sestavy.
Jedna se o nasledujici listy.

,Ucetni zavérka“, pro kontrolu a tisk zavérky ve formé obvyklé rozvahy a
vysledovky. Data pro vykaz jsou brana z nastaveni, z listu Kniha MaZ pro rozvahu
a zlistu Statistika — Ciselnik pro vysledovku. Pro vysledovku je pouZito ucetni
¢lenéni podle ¢iselniku Popis.

- Vykaz Maz, pro kontrolu a tisk vykazu obvykle poZadovaného jako pfiloha
k daftiovému pfiznani. Zdrojem hodnot vykazu je skupina hodnot zadavanych na
listu Kniha MaZz.

- Vykaz PaV, pro kontrolu a tisk vykazu obvykle poZadovaného jako pfiloha
k daftiovému pftiznani. Zdrojem hodnot vykazu jsou sumarizované hodnoty na
listu Statistika-Ciselnik, zejména hodnoty podle Ciselniku Typ operace.

- List DAP, vybird nejdllezZitéjsi udaje pro vyplnéni danového pfiznani — VE
VYSTAVBE.

V penéznim deniku je pro ptfimy zapis udajl dostupna zéona bunék A4:H9990, u faktur
vydanych i prijatych Ize data pofizovat pouze pomoci pfipravenych formular spousténych
funkcénimi tlacitky. Nékteré sloupce jsou nedostupné pro prohlizeni, obsahuji dopliikové
informace dostupné jen z formulari nebo informace systémové. Na ostatnich listech je
zéna pro zapis vzdy signalizovana svétle zelenym podbarvenim. Ostatni bunky na vsech
listech jsou zamcené proti Upravam tak, aby nemohlo dochazet k Upravam funkénosti a
jejimu nechténému poskozeni.

4. Popis funkénosti

4.1. Ovladani nastroje
Toto je obecna kapitola o zplsobu zakladniho ovladani aplikace a jednotlivych pouZitych
ovladacich prvcich. Kapitola neni uréena pro pokrocilé uzivatele.

Nastroj se ovlada standardnimi moZnostmi programu MS Excel v rozsahu podle popisu
v tomto manudlu a dale ovladacimi prvky pro spousténi vnitfnich funkci a zadavani jejich
vlastnosti. Ovladaci prvky jsou umistény pfimo na listech ndstroje nebo ve formulafich,
které se zobrazi jako soucdst predtim spusténé funkce nastroje. Mezi jednotlivymi
ovladacimi prvky formuldfe se uZivatel posouva klavesou TAB. BézZné jsou pouZity
nasledujici ovladaci prvky pro vstup Udaji do nastroje a ovladani nastroje.

0 Tlacitko, po jehoz stisku (umisténi ukazatele mysi a kliknuti levym tlacitkem
mysi) se spusti funkénost odpovidajici popisu na tlacitku.

0 Textové pole, kam lze ve formé prostého textu zadat libovolny fetézec znaka.
Lze sem zadat pismena, Cislice i specialni znaky podle aktualni potreby. Jde
napriklad o pole Detail.

0 Pole pro zadani ¢astek slouzi ve formulafi pro vstup castek K¢ nebo mnozstvi.
Lze sem zadat jen dislice, znaménko ,-“, a oddélovac desetinné casti Cisla
(¢arka nebo tecka, zobrazuje se ale vidy te¢ka). Jde napfiklad o pole Castka.

0 Vykldpéci seznam je pouZit pro zadavani hodnot podle Cciselnikld. Ve
vyklapécim seznamu nelze zadat hodnotu jinou neZ takovou, ktera se naléza
v Ciselniku. Zadavat Ize nékolika zpUsoby. UZivatel ma moznost tuknout mysi
na ovladaci prvek u pole, vyklopi se seznam hodnot z Ciselniku a z nich si mysi
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vybere poZadovanou hodnotu. Nebo uZivatel zadd poZadovanou hodnotu
z kldvesnice (nastroj neumozni zadat takto hodnotu, kterd neni v Ciselniku,
vyhleddva ale vseznamu podle jiz zadanych znak(, pokud jsou hodnoty
v seznamu setfidény sestupné). Nebo uZivatel na vyklapécim seznamu pouzije
klavesy Sipka dolll a nahoru a tim vybere poZadovanou hodnotu. Nebo
uzivatel na vyklapécim seznamu pouZije kombinaci klaves Alt-Sipka doll. Tim
se vyklopi seznam s hodnotami z Ciselniku a z nich opét vybere kldvesami Sipka
dold a nahoru. Vybér odsouhlasi kldvesou Enter nebo klavesou TAB
s prechodem na dalsi pole. Jde napfiklad o pole Cinnost.

Ve zvlastnich pfipadech do vyklapéciho seznamu lze zadat jiny text nezZ je
v Ciselniku, napfiklad pro to Ze jde o novou hodnotu, kterd nemusi nutné
v Ciselniku byt, nebo se pocita s jejim doplnénim do ciselniku. Jde naptiklad o
pole Popis.

Seznam s multiselektem slouzi pro vybér vice hodnot ze vSech nabizenych. Lze
pouzit znamou Windows konvenci pro oznacovani, s pomoci klavesy Shift a
tuknutim mysi Ize oznadovat fadky od-do, pomoci klavesy Ctrl a tuknutim mysi
Ize oznacovat radky na preskacku. Z klavesnice Ize oznacovat radky pouze od-
do pomoci klaves Shift a Sipek nahoru a doll. V nastroji je takovyto seznam
pouZit pro vybér faktur doslych k zaplaceni v okné Uhrada faktur pfijatych.

Datumové pole slouzi pro zadani spravného data, neumozni zadat neexistujici
datum (napf. 29.2.2013) nebo datum mimo povoleny rozsah (nékde napfr.
nelze zadavat do budoucnosti). Pole pribéiné zapisovanou hodnotu
kontroluje a pokud je chyba opravitelnd, opravuje ji ihned pfi zapisu nebo po
ukonceni editace. Opravu nastroj provadi dosazenim predpokladaného data,
které ale nemusi byt vidy spravné (den vétsi nez 31 je opravovan na 31, mésic
vétsi nez 12 na 12, den 29.2.2013 opravi na 28.2.2013 apod). Pokud ndstroj
chybny udaj nedokdZe opravit, nahlasi chybu a automaticky zobrazi kalendar
pro vybér data zného. Pro zapis data lze pouZivat namisto tecky i ¢arku
z numerické klavesnice, coz znamena podstatné zrychleni zadavani datuma.
Zadavat lze ptimo z kldvesnice do datového pole nebo ma uZivatel moznost
tuknout mysi na ovladaci prvek u pole. Zobrazi se formular kalendare, v ném3z
Ize zadat tuknutim den v zobrazeném mésici. Lze zde posouvat mésice i roky
tlacitky se Sipkami, pfipadné rychle prejit na aktudlni mésic se zvyraznénym
aktualnim datem. Jde napfiklad o pole Datum dokladu. Do verze nastroje 1.26
byl tento ovladaci prvek systémovy a musel byt do MS Excel doinstalovan, cozZ
nékdy délalo uZivatellm problémy. Od verze 1.30 je ovladaci prvek
preprogramovan a je proto funkéni bez ohledu na rozsah instalace MS Excel.

Zaskrtavaci policko, slouzi pro zadani dvoustavové hodnoty (napf. ano / ne
nebo alternativ prace néjaké funkce). Zaskrtnuti se ovlada tuknutim na
ovladaci prvek mysi nebo v pfipadé Ze je ovladaci prvek vybran, pomoci
klavesy mezerniku z klavesnice. Jde naptiklad o zaskrtavaci policko ReZim
spravce.

Prepinac, slouZi o vybér jediné moznosti z nékolika moznych alternativ. Ovlada
se tuknutim mysi na vybranou moznost nebo vybérem moznosti pomoci
klaves Sipek nahoru a dolu a odsouhlasenim klavesou mezerniku z klavesnice.
Jde napfriklad o prepinac Tisky v penéinim deniku.

Zvlastnim ovlddacim prvkem je tlacitko s kfizkem v pravém hornim rohu oken

svo

formulard, v titulkovém pruhu okna. Tlacitko ukonéi ¢innost formulare a
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uzavie okno. Na vétsiné formulara se nachazi standardni tlacitko se stejnou
funkénosti.

4.2. Nastaveni nastroje

Na listu N je provadéno nastaveni dllezitych hodnot pro chod programu. Provadi se
pouhym zapisem hodnot do bunék. Prvni ¢ast zaddvaciho pole bunék slouZi pro nastaveni
hodnot charakterizujicich neziskovou organizaci a Ucetni obdobi, druha ¢ast pro nastaveni
udaja nezbytnych pro provoz &asti nastroje pro faktury vydané, faktury prijaté a pro
pokladnu. Hodnoty pro Gcétovani faktur jsou vybirany z pfislusnych Ciselnikll. ZpUsob
vyplnéni je zfejmy z pfikladu na nasledujicim obrazku. Zvlastni pozornost si zasluhuje
nastaveni ndsledujicich hodnot:

Rozvahovy den je konec ucetniho obdobi, napt. pro vypis na vykazy PaV a MaZ

Pocatecni stavy Uctu a pokladny musi byt vzdy zadany jen zde, aby se zobrazily na
jinych listech na pfislusnych mistech.

Pocitadlo faktur vydanych je automaticky inkrementovana hodnota pro ¢islovani
faktur vydanych dle naprogramované masky. Nastavit je tfeba hodnotu 1-N.
Nastroj nastaveni nijak nekontroluje, neuvaZzenou opravou hodnoty béhem roku
tak mlze vzniknout v Ciselné fadé dokladl mezera nebo naopak prekryv.

Pocitadlo faktur prijatych je automaticky inkrementovana hodnota pro Cislovani
faktur prijatych dle naprogramované masky. Nastavit je tfeba hodnotu 1-N.
Nastroj nastaveni nijak nekontroluje, neuvaZzenou opravou hodnoty béhem roku
tak mQze vzniknout v Ciselné fadé dokladl mezera nebo naopak prekryv.

Pocitadlo pokladnich dokladl je automaticky inkrementovand hodnota pro
Cislovani pokladnich dokladd dle naprogramované masky. Nastavit je treba
hodnotu 0-N. Hodnota 0 znamen3, Ze pocitadlo nebude funkcéni a nebude se
nabizet generované Cislo. Pocitadlo cisluje doklady v jediné Ciselné radé, pro
vydajové i pfijmové doklady. Nastroj nastaveni nijak nekontroluje, neuvaZzenou
opravu hodnoty béhem roku tak mlze vzniknout v Ciselné radé dokladi mezera
nebo naopak prekryv. Ktomu muZe také dojit pfi prepnuti rezimu cislovani
béhem roku, tedy z nuly na néjaké konkrétni Cislo ¢i naopak. UzZivatel toto musi
vidy udriet pod kontrolou sam, systém to nekontroluje. Cislo pokladniho
dokladu je vytvareno dle masky PD999, tedy do 999 pokladnich dokladd.

Pocty kopii dokladll je prednastavend hodnota nejc¢astéjsiho pouZitého poctu
tisknutych doklad(. Je tfeba nastavit 1-3.

Platebni IhGta splatnosti je obdobi ve dnech, urcujici kolik dni dopfedu se faktury
pfijaté oznacuji k zaplaceni tlacitkem Vse dle splatnosti, vice viz kapitola 4.5.5.

List obsahuje také funkénost pouZitelnou pro spravu dat v nastroji, ktera je spousténa
tlac¢itky na hornim okraji listu. Ty jsou popsané v nasledujicich kapitolach.
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A B
JUNO
Jednoduché déetnictvi . B N :
5 . : ; Zaloha ! Dalsirok Import [~ Refimsprivcas Verze 31.3
nesiskovych organizaci

1| -Nastaveni-

6 |Utet.obdobi: 2018

7 |Rozvahovy den: 31.12.2018

8 Sestaveno dne: 1.1.2019

9 fPoééteénf stav Ucet K&: 298 266,70

10 | Pofatedni stav pokladna Ké: 5 766,00

11|

12 |Faktury vydané - pofitadlo 30

13 |Bank. spojeni: 10102003/0800

14 | Banka: €S Broumov

15 | Informacni text 1: Pri platbé pfevodem uvadéjte prosim do V5 dislo nasi faktury.
16 | Informadni text 2: Firma je registrovana u krajského soudu v Brné pod jednacim islem KJ/456/0025.
17 fFakturovaI{a}: MNovakova llona

18 | Pocet kopii faktury vydané: 2

19 | Uttovani Cinnost: Hiavni

20 |Uttovani Typ: Prode] vyrobkd a sluieb
21 | Utotovani Popis: CRS Praha

22 Faktury piijaté - potitadlo: 8

23 EBanka,. pobotka: Broumov, Nameésti Miru 5
24 \Ména hromadného prikazu: KE

25 ?Konstantnf symbol platce: 44

26 | Misto vystaveni: Broumov
27 fPof:et kopii platebniho pfikazu: |2
37 | Uttovani Cinnost:

38 |Uétovdani Typ:

39 | Ugotovani Popis:

40 fPlatebm‘ Ih{ta splatnosti (dny):

Hlavni

MNakup materialu a zboii
Energie, plyn

44 pokladna - potitadlo: 15
45 | Pocet kopii pokladniho dokladu: |1
52

4.2.1. Ziloha
Stejnojmennym tladitkem se spusti funkce, kterd vytvofi novy soubor snazvem
vytvorenym podle masky JUNO VXX _ZRRMMDDHHmMmMSS. Zde XX je cislo zalohované
verze nastroje a série znak RRMMDDHHmMmMSS mapuje obvyklym zplsobem datum a cas
zalohovani. Pokud by se uZivateli podaftilo provést funkci 2 krat ve stejny den a vtefinu,
nastroj ohlasi chybu. Vysledny soubor je kopii nastroje, se viemi jeho funkcénostmi.
Provedeni zalohy nastroj oznami v informacnim okné, véetné jeho nazvu.

Upozornéni: Pro ukladdni novych ostrych dat pouZivejte vZdy vyhradné pivodni ndstroj
s plivodnim ndzvem. Vlyhnete se tak situaci, kdy budete mit nékterd ostrd dat v jednom
souboru a dalsi ostrd data v jiném souboru

4.2.2. Nové ucetni obdobi
Tlacitkem Dalsi rok se spusti funkce, ktera provede uzavieni aktudlniho roku a pfipravu
celého ndstroje na pokracovani prdce v roce nasledujicim. Po jejim spusténi se objevi
dialog z nasledujiciho obrazku. V dialogovém okné jsou zobrazeny i informace o
provadéné operaci. ProtoZe se jedna o nevratnou operaci, kterd maze data, je tfeba
nejprve odsouhlasit vymaz dat v nastroji. Pozor, data v souboru nejdou Zadnym zplsobem
obnovit, ale pfi operaci nastroj vytvori automaticky zadlohu do dalsiho souboru s nazvem
podle masky JUNO_VXX_RRRR. Zde XX je Cislo verze a RRRR ukoncovany rok. Tento soubor
obsahuje plnohodnotny nastroj se vSsemi daty a funkcemi. Po ukonceni funkce je ndstroj
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kompletné pripraven na praci v dalsim obdobi. V jednom nastroji tedy nelze uUcétovat do
nového i starého roku zaroven, ale Ize to provadét v popsanych dvou souborech.

Pozndmka: Pokud bude uZivatel uctovat do starého a nového roku ve dvou popsanych
souborech najednou, musi po definitivnim ukonceni prdce se starym rokem prenést do
nového roku pocatecni stavy pripadné dalsi hodnoty rucné.

Ukonéeni roku it

Pied spusténim operace zvaZte piipravenost pro piechod na dalgi rok

Pokud tuto nevratnou operad odsouhlasite, provede nastroj nasledujic operace:
Provede zalohu do souboru s prefixem aktuginho roku,

-vymaze penéini denk a prevede podatedni stavy,

presune v knize majetku a zdvazki Udaje konce obdabi,

-yymaze vydané faktury,

~vymaie prijaté faktury,

nastavi nové tfetni obdabi,

-napini predchozi rok rozpodtu.

{* Nesouhlasim s nevratnou operadi, nechd zatim ukondit rok

(" Souhlasim s vymazem dat starého roku a nastavenim roku nového

4.2.3. Import dat do nastroje

Tladitko Import spusti funkci, ktera importuje veskera zapisovana data ze stejného
nastroje Jednoduché Ucetnictvi neziskovych organizaci, od verze V25. Soubor nastroje
musi mit spravny puvodni nazev, ktery tedy musi zacinat sérii znaka ,JU_NO_V25“ nebo
LJUNO_VXX“, kde XX je Cislo verze od 26 vyse. Lze ji pouZit napf. pro import dat ze zalohy
nebo import aktudlnich dat do nastroje nové verze, kterd obsahuje opravy nebo doplnéni
funkcnosti a kterou si uzivatel stahl prazdnou z internetu. Po spusténi funkce se objevi
dialog z nasledujiciho obrazku. V dialogovém okné jsou zobrazeny i informace o
provadéné operaci. ProtoZe se jedna o nevratnou operaci, kterd maze data, je tfeba
nejprve odsouhlasit vymaz dat v nastroji.

Import dat X

Pozor, Casové narocna operace! Pribéh sledujte ve stavovém radku.
Pied spustEnim operace vvtvoite zloZni kopii tohoto nastroie.

Vyberte polozky kimportu

Iv Pené#ni denik

¥ Kniha majetku a zdvazki

¥ Kniha faktur vydanych [v¥ Mastaveni
IV Kniha faktur pfijatich v Ciselniky

" Memam provedenu zélo#ni kopii nastroje, nechd zatim importovat

(* Souhlasim s pfemazanim aktudlnich dat daty z vybraného souboru

| Provést nevratnou operac | ‘ Zrudit ‘

Dialogové okno obsahuje i ovladaci prvky pro uZivatelské zadani co z vybraného souboru
bude importovano a co nikoli. Jedna se o casové naroc¢nou operaci, kterda mlze trvat i
nékolik minut. Pribéh importu lIze kontrolovat ve stavové rfadce MS Excel, pod ousky
jednotlivych list (N, Penézni denik, Faktury...), viz ukazka v nasledujicim obrazku.
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18 |Potet kopii faktury vydané: 2

19 |Uttovani Cinnost: Hlavni

20 |Ugtovani Typ: Prode] vyrobki a sluieb
21 |Uéotovéni Popis: CRS Praha

22 |Faktury piijaté - potitadlo: 7

23 |Banka, pobotka: Broumaov, Namésti Miru 5
24 |Ména hromadného piikazu: K&

N Penezni denik Faktury Platby Kniha MaZ

Import dat penéZniho deniku 30

Upozornéni: Plvodni data nejdou Zddnym zplisobem obnovit, jsou nahrazena daty ze
zadaného souboru jiného ndstroje!!

4.2.4. Reiim spravce
Po zaskrtnuti zaskrtavaciho pole Rezim spravce a zadani hesla, prejde nastroj na vsech
listech do rezimu volné editace, uréeného pro spravu a Udrzbu nastroje, ktery neni uréen
pro béznou praci uzivateld.

4.2.5. Cislo verze
Na listu se zobrazuje také verze nastroje s odliSenim podverze v tfetim misté za teckou.
Pokud tedy naleznete na webu stejnou verzi ndstroje, ale s vy3$si podverzi znamena to, Ze
se Vam vyplati tento ndstroj stahnout a pracovat s nim, protoZe jsou v ném zapracovany
nékteré drobné Upravy a opravy nalezenych chyb.

4.3. Penéini denik a pokladna
Na listu se nachdzi zadavaci zéna pro pofizovani Ucetnich zaznama pohybl financnich
prostiedkl v pokladné a na béZzném uctu a zéna s ovladacimi prvky. Na ni je soustfedéno
spousténi vsech rutinnich funkci mimo funkce kalkulacni, které jsou provadény vzorcovymi
vypocty na jednotlivych listech automaticky prabézné. Priklad uUcetnich dat v listu
penézniho deniku je na nasledujicim obrazku.

5 e E = 5 o — M
= Tisky 1 Pokladni doklad I I 'PS  Kopie dnklaﬂuJ Oprava dokladu I
Penéini denik - Cesky rybafsky svaz Broumov 2018 =
1 i] Hledat Kontroly J Hromadné opravy Novy doklad |
18 1422018 PDO11 Hiavni Refie STK vozidla Pokladna Makup slufeb -200,00 213013,70 17 498,00
19 14.2.2018 PDOI2 Hiavni Materidl Natérové hmoty, Stétce Pokiadna Makup materidiu a zbodi 2340,00 213013,70 19 838,00
20| 22.3.2018 1 Hiavni CRS Praha Uhrada faktury . 2018001 Utet Prodej vyrobkl a sluzeb 24 450,00 237 473,70 19 838,00
21| 2532018 1 Hiawni  Energie, plyn Platha faktury prijaté £ 2018005 Pokladna Nakup materiaiu a zbodi -6320,00 23747370 13 518,00
22| 253.2018 1 Hiawni  Energie, plyn Platha faktury pfijaté . 2018010 Uget Nakup materidlu a zhodi -1150,00 23632370 13 518,00
23| 2532018 1 Hiawni  Energie, plyn Platha faktury pfijaté & 2018005 pokiadna Nakup materidiu & zhodi -6320,00 236 323,70 7 198,00
24| 2532018 PDOI3 Hlawni  Energie, plyn Platha faktury pfijaté £. 2018005 Pekladna Nakup materizlu a zbodi 632000 236 323,70 878,00
25| 25.3.2018 2 Hlavni  Energie, plyn Platha faktury pfijaté £ 2018012 Pokladna Nakup materidiu a zho#i -1150,00 236 323,70 -272,00
26| 2532018 PDOI4 Hlawni  CRS Praha Uhrada faktury & 2018004 Pokladna Prodej wjrobki a sluzeb 3360,50 23632370 3 088,50
27| 2532018 1 Hiavni €RS Praha _' rada faktury €. 2018003 Uget Prodej vyrobkd a sluieb 164 200,00 400 523,70 3088,50
28
29

V z6né s ovlddacimi prvky se nachazeji tlacitka pro nasledujici funkce.

4.3.1. Novy doklad
Zobrazi formuldf pro zadani nového Ucetniho fadku penéiniho deniku. Formuldr je
vybaven Ciselnikovymi ovladdacimi prvky a miZe byt vyplnén napf. podle nasledujiciho
obrazku.
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Mowvy doklad *

Datum: ’m j

Druh: ’_

Doklad dislo: |3—

Cinnost: ’m

Popis: | Pfevod pokladna - BU jjj

Detail: | Hotovost do pokladny

Typ: | Jiné vydaje j
Castha: -13000

Pokladni doklad
Piijato od / vyplaceno komu:

el plathy:

|
Pilohy: ,—

Ulozit & dalsi ‘ Ulozit ‘ Zrusit ‘

Zadavani ucetni operace Ize ukoncit trojim rliznym zpUsobem. Pfi poufZiti tlacitka Zrusit se
data neuloZi a formulaf se smaze i s daty. Pfi pouziti tlacitka UloZit se data uloZi na list
Penézni denik, do prvniho volného fadku (na konec deniku) a formular se zavre. Pfi pouZiti
tlacitka Ulozit a dalsi se data ulozZi, z formulafe se smazou hodnoty a formular zlstane
zobrazen pro zadavani dalsiho fadku deniku.

Formular je doplnén o dvé dalsi mala tlacitka vazajici se k vyklapécimu seznamu Popis.
Slouzi pro uloZeni aktudlné zadané hodnoty ve vyklapécim seznamu do ciselniku Popis na
listu Statistika-Ciselnik. Prvni ztlac¢itek uklada aktudini hodnotu do casti Ciselniku
s hodnotami zapocitdvanymi do pfijmi a vydaji celkem a druhé ukldadd do casti
s hodnotami nezapocitdvanymi. Popisy tvofi obdobu uUcetni osnovy, kterou lze vytvofrit
pfedem nebo postupné, pomoci téchto funkénich tladitek. PoufZiti tlacitek mize vratit i
chybovou hodnotu, a to pokud popis ktery je takto uklddan do nékteré ze dvou casti
¢iselniku zde uZ existuje nebo jsou burnky vyhrazené pro popisy jiz zcela obsazen a néktera
ze dvou casti Ciselniku je jiz pIna.

Udaje Popis a Typ slouzi k G¢etnimu €lenéni penéznich prostfedkil v penéZnim deniku.
Udaj Typ obsahuje ¢lenéni pro vykaz pFijmG a vydajh (na listu Vykaz PaV), jeho &iselnik je
pevny, nelze jej ménit. Udaj Popis obsahuje &lenéni pro G&etni zavérku (na listu Ucetni
zaverka), jeho ciselnik je modifikovatelny, uZivatel si jej udrzuje na listu Statistika-Ciselnik.

V ptipadé, Ze je tfeba pofidit pohyb v pokladné a je tfeba tisknout pokladni doklad, musi
byt vyplnéna i pole v sekci Pokladni doklad na formulafi, tedy Pfijato od/ vyplaceno komu
a Ucel platby. Tato pole jsou pFistupna, pouze je-li v poli Druh zaddna hodnota Pokladna,
napfiiklad podle nésledujiciho obrazku. Pole Ucel platby se vyplni automaticky podle pole
Detail, Obecné se ale mlze lisit.
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Movy doklad

Diatum: ,m j
Druh: ,WL'
Doklad &slo: W
Cinnost: ,m

Popis: | Sluzhy jﬂj

Detail:

| PoZtovné, odeslani dafiového piiznani

Typ: | Nakup slugeb j
Castka: 3
Pokladni doklad

Pfijato od f vyplaceno komu:

| MNovék Jan, osobné znam

Uéel plathy:

| Postovné, odeslani dafiového priznani

Frilohy: 1|

Uloit a dalsi Uloit ‘ Zrugit ‘

4.3.2. Oprava dokladu
Pouziva stejny formuldr jako funkce novy doklad, ale neobsahuje tlacitko UlozZit a dalsi.
Opravovan je vidy jen jediny doklad, a to ten, ktery je aktudlné vybran (fadek penézniho
deniku ve kterém je aktualné vybrana bunka). Pokud neni popsanym zplsobem Zzadny
radek vybran, zahlasi nastroj chybu s poZzadavkem na vybrani radku.

Oprava dokladu *

Datum: 5.2.2018 j
Druh: Pokladna -
Doklad &slo: lgi
Cinnost: lm

Popis: | Material j jJ

Detail:

| smutedn vénec Poladek

Typ: | Nakup materidlu a zbos j

Castka: -1435

Pokladni doklad

Ffijato od / vyplaceno komu:

| Jan Moudry, osobn& znam

el platby:

| smutedni vénec Poladek

Pfilohy: ,1—

| Zrusit ‘

4.3.3. Kopie dokladu
Pouziva stejny formular jako funkce novy doklad, pfi prvnim zobrazeni ale obsahuje Udaje
z aktualné vybraného dokladu, fadku. Pokud neni Zadny radek vybran, zahlasi nastroj
chybu. Pti ukladani dat nejsou polozky formulafe vymazavany, ale jsou tam ponechavany
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Udaje z predchoziho uloZeni. Tak Ize rychle vytvaret kopie dokladu s malymi zménami
(napriklad opakované uctované operace jen zménou data).

4.3.4. Tisky
Spojena tiskova tlacitka maji dvé fukce, tisk pokladniho dokladu a ostatni tiskové sestavy,
prehledy a formulare. Standardné je pred tiskem zobrazen nahled sestavy, kdy je mozné
jesté zkontrolovat tiskovy vystup tak, jak bude opravdu vypadat a upravit nékteré
parametry tisku. Na ndsledujicim obrazku je ukdzka ndhledového okna sestavy pfi tisku
Vykaz pfijmu a vydaja.

JUNO_V26.xls [rezim kompatibility] - Excel
NAHLED

= e x|

Tisk  Vzhled | Lupa Zaviit

stranky Zobrazit okraje nahled
Tisk Lupa Mahled
Mazev Getni jednaotky: Cesky rybafsky svaz Broumov
Sidlo: Delni 5, 510 00 Broumov
[ 11223344[DIC: €211223344] Ucet.obdobi: 2016 [Rozvahovy den: 31.12.2018)
” W e o ” .0 hd
Vykaz prijmu a vydaji (v K¢)
Prijmy-Vydaje Radek Hlavni ¢innost Hospodarska éinnost
A b 1 2
PRIUMY
Prodej vyrobk a slufeh 01 0 0
Prodej zbodi 02 o o
Provozni dotace 03 o ]
Pfijaté pfisp. ze statniho rozpoftu 04 0 0
Pfijaté dary & ostatni prispévky 05 0 0
Pfijaté Elenské piispévky 06 220 620 0
Piijmy z prondmu o7 o o
Piijmy z reklmy 08 0 0
Pfijaté roky z vklad( a depozit 09 0 0
Fiijmy z hogpodafeni s DM 10 146 910 0
Jiné pfijmy 11 5 505 o
Ostatni pifjmy 12 760 605 0
Pijmy cekem 13 1133640 0
KONTROLNI £iSLO 50 2267280 0
VVDAIE

Nakup materialua zboii 14 338 111 0
Nakup slufeh 15 45 436 450

- Tlacitko Tisky... zobrazi formulaf s prepinacim ovlddacim prvkem pro volbu typu
tisku podle nasledujiciho obrazku a tlacitka pro spusténi a zruseni tisku. Obsahuje
také mozZnost pfimé volby exportu sestavy do PDF formatu.

Strana 14 (celkem 34)



Manual — Jednoduché ucetnictvi neziskovych organizaci V31.4

Tisky b
Druh tisku
% Opis pen&#niho deniku
(" Opis pokladni knihy z PD
" Pokladni doklad

" Wykaz PaV
" Yykaz o MaZ
™ Ufetni zavérka

" Navod k vypinéni DAP

™ Opis Knihy maj. a zdvazki
" Popisova analjza

" Typové analyza

(" Rozpofet

" jen export do PDF

Tisknout Zrugit

Nabidka obsahuje prehledové sestavy vyuzivajici jednotny format a sestavy obsahuijici
standardizované formuldfe umisténé na samostatnych listech. Sestavy Popisova
analyza a Typova analyza obsahuji pfehledovou sestavu penéiniho deniku
seskupenou podle téchto Udajl a slouZi pro dohledavani, z ceho se celkové obraty na
téchto popisech - ,uctech” skladaji. Pfiklad nahledu takové sestavy je na nasledujicim
obrazku.

JUNO. V31 xdsm - Excel
NAHLED
2 e Q [
Tisk Vzhled | Lupa Zaviit
stranky Zobrazit okraje nahled
Tisk Lupa Nahled

Eesky rybafsky svaz Broumow Strana 1 [celkem 1)

JUNG - 2018 - Typova analyza 16.3.2018 1837

Tvp Datum &slo &innost  Popis Detail Druh Eastia

Nakup mater 2712016 & Hiawni Nakup IM vozidio Toyota Hilux Fokizdnz -178 000,00

Nakup materiaiu 222018 B Hiawni Materi Novak benzir Fokladnz 580,00

Nkup materisiu 5220185 Mz Wateris smutefni vEnec Doleis Pokiadna 123800

B.2.2015 10 Hiawni Materia tiskopisy, 2ar Foklzdnz -441,00

-151 857,00

6.1.2015 2 Hiawni Refie ST kary Fokizdnz -400,00

24.1.2018 5 Hiawmi  Shiby poitovne Foklzdnz 7500

3012018 7 Wami  shdby novik cestovné Pokizdng 13300

1422018 11 Hawni  Redie STEvozidla Pokizdna -20000

~zaTyp: Nakup sluteb 1100

Osttni pHimy 9120181 Hawi  Frevod pokiadna - BU viiad Uder 100 00000

Ostatni primy 12.1.2018 3 Hiawni Freved pokiadna - BU KB-vkadnz BU Fokizdnz -100 000,00

Ostatni phimy 1512015 1 Wami  Frevod pokiadna - 5U vibér et -185 00000

osmtni phimy 212008 4 Hawmi  Freved pokiadna - Bu vkaddo pok Pokiadng 185 00000

ZaTyp: OstamipHmy 000

Flatby dani 3 poplatkil 1512018 1 Hawni  Foplarkyzadéet poplatky Uder 7500

1122018 2 Hawi  rFoplatkyzaiéet poplatiy Udet -17500

25300

3120181 Hiawni Powolenky, dlznamky, brigady povolenky,dzn ., brigady Fokladnz 103 500,00

102 500,00

- Pravé tlacitko Pokladni doklad zobrazi ktisku nahled pokladniho dokladu, na
kterém aktudlné uzivatel stoji. Pokladni doklad se tiskne vidy dvojmo na stranu
A4. Pfi poufziti tladitka uZivatelem muZe nastroj reagovat trojim nasledujicim
zpUsobem.

0 Pokud stoji uzivatel na radku s pokladnim dokladem s vyplnénymi udaji
Pfijato od/ vyplaceno komu a Ucel platby, zobrazi se ktisku nahled
pokladniho dokladu.
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NAHLED
= g S >
Tisk  Vzhled | Lupa ) . Zaviit
stranky Zobrazit okraje nahled
Tisk

Lupa Méhled

POKLADNI DOKLAD Vydajovy

Cislo:
Cesky rybatsky svaz Broumov Datum:|30.12.2016
Broumov, Na nibiezi 962
1&: 11223344 Prilohy:
Castka:|460,00

Eastha slovy: [-tyFistasedasdt— |
Uéel platby: |WIUV rybnik IV - obéerstveni |
Vyplaceno komu: |NOVékiosef, osobné znam |

Prijal, podpis Vydal, podpis

0 Pokud stoji uzivatel na pokladnim dokladu bez vyplnénych uvedenych
Udaju, zobrazi se upozornéni. Znamena to, Ze je tfeba pomoci formulare
oteviit doklad na tadku a doplnit Udaje, pfipadné udaje doplnit
v rozSireném zobrazeni s pokladnimi sloupci.

Upozornéni

Pozor, doklad necobsahuje poZadované ddaje pokladnihe dokladu
(ty jsou dostupné pouze formulafem).

X

0 Pokud stoji uZivatel na fadku s udajem Druh vyplnénym hodnotou Ucet,
zobrazi se chybové hlaseni.

4.3.5. Prohledavani a rezim Hledani

s

Tlac¢itko Hledat zobrazi formuldf pro zadani prohledavaciho klice (libovolného fetézce
znak( obsaZeného v nékterém poli evidence) podle nasledujiciho obrazku.

Prohledavani evidence

X

Hledadi kit: | |

Hledat ‘

Frusit

Nastroj tak mu(ze prohledavat uUcetni radky podle spole¢ného znaku v libovolném
zobrazeném sloupci. Po odsouhlaseni klice hledani nastroj prohleda cely penéini denik.
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Pokud nastroj podle klice nic nenalezne, zobrazi informacni hlaseni. Pokud je vysledkem
hledani jeden fadek, vybere nastroj tento fadek (prvni z jeho bunék) a vSechny ostatni
radky zlstavaji zobrazeny.

Pozor, pokud je vysledkem hledani vice radka, prejde nastroj do zvlastniho rezimu hledani,
ktery se projevuje tak, Ze tlacitko pro hledani zméni barvu a popisek se zméni na
,Hledani“, ostatni tlacitka jsou nepfistupna a na listu jsou zobrazeny pouze radky, které
obsahuji zadany kli¢. Rezim hledani se ukon¢i opét pouzitim tlacitka Hledat. Rezim hledani
je zobrazen na nasledujicim obrazku.

A B C D E F G H L M
- | IC |
Penéini denik - Cesky ryba¥sky svaz Broumov 2018 sregon ‘ | ‘
edan
1
2 dokla - doklad - Einnost + Popis + Detail ~ Db - Typ = asl ~ Géet ~  pokladna -
5 6.1 2[)18.| 2 Hlawni Retie STK kary Pokladna Nakup sluzeb -400,00 298 266,70 114 866,00
18 14.2.2018 11 Hlavni Reiie STK vozidla Pokladna Nakup sluieb -200,00 213 013,70 17 498,00
10000
10001

Tip: Pokud uZivatel potrebuje napfiklad zkontrolovat zplsob uctovdni postovného, vyhleda
vSechny rddky s vyhleddvacim klicem ,,postov” a na prvni pohled vidi, jak je postovné
v jednotlivych pripadech uctovdno, jak ve sloupci Popis tak ve sloupci Typ, pfipadné mizZe
toto hned opravit, pfimo v burikdch listu.

4.3.6. Chronologizace

Tlacitko ﬂ provede sefazeni vSech dokladll v penéZznim deniku podle data dokladu, a to
od nejstarsiho po nejmladsi (posledni nejmladsi dole na konci seznamu doklad(). Funkce
se mUZe uZivateli hodit zejména pfi hromadném dodate¢ném pofizovani Ucetnich radkad,
kdy tfeba pofidi napred pokladnu a potom operace na Uctu a potom chce, aby radky Sly za
sebou chroologicky.

4.3.7. Hromadné opravy
Zobrazi formular pro zadani nové hodnoty za stavajici hodnotu, v celém penéznim deniku,
ve vybraném sloupci podle nasledujiciho obrazku.

Hromadna oprava Gétovani *

V celé evidenci bude ve sloupci 'Popis' hodnota '€RS Praha' opravena
zadanou hodnotou:

Doklad &islo: ,7

Cinnost: ,—_|

Popis: | Rs Prahal |
Detail: |

Druh: ’—_|

Typ: | J

Opravit ‘ Zrudit |

Dostupna je ve formulafi vidy jen hodnota ze sloupce vybraného v penéznim deniku pred
spusténim formulare funkce. Nahrazovana je vidy jen celd hodnota v burice sloupce.

4.3.8. Kontroly
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Funkce po spusténi zobrazi formulaf sovladacimi prvky. Po pouziti tlacitka Provést
provede razné kontroly zadanych dat a na problémova data upozorni zapisem v textovém
protokolu zobrazeném ve velkém okné formulafe. Protokol je mozno zkopirovat pres
schranku do jinych dokumentt. Kontroly se tykaji problém vznikajicich pfi pfimém zapisu
dat do penézniho deniku nebo i dat v jinych ¢astech nastroje, kde kontrolu neni mozno
jednoduse provadét pfi jejich zapisu.

Kontroly *

Budou provedeny rdzné kontroly v systému a vysledek bude zobrazen v dohledovém okné nize.

Provést Ukondit

Kontroly G&tovani v PD

“ontrola pievodd Pokladna-BU: OK
“Kontrola pfifazeni popisd pro O¢tovani: OK
“Kontrola pfifazeni typd pro d¢tovani: OK
“Kontrola duplicit v &selniku popisd: OK
“Kontrola Uplnosti Gfetnich Fadkd v PD:  OK
“Kontrola kladnych zistatkd v PD: OK
“ontrola pokladnich dokladd v PD:  OK
-Konh'ol‘.la datumi Gfetniho obdobi:  OK

Kontrola se tykd nasledujicich oblasti:

-Kontrola prevodl Pokladna-BU: Vysledna ¢astka musi byt nulova, co bylo z pokladny
vyzvednuto, bylo ddno na ucet a naopak.

-Kontrola pfifazeni popisli pro Uctovani: Pokud by uZivatel zrusil v ¢iselniku popist néjaky
popis, ktery je v penéznim deniku pouZit, nebyl by tento fadek zapocten v Ucetni zavérce!
-Kontrola pfifazeni typl pro Gcétovani: Pokud by uZivatel zménil v Ciselniku typl text
nékterého ze dvou editovatelnych typQ, ktery je pfitom v penéZnim deniku pouZzit, nebyl
by tento radek zapocten ve Vykazu PaV!

Kontrola duplicit v Ciselniku popist: Pokud by uZivatel ruc¢né zadal dva stejné popisy do
Ciselniku popistl, c¢astka za fadky penéiniho deniku, ve kterych je popis pouZit, by se
v Ucetni zavérce zdvojnasobila!

-Kontrola Uplnosti Ucetnich radkd v PD: Zkontroluje Uplné zadani ucetnich radka pfi
pfimém zapisu do penézniho deniku.

-Kontrola kladnych zlstatk( v PD: Kontroluje, zda v nékterém radku PD nejde z(statek ,,do
minusu“. To je moziné napfiklad u béiného Uctu, na kterém je néktery typ
kontokorentniho Uvéru, neni to ale mozné u pokladny.

-Kontrola pokladnich doklad v PD: Indikuje, Ze u pokladnich doklad(i chybi nezbytné
Udaje v pokladnich sloupcich. Obecné to nemusi byt problém, ztakovéhoto fadku ale
nepujde tisknout papirovy pokladni doklad.

-Kontrola datumd uUcetniho obdobi: Kontroluje spravnost datumid uUcetnich operaci
Vv nastroji.

4.3.9. Zobrazeni pokladnich sloupct
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Ovladacim prvkem PS (pokladni sloupce) se zobrazi skryté sloupce na listu penézniho
deniku. lhned tak vidite, ve kterych pokladnich dokladech hodnoty v téchto sloupcich
chybi a Ize je také ihned opravit pfimym zapisem do buriky.

Zapsané hodnoty v téchto sloupcich, na radcich obsahujicich operace na bézném uctu se
ignoruji, nejsou nijak vyuZzity.

4.3.10. Pfimy zapis

Pro zadavani doklad(l do penézniho deniku je vhodné pouZit pfipravené formulare, Ize ale
pouzit i pfimy zapis do bunék tabulkového procesoru Excel, podle obecné znamych
pravidel této kanceldrské aplikace. Lze také doklady nebo jejich ¢asti kopirovat pres
schranku obvyklym zplsobem. Buriky, ve kterych je hodnota podle ¢iselniku jsou oSetfeny
a je mozno z nich vybirat z vykldpéciho seznamu jak je zobrazeno na ndsledujicim obrazku
(po vybéru bunky se vpravo vedle ni zobrazi tladitko vyklapéjici seznam ciselnikovych
hodnot).

Cinnost  Popis Detail
Hlavni Material Tvrdy-
Hlavni Reie
Hlavni

Akce

Hlavni Ryby

: Material
Hlavni CRS Praha
Hlavni

. Prevod pokladna - BU
Hizvni Obéerstveni < |
Hlawni Material krmen

PFi praci pfimym zapisem nabyva zasadni dlleZitosti vestavéna funkce Kontrola, ktera nad
daty provadi fadu vyhodnoceni a kontrol tak, aby nekonzistence dat byla co nejmensi a
byly odstranény chyby pfi uzavérkach a vypoctech, viz kapitola 4.3.8.

4.4. Kniha faktur vydanych

Na listu Faktury je uZivateli k dispozici zdna pro prohliZeni jiz zadanych faktur vydanych. Na
rozdil od listu Penéini denik, zde neni mozné pouzit pfimy zapis do bunék listu, pro
pofizovani faktur je tfeba vidy pouZivat pripravené formulare. V zahlavi listu jsou
soustredéné ovladaci prvky podle nasledujiciho obrazku. Nékteré z nich vyzaduji vybér
konkrétni faktury s niz se bude ve funkci pracovat a uZivatel musi pred pouZitim takové
funkce vybrat fadek s fakturou (napf. Oprava faktury), nékteré pracuji se seznamem faktur
jako takovych (napt. Tisk pohledavek nebo Nova faktura).

A B © D E AD AE AF AG

Tisky ... Oprava |

Faktury vydané 2018 —— Novi fakn

Fakl:ura| Smma| Kopie

1

2 Cislo Vystaveni  Splatnost  Plnéni Odbératel Cena Placeno Objednévka Uét/Sto
3 |2018001 l 8.1.2018 29.1.2018  29.10.2016 CRS Praha vykup ryb 24460,00 Prevodem 8377

4 2018002 20.1.2018 10.2.2018  29.10.2016 BBK a.s. 2896,74 Pfevodem 654654654654  STORMNO
5 |2018003 1.2.2018 22.2.2018 29.10.2016 BBK a.s. 728,50 Prevodem 654654

6 (2018004 13.2.2018 30.3.2018  29.10.2016 Rybafské potfeby 3360,50 Pfevodem 9879871

7T

V seznamu faktur jsou nezaplacené (a nestornované) faktury ,po splatnosti“ oznacené
cervenym stinovanim.

K dispozici jsou nasledujici funkce spousténé ovladacimi tlacitky.

4.4.1. Nova faktura
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Otevie formular pro zadani nové faktury podle obrazku. Evidence umoZnuje vytvaret
fakturu maximdalné o 5 pocitanych fakturacnich polozkach. Z obrazku je funkcénost
ovladacich prvk( zfejma. Pole Cislo je nedostupné, doplfiuje se automaticky a je slozeno
z ¢isla roku a pocitadla faktur, nastavovacich poli na listu N.

Pomoci tlacitka se Sipkou u vyklapéciho pole Odbératel Ize vybrat dodavatele z Ciselniku
odbérateld na listu Statistika-Ciselnik. Pomoci tladitka s tuzkou u vyklapéciho pole
Odbératel Ize aktudlné zadaného nového odbératele uloZit do Ciselniku, véetné viech jeho
udaja. Pouziti tlacitka mlze vratit i chybovou hodnotu, pokud je ukladané jméno
odbératele jiz v ¢iselniku obsazeno nebo je ¢iselnik plny.

v

V nepristupném poli Cena celkem se prlibéiné sumarizuje celkova cena za vsechny
polozky faktury. Tlacitko Ulozit vSechny zadané Udaje uloZi na listu do seznamu a uzavre
zobrazeny formuld¥, tlacitko UlozZit a dalsi nechd po uloZeni formulaf otevieny a

vyprazdnény pro zadavani nové faktury.

Oprava faktury X
Ciglo:
Vystaveni: 1.2.2018 w Splatnost: 22.2.9018 w Plnéni: 29.10.2015 w

Odbératel: |BBKB.S. j y IC: | 7394562211

Ulicel: | Dolni 5
Obec:

| Brno
Psc: 50001

Polozky popis: M1 Mnozstwi M1: Cena za M1:

| ¥aAd' na ryby pr. 200 cm 7300

@

| Kad' na ryby pr. 300 cm

9800

0

| |

| |
| | o | °
| | |
| | | 0

Cena celkem
Flaceno: Pfevodem -

Objedndvka: | 111245 Ulozit ‘ Zrugit ‘

4.4.2. Oprava
Slouzi pro opravu oznacené, jiz dfive vytvorené faktury. Na nasledujicim obrazku je pfiklad
jiného vyplnéného formulare s fakturou obsahuijici vice fakturacnich polozek. Formulaf ma
stejné vlastnosti jako formular pro zadani nové faktury, vyjma toho, Zze neobsahuje tlacitko
uloZit a dalsi, protoze slouzi k opravé jediné, vybrané faktury.
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Oprava faktury x
Cislo:
Vystaveni: 3.1.2018 ¥ Splatnost: 29,1,2018 ¥ Plnéni: 812018 ¥

Odbératel: | RS Praha vikup ryb j Y IE: | 1pp1001001

Ulicel: | Dalni §

Obec: | Praha

pat: ’W

Polozky popis: M31: Mnozstwi M1: Cena za M1:

| Kapr K1 ks 1400 8.9
| Kapr K2 ks 800 15

| | |

| | |
| | | o | °
| | | |
| | | |

Cena celkem Ii
Flaceno: ’W‘

Objednavka: | 3877 Ulozit ‘ Zrugit ‘

Opravovat nelze jiz zauctované nebo stornované faktury. V pfipadé, Ze se o to uZivatel
pokusi, vrati nastroj jen chybové hlaseni.

4.4.3. Kopie
SlouZi pro vytvoreni nové faktury jako kopie oznailené, jiz dfive vytvorené faktury.
Formular ma stejné vlastnosti jako formular pro zadani nové faktury. Funkce se s vyhodou
pouZije pro opakované vkladani podobnych faktur.

4.4.4. Storno
SlouzZi ke stornovani oznacCené faktury. V seznamu se faktura oznaci jako stornovana
pfiznakem STORNO v poslednim sloupci. Stornovana faktura nejde zauctovat ani
opravovat. Pfi tisku formulare faktury se tiskne formuldr ,Storno faktury”.

4.4.5. Uttovani
Souzi k ptreneseni informace o zaplaceni faktury do penéiniho deniku. Zauctovana faktura
se v poslednim sloupci seznamu faktur oznaci ptiznakem ,,Ano” a v penéznim deniku se
vytvofi kompletni novy radek, kterym fakturovand castka pribude na Ucet nebo do
pokladny. PFi poufZiti tlagitka U¢tovani mohou nastat celkem 4 situace.

0 Pokud pred pouzitim tla¢itka nebyl vybran Zadny fadek s fakturou,
zobrazi se Uctovaci formular z nasledujiciho obrazku.
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Uétovani faktur vydanych *

Variabilni symbol z vypisu (€. faktury): | Hledat Vs

Zplsob zalétovani faktury

Datum: 24,4,2018 El

Doklad &slo: ,7

Cinnost: ’m

Popis: | j
Detail: |

Druh: ,L’Ic'et—;|

Typ: | Prodej wyrobkd a sluzeb j

Castka: ,7

‘ ‘ Zrusit ‘

Kurzor je umistén na prvnim zaddvacim poli a formular o¢ekdva zadani
variabilniho symbolu, tedy Cisla faktury, kterd je na vypise z banky
uvedena jako zaplacena a je ji tfeba zauctovat. UZivatel zada VS a poufZije
tlacitko Hledat VS. Nastroj najde v evidenci fakturu a jeji Udaje vypise do
formulare, jako prvni podklad pro zauctovani do penéiniho deniku.
Udaje Uctovaciho tadku se dilem ziskaji zfaktury (napf. ¢astka,
pokladna/ucet) a dilem z ¢asto pouzZivanych hodnot nastavenych na listu
N (Cinnost, Typ, Popis). UZivatel mGze tyto udaje (vyjma VS) jesté upravit
a pak poufZije tlaCitko Zauctovat a dalsi pripadné Zauctovat a konec,
pokud nechce pokracovat dalsi fakturou. Nastroj si zauctovanou fakturu
v seznamu oznaci jako zaucétovanou a v penéinim deniku zfidi ucetni
fadek. Po provedeni je kurzor opét na poloZce VS a je moZno zauctovat

vs v

dalsi radek nebo ukondit zadavani tlacitkem Zrusit.

0 Pokud pred pouzitim tlacitka byl vybran radek s nezauctovanou fakturou,
zobrazi se uUctovaci formuldr, ve kterém jsou jiz vyplnény hodnoty pro
zauctovani z vybrané faktury. Po jejim zauctovani vSe pokracuje jako
v prvnim bodu.

Uttovani faktur vydanych *

Varigbiln symbol z wypisu (£.faktury): | 2p15001 Hledat vs

Zplsob zatftovani faktury

Ee 24.4.2018

Doklad dislo:
Cinnost: Hiavni -
Popis: | RS Praha j

Detail: |

Druh: ket -

Typ: | Prodej virobki a slufeb j
Céstha:
Zalctovat a konec ‘ Zalctovat a dalsi ‘ Zrusit ‘

0 Pokud pred pouzitim tlacitka byl vybran radek se zauctovanou fakturou,
zobrazi se pouze dotaz, zda chce uZivatel existujici zauctovani zrusit, a
pokud poutzije tla¢itko Ano, zobrazi se jesté upozornéni, ze v penéznim
deniku je tfeba ru¢né smazat zauctovaci radek faktury.
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0 Pokud pred pouzitim tlacitka byl vybran radek se stornovanou fakturou,
zobrazi se informace, Ze stornovanou fakturu nelze zauctovat.

4.4.6. Tisky
Dvé spojena tlacitka umozni pfipravit nejcastéjsi tiskové vystupy. Jsou to tisk formulare
faktury, prehledovy seznam vsech faktur a prehled pohledavek, tj. seznam faktur
nezauctovanych tedy neuhrazenych. Standardné je pred tiskem zobrazen nahled sestavy,
kdy je mozné jesté zkontrolovat tiskovy vystup tak, jak bude opravdu vypadat a upravit
nékteré parametry tisku. Na nasledujicim obrdzku je nabidka tiskovych sestav zobrazend
po pouZiti tlacitka Tisky.

Tisky >
Druh tisku
(" piehled fakiur
" Prehled pohledavek
' Formulaf faktury

" pohledavky po splatnosti

[ jen export do PDF

Tisknout Zrusit ‘

Tiskovy formuldaf umoZiiuje rychlé nasmérovani na export sestavy do souboru PDF
formatu. Tisknout Ize touto cestou i fakturu. Rozdil oproti pfimému tisku z nasledujiciho
odstavce je jediny, zde Ize navic smérovat tisk do PDF souboru.

Po pouziti tlacitka Faktura se ihned zobrazi nahled tiskového formulare faktury. Priklad je
na nasledujicim obrazku.
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MAHLED
&y Q x|
Tisk Vzhled | Lupa . _ Zaviit
strénky Zaobrazit okraje nahled
Tisk Lupa Nahled
FAKTURA
Cislo faktury: 2018001
Odbératel: 1€: 1001001001
Dodavatel: Cesky rybafsky svar Broumoy (:':RS Praha wkup ryb
Sidla: Broumov, Ma nabfe3i 962 Dolni 5
1€ 11223344 Praha
Bank. spojeni: 10402003/0800 11010
Banks: &5 Broumaoy -/
Flatba: Fievodem Cratum wystaveni: £.1.2018
Ohjednavka £ S877 Datum splatnosti: 28 1.2018
Datum plnéni: 29.10.2018
Popis CenazaMJ M) Mnostvi Celkemn cena
Kapr K1 830 ks 1400,000 12 460,00
Kaprk2 1500 k= 200,000 12 000,00
K UHRADE Ké | 24 450,00

P¥i platbé prevodem uvad&jte prosim do VS Eizle nadi faktury.

Fakturu vystavil/a: Nowvakova llona

Firma jeregistrovdna u krajského soudu v Brné pod jednacim Eislem KJ/456,/0025.

4.5. Kniha faktur pftijatych

Na listu Platby je uZivateli k dispozici zéna pro prohlizeni jiz zadanych pfijatych faktur,
pfipadné i jinych plateb, které chce mit v evidenci, napt. pravidelné zalohy na elektfinu. Na
rozdil od listu Penéini denik, zde neni moiné pouiZit pfimy zdpis do bunék list, pro
pofizovani faktur je tfeba vidy pouZivat pripravené formulare. V zdhlavi listu jsou
soustredény ovladaci prvky podle nasledujiciho obrazku. Nékteré z nich vyzaduji vybér
konkrétni faktury a uzZivatel musi pred pouZitim vybrat rfadek s fakturou (napf. Oprava),
nékteré funkce pracuji s celym seznamem faktur (napt. Tisk zdvazk( nebo Nova faktura) a
nezalezZi na pozici aktualné vybrané bunky listu.
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A B C D E F G H K
Tisky... Stono | Kopie Oprava |
Faktury pfijaté 2018 ; .

. Uhrada a uttovanl | Oétovani Nova faktura |

2 [Cislo Splatnost  Dodavatel Cena Placeno 'S KS S5 Uét/sto

3 |2018001 .| 13.1.2018 Hacky a vlasce s.r.o., Broumov 305 12345,00 Pievodem 4455660101 321 654 Ano

4 12018002 3.1.2018 Raj rybafd, Dlouha 6, Praha 600,00 Pfevodem 4455660101 321 654 Ano

5 |2018003 27.1.2018 Siténa a.s., Prout&nd 5, Brno 6320,00 Pievodem 987654321 321 654 Ano

6 2018004 27.1.2018 Siténa a.s., Prouténa 5, Brno 6320,00 Pievodem 987654321 321 654 Ano

7 |2018005 27.1.2018 SitEna a.s., Prout&na 5, Brno 6320,00 Hotové 987654321 321 654

2 2018006 11.1.2018 R&j rybafu, Dlouhd 6, Praha 3100,00 Pievodem 654654654 987 321 Ano

9 (2018007 20.1.2018 CRZ energo, Kratk4 6, Praha 1 1150,00 Pfevodem 8800112233 001 Ano

10 | 2018008 20.2.2018 CRZ energo, Krétk4 6, Praha 1 1150,00 Pievodem 8800112233 001

11 2018009 20.2.2018 CRZ energo, Kritkd 6, Praha 1 1150,00 Pfevodem 8800112233 001

12 2018010 20.4.2018 CRZ energo, Krétkd 6, Praha 1 1150,00 Pievodem 8800112233 001

13 | 2018011 20.5.2018 CRZ energo, Kratké 6, Praha 1 1150,00 Pfevodem 8300112233 001

14 2018012 20.6.2018 CRZ energo, Kratkd 6, Praha 1 1150,00 Pievodem 8800112233 001

1=

V seznamu faktur jsou nezaplacené (a nestornované) faktury ,po splatnosti“ oznacené
rzovym stinovanim.
K dispozici jsou nasledujici funkce spousténé ovladacimi tlacitky.

4.5.1. Nova faktura
Otevie formulaf pro zadani nové doslé faktury podle obrazku. Z obrazku je funkénost
ovladacich prvk( zfejma. Pole Cislo je nedostupné, doplfiuje se automaticky a je slozeno
z Cisla roku a pocitadla faktur, které se bere z tohoto pole na listu N. Pomoci tladitka se
Sipkou u vyklapéciho pole Dodavatel Ize vybrat dodavatele z ¢iselniku dodavatel na listu
Statistika-ciselnik.

Pomoci tlacitka s tuzkou u vyklapéciho pole Dodavatel Ize aktudlné zadaného nového
dodavatele uloZit do Ciselniku, véetné vsech jeho udaji. PoufZiti tladitka mizZe vratit i
chybovou hodnotu, pokud je uklddané jméno dodavatele jiz v ¢iselniku obsaZzeno nebo je
¢iselnik plny.

Tlacitko Ulozit vSechny na listu zadané Udaje uloZi do seznamu na listu a uzavie zobrazeny
formulaf, tlacitko Ulozit a dalsi necha po uloZeni jedné faktury formuldr otevieny a
vyprazdnény pro zaddavani dalsi nové faktury.

Mova faktura %
Cislo: ,7

Splatnost ’m L4

Dodavatel: | R&j rybafa, Dlouhd 6, Praha jj

Ciglo GEtu: 6655440202 Kdd banky: 0100

vs: | sse6L1 ks: [ o3n st |

Placeno: Fievodem -
K Ghradé: 12300|

UloZit a dalsi ‘ UloZit ‘ Zrusit ‘

4.5.2. Oprava
Slouzi pro opravu oznacené, jiz dive vytvorené faktury. Formular ma stejné vlastnosti jako
formular pro zadani nové faktury, vyjma toho, Ze neobsahuje tlacitko uloZit a dalsi,
protoZe slouzi k opravé jediné, vybrané faktury.

Opravovat nelze jiz zauctované nebo stornované faktury. V pfipadé, Ze se o to uZivatel
pokusi, vrati nastroj jen chybové hlaseni.

4.5.3. Kopie
SlouZi pro vytvoreni nové faktury jako kopie aktualné oznacené, jiz dfive vytvorené
faktury. Formular ma stejné vlastnosti jako formular pro zadani nové faktury. Funkce se
svyhodou pouZije pro opakované vkladani podobnych faktur, napfiklad mésicnich
predpisd zaloh za energie.
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4.5.4. Storno
SlouzZi ke zneplatnéni, stornovani oznacené faktury. V seznamu se faktura oznaci jako
stornovana priznakem STORNO v poslednim sloupci. Stornovana faktura nejde zauctovat
ani opravovat.

4.5.5. Uhrada a G¢tovani
Souzi k tisku hromadného pfikazu k Uhradé a naslednému automatizovanému zauctovani
vSech placenych faktur do penéiniho deniku. Zauctované faktury se v poslednim sloupci
seznamu faktur oznaci pfiznakem ,Ano“ a v penéinim deniku se vytvori kompletni novy
radek, kterym placend ¢astka ubyde z Uctu.

Po pouziti tladitka se zobrazi platebni formuldf z nasledujiciho obrdzku, ve kterém budou
vybirany faktury k zaplaceni, do standardniho, univerzdlniho pfikazu k Ghradé. Ten jde
pouzit jako podklad pro placeni pres internetové bankovnictvi a k zaloZeni nebo jako
béziny prikaz k Uhradé pro penézni Ustav.

Uhrada faktur piijatych ®
Datum splatnosti: 23.3.72018 w
Vibér faktur k zaplacen: Ve dle splatnosti | - : | Mic | Ve
2018004  27.01.2018 Siéna 3.5 Prouténad 5. Brr 6320
2018008 20.02.2018 CRZ energo, Kratka 6, Prah
2018009 20.03.2018 CRZ energo, Kratkd 6, Prah
2018010 20.04.2018 CRZ energo, Kratka &, Prah 1150
2018011 20.05.2018 CRZ energo, Kratka 6, Prah 1150
2018012 20.06.2018 CRZ energo, Kratkd 6, Prah 1150

Celkem k zaplaceni:
Pocet faktur k zaplaceni:

Tisknout platebni pfikaz ‘ Zrusit ‘

[ jen export do PDF

Na formulati uZivatel vyplni datum splatnosti a potom vybere faktury - platby ze seznamu
pro platebni ptikaz. V seznamu jsou zobrazeny vSechny nezaplacené a nestornované
faktury v evidenci. Formuldr obsahuje nasledujici ovladaci prvky.

- Vybér faktur k zaplaceni se provede dle Windows konvence pro oznacovani
(Shift, Ctrl, mys) nebo pomoci tlacitek nad seznamem. Tam se naléza tlacitko pro
oznaceni vSech faktur, tlacitko pro zruSeni vSech oznaceni a tlacitko s dvojitou
Sipkou pro inverzi oznaceni faktur.

- Svyhodou lze poutzit tlacitko VSe dle splatnosti, které ze zobrazenych faktur
oznadi ty faktury, které jsou po splatnosti a jejichz splatnost je nizsi nez aktualni
datum plus lhata splatnosti, kterou si Ize nastavit na listu N, v poloZce Platebni
Ihita splatnosti. Tim dokaze uzivatel jednim tuknutim oznadit vsechny faktury na
tyden nebo tfeba 3 dny dopredu, podle toho jak ¢asto chce platby provadét.
Oznaceni mUZe jesté dale ménit (napf. ubirat, Ctrl-mys).

-V uiivatelsky nepftistupnych polozkach nastroj prabéiné zobrazuje pocet faktur,
které budou na platebnim prikazu a celkova ¢astka k uhradé.
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- Po poutziti tladitka Tisknout platebni pfikaz se zobrazi nahled univerzalniho
formulare platebniho pfikazu s vybranymi platbami dle nasledujiciho obrazku.

- Formuldr také obsahuje zaskrtavaci pole Jen export do PDF, pro vtvoreni
elektronického dokumentu.

NAHLED
2 [ Q ')
= S
Tisk  Vzhled Lupa _ . Zaviit
stranky Zobrazit okraje nahled
Tisk Lupa MNahled

1 = 2 s
HE| ok o] 20 a0

N&hled: strénka 1z 1

Po dokonceni tisku nebo i pferuseni bez tisku pokracuje proces dale zauctovanim takto
vybranych faktur a zobrazi se nasledujici formular.

Ugtovani faktur pijatych X

Je piikaz k platbé platny?
Chcete provést ictovani vybranych faktur do PD?

Doklad &islo:
Cinnost: Havni -

Popis: | Energie, plyn j
Typ: | Nakup materidlu a zboZi j
Zauctovat do penéiniho deniku ‘ Zrugit ‘
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UzZivatel zde zada Cislo dokladu, na kterém se objevi aktudlné provadéné platby (napf. 1-
12 pfi mésicnich vypisech, 1-4 pfi ctvrtletnich vypisech, dle vybraného data splatnosti),
zkontroluje a pfipadné opravi Udaje ostatnich Uctovacich polozek pfednastavenych podle
nastaveni na listu N (konkrétné v bunkach B37-B39) a po pouziti tlacitka Zauctovat do
penéiniho deniku nastroj vytvofi za kazdou zaplacenou fakturu odpovidajici fadek do
penéiniho deniku. V evidenci faktur se tyto dale oznaci jako zaplacené.

4.5.6. U&tovani
Souzi k zauctovani jednotlivé vybrané faktury do penézniho deniku. Zauétovana faktura se
v poslednim sloupci seznamu faktur oznaci ptiznakem , Ano” a v penéinim deniku se
vytvofi kompletni novy fadek, kterym fakturovana c¢astka ubyde z Gctu nebo z pokladny.
PFi poufiti tlagitka Uétovani mohou nastat nésledujici situace.

0 Pokud pred pouzitim tlac¢itka nebyl vybran tadek s nezaplacenou
fakturou placenou nebo jinak neni jasné, ktera faktura ma byt Gctovana,
objevi se chybové hlaseni, Ze je nezbytné nejprve fakturu vybrat.

0 Pokud pred pouzitim tlacitka byl vybran radek s nezaplacenou fakturou
placenou hotové, zobrazi se uctovaci formular z nasledujiciho obrazku.
Po zadani ¢isla dokladu (Cislo pokladniho dokladu, ktery bude na zakladé
faktury vytvoren) a poufziti tlacitka Zauctovat do penéiniho deniku
nastroj vytvofi jeden fadek do penéiniho deniku. V evidenci faktur se
faktura oznaci jako zaplacena.

Uétovani faktur pfijatych >

Vybrana faktura je placena v hotovosti
Chcete provést jeji uctovani jako vydej z pokladny v PD?

Doklad &islo:
Cinnost: Hlavni -

Popis: | Energie, plyn j
Typ: | Makup materidlu a zho# j
Zalftovat do penéiniho deniku ‘ Zrusit |

0 Pokud pred pouzitim tlacitka byl vybran radek s nezaplacenou fakturou
placenou prevodem, zobrazi se uctovaci formuldi z ndsledujiciho
obrazku. Po zadéni &isla dokladu vypisu z BU, na kterém je uvedena
platebni operace zachycena a po pouziti tlacitka Zauctovat do penéiniho
deniku nastroj vytvofi jeden fadek do penéiniho deniku. V evidenci
faktur se faktura oznaci jako zaplacena.

Ugtovani faktur pijatych *
Vybrana faktura je byla zaplacena prevodem.
Checete provést jeji ictovani jako vydej z BU v PD?
Doklad &islo: [
Cinnost: Havni -

Popis: | Energie, plyn j
Typ: | Nakup materidlu a zboi j
Zauctovat do penéiniho deniku ‘ Zrugit |
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Pozndmka: Uctovat Ize tedy soucasné s placenim, po tisku hromadného
prikazu k uhradé, najednou vsechny placené faktury tj. casové
s pfedstihem nebo tlacitkem Uétovat, jednotlivé, podle vypisu z BU.

Pokud pred poutzitim tlacitka byl vybran radek s jiz zaG¢tovanou fakturou,
zobrazi se pouze dotaz, zda chce uZivatel existujici zauctovani zrusit, a
pokud poutzije tla¢itko Ano, zobrazi se jesté upozornéni, ze v penéznim
deniku je tfeba ru¢né smazat zauctovaci radek faktury.

Pokud pred pouzitim tlac¢itka byl vybran fadek se stornovanou fakturou,
zobrazi se informace, Ze stornovanou fakturu nelze zauctovat.

4.5.7. Tisk seznamu a zavazki
Tlacitko Tisky zobrazi formulaf pro vybér tiskové sestavy podle nasledujiciho obrdzku.
Vybranou sestavu lze také smérovat do souboru PDF zaskrtavacim polickem umisténym na
formulafi. Na formulafi lze vybrat sestavy pro prehledovy seznam vsech faktur, pfehled
zavazk(, tj. seznam faktur nezauctovanych, tedy neuhrazenych a prehled neuhrazenych
faktur po splatnosti.

Tisky
Druh tisku
" Prehled faktur
" Prehled z&vazkd

+ Zavazky po splatnost

*

I jen export do PDF

Tisknout

C ozt |

Standardné je pred tiskem zobrazen nahled sestavy, kdy je moiné jesté zkontrolovat
tiskovy vystup tak, jak bude opravdu vypadat a upravit nékteré parametry tisku.
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MAHLED
= e Q X
=
Tisk  Vzhled Lupa . . Faviit
stranky Zobrazit okraje nahled
Tisk Lupa Mahled

41

Caalry oyl g dvis B iy
NG - M8 - Piakbad sivarhd
Splatens Dol

n i i, Prcullded 5,

4.6. Rozpocet

Funkénost umoZiuje na listu Rozpocet tvorbu rozpoctu neziskové organizace na zakladé
dat minulého roku a tisk planu rozpoctu. Po té rozpoctovy list prejde do rezimu sledovani
plnéni rozpoctu, kdy se pribéiné vsechny rozpoctové kapitoly aktualizuji podle
uskutecnénych Ucetnich operaci a je mozné je ihned srovndvat se schvalenym planem.
Pfechod mezi rezimy se provadi tlac¢itkem Plan «» Plnéni, po dalSim odsouhlaseni
v dodateéném ovérovacim dotazu. Pfechod mezi reZzimy neni hlidan jinym zplsobem, je to
ponechano na uZivateli. Predpokladd se, Ze pokud md schvdleny a podepsany plan,
nebude jej jiz v nastroji ménit.

Tisky planu i plnéni se uskutecnuji z centralniho tisku v Penéznim deniku. Tiskovy list
rozpoctu je na nasledujicim obrazku.
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A B G D E F G H I 1 K
o E Nazev ucetni jednotky: Cesky rybaFsky svaz Broumov
2 2 | [Sidlo: Broumov, Na nébfe#i 962 Tisknuto: 4.2.2018 19:05
1 = = = -
3 2 | |IG: 11223344 DIC: CZ11223344 Utet.obdobi: 2018
IS
M w - s
5 5 Rozpocet - plnéni
i = Plan «» Pinéni
T | Hlavni éinnast Hospodéfskd cinnost
8 Zapotitavané piijmy a vydaje | Pfedchozi rok| Plan Skutecnost Odchylka| Predchozi rok Plan Skutetnost QOdchylka
9 Povolenky, &l.znémky, brigédy 7 500,00 170 000,00 109 500,00 -60 500,00 0,00 0,00 0,00
10| Poplatky za dfet 0,00| -2 000,00 -253,00| 1747,00 0,00 0,00 0,00|
11 Energie, phyn 0,00 -40 000,00 -21 260,00 18 740,00| 0,00 0,00 0,00
1524| Mzdy 0,00 -80 000,00 0,00 80 000,00| 0,00 500,00 0,00 -500,00
13| Dary a dotace 0,00 5 000,00 0,00 -5000,00 0,00 0,00 0,00
14 | Refie 0,00| -20 000,00 -600,00| 19 400,00 0,00 0,00 0,00
15 Akce 0,00 40 000,00 0,00 -10 000,00 0,00 0,00 0,00
16 3 Ryby 0,00 150 000,00 0,00 -150 000,00 0,00 0,00 0,00
| 2
17| = Material 0,00| -200 000,00 -517,00| 139 483,00 0,00 1000,00 0,00 -1000,00
18 | g Sluzby 0,00 -80 000,00 -311,00| 79 689,00 0,00 0,00 0,00
15| k bbbb 0,00 9 000,00 0,00 -5 000,00 0,00 0,00 0,00
20 | = XXX 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
21 3. Yyy 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
22 g 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
23 g 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
24 3— 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
E
25 o 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
26 E* 0,00| 0,00] 0,00 0,00 0,00| 0,00

5. Ukazkové postupy prace
Tato kapitola popisuje nejcastéji pouzivané postupy prace a je voditkem pro zkusenéjsi

uzivatele, ktefi se ve vétSiné mist ndstroje sami zorientuji a spiSe nez, jak se to udél3,
potrebuji védét, Ze se to da udélat.

5.1. Zprovoznéni nastroje
Po ziskani nastroje musi byt jeho XLS soubor umistén do samostatné slozky. Pokud je
tfeba Uctovat vice subjektim, bude mit kazdy subjekt jeden soubor, soubory se budou
stejné jmenovat, ale budou umistény kazdy v jiné sloZce nazvané podle subjektu. Je tfeba
pamatovat na pribézné zadlohovani takovych sloZzek. Na jednotlivé soubory je ve Windows
mozZné vytvorit zastupce a spoustét je jako jakékoliv jiné programy.

Pfi prvnim spusténi je tfeba provést nastaveni nastroje, a to na listu N, vyplnénim
podbarvenych poli zejména pocatecnich stavli na pokladné a ucétu a také evidencnich
udaji o neziskové organizaci, které se pisi na sestavy tisknuté pro vlastni potiebu i pro
financni Urad. Pokud se pfi tomto nastaveni zmylite, béhem ¢asu se hodnoty zméni nebo
nebyly na poc¢atku znamy, mizZete nastaveni kdykoli upravit.

Na listu Statistika ¢iselnik je dobré do sloupce Popis zadat promyslené ¢lenéni pfijma a
vydaju, které se bude dale pouZivat jako Ciselnik a které se promitne jako clenéni na list
Uetni zavérka. Zde je také mozné naplnit &iselnik odbératel(l a dodavatel(i, pokud budou
fakturacni knihy pouzivany.

5.2. Uétovani zjednodusené
Do penézniho deniku jsou zapisovany postupné financni operace, doklady na pokladné a
béZném uctu. Pokud provadite zapis pribéziné a spravné, je ve sloupcich zlstatkd vidét
pribéiné aktualni zlstatek v pokladné (pro kontrolu skutec¢né pokladni hotovosti) i
aktualni zstatek na uctu (pro kontrolu s kone¢nym stavem bankovniho vypisu).

Pribéiné je moziné kontrolovat obraty podle jednotlivych ¢lenéni na listu Statistika —
Ciselnik. Okamzité je tam naptiklad vidét kolik bylo vydano za elektfinu, kolik za benzin,
jaké byly pfijmy z dard apod. (pouze ovsem pokud takové clenéni mate zapsano na tomto
listu v Ciselniku Popis a pouzivate ho spravné ve sloupci Popis u dokladll v penézinim
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deniku. Prlibézné je ale k dispozici i mnoZstvi dalSich informaci, jak na listu Statistika —
&iselnik, tak na listech Uéetni zavérka a na listech obou vykazd.

V praxi se Casto vyskytuje opakované uctovani velmi podobnych parametr(, napfiklad
placeni mésicnich zaloh na energie. S vyhodou je moZno na zaloZeni takovéhoto Ucetniho
radku pouzit kopirovani na formulari nebo prfimo v listu. UZivatel nalezne v listu radek
v minulém mésici, nakopiruje jej na novy radek a zméni datum a cislo dokladu. VSe ostatni
zUstava stejné.

5.3. U&tovani rozsifené
Lze pouzivat kombinované s uctovanim, jak je popsané v minulé kapitole, navic je mozné
vést pokladni doklady nebo evidenci vydanych &i doslych faktur.

Pokladni doklad se miZe tisknout z poditace se vsemi naleZitostmi, kdy se na list A4
tisknou dvé kopie. Pokud je Zadano tisknout doklad z pocitace, je nezbytné takovy doklad
zapisovat do nastroje pres formular.

Evidence faktur vydanych a pfijatych, na zvlastnich listech nastroje, umi vytisknout fakturu
pro odbératele i prikaz k Uhradé pro dodavatele. Pro preneseni pohybl penéznich
prostiedkl do penézniho deniku je nastroj vybaven funkénostmi pro zalctovani.

5.4. Pfiprava danového pfiznani
Pred finalizaci ucetnictvi za ucetni obdobi je tfeba zadat na list Kniha MaZ vsechny udaje,
které realné u neziskové organizace nejsou nulové. Je tfeba provést kontrolu nastaveni na
listu N a zejména spravnost a Uplnost doklad( zachycujicich finanéni operace na Uctu a
v pokladné.

Podle pozadavku konkrétniho financniho Uradu je pak mozno jako podklad pro darnové
pfiznani tisknout Uucetni zavérku, rozvahu a vysledovku (v ¢lenéni dle sloupce Popis), vykaz
o majetku a zdvazcich a vykaz o ptijmech a vydajich (v ¢lenéni dle sloupce Typ). Pfipadné
je mozné téz tisknout opis penéiniho deniku nebo jen pokladni knihu a také seznamy
faktur, pripadné prehled pohledavek a zadvazk(. Pro rychlé dohledani z ceho se skladaji
¢isla na ucetnich vykazech je k dispozici sestava pro analyzu Uctovani dle Popisu a dle
Typu, kde jsou rozepsany obraty na jednotlivych uc¢tovacich hodnotach Popisu a Typu.

5.5. Pfevedeni nastroje na novy rok a zalohovani

Na zacatku nového roku je nezbytné Uctovat soucasné do nového roku a uzavirat stary
ucetni rok. Nastroj to soucasné neumoziuje v jediném soubor. Proto uzivatel pouizije
nasledujici postup. Pfed spusténim nastroje vytvoti kopii ndstroje s aktudlnimi daty,
napriklad v prizkumniku Windows pretazenim souboru v okné adresafe se soucasnym
stiskem klavesy Ctrl. Nazev souboru je mozino ponechat nebo jej zménit naptiklad na
,JUNO_V26 2016“. Obdobny postup Ize pouZit pro jednoduché a rychlé zalohovani s tim,
Ze vytvorena kopie souboru se doporucuje uloZit na zaloZni ulozisté mimo pocitac. Poté
uzivatel ndstroj spusti a na listu N pouzije funkci Dalsi rok a odsouhlasi jeji provedeni. Po
provedeni operace ma uZivatel v jednom nastroji Ucetnictvi starého roku, které pouziva pfi
vyhotoveni danového pfiznani a v druhém nastroji Ucetnictvi nového roku, do kterého
provadi aktudlni ucetni operace.

7 rv

5.6. Zapoceti tUctovani v nastroji béhem ucetniho obdobi
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V praxi je takova situace bézna, uzivatel méni ucetni SW béhem roku a ma néjaké uctovani
provedené v papirovych knihach, vjiné tabulce nékterého z tabulkovych procesord,
v textovém editoru nebo v jiném ucetnim SW. Nejprve je tfeba provést vsechna potrebna
nastaveni, dle kap. 5.1. Poté je tfeba prevést vSechna data. Pokud je mate v pocitaci, je
vyhodné je kopirovat do listu Penézni denik nastroje po jednotlivych sloupcich (jejich
poradi bude v rliznych Ucetnich evidencich vidy rozdilné). Dopofidit Udaje které chybi a
zkontrolovat, zda nékde nedoslo k chybam, napfiklad k posunu fadkd jednotlivych
sloupcl. Je tfeba také zajistit, aby sloupce obsahovaly pouze uréené hodnoty. Pokud
napfiklad v jiné evidenci je ve sloupci misto Pokladna /U&et ptiznak P/BU, Ize tyto hodnoty
snadno konvertovat vyrazem v tabulkovém procesoru (funkci ,kdyz“) apod. V ucetnich SW
jsou vidy k dispozici exporty do XLS nebo do textu (bud pfimo z dat nebo ze sestav) a
z nich lze relativné snadno data prenést do nastroje.

5.7. Pouzivani nové verze nastroje stazené z internetu

Pokud uzivatel objevi na internetu novou verzi ndstroje a chce ji zacit pouzivat, naptiklad
kvuli novym funkénostem nebo opravam objevenych chyb, pouZije nasledujici postup, aby
nemusel vSechny Udaje manualné kopirovat nebo dokonce prepisovat. Soubor plavodniho
nastroje s aktualnimi daty umisti do zdloZniho adresare. Do pracovniho adresare
nakopiruje nastroj nové verze a spusti jej. Na listu N pouZije funkci Import, odsouhlasi
provedeni a vybere soubor ze zaloZniho adresare, s aktudlnimi daty. Funkce najde
v plvodnim nastroji data a nakopiruje je do néastroje nové verze, ktery timto okamzikem
uzivatel za¢ne pouzivat.

5.8. Pouzivani rozpoctu
Vrezimu Plan vytvofi uzivatel rozpoctovy plan po jednotlivych Ucétovacich popisech,
zapisem do ptisluinych bunék na listu Rozpocet. Ciselnik popisu by mél byt v tu chvili jiz na
nasledujici u¢tové obdobi hotovy. Lze k tomu pouzit hodnoty z pfedchoziho roku, které se
automaticky nakopiruji do rozpoctového listu pfi provedeni operace Uzavieni roku. Je-li
plan definitivni uzivatel plan vytiskne a necha schvalit.

UZivatel se pfepne na listu Rozpocet do rezimu PInéni a sleduje béhem Ucéetniho obdobi,
jak se rozpocet napliiuje v jednotlivych kapitolach — uc¢tovych popisech. Na konci obdobi,
pfipadné i béhem néj, vytiskne plnéni rozpoctu.
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6. Casté dotazy, problémy, servis

Problém: Poziti kteréhokoliv tlacitka nebo ovladaciho prvku s makry vraci chybu.

Redeni: Ovéfte, 7e v MS Excel jsou nainstalovany viechny doplfiky, zejména doplnék Visual
Basic For Appplication, dle kapitoly 2. tohoto manualu. V pfipadé Ze neni nainstalovan
tento nebo jiny povinny doplnék z balicku MS Office, doinstalujte jej z originalnich nosicl
SW. Tento stav nastdva zejména v pfipadech tzv. ru¢ni instalace, kdy jsou instalacni
komponenty ru¢né vybirany. Automatické instalace doplnky instaluji.

Problém: Nejsou funkcni tlacitka pro spousténi funkci na plose listli penézniho deniku a
nastaveni, i kdyzZ jsou viditelna.

Redeni 1: Ovéfte, Ze v MS Excel jsou povolena makra a pfipadné je povolte, viz kapitola 3.
tohoto manualu.

Reseni 2: Najdéte na disku C: poéitace, na kterém je nastroj pouzivan, soubor
MSForms.exd a smazte jej se zalohou na zdlozni Ulozisté.

Ostatni problémy: Pri spusténi nékteré funkcnosti nastroje nebo pri néjaké operaci
programu MS Excel se zobrazi chybové hlaseni.

Redeni: Je tfeba predat chybu k Fedeni autorovi, a to tak, e chybové hlaseni osnimkujete
(Alt-PrintScr) a snimek vloZite s popisem (pfi jaké Cinnosti chyba nastala) do mailu. Ten
zasSlete na adresu autora log.in@seznam.cz. Autor pocita s pribéznym rozvojem SW

nastroje a bude zverejfiovat nové verze nastroje s novymi funkcemi a pripadnymi
opravenymi chybami.
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