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�SYMBOL 211 \f "Symbol"� Tomáš Grepl & Michal Kroutil, 1996

Ekonomický systém MAXIM

Ekonomický systém MAXIM je tvořen mnoha moduly, které se vzájemně podporují a dovolují snadné přenášení informací mezi sebou. Jednotlivé moduly jsou však otevřené i ostatním programům. Jsou připraveny převodní filtry pro některé rozšířené programy pro výpočet mezd nebo sledování majetku a podobně. Všechny moduly nabízení komfortní ovládání a jednotný vzhled.

ÚČTO

Podvojné účetnictví s velmi intuitivním ovládáním, které je připraveno pro zpracování velmi obsáhlých databází účetních operacích. Obecné definice výkazů a sestav umožňují přizpůsobení programu organizační struktuře firmy a uživatel má tak k dispozici přesné údaje z každé oblasti.

SKLAD

Je určen pro skladovou evidenci zboží, výrobků nebo materiálů a pro evidenci změn stavu zásob. Provádí komplexní evidenci vydaných a přijatých dokladů se všemi k tomu náležejícími službami. Podporuje přenosy informací a dokladů do programů zpracovávajících účetnictví. Uživateli program poskytuje dostatek informací pro efektivní řízení doplňování zásob a pro stanovování celkové obchodní politiky firmy.

OBCHOD

Modul sleduje hodnotu zásob, umožňuje evidenci přijatých i vydaných faktur, dobropisů a sledování splatnosti závazků i pohledávek. Podporuje běžné pohyby zboží mezi provozovnami (příjemky a výdejky) a pohyby cen (přecenění). Tiskové sestavy pak dávají uživateli přehled o stavu zásob a hospodářských výsledcích provozovny.

NABÍDKY

Sledování cenových nabídek. Umožňuje nejen sledovat nabídky různých dodavatelů, ale také sledovat prodejní ceny konkurentů. Výstupy jsou pak vítaným pomocníkem při nákupčím při doplňování skladu nebo při tvorbě cen.

ADRESÁŘ

Zpracování adres vašich obchodních partnerů. Umožňuje tisk vybraných adres na štítky nebo na obálky. Je vhodný zejména k hromadnému rozesílání nabídek, pozvánek a podobně.

SERVIS

Evidence zakázek servisní provozovny. Dokáže sledovat výkony více opravářů, plnění zakázek, termíny vyzvednutí apod. Tiskové sestavy dávají uživateli přehled nad hospodářskými výsledky provozovny a usnadňují ohodnocení práce zaměstnanců.

Program ÚČTO

Několik slov o programu ÚČTO

	Program ÚČTO v2.0 je určen pro vedení podvojného účetnictví firem. Poskytuje uživateli mnoho funkcí, které celou evidenci zpřehledňují a  usnadňují vedení komplexní účetní evidence. Program podporuje přenosy informací a dokladů z programů zpracovávajících jiné evidence, zejména pak evidenci skladovou. 

Obecné vlastnosti systému

�\SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Systém byl vyvinut a testován pro zpracování značného objemu informací (s programem již byly zpracovány statisíce účetních operací) a byl taktéž dlouhodobě provozován a testován v praxi

�\SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Důraz kladen na maximální efektivnost práce (totální využití počítačů)

�\SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Rychlost - okamžité reakce na všechny běžné povely 

�\SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Přehlednost - informace jsou podávány v takové formě, aby uživatel zjistil  potřebné údaje v co nejkratším čase; pro práci se systémem není potřeba  zvláštních znalostí

�\SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Ucelenost - lze zjistit množství snadno dosažitelných informací, které ocení účetní, ekonom popř. i ředitel. Každý může samostatně zjistit ty informace, které ke své práci potřebuje

�\SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Práce v počítačových sítích (Novell Netware 3.xx, 4.xx, Lantastic, Netware Lite a další) i na samostatných počítačích

�\SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Data jsou bezpečně udržována databázovým systémem Btrieve, jehož služeb užívají i výkonné SQL servery pro správu rozsáhlých databází velkých podniků.

�\SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Program komunikuje s programem SKLAD6, jsou však připraveny přenosy dat i z dalších podpůrných evidencí.

Obchodní a licenční podmínky

Záruka

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Záruční doba je 6 měsíců

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Záruční doba počíná běžet dnem instalace produktu na počítač odběratele, pokud byl produkt instalován dodavatelem. V případě, že byl produkt zapůjčen do zkušebního provozu na omezenou dobu, počíná běžet záruka dnem vystavení faktury na prodej produktu. V ostatních případech počíná záruka běžet dnem předání nebo odeslání instalačních disket. 

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Dodavatel přejímá záruku, že produkt neobsahuje funkční vady, které by znemožňovaly použití produktu dle této příručky. V době záruky se dodavatel zavazuje aktualizovat program tak, aby vyhovoval platným zákonům a vyhláškám. Aktualizace je bezplatná, odběratel se však zavazuje uhradit případné náklady vzniklé s instalací aktualizované verze produktu (přepravné, poštovné, diskety, apod.)

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Záruka se nevztahuje na chybné nastavení uživatelských parametrů programu.

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	V případě porušení licenčních podmínek ze strany odběratele zanikají všechna práva kupujícího vyplývající ze záruky.

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Záruční doba neběží po dobu, po kterou kupující nemůže užívat produkt pro jeho vady. Jestliže kupující do 14 dnů, od doby, kdy počíná běžet záruka zjistí, že produkt má vady, kvůli nimž nemůže produkt používat, má právo vrátit produkt s nárokem na zrušení kupní smlouvy

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Odběratel je povinen zajistit přiměřenou a obvyklou ochranu dat, které používá produkt, zejména pravidelnou a odpovídající archivaci dat. Dodavatel nenese zodpovědnost za případná poškozená data, které používá produkt.

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Odběratel se může s autory produktu dohodnout i na dalším vývoji produktu. Tento vývoj není součástí záručních podmínek a je prováděn za úhradu.

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Při aktualizaci verzí produktu nepočíná běžet nová záruční doba.



Licenční podmínky

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Odběratel má právo jednorázového používání produktu.  Odběratel má právo provozovat produkt v počítačové síti s využitím jediného souborového serveru (počítač, na kterém jsou uloženy data). Jiné vícenásobné užívání (např. použití na více samostatných počítačích nebo na více sítích) vyžaduje zvláštní písemné ujednání.

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Odběratel si smí pořídit jednu pracovní a libovolné množství archivních kopií produktu a dat zpracovávaných produktem. Archivní kopie však nesmí být používány k běžné činnosti.

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Odběratel není oprávněn produkt dále prodávat ani přenechat jiným k užívání.

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Programová část produktu (soubory *.EXE a *.OVR) nesmí být žádným způsobem měněna ani kopírována. Výjimku tvoří výše uvedené kopírování pro archivní účely.

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Při porušení těchto licenčních podmínek nebo ochrany autorského práva jako takového ručí odběratel za náhradu škody takto vzniklou v plné výši dodavateli.



Vlastnictví, přechod vlastnictví

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Dodavatel při prodeji produktu uděluje odběrateli licenci k používání produktu na neomezenou dobu.

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Odběratel musí zaplatit produkt v době splatnosti příslušné faktury; v případě, že produkt nebude zaplacen v době splatnosti, nesmí odběratel až do úplného zaplacení produkt používat.

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Při prodeji produktu nedochází k jakékoli změně autorských práv k produktu. Dodavatel dodává pouze funkční spustitelnou verzi produktu společně s prázdnou databází (datové soubory jsou nastaveny na počáteční stav).

Požadavky na hardware 

	Program pracuje na všech počítačích kompatibilních s IBM PC (XT, AT, 386, 486, ..) pod operačním systémem DOS.



�Minimální požadavky�Doporučená konfigurace��Operační systém�MS-DOS 3.3 a vyšší�MS-DOS 6.22 nebo�Novell DOS 7��Procesor�8088 a vyšší (8086, 80286, 80386,...)�Standardní verze a demoverze pouze na 286 a vyšší.�PC 80486/33Mhz��Paměť počítače�640 kB�4 MB RAM (paměť nad 1MB může být využita jako disková cache)��Minimální volná základní paměť �520 kB pro Novell Netware�560 kB pro ostatní�více než 600 kB��Vnější paměťová media�1 x Mechanika 5 1/4" nebo 3 1/2" (pro archivace)�1 x Pevný disk nebo síťový disk�1 x Mechanika 3 1/2" �1 x Pevný disk nebo síťový disk, 400 MB, Enh IDE, s přístupovou dobou 10-12 ms��Grafická karta�libovolná karta pracující v textovém módu 80x25, nejlépe s hardwarově nebo softwarově instalovanou  češtinou�Grafická karta VGA s černobílým nebo barevným monitorem��Počítačová síť�bez počítačové sítě�Novell Netware 3.11 nebo vyšší verze nebo levná síť Novell Personal Netware��

Nastavení počítače pro provoz s programem ÚČTO

	Program nemá zvláštní nároky na nastavení počítače, pouze je nutné uvolnit dostatek základní paměti počítače (paměť do 640 kB), jinak program nebude pracovat korektně při některých náročných činnostech.

	Dále uvedené příklady konfiguračních souborů se mohou značně lišit od nastavení a složení Vašeho počítače. Je proto nutné tyto příklady brát pouze jako možnou variantu (minimální varianta pro počítače s procesorem 80386 nebo vyšším). 



Upozornění

Nedoporučujeme však soubory AUTOEXEC.BAT a CONFIG.SYS upravovat bez   základních znalostí operačního systému MS-DOS.

�

Příklad souboru AUTOEXEC.BAT :

@Echo off

prompt $p$g

path C:\WINDOWS;C:\DOS

MODE CON RATE=32 DELAY=1

SET TEMP=C:\TEMP

rem	V následujícím řádku (je vhodný především u sítí) za rovnítkem by mělo být jednoznačné jméno stanice (počítače) označu�jící taktéž konfigurační adresář programu

SET UZIV=STANICE1

SMARTDRV.EXE 

rem	Následující řádek pouze u sítí Novell Personal Netware, Lantastic a pod.

loadhigh \dos\share.exe /F:4096 /L:40



Příklad souboru CONFIG.SYS :

FILES=35

BUFFERS=21

DEVICE=C:\DOS\HIMEM.SYS

DEVICE=C:\DOS\EMM386.EXE noems

DOS=HIGH,UMB



Příklad spouštěcího programu pro program ÚČTO mimo síťové prostředí nebo u sítí Novell Personal Netware, Lantastic a pod. UCTO.BAT :

@Echo off

BTRIEVE.EXE /T:BTRIEVE.TRA /O /F:25 /P:2048

UCTO.EXE s:system d:%UZIV% f:sklad.def

BUTIL.EXE -stop



Příklad spouštěcího programu pro program ÚČTO pro síťové prostředí u sítí Novell Netware UCTO.BAT (na serveru musí být spuštěn program BSTART.NCF):

@Echo off

BCONSOLE.EXE

UCTO.EXE s:system d:%UZIV% f:sklad.def

BUTIL.EXE -stop



Instalace programu ÚČTO

	Instalace je prováděna obvykle odborným pracovníkem dodavatele produktu, který zároveň nastaví základní uživatelské parametry programu, upraví formuláře dokladů a sestav a popřípadě připraví pro práci základní uživatelské sestavy. Při instalaci jsou obvykle upraveny soubory AUTOEXEC.BAT a CONFIG.SYS a jsou připraveny spouštěcí dávkové soubory pro spuštění programu. V síti Novell Netware je rovněž nainstalován BTRIEVE na server, jsou upraveny parametry server verze BTRIEVE a pro každou stanici je připraven spouštěcí program.

První kroky po instalaci programu

1.	V menu Další služby/Systémové menu je potřeba překon�tro�lovat, popř. změnit nastavení databází (jména databází, umístění souborů na disku, sdílení souborů). V tomto menu lze také upravit seznam uživatelů a přístupová práva skupin uživatelů. V případě, že máte v programu již zadána nějaká zkušební data, bude zřejmě nutné je vymazat ve správci souborů v systémovém menu.

	Bližší popis naleznete v kapitole Systémové menu.

2.	V menu Další služby projděte jednotlivé položky menu a nastavte základní číselníky.

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Oprava INI. hodnot - nastavte adresu a ostatní identifikační údaje firmy, nastavte obecné chování programu pomocí přepínačů a dalších vstupních údajů. 

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Konfigurace - v tomto menu můžete přizpůsobit program konkrétnímu počítači (např. práce v černobílém nebo barevném režimu apod.). V síti je potřebné nastavit konfiguraci zvlášť pro každou pracovní stanici.

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Další nastavení programu

	Bližší popis naleznete v kapitole Další služby.

7.	V případě nevyhovujících formulářů pro tisk změňte formuláře v souboru UCTO�??.DEF.

8.	Veškeré výše uvedené úpravy v nastavení systému lze provádět i dodatečně a postupně tak přizpůsobovat chování programu potřebám uživatelů.

Základní pojmy

Btrieve

Btrieve je rychlý a kvalitní prostředek firmy Novell pro správu databází, kladoucí velký důraz na bezpečnost a integritu dat. Velmi dobře si rozumí s prostředím počítačových sítí (obzvláště Novell Netware), ale spolehlivě pracuje i na samostatných počítačích. Btrieve však není uceleným databázovým systémem, ale pouze "správce záznamů". Jeho služeb lze využívat z programů napsaných v běžných programovacích jazycích. Program ÚČTO je napsán v programovacím jazyku Turbo Pascal s využitím služeb Btrieve. Soubory, o které se stará Btrieve (mají obvykle příponu *.BTR), mají svou vnitřní strukturu a není je dovoleno opravovat jiným způsobem, než v rámci systému ÚČTO.



Databáze

Pojem databáze je v příručce užíván ve dvou podobných významech. Jeden význam lze chápat stejně jako pojem soubor, ovšem z omezením, že databáze se používá pouze pro ukládání dat. Tedy nikoli pro označení textových a pomocných souborů. Druhý význam je pro označení uceleného souhrnu datových souborů, které tvoří určitý systém. Např. pro označení jednoho skladu. Můžete mít tedy databázi skladu zboží, databázi skladu obalů či databázi skladu MTZ.



Soubor

Pojem soubor označuje souhrn určitých dat s jednotnou strukturou. Můžeme mít tedy soubor (databázi) dokladů, ve které jsou uloženy hlavičky dokladů, soubor adres, ve kterém jsou uloženy informace o dodavatelích a odběratelích. V těchto souborech jsou také uloženy informace o setřídění datového souboru dle různých hledisek (klíčů neboli indexů). Někdy se datovým souborům též říká tabulky. Program zpracovává také textové soubory, které obsahují texty, a které by tedy bylo možné opravovat v textových editorech. Příkladem takového souboru je definiční soubor pro tiskové sestavy nebo soubory vytvořených tiskových sestav (*.SES). Program také pracuje s pomocnými soubory (*.BAK, *.TMP), jejichž obsah však při dalším spuštění programu není žádným způsobem využíván, ale obvykle bývá přepsán. Každý soubor je uložen v nějakém adresáři ve vašem diskovém systému.



Záznam

Datové soubory jsou rozděleny na struktury nazývané záznam. V souboru hlaviček dokladů je záznamem hlavička dokladu, v souboru operací je záznamem jedna operace. Program obvykle zpracovává databázi po jednotlivých záznamech (tzn. nenačítá a nezapisuje menší jednotku než je záznam); v daném okamžiku však může být zpracováváno více záznamů z jednoho či více souborů. Záznam bývá také dost často označován jako věta.



Údaj / položka

Nejčastěji je pojem údaj (položka) používán pro označení jedné elementární části záznamu nějaké databáze. Může však být použit pro označení názvu určité hodnoty, kterou potřebuje program ke své práci. Údajem je např. Jméno odběratele, cena za měrnou jednotku či IČO hledané firmy.



Klíč / index

Záznamy v každém datovém souboru jsou setříděny dle jednoho nebo více hledisek. Každému hledisku, dle kterého je databáze setříděna říkáme klíč neboli index. Výhoda setřídění nespočívá pouze v tom, že mohu záznamy jedné databáze vidět  uspořádaně, ale také v tom, že lze rychle přistupovat k záznamům, pokud znám alespoň ty údaje databáze, podle kterých je setříděna. Proto můžete vyhledávat rychle adresy dle názvu odběratele či fakturu dle čísla. Klíč je dále rozdělen na tzv. segmenty, které obvykle odpovídají určitým položkám databáze.



Okno

Program se snaží zobrazovat na obrazovce požadovaná data v co nejpřehlednější podobě. Proto logicky související údaje zobrazuje v tzv. oknech, které se obvykle vyznačují tím, že mají obdélníkovou podobu a jsou orámovány. Často se stane, že potřebujete z určitého místa programu vyvolat další související údaje a přitom dojde k tomu, že původní okno je z části nebo zcela překryto jiným oknem. Pro zvýšení plastičnosti a přehlednosti zobrazení jsou u oken používány tzv. stíny. Po dokončení práce obvykle "výše položené" okno zmizí (uzavře se) a zobrazí se původní okno.



Tisková sestava

Pokud potřebujete cokoli vytisknout na tiskárně, program nejdříve uloží připravená data do pomocného souboru. Hlavní výhodou takového postupu je, že program umožňuje veškeré tiskové výstupy těsně před tiskem prohlédnout na obrazovce. Je také možné se k již vytvořené sestavě vrátit a tisknout nebo prohlížet ji znovu. Lze též zpracované tiskové sestavy vytvořené v programu ÚČTO načíst jinými programo�vými prostředky (textové editory, tabulkové procesory, ...). Zkráceně se tiskové sestavy označují pouze jako  sestavy.



Definiční soubor pro tiskové sestavy

Definiční soubor pro tiskové sestavy je textový soubor obsahující informace o tom, jak budou vypadat některé sestavy, které program umožní zpracovat a vytisknout. Jsou zde např. pro každý typ dokladu uloženy definice formulářů (jak budou vypadat faktury, pokladní doklady, ...), formuláře pro tisk hromadných příkazů k úhradě, definice některých uzávěrkových sestav apod. Všechny definice sestav je možné měnit, ale nedoporučujeme toto provádět bez předchozí konzultace s dodavatelem programu. Obvyklé jméno definičního souboru je UCTO�??.DEF, kde místo znaků ?? je dvoumístná zkratka uživatele, např. UCTO-PE.DEF.

Obecné ovládání programu

Ovládání menu

Pokud Vám program nabízí výběr z několika možných činností, pak k tomu používá tzv. menu. V menu je možné používat následující klávesy:

Šipka dolů, vpravo	-	posun ukazatele na následující položku v menu

Šipka nahoru, vlevo	-	posun ukazatele na předchozí položku v menu

Home, Page Up	-	nastavení ukazatele na první položku menu

End, Page Down	-	nastavení ukazatele na poslední položku menu

Enter	-	vybrání položky z menu podle pozice ukazatele (spuštění zvolené činnosti, nabídnutí podřízeného menu apod.)

ESC	-	návrat do předchozího menu nebo k předchozí činnosti (na některých místech je tato funkce blokována)

F1	-	vyvolání nápovědy o činnosti, na které je ukazatel



V menu je obvykle v každé volbě zvýrazněno jedno písmeno, které jednoznačně určuje danou volbu. Stisknutím zvýrazněného písmene na klávesnici spustíte činnost (podobně jako Enter), aniž by jste museli být nastaveni ukazatelem na příslušné položce.

Ovládání vstupu údaje

Následující klávesy lze využít při zadávání nebo opravě jednotlivých údajů, jako jsou např. číslo skladové karty, jméno odběratele či počet kusů zboží.

Šipka vlevo, vpravo	-	posun kurzoru ve směru šipky nebo výběr jiné možnosti u výběrových položek (např. sazba DPH, typ úhrady nebo typ skladové karty)

Home, End	-	přesun na začátek (konec) vstupní řádky

BackSpace	-	smazání znaku vlevo od kurzoru

Delete	-	smazání znaku na pozici kurzoru

Ctrl + Y	-	smazání celého vstupního řádku

Ctrl + T	-	smazání slova

Ctrl + L	-	obnovení řádku

Ins	-	přepínání mezi vkládacím a přepisovacím režimem

Shift +F3	-	přesun informace z kalkulátoru

Enter	-	potvrzení vstupu (odeslání)

ESC	-	obvykle zrušení nebo ukončení vstupu



Pokud je vstupní údaj uzavřen mezi hranaté závorky (např. [Přepínače]), pak je chápán jako tlačítko, tzn. že stisknutím Enter nebo mezerníku se vyvolá určitá funkce programu (např. zobrazí seznam přepínačů). 

Pokud je však vstupní údaj ve tvaru:

	[  ] Popisný text             nebo                

	[�SYMBOL 214 \f "Symbol"�] Popisný text,

pak se chápe jako přepínač, který má dva stavy : [�SYMBOL 214 \f "Symbol"�] : zapnuto a [  ] : vypnuto. Přepínat mezi stavy lze klávesami Enter nebo mezerníkem.

Přesun mezi zadávanými položkami

Pokud se program dotazuje na více údajů (položek), můžete se mezi údaji přesunovat pomocí následujících kláves:

Šipka dolů, Tab	-	přesun na následující položku

Šipka nahoru,

Shift+Tab	-	přesun na předchozí položku

Enter	-	přesun na následující položku nebo výběr z nabídnutých možností

Ovládání prohlížení seznamů

Šipka nahoru, dolů	-	posun ve směru šipky

Šipka vlevo, vpravo	-	posun ve směru šipky

PageUp, PageDn	-	přesun o stranu nahoru (dolů)

Ctrl+PageUp, PageDn	-	přesun na začátek (konec) seznamu

Home, End	-	přesun na začátek (konec) strany

ESC	-	ukončení prohlížení

Prohlížení databází

Při prohlížení souborů s daty je možné použít stejné klávesy, jako u prohlížení jiných seznamů. Navíc lze používat následující klávesy (v určitých případech jsou některé možnosti omezeny) :

Enter	-	oprava nebo prohlížení položky, na které je nastaven ukazatel

Ctrl+Enter	-	zkopíruje aktuální záznam do nové položky, nabídne uživateli možnost opravy této položky a po potvrzení klávesou F2 přidá nový záznam do databáze

Ctrl+N	-	vytvoří nový prázdný záznam, nechá uživatele zadat jednotlivé položky záznamu a po potvrzení klávesou F2 přidá nový záznam do databáze. Přidávání nových záznamů se však častěji realizuje přesunutím ukazatele o jednu pozici za poslední záznam v databázi (Ctrl+PageDn a Šipka dolů) s následným stisknutím klávesy Enter

Esc	-	ukončení prohlížení

Ctrl +Šipka vlevo	-	zobrazí databázi od prvního zobrazitelného sloupce

Ctrl +Šipka vpravo	-	zobrazí poslední zobrazitelný sloupec databáze

F7	-	tisk předdefinovaného seznamu položek (podobu seznamu je možné změnit buď v systémovém menu nebo v DEF souboru)

Alt +F7	-	tisk alternativní sestavy (bližší popis viz. samostatná kapitola)

Alt +F8	-	naplnění vybraných položek databáze konstantní hodnotou; záznamy musí být vybrány přes F10 (funkce naplnění je však je obvykle blokována)

Shift+F9	-	zadání omezující podmínky (výběr dat dle klíčových hodnot)

F9	-	rychlé hledání podle klíče

F10	-	zadání podmínek pro výběr a třídění záznamů při prohlížení (bližší popis viz. samostatná kapitola)

Alt + F10	-	přepnutí do prohlížení nesetříděného seznamu (obvykle nepovoleno)

Ctrl + F10	-	hledání podle vzoru (vyhledá první položku splňující podmínku)

Shift + F10	-	hledání podle vzoru (vyhledá další položku splňující podmínku)

Ctrl + Y 	-	vymaže aktuální záznam. Obvykle je zobrazen dotaz, zda skutečně se záznam může smazat. Smazání záznamu je nevratný proces.

Alt + Y	-	vymaže všechny vybrané záznamy (F10). Uživatel je 2x dotázán, zda skutečně je možné záznamy smazat. Mazání je nevratný proces. Hromadné mazání však obvykle není povoleno.

Ovládání nápovědy

F1	-	vyvolání nápovědy z programu; nápověda je kontextová tzn. že se vždy zobrazí ta stránka nápovědy, která logicky odpovídá aktuálně prováděné činnosti



Během prohlížení nápovědy můžete používat tyto klávesy:



F1	-	přesun na hlavní stránku nápovědy

PageUp	-	přesun na předchozí stránku nápovědy

PageDn	-	přesun na následující stránku

kurzorové Šipky	-	přesun po zvýrazněných částech textu

Home	-	přesun kurzoru na první zvýraznění

End	-	přesun kurzoru na poslední zvýraznění

Enter	-	vyvolání stránky nápovědy příslušné k zvýrazně�nému textu, na kterém je právě kurzor

Esc	-	ukončení nápovědy a návrat do programu

Horké klávesy 

	Program při své práci nabízí několik kláves, které je možné stisknout kdykoli, když program není zaneprázdněn (čeká na stisk klávesy). Těmto klávesám se říká `Horké klávesy'.

F1	-	vyvolání nápovědy

Alt + F1	-	pokud je povolena česká klávesnice, pak je dočasně zapnuta

Alt + F2	-	pokud je povolena česká klávesnice, pak je dočasně vypnuta

Alt+0 až Alt+9	-	způsobí zapsání speciálních znaků ! @ # atd. což je obzvláště vhodné, pokud používáte českou klávesnici, protože nemusíte přepínat zpět na původní americkou klávesnici, která výše uvedené speciální znaky obsahuje

Shift + F1	-	zobrazí informační okno programu (volná paměť, disk, verze, adresáře, overlay, ...)

F3	-	kalkulátor (velké okno)

Alt + F3	-	kalkulátor (minimalizovaná verze)

Ctrl + F3	-	daňový kalkulátor 

Shift + F3	-	přenos údaje z kalkulátoru (pouze v rámci vstupu)

Shift + F7	-	zobrazení seznamu již vytvořených sestav

Alt + X	-	okamžité ukončení programu (nedoporučujeme používat; snad jen v případě přerušené komunikace s počítačovou sítí apod.)

Alt + E	-	vyvolání poznámkového bloku (jednoduchý textový editor); po zvolení jména textu (souboru) si můžete poznamenat, uložit a popřípadě též vytisknout vaše poznámky

Alt + N	- 	zahájení popř. ukončení nahrávání makra (posloupnost kláves); program je schopen si zapamatovat posloupnost vámi stisknutých kláves a tuto posloupnost později "namačkat" na klávesnici za vás, což může ušetřit mnoho vaší práce při jednotvárných a hlavně opakujících se činnostech

Alt + M	-	přehrání zapamatovaného makra (viz Alt+N)

Alt + O	-	opakované přehrávání makra; makro se přehrává opakovaně tak dlouho, dokud ho neukončíte stiskem ESC

Alt + K	-	vyvolání kalendáře; ukáže se aktuální měsíc a ukazatel se nastaví na aktuální den; pomocí PageDn (PageUp) lze měnit zobrazený měsíc a pomocí kurzorových šipek lze měnit zvýrazněný den v rámci zobrazeného měsíce.

Poznámkový blok

Program poskytuje možnost zaznamenávat si Vaše poznámky do `Poznámkového bloku'. Můžete si napsat např. důležitá telefonní čísla, úkoly pro nejbližší období nebo jakékoli jiné pro Vás důležité informace.  Nejdříve zvolte jméno souboru, ve kterém máte uloženy Vaše poznámky. Standardní jméno souboru je UCTO.NOT a je uložen v konfiguračním adresáři. Pokud při zadání jména souboru použijete znaky * nebo ?, pak program nabídne seznam souborů dle zadané specifikace. Např. pokud zadáte *.*, tak se nabídnou všechny soubory z aktuálního adresáře. Pokud soubor zadaného jména neexistuje, pak program nabídne jeho vytvoření.  Po zvolení jména souboru se otevře okno, ve kterém si můžete psát poznámky podobně, jako v jednoduchých textových editorech.

Poznámkový blok lze vyvolat kdykoli stisknutím kláves Alt + E.



Ovládání poznámkového bloku :



kurzorové šipky	-	pohyb kurzoru ve směru šipky

Enter	-	vložení řádku na pozici kurzoru v případě, že je kurzor uprostřed řádku, pak je řádek tzv. rozlomen (rozdělen na 2 řádky)

Ctrl + Y	-	vymazání celé řádky na pozici kurzoru

F2	-	uložení textu do souboru

F7	-	tisk celého textu na tiskárně

F9	-	změna jména souboru, ve kterém je text uložen

F10	-	zvolení řídícího příkazu pro tiskárnu (úzké, popř. široké písmo)

Esc	-	ukončení práce s editorem; pokud byla v textu provedena změna, pak jste dotázáni, zda chcete text uložit

Sestavy 

Tato služba poskytuje uživateli možnost prohlížet a tisknout sestavy, které byly vytvořeny již dříve. Program nabízí seznam všech možných sestav. Uživatel si musí jednu ze sestav vybrat (stiskne Enter na zvolené sestavě). Dále je možné zvolit, zda chcete sestavu prohlížet na obrazovce nebo zda chcete sestavu tisknout na tiskárně. Pokud sestava ještě nebyla vytvořena nebo není přístupná z jiného důvodu, pak je ohlášena chyba.

Jednotlivé sestavy lze chránit přístupovými právy; pro každý typ uživatele lze zvolit, zda má přístup k sestavě nebo nikoli.

Všechny sestavy jsou uloženy v konfiguračním adresáři. Seznam sestav a přístupová práva k nim jsou uloženy v souboru UCTOSES.BTR. Sestavy tvořené pomocí Alt +F7 (alternativní sestavy) jsou uchovány v souboru SESTAVA.SES (Ostatní sestavy).

Způsob a principy účtování 

Program uplatňuje jednoduchý a efektivní způsob zápisu účetních případů. Práce s programem velmi připomíná ruční způsob účtování dokladů na papíře s jedním zásadním rozdílem. V programu stačí pouze zapsat účetní doklady a o veškeré další účetní náležitosti se postará program. Například vytiskne hlavní knihu či obratovou předváhu, zpracuje výkazy, páruje platby s fakturami atp.

 Každý účetní doklad je v počítači rozdělen do dvou základních částí :

Hlavička dokladu

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	v hlavičce (záhlaví) jsou uloženy důležité informace o celém účetním dokladu (např. u pokladních dokladů jsou to informace o čísle a druhu příjmový/výdajový a další informace

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	v hlavičce dokladu jsou taktéž sledovány případné údaje o DPH. Z těchto údajů je možné sestavovat přiznání DPH.



Kontace (rozúčtování) dokladu

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	ke každému dokladu přísluší seznam kontací u nichž platí, že součet stran Má Dáti je rovný součtu stran Dal

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	je možné výhodně použít automatické rozúčtování, tak, že účetní ve většině případů pouze kontroluje práci počítače a pouze specifické případy rozúčtovává ručně; seznam kontací již není dále nutné nějakým způsobem ukládat (evidovat)

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	kontace se ihned při zápisu do dokladu zaúčtovávají, to znamená, že veškeré následně vytvořené sestavy, výkazy a další účetní podklady již budou obsahovat údaje ze zapsaného dokladu

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	každý řádek ze seznamu kontací obsahuje především údaje účet, částky Má Dáti a Dal, a pomocné údaje poznámka, datum, středisko, zakázka, saldokontní informaci a další údaje

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	kontace patří vždy do stejného účetního období jako hlavička dokladu (obvykle je to běžný účetní měsíc)

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	je nutné naúčtovat celý účetní doklad, tak aby se rovnaly strany Má Dáti a Dal; pouze ty kontace, které uvidíte v seznamu kontací jsou také zaúčtovány; program při normálním provozu ukazuje veškeré kontace, které jsou účtovány

Základní typy dokladů

Program rozlišuje pět základních typů dokladů:

Rozmezí�Skupina typů dokladů�Příklad��    0 - 39�Faktury přijaté�Závazky : běžné fak., penalizační fak., směnky��  40 - 79�Faktury vydané�Pohledávky: běžné fak., penalizační fak., směnky��  80 - 119�Pokladna�Hlavní pokladna, příruční pokladna��120 - 159�Bankovní výpisy�Účet v KB č. XY, účet v IPB č.YZ��160 - 199�Ostatní doklady�Zaúčt.mezd, vnitropod.dokl.,Ost.doklady��

Každý z těchto základních typů může být ještě dále rozdělen na několik podskupin podle požadavků a potřeb účetnictví. Tímto způsobem je možné sledovat odděleně více bankovních účtů, více pokladních míst nebo rozdělit pohledávky na běžné faktury a ostatní pohledávky.

Základní koncepce používání programu

Program rozčleňuje činnost, kterou můžete v rámci jeho prostředí provádět na tři základní bloky:

	Pořizování a opravy údajů + čerpání informací o pořízených údajích

	Účetní analýzy, výkazy a statistiky

	Nastavování programu a pomocné služby



Tomuto členění odpovídá i hlavní menu programu. 



�



V první části můžete pořizovat nové faktury, pokladní doklady, bankovní výpisy či ostatní doklady. Můžete zde také opravovat tyto doklady, zjišťovat údaje přímo související s danými doklady a je zde také nachystáno několik návazných agend (např. upomínky a penalizace u faktur).

V druhé části nazvané Účetnictví lze zobrazit položkově nebo kumulovaně různé přehledy, statistiky a výkazy jako např. účetní deník, rozvahu či přiznání DPH.

Poslední blok je věnován nastavování programu a především číselníků, které mohou značně ovlivnit chování programu. Tady lze nastavit např. účetní osnovu, připravit předkontování dokladů nebo změnit číslování dokladů.

Vydané a přijaté faktury 

 Faktury přijaté 

 Tento typ dokladu slouží ke sledování a zaúčtování všech závazků. Nejčastěji jsou to běžné přijaté faktury (včetně dobropisů), ale mohou to být též směnky, přijaté půjčky apod. Proto se také program obvykle dotazuje na přijaté faktury, i když jsou tím myšleny obecně závazky !

 V hlavičce tohoto typu dokladu jsou údaje o dodavateli (jméno, adresa, IČO, DIČ, bankovní účet a jiné), údaje o vystavení a splatnosti, údaje o penalizaci a upomínkách, pomocné a evidenční údaje, údaje o DPH (jednotlivé základy a DPH) a celková částka faktury (záporné částky označují dobropisy).

Mezi závazky není vhodné sledovat jiné druhy účetních případů. Např. není možné sledovat platby včetně kompenzací (na to slouží jiné typy dokladů). Přijaté faktury tvoří důležitý protipól k platbám. Hlavičky faktur, které nebyly zcela uhrazeny jsou zařazeny do saldokonta nevyrovnaných faktur. Po kompletním uhrazení se faktury automaticky přesunou do saldokonta faktur vyrovnaných.

Program očekává, že veškeré závazky budou zapsány mezi přijatými fakturami (včetně zaúčtování) a veškeré hrazení závazků je vedeno v bankovních výpisech, v pokladně nebo v ostatních dokladech. Pokud toto pravidlo nedodržíte, mohou některé výpisy ze saldokonta obsahovat neúplné údaje.

Každý typ závazků (např. běžné přijaté faktury, směnky, ostatní závazky) je možné dále rozdělit ještě na podskupiny, které jsou v programu označovány jako druh přijaté faktury. Lze takto rozčlenit například faktury za zboží, energii, pořízení investic, právnické služby, reklamu, poštovné a telefon a jiné. Rozdělení faktur na jednotlivé druhy lze nastavit v menu Číselníky/Druhy přijatých faktur. Každý druh faktury může mít svoji číselnou řadu a svůj způsob účtování.

Ke každé hlavičce faktury také patří rozúčtování této faktury. Zde se nejčastěji účtuje celková částka faktury na jedné straně a tržba bez DPH a DPH na straně druhé. Dobropisy se účtují zápornou částkou na stejné strany jako u běžné faktury. Mohou také existovat závazky bez rozúčtování.

Každý řádek kontací v seznamu kontací obsahuje neměnitelný údaj, který ukazuje typ dokladu, ze kterého pochází kontace; např. FaP jako faktura přijatá (viz. tabulka typů dokladů). U přijatých faktur je to nejčastěji FaP, ale mohou se zde objevit i jiné typy (Ban, Pok, Ost), které se zde dostanou automaticky při párování platby. Tyto řádky nelze ve kontacích přijatých faktur měnit, nicméně jsou velmi důležité, protože ukazují na platby příslušné k dané faktuře. Pokud posunete šipkou vpravo seznam kontací, pak si můžete zjistit také číslo a datum dokladu, který způsobil platbu. Protože seznam kontací je setříděn u faktury podle datumu, mohou být kontace plateb před i za kontacemi faktury.

 Faktury vydané 

Tento typ dokladu slouží ke sledování a zaúčtování všech pohledávek. Nejčastěji jsou to běžné vydané faktury (včetně dobropisů), ale mohou to být též směnky, poskytnuté půjčky apod. Proto se také program obvykle dotazuje na vydané faktury, i když jsou tím myšleny obecně pohledávky ! V hlavičce tohoto typu dokladu jsou údaje o odběrateli (jméno, adresa, IČO, DIČ, bankovní účet a jiné), údaje o vystavení a splatnosti, údaje pro penalizaci a upomínky, pomocné a evidenční údaje, údaje o DPH (jednotlivé základy a DPH) a celková částka faktury (záporné částky označují dobropisy).

 Mezi pohledávkami není vhodné sledovat jiné druhy účetních případů. Např. není možné sledovat platby včetně kompenzací (na to slouží jiné typy dokladů). Vydané faktury tvoří důležitý protipól k platbám. Hlavičky faktur, které nebyly zcela uhrazeny jsou zařazeny do saldokonta nevyrovnaných faktur. Po kompletním uhrazení se faktury automaticky přesunou do saldokonta faktur vyrovnaných.

Program očekává, že veškeré pohledávky budou zapsány mezi vydanými fakturami (včetně zaúčtování) a veškeré hrazení pohledávek je vedeno v bankovních výpisech, v pokladně nebo v ostatních dokladech. Pokud toto pravidlo nedodržíte, mohou některé výpisy ze saldokonta obsahovat ne zcela korektní údaje.

Každý typ pohledávek (např. běžné vydané faktury, směnky, ostatní pohledávky) je možné dále rozdělit ještě na podskupiny, které jsou v programu označovány jako druh faktury. Lze takto rozčlenit například faktury za zboží, faktury za služby, exportní faktury, faktury vystavené ze skladového programu a převedené do účetnictví. Rozdělení faktur na jednotlivé druhy lze nastavit v menu Číselníky/Druhy vydaných faktur. Každý druh faktury může mít svoji číselnou řadu a svůj způsob účtování.

Ke každé hlavičce faktury také patří rozúčtování této faktury. Zde se nejčastěji účtuje celková částka faktury na jedné straně a tržba bez DPH a DPH na straně druhé. Dobropisy se účtují zápornou částkou na stejné strany jako u běžné faktury. Mohou také existovat pohledávky bez rozúčtování. Např. při zaplacení faktur směnkou se v ostatních dokladech zaúčtuje zaplacení faktur a mezi ostatní pohledávky se zapíše hlavička směnky bez rozúčtování. Takto zapsaná směnka se pak sleduje v saldokontu.

Každý řádek kontací v seznamu kontací obsahuje neměnitelný údaj, který ukazuje typ dokladu, ze kterého pochází kontace; např. FaV jako faktura vydaná (viz. tabulka typů dokladů). U vydaných faktur je to nejčastěji FaV, ale mohou se zde objevit i jiné typy (Ban, Pok, Ost), které se zde dostanou automaticky při párování platby. Tyto řádky nelze ve kontacích vydaných faktur měnit, nicméně jsou velmi důležité, protože ukazují na platby příslušné k dané faktuře. Pokud posunete šipkou vpravo seznam kontací, pak si můžete zjistit také číslo a datum dokladu, který způsobil platbu. Protože seznam kontací je setříděn u faktury podle datumu, mohou být kontace plateb před i za kontacemi faktury.

 Myšlenka zpracování saldokonta

 V každé hlavičce faktury jsou obsaženy mimo jiné též následující údaje

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	příznak saldokonta:párovat/vyrovnané/nezahrnout

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	částka zaplaceno. 



Saldokonto je chápáno pouze jako jiný pohled na seznam vydaných nebo přijatých faktur (jsou vybírány údaje, které mají příznak saldokonta nastaven buď na párovat nebo na vyrovnané). Při zadávání banky, pokladny nebo ostatních dokladů dochází k párování kontací s fakturami (vydanými nebo přijatými) a pokud je doklad kompletně uhrazen (celkem za fakturu je rovno zaplaceno), pak se nastaví příznak saldokonta na vyrovnané a faktura se tím převede mezi vyrovnané doklady.

Tento způsob zpracování saldokonta má několik výhod (např. nemůže dojít k rozdílům mezi knihou vydaných faktur a saldokontem). Je však nutné zavést do typů dokladů zvláštní typy pro ostatní pohledávky (zařadit mezi typ "vydané faktury") a ostatní závazky (zařadit mezi typ "přijaté faktury"). Tyto typy dokladů by se potom měli používat pro všechny doklady, které je potřeba párovat a přitom k nim neexistuje přímo faktura, ale jiný doklad, který by jste běžně do knihy faktur nezařadily. 

 Stornování

Stornování dokladu lze provést několika způsoby : 

1.	vynulováním všech částek - vhodný způsob pro doklady z aktuálního účetního měsíce

2.	přepsáním jednotlivých údajů z faktury jinou (novou) fakturou - vhodné pokud nechcete, aby se jakýkoli údaj z chybně zapsané faktury objevoval nadále v účetnictví

3.	vytvořením "obráceného" dokladu - klasický účetní způsob; pro "obrácený" doklad je vhodné použít ostatní doklady, tak aby chybná faktura zároveň vypadla ze saldokonta neuhrazených faktur

Prohlížení faktur

�

Pro zpracování faktur je připraveno množství činností, z nichž většinu lze vyvolat v rámci prohlížení faktur.

Tab	změna pohledu na databázi faktur (vydané nebo přijaté); lze zobrazit zvlášť faktury nevyrovnané (saldokonto otevřených/nezaplacených faktur), vyrovnané (saldokonto uzavřených/zaplacených faktur), nezahrnuté (nesaldokontní faktury), popřípadě lze zobrazit všechny faktury dle čísla. Pro saldokontní pohledy lze vybrat, podle čeho mají být při zobrazení setříděny (dle variabilního symbolu, dle datumu splatnosti, dle IČO nebo dle názvu odběratele či dodavatele)

Enter	vybrání faktury pro opravu nebo prohlížení (nový doklad lze založit stisknutím Enter za poslední zadanou fakturou) - zobrazí se kompletní hlavička faktury, ve které lze vyčíst a opravit všechny důležité informace

F7	tiskne seznam vybraných faktur; jsou vybírány stejné faktury, jako jsou zvoleny při prohlížení na obrazovce. U saldokontních pohledů se tisknou navíc mezisoučty při změně klíčové položky. Mezisoučty se tisknou pouze, pokud je součtována více než jedna položka. V mezisoučtech a celkovém součtu jsou zobrazeny údaje : celkem cena bez DPH, celkem DPH, celkem cena+DPH a celkem nezaplaceno; pokud na začátku zapnete alespoň jeden z přepínačů `Tisk kontací' nebo `Tisk plateb', pak jsou za každou fakturou zobrazeny také kontace, které k této faktuře patří (popř. platby faktury, kterými byla faktura hrazena)

F8	tiskne fakturu, na které je nastavený ukazatel; vyberte si formulář (přijatá faktura/vydaná faktura/příkaz k úhradě/penalizační faktura) a program vytiskne na tiskárnu formulář faktury spolu s jednotlivými řádky faktury, které je možné zadat při vstupu hlavičky faktury pomocí shift+F6

Ins	označí fakturu a sečte údaje Celkem a Nezaplaceno z označených faktur

F9	rychlé hledání dle klíčové položky; program nabízí hledání podle té položky, podle které je seznam faktur setříděn při prohlížení; tzn. pokud chcete vyhledat nějakou fakturu dle názvu firmy, pak se pomocí klávesy Tab přepněte na seznam faktur setříděný dle názvu (pokud tak již nebylo učiněno dříve) a pak po stisknutí F9 zadejte hledanou položku (stačí pouze přibližně) 

shift+F9	zadání omezujících podmínek pro výběr skupiny faktur - program očekává zadání dvou hodnot : počáteční a koncové. (zadávají se ty položky, podle kterých je seznam faktur setříděn při prohlížení - např. Název od: 'NOV' -  Název do: 'PA' způsobí výběr faktur od jména začínající na NOV po jméno začínající na PA). Následně program vybere ze seznamu faktur ty, které patří do zvoleného rozmezí. Takto vybrané faktury pak lze např. tisknout pomocí F7.

ctrl+F9	omezení (jako shift+F9) dle aktuálního záznamu (např. vybrání faktur se stejným jménem odběratele)

F10	program nabídne rozšířené možnosti hledání (hledání dle zadaného vzoru, zadání výběrové podmínky a setřídění vyhledaných faktur dle libovolného klíče). Program však při hledání musí projít všechny faktury a proto při větším množství faktur může být tato činnost časově náročná. Vybrané faktury pak lze např. tisknout pomocí F7.

ctrl+U	podle faktury, na které je nastaven ukazatel je určen seznam faktur k upomínání (kritériem pro výběr je IČO obsažené v hlavičce faktury)

ctrl+P	podle faktury, na které je nastaven ukazatel je určen seznam faktur k penalizaci (kritériem pro výběr je IČO obsažené v hlavičce faktury)

Alt+I	podle faktury, na které je nastaven ukazatel je určen seznam faktur k vytvoření tzv. Inventarizace pohledávek (kritériem pro výběr je IČO obsažené v hlavičce faktury)

ctrl+F7	změna penalizační faktury (násobení zadaným koeficientem)

Saldokontní pohledy zobrazují standardně vyrovnané nebo nevyrovnané faktury dle jednoho z následujících kriterií :

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	dle údaje IČO

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	dle jména odběratele/dodavatele

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	dle variabilního symbolu

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	dle splatnosti

Oprava faktury

�

Po vybrání faktury ze seznamu faktur (stisknutím Enter) se objeví okno, ve kterém jsou zobrazeny všechny údaje z hlavičky faktury, jako např. jméno a adresa dodavatele, datumy odeslání, splatnosti, údaje o upomínání a penalizaci, daňová tabulka a jiné údaje. První položkou, kterou je možno změnit je druh faktury. U nových faktur se zde objeví předdefinovaný druh faktury. Druh faktury může ovlivnit číslo faktury nebo způsob předkontování. Druh faktury lze měnit stisknutím Enter; pokud nechcete tento údaj změnit, pak stiskněte šipku dolů nebo šipku vpravo. Druhy faktur lze nastavit v menu Číselníky zvlášť pro přijaté i vydané faktury. Dále je možné změnit číslo faktury (u vydaných faktur jde o číslo faktury shodné s variabilním symbolem, u přijatých jde o interní číslo, pod jakým bude uloženo v databázi-nikoli variabilní symbol). Program při změně čísla automaticky převede potřebné údaje o čísle dokladu také v seznamu kontací a v souboru textů faktur. Číslo faktury musí být zadáno v rámci databáze jednoznačně. U vydaných faktur se zadává pouze číslo faktury, variabilní symbol nelze zadat (zkopíruje se při evidování faktury dle čísla faktury).

Údaje účetní měsíc a účetní rok lze zadávat, pouze pokud k tomu máte příslušné přístupové právo. Údaj účetní měsíc se mění klávesami šipka vpravo nebo šipka vlevo. Pokud se chcete přemístit na další údaj, použijte šipku dolů.

 Jméno, adresu, IČO, DIČ, účet a další údaje o firmě je možné zadat ručně nebo je lze vybrat z databáze odběratelů nebo dodavatelů (klávesami F4 nebo shift+F4). Doporučujeme používat pouze druhý způsob zápisu adresy, protože zajišťuje přesnou evidenci o odběratelích a dodavatelích, což mimo jiné usnadňuje vyhledávání a třídění údajů.

 Příznaky je možné nastavit po stisku Enter na příslušné položce. Příznak 'Není v rejstříku' označuje doklady odběratelů, kteří nejsou zapsáni v obchodním rejstříku, příznak 'Je na příkazu' označuje doklady, na které již byl vystavený hromadný příkaz k úhradě, příznak 'Zahraniční faktura' může být použit pro označení a následné výběry zahraničních faktur a příznak 'Penalizační faktura' je použit pro označení penalizačních faktur (tyto faktury jsou v seznamu vyznačeny značkou *). Pokud používáte druhý způsob vystavování hromadných příkazů (viz. kap. Bankovní výpisy) a faktura již byla na některém hromadném příkazu, pak se vedle příznaku ‘Je na příkazu’ ukazuje také číslo a datum hromadného příkazu, kterým byla faktura hrazena.

Údaj saldo se nastavuje automaticky a měl by se měnit pouze vyjímečně po zralé úvaze (např. pokud faktura je zcela zaplacena a přitom faktura zůstane v saldokontu neuhrazených faktur nebo při stornování faktury).

Údaje Úhrada, Zapsal a Poznámka jsou evidenční a mohou být použity např. při tisku faktury. Úhradu lze měnit šipkou vlevo nebo vpravo.

Tabulka DPH obsahuje jednotlivé základy DPH a DPH pro fakturu. Přijaté faktury obsahují ještě tabulku základů DPH a DPH pro dovoz ze zahraniční, vydané faktury obsahují místo toho celkovou osvobozenou částku od DPH a celkovou hodnotu případného vývozu. Hodnoty do tabulky DPH by se měly zadávat pouze v případě, se jedná o daňový doklad. Údaje z této tabulky jsou zahrnovány při výpočtu přiznání DPH. Při vstupu tabulky DPH dochází k přepočítání celkové částky dokladu. 

Celkovou částku dokladu (celková pohledávka nebo závazek) lze také zadat ručně. Rozdíl mezi touto částkou a údajem zaplaceno se ukazuje v seznamu faktur jako údaj "Nezaplaceno". Údaj zaplaceno je podobně jako údaj saldo nastavován programem automaticky při párování a měl by být měněn pouze ve vyjímečných případech. Údaj má smysl měnit např. při zápisu faktury, kde část byla zaplacena předčasně (účetně vedeno na účtu záloh).

 V rámci opravy hlavičky je možné používat také následující klávesy :

Alt+C	přesune ukazatel na začátek tabulky DPH, což může značně urychlit přesun na tyto položky (namísto opakovaného stisknutí šipky dolů)

F2	uloží doklad do souboru faktur; před uložením jsou kontrolovány všechny podstatné položky faktury (variabilní symbol, saldokontní účet, datumy) a pokud některý není v pořádku zapsán, uložení není provedeno. Do databáze lze uložit pouze jednu fakturu s daným číslem faktury (lze však vložit více faktur se stejným variabilním symbolem); pokud zapisujete fakturu se stejným číslem program hlásí chybu "Duplicitní klíč". Pokud zapisujete nový doklad a použijete stejný variabilní symbol (číslo dokladu dodavatele), který už v databázi faktur existuje, pak vás na toto program upozorní, ale zápis faktury bude uskutečněn. Pokud má doklad nastaven automatický kontační předpis, ale nebyl rozúčtován (pomocí klávesy F6), pak je na to uživatel upozorněn a má možnost provést rozúčtování. Při změně účetního období, datumu nebo čísla dokladu dochází také ke změně ve všech kontacích dokladu.

ESC	zruší opravu nebo zadávání faktury

F4

Shift+F4	vyvolá adresář odběratelů nebo dodavatelů (podle toho, zda zapisujete přijatou nebo vydanou fakturu se mění význam kláves). V adresáři lze vybrat firmu dle údajů IČO, název firmy nebo město a po stisknutí Enter na vybrané firmě lze přenést základní údaje o firmě do faktury. V adresáři lze také zakládat nové odběratele a dodavatele (např. pomocí Ctrl+N) a opravovat existující záznamy (klávesou F2).

F9	vybrání předkontačního předpisu; pokud zapisujete novou fakturu máte možnost vybrat si ze seznamu kontačních předpisů, jakým způsobem bude předkontována (pokud chcete, aby byla předkontována). Předkontační předpis se obvykle mění automaticky při změně druhu faktury. Pomocí klávesy F9 se také můžete podívat na název předkontačního předpisu, který bude použit a popřípadě také nastavit, že program nebude automaticky fakturu předúčtovávat.

F6	vyvolání seznamu kontací (rozúčtování) příslušejících k dokladu. Před vyvoláním seznamu kontací je hlavička faktury uložena a teprve v případě, že je vše v pořádku, je seznam vyvolán. 

Pokud zapisujete nový doklad a seznam kontací je prázdný a máte nastavený automatický kontační předpis, pak se doklad automaticky předúčtuje. Na účetním pak zůstává, aby překontroloval zaúčtování a případně opravil a doplnil příslušné kontace. 

�

Po dokončení zápisu kontací (po stisknutí ESC) program překontroluje, zda v seznamu kontací nezůstali kontace, kde by byly obě strany Má Dáti i Dal nulové a v případě, že existují, tak je vymaže. Každý řádek kontací se zapisuje samostatně a obsahuje tyto údaje : Typ účetního dokladu (FaP nebo FaV pro kontace faktur, Ban, Pok, Ost pro kontace spárovaných plateb), účet, středisko, zakázka, popis a částky Má Dáti a Dal.  Řádky začínající Ban, Pok a Ost není možné opravovat. Tyto řádky se v seznamu kontací objevují automaticky po zápisu platby k faktuře a slouží k informaci o jednotlivých provedených platbách. Pokud v seznamu kontací použijete šipku vpravo, pak můžete také zjistit, kdy byla faktura zaplacená a jakým číslem dokladu.

Každý řádek lze uložit stisknutím Enter na údaji Dal nebo stisknutím F2 na kterémkoliv jiném údaji. Celý seznam kontací již není potřeba dále ukládat, stačí stisknout ESC a vrátit se tím do hlavičky faktury.

Při uložení jednoho řádku kontace se provádí taktéž zaúčtování kontace, takže veškeré další účetní výkazy a sestavy již budou obsahovat tuto kontaci. 

Před ukončením zpracování seznamu kontací dokladu (po klávese ESC) si program také překontroluje shodnost součtu stran Má Dáti a Dal a v případě, že strany nesouhlasí, pak je na to uživatel upozorněn s tím, že pokud si uživatel výslovně přeje, aby doklad zůstal nedoúčtovaný, pak je možné zadávání kontací přerušit.

Klávesou F5 lze při zadávání kontací vybrat účet z účetní osnovy nebo středisko ze seznamu středisek.

V rámci zápisu kontací faktury není možné provádět zápis a párování plateb, k této činnosti lze použít pokladní doklady, bankovní výpisy nebo ostatní doklady.

shift+F6	vyvolání textu faktury (řádky); je vyvolán jednoduchý editor, ve kterém si můžete zapsat text k faktuře, který se vytiskne uprostřed faktury při tisku pomocí klávesy F8. Každý řádek textu je ukládán samostatně. U automaticky vytvářených penalizačních faktur je do textu k faktuře ukládán popis ke každé penalizované faktuře (číslo faktury + datum + penále) a do dalších položek, které jsou ukládány u řádku textu jsou uloženy všechny potřebné údaje o penalizovaných fakturách (ostatní údaje lze vyvolat po stisknutí F2 v seznamu textů). Vstup textů se ukončuje stisknutím ESC.

alt+P	spočítá penále příslušející k dané faktuře a ukáže tuto informativní částku na obrazovce; nedochází však k penalizaci

F5	klávesu F5 lze použít na některých položkách k výběru položky ze seznamu nebo k výpočtu hodnot v tabulce DPH

 Vstup tabulky DPH 

Údaje z této tabulky jsou zahrnovány při výpočtu přiznání DPH buď do části přijatá nebo uskutečněná zdanitelná plnění. Při vstupu tabulky DPH u hlaviček faktur, pokladních dokladů a ostatních dokladů lze použít rozšířených možností vstupů základů DPH a DPH. 

Pokud stisknete Enter na položce Základ 5% nebo Základ 22%, pak se automaticky určí hodnota příslušné DPH (se zaokrouhlením na desetníky nahoru) ze zadaného základu bez DPH. 

Pokud stisknete F5 na položce Základ 5% nebo Základ 22%, pak se částka zadaná v této kolonce považuje za základ včetně DPH a automaticky se rozpočítá na základ bez DPH a DPH, tak aby součet tvořil původní částku. Pokud stisknete F5 na položce DPH 5% nebo DPH 22%, pak se automaticky určí hodnota základu DPH, která odpovídá zadané hodnotě DPH. 

Pokud nechcete měnit libovolnou hodnotu v tabulce DPH, pak můžete přes položky v tabulce DPH přecházet pomocí klávesy šipka dolů, šipka nahoru nebo Tab. Tyto klávesy také používejte pokud chcete doklad pouze prohlížet. Při zápisu nového dokladu je však vhodnější používat Enter. Stisknutí klávesy Enter má mimo výše uvedené účinky také ten význam, že přepočítá výslednou celkovou částku dokladu. 

Upomínky 

 Program používá rozsáhlý systém zpracování upomínek. Upomínat lze pouze odběratele, jejichž doklady ze seznamu saldokonta nevyrovnaných vydaných faktur jsou po splatnosti. V menu Další služby/Init.hodnoty lze nastavit počet dní po splatnosti, kdy ještě program nebude upomínat doklad. U každé faktury je evidován stav upomínek :

bez upom.	faktura ještě nebyla upomínána nebo o tom neexistuje záznam

1.upomínka	na fakturu již byla vystavena 1. upomínka

2.upomínka	na fakturu již byla vystavena 2. upomínka

pok.o smír	na fakturu již byl vystaven pokus o smír

soud	fakturu nemá cenu upomínat, protože odběratel je v soudním jednání

neupomínat	faktura se nemá upomínat (např. vzhledem k dohodě s odběratelem)



Faktury, které jsou ve stavu "pok.o smír", "soud" nebo "neupomínat" nejsou nadále upomínány.

Před vystavováním upomínek (ať už na jednoho nebo na všechny odběratele) se vždy vytváří seznam faktur, které si zaslouží být upomínány. Doklady jsou vybírány k upomínání s pomocí výše uvedených omezení. Seznam faktur vhodných k upomínání je setříděn podle údaje IČO ve faktuře (IČO odběratele) a v rámci údaje IČO je setříděn dle počtu upomínek. Seznam je možné upravovat a program následně umožňuje vytisknout upomínky ke všem fakturám, které jsou zobrazeny v seznamu. V seznamu je možné mimo jiné používat následující klávesy :

ctrl+Y	vypuštění řádku ze seznamu pro upomínky (tzn. fakturu zatím nechcete upomínat); mazání je nevratný proces, takže pokud se spletete, je nutné vytvořit seznam upomínaných faktur znovu

F10	výběr (popř. třídění) faktur, které chcete upomínat nebo vymazat ze seznamu

Alt+Y	hromadné vypuštění všech řádků seznamu, které byly vybrány pomocí klávesy F10; po provedení se zobrazí zbylé faktury

ESC	ukončení upomínání (dále již se nebude upomínat žádná faktura)

�

Ctrl+U	spuštění vytvoření a tisku upomínek; před zpracováním upomínek lze nastavit, zda chcete, aby se informace o vystavení upomínky zapsala do faktury (stav upomínek). 

Pokud zvolíte "Tisk upomínek", pak se zvětší počet upomínek u každé upomínané faktury (bez.upom->1.upomínka->2.upomínka->pok.o smír) a vytisknou se příslušné upomínky (např. do formuláře "1.upomínka" se vytiskne seznam všech faktur, které dosud nebyly upomínány, ale nyní jsou). Pokud zvolíte "Tisk bez zápisu do faktur", pak se vytisknou stejné upomínky, ale informace o upomínkách nebude ve faktuře upravena, což je vhodné např. pokud zkoušíte tisk upomínek. Text všech formulářů upomínek a jejich rozmístění na stránce lze měnit v definičním souboru tiskových sestav (UCTO-??.DEF). V seznamu upomínaných faktur se obvykle tiskne číslo faktury, datum odeslání, datum splatnosti a dlužná částka. Program postupně prochází seznam faktur k upomínání a pro každé IČO a každý stav upomínání připraví jeden formulář. Všechny upomínky jsou pak vytištěny najednou (každá na zvláštní stránce). Při tisku se používají sekce [1.upomínka], [2.upomínka], [Pokus o smír] z definičního souboru sestav.

Upomínky za IČO

Tato volba slouží k vytvoření upomínek pro jednoho odběratele. Program se vás zeptá na IČO odběratele, které je rozhodujícím kritériem pro výběr faktur vhodných k upomínání. Pokud IČO neznáte, můžete použít klávesy F4, resp. Shift+F4 k vyvolání seznamu odběratelů, resp. dodavatelů, ze kterého si můžete stisknutím Enter vybrat.

Po zadání IČO a stisknutí F2 nebo Enter program vyhledá všechny faktury ze saldokonta vydaných nezaplacených faktur, které mají shodné IČO se zadaným a zobrazí je v seznamu faktur k upomínání. Na faktury z tohoto seznamu lze připravit a vytisknout upomínky pomocí kláves Ctrl+U.



 Poznámka:

 Pokud jste zvyklí běžně používat saldokonto faktur, je možné analogickou funkci vyvolat i v saldokontu. Po stisknutím Ctrl+U na libovolné faktuře si program zjistí IČO z faktury a dále pokračuje stejně, jako v případě upomínek za IČO.

Upomínky za všechny odběratele

Funkce programu Vydané faktury/Upomínky slouží k vyhledání všech faktur, které je možné upomínat s možností vytisknutí upomínek za vybrané faktury. Program na začátku prochází celé saldokonto vydaných nezaplacených faktur a vybírá do seznamu všechny faktury, které by bylo možné upomínat. Při větším počtu faktur v saldokontu může být tato část časově náročná. Pokud již máte tento seznam vytvořen, je možné při příštím vyvolání upomínek za všechny odběratele tuto fázi přeskočit a použít již vytvořený seznam.

Na faktury ze seznamu faktur k upomínání lze připravit a vytisknout upomínky pomocí kláves Ctrl+U. Je vhodné si však předtím vybrat jen ty faktury, které chceme skutečně upomínat (např. pomocí klávesy F10).

Penalizace

Program nabízí rozsáhlý systém zpracování penalizací odběratelů. Lze zjišťovat částky penále, vytvářet penalizační faktury na tiskárně i penalizační faktury, které se evidují v počítači mezi vydanými fakturami a lze také tisknout seznamy všech faktur, které si zaslouží být penalizovány. Penalizovat lze pouze odběratele, jejichž doklady ze seznamu saldokonta nevyrovnaných (resp. vyrovnaných) vydaných faktur jsou po splatnosti (resp.byly zaplaceny po splatnosti).

V menu Další služby/Init.hodnoty lze nastavit počet dní po splatnosti, kdy ještě program nebude penalizovat doklad. Lze také nastavit standardní procento penále (obvykle 0.05%) a minimální částku penále. Pokud by vypočtené penále za daný doklad bylo menší než stanovená minimální částka, doklad nebude penalizován. V přepínačích lze také nastavit, zda se mají penalizovat nezaplacené, resp. zaplacené faktury.

U každé faktury je evidováno několik údajů o penalizaci :

P.Penále	procento penále uplatňované na tento doklad; pokud je zde nula, pak se při penalizaci použije standardní procento penále, které lze nastavit v menu Další služby/Init.hodnoty

Penále	částka penále, kterou byl doklad doposud penalizován; pokud budete doklad penalizovat ještě jednou, pak se tato částka do penále již nebude započítávat (tzn. odečte se od nově vypočtené penalizované částky).

D.penále	datum poslední penalizace; nastavuje se automaticky při penalizaci pomocí počítače

Příznaky	"Penalizační faktura"; pokud je v položce příznaky zatržen příznak "Penalizační faktura", pak to znamená že se jedná o penalizační fakturu a tato faktura již nebude penalizována; u automaticky vytvořených penalizačních faktur je tento příznak nastaven automaticky, u ručně zapisovaných penalizačních faktur jej nezapomeňte nastavit.



Faktury, které mají v údaji Upomínky hodnotu "neupomínat" se také nepenalizují.

Před vystavováním penalizačních faktur (ať už na jednoho nebo na všechny odběratele) se vždy vytváří seznam faktur, které si zaslouží být penalizovány. Doklady jsou vybírány k penalizaci s pomocí výše uvedených omezení.

Seznam faktur vhodných k upomínání je setříděn podle údaje IČO ve faktuře (IČO odběratele). Seznam je možné upravovat a program následně umožňuje vytisknout penalizační faktury ke všem fakturám, které jsou zobrazeny v seznamu.

V seznamu je možné mimo jiné používat následující klávesy :

ctrl+Y	vypuštění řádku ze seznamu pro penalizaci (fakturu nechcete penalizovat); mazání je nevratný proces, takže pokud se spletete, je nutné vytvořit seznam penalizovaných faktur znovu

F10	výběr (popř. třídění) faktur, které chcete penalizovat nebo vymazat ze seznamu

Alt+Y	hromadné vypuštění všech řádků seznamu, které byly vybrány pomocí klávesy F10; po provedení se zobrazí zbylé faktury

ESC	ukončení penalizování (dále již se nebude penalizovat žádná faktura)

Ctrl+P	spuštění vytvoření a tisku penalizačních faktur; před zpracováním penalizačních faktur je možné si vybrat ze tří variant vytváření penalizačních faktur:

1.Vytvořit faktury

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	vytvoří se penalizační faktury pro každé IČO v seznamu faktur pro penalizaci, zařadí se do saldokonta vydaných nevyrovnaných faktur a běžným způsobem se vytiskne faktura (používá se formulář [Penalizační faktura] z DEF souboru.

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	u každé penalizované faktury je zvýšena částka vyjadřující dosud vystavené penále na doklad a je změněno datum penalizace na aktuální datum

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	penalizační faktura má adresu odběratele nastavenou stejně jako první nalezená penalizovaná faktura a celková částka faktury je nastavená na součet všech penalizovaných faktur.

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	u penalizační faktury je v textech (řádky : vyvolatelné ve faktuře pomocí Shift+F6) zapsán řádek o každé penalizované faktuře, což mimo jiné znamená, že tisk penalizační faktury může být kdykoli opakován pomocí klávesy F8 v běžném seznamu faktur.

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	typ a druh nově vytvořené penalizační faktury je možné nastavit v menu Další služby/Init.hodnoty. Druh faktury též určuje způsob automatického účtování a také použitou číselnou řadu. Typ musí existovat v seznamu typů vydaných faktur (pohledávek) a druh musí existovat v seznamu druhů vydaných faktur.



2.Tisknout podklady

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	nezapisuje penalizační fakturu do seznamu vydaných faktur, ale pouze tiskne formulář [Podklady pro penalizaci] z definičního souboru sestav, který obvykle vypadá obdobně jako penalizační faktura,

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	nezapisuje se též informace o penalizaci do penalizovaných faktur

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	pokud je zapnutý přepínač "Automaticky číslovat podklady pro penalizaci" v menu Další služby/Init.hodnoty, pak se doklady číslují podobně jako u běžných penalizačních faktur, s tím rozdílem, že se vytisknuté doklady neuchovávají nikde v počítači.

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	program postupně prochází seznam faktur k penalizaci a pro každé IČO připraví jeden formulář. Všechny penalizační faktury jsou pak vytištěny najednou (každá na zvláštní stránce).

3.Tisk podkladů se zápisem

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	pracuje podobně, jako předchozí volba, pouze s tím rozdílem, že zapisuje informace o penalizaci do penalizovaných faktur. Text všech formulářů a jejich rozmístění na stránce lze měnit v definičním souboru tiskových sestav (UCTO-??.DEF).



 V seznamu penalizovaných faktur se obvykle tiskne číslo faktury, jméno odběratele, datum odeslání, datum splatnosti, vypočtené penále a dlužná částka.

Penalizace za IČO

Tato volba slouží k vytvoření penalizačních faktur pro jednoho odběratele. Program se vás zeptá na IČO odběratele, které je rozhodujícím kritériem pro výběr faktur vhodných k penalizaci. Pokud IČO neznáte, můžete použít klávesy F4, resp. Shift+F4 k vyvolání seznamu odběratelů, resp. dodavatelů, ze kterého si můžete stisknutím Enter vybrat.

Po zadání IČO a stisknutí F2 nebo Enter program vyhledá všechny faktury ze saldokonta, které mají shodné IČO se zadaným a vyhovují podmínkám pro penalizaci a zobrazí je v seznamu faktur k penalizaci. Na faktury z tohoto seznamu lze připravit a vytisknout penalizační faktury pomocí kláves Ctrl+P.



Poznámka:

Pokud jste zvyklí běžně používat saldokonto faktur, je možné analogickou funkci vyvolat i v saldokontu. Po stisknutím Ctrl+P na libovolné faktuře si program zjistí IČO z faktury a dále pokračuje stejně, jako v případě penalizací za IČO.

Penalizace za všechny odběratele

Funkce programu Vydané faktury/Penalizace slouží k vyhledání všech faktur, které je možné penalizovat s možností vytisknutí penalizačních faktur za vybrané faktury. Program na začátku prochází celé saldokonto vydaných faktur a vybírá do seznamu všechny faktury, které splňují podmínky pro penalizaci. Při větším počtu faktur v saldokontu může být tato část časově náročná. Pokud již máte tento seznam vytvořen, je možné při příštím vyvolání penalizací za všechny odběratele tuto fázi přeskočit a použít již vytvořený seznam.

Na faktury ze seznamu faktur k penalizaci lze připravit a vytisknout penalizační faktury pomocí kláves Ctrl+P. Je vhodné si však předtím vybrat jen ty faktury, které chcete skutečně penalizovat.



Poznámka:

Program nabízí ještě tisk tzv. Inventarizace pohledávek. Princip práce s Inventarizací pohledávek je úplně stejný, jako u upomínek či penalizací, pouze s tím rozdílem, že do inventarizace se zahrnují všechny nezaplacené faktury bez ohledu na splatnost. Vyvolávací klávesou pro tuto funkci je Alt+I (podobně jako u upomínek je Ctrl+U) Pro tisk program používá sekci [Inventarizace pohledávek] z definičního souboru.

 Odběratelé/Dodavatelé

Adresáře odběratelů a dodavatelů je možno použít k několika účelům. Pomocí výběru adresy z adresáře můžete snadno a rychle vyplnit hlavičku faktur. Do faktur mohou být přebírány z adresáře důležité údaje, jako jsou jméno a adresa, IČO, DIČ, bankovní účet, a další údaje, které pomáhají při stanovování podmínek prodeje jednotlivým zákazníkům (např. splatnost, procento penále ..).

V adresáři najdete i telefonní a faxová čísla, poznámky o solidnosti dodavatele či odběratele a další pomocné údaje. Adresu můžete vyhledat podle údaje IČO, názvu nebo města (u některých verzí programu lze hledat i podle čísla obsaženého v čárovém kódu). 

Hledání vyvoláte stiskem klávesy F9 nebo ESC. Nastavte kurzor do požadované kolonky, zadejte hledanou hodnotu nebo počáteční část a stiskněte Enter. Program vyhledá první záznam s požadovanou hodnotou.  Novou položku lze zařadit do adresáře tak, že přesunete ukazatel za poslední záznam v adresáři (např. klávesami Ctrl+Page Down a šipka dolů) s následným stiskem klávesy F2. Novou položku lze také založit po stisku kláves Ctrl+N (nový prázdný záznam) nebo Ctrl+Enter (kopie aktuálního záznamu).

�



Pomocí klávesy F7 lze provádět tisk vybraných adres na tiskárně. Lze vybrat, zda chcete tisknout běžný seznam adres (výpis z adresáře), tisknout na obálky, nebo tisknout na samolepící etikety. Při tisku na obálky se postupně nabízí pro tisk jednotlivé adresy (vždy od začátku seznamu) a lze vybírat, zda chcete tisknout danou adresu nebo ji vynechat, lze se vracet o adresu zpět, popřípadě lze adresu upravit. Během tisku lze také měnit formát obálek, na které se tiskne (běžná, dlouhá, velká). Tisk na etikety připraví sestavu pro tiskárnu, kterou si můžete vytisknout na etikety na perforovaném papíře. Vzhledem k odlišnosti tiskáren a formulářů etiket je však nutné tisk nejdříve upravit v definičním souboru (UCTO-??.DEF). Tam se dá také upravit podoba tisku na obálky.

 Bankovní výpisy 

Typ dokladu "Bankovní výpis" slouží ke snadnému zápisu výpisů z bankovních účtů, které pravidelně zasílá váš bankovní ústav. Teoreticky by se bez typu dokladu Bankovní výpis dalo obejít a všechny platby sledovat přes ostatní doklady, ale program nabízí rozšířenou podporu zápisu a sledování bankovních výpisů.

Program umožňuje sledování několika bankovních účtů. Které bankovní účty chcete sledovat lze nastavit v menu Číselníky/Nastavení typů dokladů/Bankovní výpisy. Pro každý bankovní účet založte jeden typ s číslem typu od 120 do 159.

Stejně jako u každého typu dokladu se účetní doklad skládá z hlavičky výpisu a seznamu kontací.

Hlavička bankovního výpisu v počítači obsahuje číslo výpisu (pro přehlednost by mělo být stejné jako číslo papírového výpisu z banky), pomocné údaje a celkový příjem a výdej z účtu (kredit a debet). Celkové pohyby na účtu se používají ke kontrole stavu bankovního účtu (další kontrolou je obvykle stav na účtu 221). Počáteční stav na bankovním účtu se nastavuje v nultém účetním období (viz. menu Změna úč. období) nastavením částky "kredit" v hlavičce bankovního výpisu, který vytvoříte pro tento účel, a který neobsahuje žádné rozúčtování. Nezapomeňte nastavit datum počátečního bankovního výpisu na 1. ledna. Počáteční stav bankovního účtu je vždy nutné nastavit každý účetní rok.

Kontace zapsané do počítače tvoří důležitější část zápisu bankovního výpisu. Účty pro sledování banky (221) je možné zapsat buď celkovými částkami (lze ji zapsat dokonce na obě strany Má Dáti i Dal na jednom řádku kontací) nebo pro každý pohyb na bankovním účtu účtováním na opačném řádku. Jako u každého jiného typu dokladu musí celkově být rovny strany Má Dáti a Dal. Při účtování saldokontových účtů dochází k párování kontací s fakturami.

 Prohlížení bankovních výpisů

V menu Bankovní výpisy/Prohlížení bankovních výpisů naleznete všechny potřebné činnosti k zápisu, zaúčtování, kontrole a vyhledávání údajů, které se týkají bankovních výpisů. Program nabízí seznam hlaviček bankovních výpisů z aktuálního účetního měsíce a v tomto seznamu můžete používat následující klávesy :

 Enter	vybrání bankovního výpisu pro opravu nebo prohlížení; nový doklad lze založit stisknutím Enter za posledním zadaným bankovním výpisem; zobrazí se kompletní hlavička bankovního výpisu, ve které lze vyčíst a opravit některé důležité informace

 F6	vyvolá seznam kontací příslušných ke zvolenému dokladu; tato funkce pracuje stejně, jako kdyby jste stiskli klávesu F6 uvnitř hlavičky bankovního výpisu

 F7	tiskne seznam vybraných bankovních výpisů; jsou vybírány stejné doklady, jako jsou zvoleny při prohlížení na obrazovce.

 Alt+F7	tisk alternativní sestavy; můžete si vybrat, které sloupce databáze chcete zobrazit a případně sečíst a program vytvoří sestavu ze všech řádků databáze, které jsou prohlížitelné na obrazovce; Např. pokud pomocí klávesy F10 vyberete z databáze všechny bankovní výpisy od určitého data a vytvoříte alternativní sestavu se součtem za celkovou částku kredit a debet z výpisu, získáte pak celkový součet kredit a debet za určité období

 F8	tiskne bankovní výpis, na kterém je nastavený ukazatel spolu se zaúčtováním a celkovou částkou zaúčtování

 F9	hledání bankovního výpisu dle čísla dokladu

 F10	výběr a třídění údajů ze seznamu bankovních výpisů

 Oprava bankovního výpisu

Po stisknutí Enter v seznamu bankovních výpisů se vyvolá oprava bankovního výpisu. Pokud stisknete Enter na posledním prázdném řádku seznamu, pak se vyvolá zadávání nového bankovního výpisu. V rámci zadávání hlavičky bankovního výpisu lze používat také tyto klávesy :

F2	uloží doklad do souboru bankovních výpisů; Do databáze lze uložit pouze jeden bankovní výpis s daným číslem dokladu. Pokud zapisujete doklad se stejným číslem program hlásí chybu "Duplicitní klíč". Pokud má doklad nastaven automatický kontační předpis, ale nebyl rozúčtován (pomocí klávesy F6), pak je na to uživatel upozorněn a má možnost provést rozúčtování. Při změně účetního období nebo čísla dokladu dochází také ke změně ve všech kontacích dokladu.

ESC	zruší opravu nebo zadávání hlavičky bankovního výpisu

F9	vybrání předkontačního předpisu; pokud zapisujete nový bankovní výpis, máte možnost vybrat si ze seznamu kontačních předpisů, jakým způsobem bude předkontován (pokud chcete, aby byl předkontován). 

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Pomocí klávesy F9 se také můžete podívat na název předkontačního předpisu, který bude použit a popřípadě také nastavit, že program nebude automaticky doklad předúčtovávat. 

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Ovšem vzhledem k principu účtování bankovních výpisů jsou možnosti automatického předúčtování omezeny. 

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Automatické předúčtování (klávesa F9) však nesouvisí s automa�tizovanými bankovními operacemi (ABO), kterými lze provádět přenosy dat přes disketu nebo modem.

F6	vyvolání seznamu kontací (rozúčtování) příslušejících k dokladu;

Před vyvoláním seznamu kontací je hlavička dokladu uložena a teprve v případě, že je vše v pořádku, je seznam vyvolán.

Pokud zapisujete nový doklad a seznam kontací je prázdný a máte nastavený automatický kontační předpis, pak se doklad automaticky předúčtuje (zda se bude banka předúčtovávat automaticky závisí také na verzi programu, kterou používáte). Na účetním pak zůstává, aby překontroloval zaúčtování a případně opravil a doplnil příslušné kontace. U bankovních výpisů lze pouze automaticky zaúčtovat celkem kredit a debet na příslušný (účetní) účet, zbytek je nutné zaúčtovat ručně nebo pro zaúčtování banky použít ABO.

Po dokončení zápisu kontací (po stisknutí ESC) program překontroluje, zda v seznamu kontací nezůstali kontace, kde by byly obě strany Má Dáti i Dal nulové a v případě, že existují, tak je vymaže.

�

Každý řádek kontací se zapisuje samostatně a obsahuje tyto údaje : účet, středisko, saldokontový příznak, variabilní symbol, číslo bankovního účtu nebo popis a částky Má Dáti a Dal. Každý řádek lze uložit stisknutím Enter na údaji Dal nebo stisknutím F2 na kterémkoliv jiném údaji. Celý seznam kontací již není potřeba dále ukládat, stačí stisknout ESC a vrátit se tím do hlavičky bankovního výpisu.

Při uložení jednoho řádku kontace se provádí taktéž zaúčtování kontace, takže veškeré další účetní výkazy a sestavy již budou obsahovat tuto kontaci.

Pokud zapisujete pohyb na saldokontovém účtu, pak dochází k procesu párování kontace s fakturou. Aby byla kontace úspěšně spárována s fakturou, je nutné splnit několik podmínek párování, především se musí shodovat variabilní symbol v kontaci s variabilním symbolem v párované faktuře a bankovní účet s bankovním účtem v párované faktuře. Pokud bankovní účet nezadáte, pak se doplní automaticky. Pokud tyto pro zadané údaje variabilní symbol a účet neexistuje žádná vhodná faktura, pak na to program upozorní a nabídne možnost vybrání faktury ze saldokonta nevyrovnaných přijatých nebo vydaných faktur (odtud se pomocí klávesy Tab můžete přepnout do seznamu vyrovnaných faktur). Pokud žádnou fakturu nevyberete, zůstane položka nespárovaná, pokud nějakou vyberete, nastaví se variabilní symbol, bankovní účet a příslušná strana Má Dáti nebo Dal v kontaci podle vybrané faktury a program se pokusí kontaci spárovat s fakturou.

Před ukončením zpracování seznamu kontací dokladu (po klávese ESC) si program překontroluje shodnost součtu stran Má Dáti a Dal a v případě, že strany nesouhlasí, pak je na to uživatel upozorněn s tím, že pokud si uživatel výslovně přeje, aby doklad zůstal nedoúčtovaný, pak je možné zadávání kontací přerušit.

Klávesou F5 lze při zadávání kontací vybrat účet z účetní osnovy, středisko ze seznamu středisek, lze změnit saldokontový příznak a hlavně lze vybrat variabilní symbol ze saldokonta vydaných nebo přijatých, nezaplacených nebo zaplacených faktur.

Hromadné příkazy k úhradě

Program podporuje dva druhy hromadných příkazů k úhradě, vhodnost jejich použití závisí na velikosti organizace a na množství placených položek. Příkazy k úhradě jednotlivé faktury lze připravit při prohlížení faktur.



1. Jednodušší hromadný příkaz k úhradě (HPÚ)

 Zobrazí se seznam položek hromadného příkazu, který jste zpracovávali naposledy. V tomto seznamu můžete pokračovat a vytisknout pak HPÚ, který bude obsahovat i staré položky (vhodné při opravě neodeslaného HPÚ) nebo lze seznam vynulovat a začít se zadáváním od začátku. Ve spodní části obrazovky se ukazuje celková částka hromadného příkazu.  V rámci zadávání HPÚ lze použít také tyto klávesy :

Ctrl+Y	vymazání řádku hromadného příkazu

ESC	ukončí prohlížení a opravu hromadných příkazů

Enter	oprava řádku příkazu k úhradě; pokud použijete Enter na prázdném řádku za posledním zadaným příkazem, pak se založí nový řádek příkazu a program nabízí možnost vybrat ze saldokonta nevyrovnaných přijatých nebo vydaných faktur, co si přejete uhradit (v rámci prohlížení saldokonta je možné použít běžné vyhledávací postupy). Vybranou fakturu ze saldokonta potvrďte stiskem Enter. Po zvolení je pak možné opravit bankovní účet, kód banky, placenou částku, variabilní symbol, konstantní symbol a specifický symbol. Při opravě řádku příkazu se již automaticky nenabízí výběr ze saldokonta, ale lze přímo opravit jednotlivé položky řádku z příkazu.

F5	klávesa F5 vyvolá saldokonto podobně jako klávesa Enter, pouze s tím rozdílem, že ji lze použít i pro opravu řádku příkazu.

F6	vymaže všechny položky v hromadném příkazu (tuto funkci použijte, pokud chcete zadávat nový hromadný příkaz)

F7	tisk hromadného příkazu k úhradě. Vytiskne se příkaz, který můžete odeslat do vašeho bankovního ústavu. Při tisku se zároveň označují faktury jako zpracované hromadným příkazem a pokud by jste některou z těchto faktur chtěli zařadit do HPÚ, pak vás program upozorní, že již tato faktura byla hrazena. Před tiskem je nutné zadat ještě datum vystavení HPÚ a konstantní symbol. Tyto údaje se tisknou v záhlaví HPÚ. Obě položky je možné nechat nevyplněné (vymazat je) a údaje si do vytištěného HPÚ zapsat později ručně.

F8	Příprava automatizovaných bankovních operací (ABO). Tuto funkci lze použít pro odeslání hromadného příkazu do banky pomocí diskety nebo modemu. Vytvoří se přenosový soubor, který je možné uložit na disketu, vytvořit k ní průvodku a odnést do banky, nebo který je možné pomocí přenosových programů dodávaných bankovním ústavem přenést do banky pomocí modemu. Před vlastním vytvořením přenosového souboru je nutné zadat tyto údaje : 

Datum splatnosti 	nesmí být menší než aktuální datum

Konstantní symbol 	použije se pro nezadané konst.symb.

Druh dat 	1501-úhrady/1502-inkaso

Účetní soubor 	číslo ze seznamu přidělených čísel účetních souborů

Pořadové číslo v rámci dne 	použijte pouze v případě, že v jednom dni odesíláte více příkazů

Tajný kód 	šestimístné kontrolní číslo dohodnuté s bankou jiné pro každý den v roce; tajný kód se při zadávání nezobrazuje.



Modul ABO není standardní součástí účetnictví a jeho instalace je prováděna dodavatelem produktu.



Poznámka 

Před prvním odesíláním HPÚ je nutné nastavit v inicializačních hodnotách parametry a komunikační čísla, která jsou určena po dohodě s bankou.



2. Rozšířený hromadný příkaz k úhradě (HPÚ 2)

Tato nabídka nabízí oproti jednoduchým HPÚ možnost zapamatování hromadných příkazů a jejich hromadné vytištění (nebo zpracování přes ABO). Je zde také rozšířen a zjednodušen vstup řádků HPŮ. Každý hromadný příkaz má zde svoji hlavičku, ve které jsou základní evidenční údaje o hromadném příkazu (číslo HPÚ, datum vytvoření, poznámka, údaje o tom, kdo HPÚ vytvořil apod.). Řádky hromadného příkazu je možné zadávat až teprve v případě, že máte zadanou a uloženou hlavičku HPÚ. V rámci zadávání hlaviček HPÚ lze použít také tyto klávesy:

Enter	Pokud použijete Enter na prázdném řádku za poslední zadanou hlavičkou HPÚ, pak se založí nová hlavička příkazu, kterou je nutné vyplnit a uložit klávesou F2. Celkovou částku příkazu není možné zadat, ta se počítá automaticky. Pokud stisknete Enter na existující hlavičce HPÚ, pak se vyvolá seznam položek hromadného příkazu příslušejících k dané hlavičce příkazu. Zde si můžete zadat vaše příkazy na jednotlivé faktury podobně jako v případě jednodušších hromadných příkazů. Zadávání položek HPÚ je popsáno dále.

F2	Oprava hlavičky hromadného příkazu. Opravu je vhodné použít především pro nastavení příznaku o odeslání výpisu do banky. Ten slouží pro to, aby bylo možné rozlišit, které z vytištěných příkazů skutečně již byly odeslány do banky, a které na odeslání teprve čekají.

Ins	Označí nebo ruší označení hromadného příkazu (u příkazu se objeví značka �SYMBOL 214 \f "Symbol"�).Označené příkazy je možné hromadně tisknout nebo odesílat přes ABO. Ve spodní části okna se ukazuje celkový součet označených příkazů.

F7	Tisk označených hromadných příkazů k úhradě (pokud není žádný příkaz označen, pak se označí a tiskne aktuální). Vytisknou se příkazy (obvykle však pouze jeden příkaz), které můžete odeslat do vašeho bankovního ústavu. Při tisku se zároveň označují faktury jako zpracované hromadným příkazem a pokud by jste některou z těchto faktur chtěli zařadit opětovně do HPÚ, pak vás program upozorní, že již tato faktura byla hrazena. Před tiskem je nutné zadat ještě datum vystavení HPÚ a konstantní symbol. Tyto údaje se tisknou v záhlaví HPÚ. Obě položky je možné nechat nevyplněné (vymazat je) a údaje si do vytištěného HPÚ zapsat později ručně. Pokud se tiskne více příkazů, pak se každý tiskne na zvláštním listě.

F8	Příprava automatizovaných bankovních operací (ABO). Tuto funkci lze použít pro odeslání označených hromadných příkazů (pokud není označen žádný příkaz, pak se použije aktuální) do banky pomocí diskety nebo modemu. Vytvoří se přenosový soubor, který je možné uložit na disketu, vytvořit k ní průvodku a odnést do banky, nebo který je možné pomocí přenosových programů dodávaných bankovním ústavem přenést do banky pomocí modemu. Před vlastním vytvořením přenosového souboru je nutné zadat tyto údaje : 

Datum splatnosti 	nesmí být menší než aktuální datum

Konstantní symbol 	použije se pro nezadané konst.symb.

Druh dat 	1501-úhrady/1502-inkaso

Účetní soubor 	číslo ze seznamu přidělených čísel účetních souborů

Pořadové číslo v rámci dne 	použijte pouze v případě, že v jednom dni odesíláte více příkazů

Tajný kód 	šestimístné kontrolní číslo dohodnuté s bankou jiné pro každý den v roce; tajný kód se při zadávání nezobrazuje.

ESC	ukončí prohlížení a opravu hromadných příkazů

Zadávání položek hromadného příkazu k úhradě (2)

V rámci zadávání položek HPÚ lze použít také tyto klávesy :

Ins,

Ctrl+N	Nabízí přidání nových položek do hromadného příkazu. Položky je možné vybrat ze saldokonta nevyrovnaných přijatých nebo vydaných faktur (odtud lze pomocí Tab změnit na hledání ve vyrovnaných položkách). V saldokontu lze pomocí Ins označit více faktur, které chcete uhradit (ve spodní části okna se ukazuje součet za označené faktury). Výběr ukončete stiskem Enter. Pokud žádnou položku neoznačíte pomocí Ins a stisknete Enter, pak se vybere aktuální faktura (takto pracuje jednodušší HPÚ). Pokud výběr faktur ukončíte stiskem ESC a máte označené nějaké faktury, pak se program zeptá zda tyto označené faktury chcete použít do hromadného příkazu. 

�Z označených faktur se vyberou údaje důležité pro hromadný příkaz (bankovní účet, kód banky, částka k úhradě, variabilní, konstantní a specifický symbol, poznámka) a vytvoří se příslušné řádky hromadného příkazu. V poznámce příkazu je přeneseno jméno a město z faktury a tento údaj není možné měnit (je pouze informativní).

Enter	Pokud použijete Enter na prázdném řádku za poslední zadanou položkou HPÚ, pak se nabídne stejná funkce jako v případě Ins nebo Ctrl+N. Jinak lze přímo opravit jednotlivé údaje řádku z příkazu k úhradě.

Ctrl+Y	Vymazání položky hromadného příkazu

Stav bankovního účtu

Tato funkce dokáže určit stav vybraného bankovního účtu k libovolnému dni, pro který jsou již všechny bankovní výpisy zapsány v seznamu bankovních výpisů. Zadejte datum a program určí celkem kredit, celkem debet a rozdíl těchto částek považuje za stav účtu. Protože se tyto údaje počítají z hlaviček bankovních výpisů (a ne z příslušných účetních účtů) pouze z aktuálního roku, je nutné je mít v hlavičkách bankovních výpisů korektně zadány a to včetně počátečních stavů na bankovním účtu.

Počáteční stav na bankovním účtu se nastavuje v nultém účetním období (viz. menu Změna úč. období) nastavením částky "kredit" v hlavičce bankovního výpisu, který vytvoříte pro tento účel, a který neobsahuje žádné rozúčtování. Nezapomeňte nastavit datum počátečního bankovního výpisu na 1. ledna. Počáteční stav bankovního účtu je vždy nutné nastavit každý účetní rok.

Automatizované výpisy z banky

Toto menu vám může přinést značné usnadnění při zpracování bankovních výpisů. Podmínkou pro automatizované zpracování výpisů z bankovního ústavu je dohoda s bankou o přenosu údajů pomocí kompatibilních médií (disketa nebo modem). Banka pak připraví, buď na disketu nebo disk v bance přístupný přes speciální komunikační program, výpisy (které běžně dodává v papírovém vydání) ve speciálním tvaru. Výpisy v tomto tvaru pak dokáže zpracovat modul programu účetnictví, který je pro toto zpracování určen.

Činnost při automatizovaném zpracování výpisů z banky lze rozdělit na tyto základní úlohy :

 1.	Nastavení automatického zaúčtování - pouze při instalaci a změnách v nastavení

 2.	Přenos údajů na disketě z banky nebo načtení přenosových souborů přes modem pomocí programu dodávaného bankou)

 3.	Načtení bankovního výpisu - s automatickým předúčtováním všech dohledatelných položek

 4.	Příprava a tisk zaúčtování - ruční nebo poloautomatické dohledání nepředúčtovaných položek z výpisu

 5.	Zaúčtování výpisu - pokud jsou údaje v pořádku zapsány, pak se převedou do běžných bankovních výpisů a dále jsou zpracovávány jako každý jiný bankovní výpis



1. Nastavení automatického zaúčtování

Tato činnost se provádí obvykle pouze jednou při instalaci automatizovaného zpracování. Najdete ji v menu Bankovní výpisy/Automatizované výpisy z banky/ Nastavení automat.zaúčtování. Zde lze nastavit rozpoznávání plateb na účet nebo z účtu, které se opakují (např. zasílání mezd na účet zaměstnance, odvody tržeb apod.). Aby program tyto platby mohl rozpoznat, je nutné aby tyto platby měli stále stejný variabilní a konstantní symbol a protiúčet.

Pro každou takovouto platbu zadejte do seznamu v menu Nastavení automat. zaúčtování jeden řádek s vyplněnými údaji variabilní symbol, konstantní symbol, druh platby (+/-), číslo protiúčtu. Musíte také určit, jak se tento řádek má zaúčtovat (účet k zaúčtování) a můžete si též zadat poznámku, která se použije při zaúčtování položky. Tyto automatizované platby nepoužívejte pro saldokontní účty.



Poznámka: 

V rámci instalace je nutné nastavit v konfiguračních hodnotách (pro každý počítač v síti) také adresář pro přenos údajů. Stejný adresář se nastaví také v komunikačním programu, který dodává banka.



2. Přenos údajů z banky

Přenos údajů z banky je možno provádět dvěma způsoby:

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	přenos výpisů z banky na disketě - po dohodě s bankou může banka poskytovat bankovní výpisy na disketě, kterou je nutné přinést do banky a na kterou příslušný pracovník banky nahraje bankovní výpis (popř. více výpisů); přenosové soubory uložené na této disketě lze zpracovat stejným způsobem, jako v případě následujícím (přenos přes modem)

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	přenos výpisů z banky po telefonní lince pomocí modemu - pomocí komuni�kačního programu, který dodává banka se lze přihlásit k počítači v bance a odtud si přetáhnout příslušné přenosové soubory. Forma zabezpečení takovéhoto přenosu dat je dána komunikačním programem, obvykle je však vyžadováno minimálně heslo k rozkódování přenesených dat. Přenosové soubory je nutné nahrát do určeného přenosového adresáře, odkud si je účetnictví může natáhnout.



3. Načtení bankovního výpisu

Pokud již máte přenosové soubory v určeném přenosovém adresáři (buď na disketě nebo na hard disku), tak můžete provést "Načtení bankovního výpisu". Program nabídne všechny dostupné přenosové soubory setříděné dle data. Po vybrání jednoho z nich se provede načtení a předzpracování bankovního výpisu, který je uložen v přenosovém souboru a vytvoří seznam položek z výpisu s předpokládaným zaúčtováním. Pokud je v přenosovém souboru uloženo více výpisů, pak se pro každý výpis vytvoří zvláštní seznam. Po načtení výpisu se objeví okno, ve kterým budou vypsány všechny bankovní výpisy z načteného přenosového souboru. Každý takovýto výpis je nutné překontrolovat, doúčtovat nezaúčtované položky a poté je vhodné spustit kontrolu zaúčtování.

Při předúčtovávání bankovního výpisu program postupuje takto :

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	podle variabilního symbolu a čísla protiúčtu se vyhledá faktura v saldokontu (podobně jako při ručním zápisu bankovního výpisu) a pokud je shodná částka, pak dle typu faktury určí saldokontový účet. V této fázi ještě není faktura párována.

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	pokud není variabilní symbol nalezen, pak program zkusí nalézt v seznamu automatického zaúčtování záznam se stejným variabilním a konstantním symbolem a se stejným číslem protiúčtu a pokud ho nalezne, pak provede předúčtování dle účtu, který je v záznamu automatického zaúčtování uložen.

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	pokud program neuspěje ani s automatickým zaúčtováním, pak se u příslušného řádku výpisu neobjeví účet a do údaje popis se zaznamená popis vzniklé chyby



�



Při předúčtování může program zjistit následující chyby :

Není žádná vhodná fa	program nalezl faktury s odpovídajícím variabilním symbolem, neodpovídají však další údaje (částka, protiúčet) nebo existuje více faktur v saldokontu se stejným variabilním symbolem

Není žádná fak. s var.s.	program nenalezl žádnou fakturu v saldokontě, která by měla odpovídající variabilní symbol

Není žádná faktura 	program nenalezl žádnou fakturu v saldokontě, jejíž variabilní symbol by byl větší než je číslo ve výpise

Chybí protiúčet 	ve výpise chybí číslo protiúčtu, program hledá faktury v saldokontu, pouze, pokud je protiúčet vyplněn

Chybí var.symbol 	ve výpise chybí číslo variabilního symbolu



Po načtení bankovního výpisu se automaticky spouští také následující fáze příprava a tisk zaúčtování. Tuto fázi je možné spouštět opakovaně, až do provedení zaúčtování. Přenosové soubory jsou již v další fázi zbytečné a mohou se zazálohovat a odstranit z disku.



4. Příprava a tisk zaúčtování

Z uživatelského hlediska je tato fáze nejnáročnější. Je nutné dohledat a předúčtovat položky, které program nebyl schopen z výše uvedených důvodů dohledat. V menu Bankovní výpisy/Automatizované výpisy z banky/Příprava a tisk zaúčtování je nutné nejdříve vybrat výpis, se kterým chcete pracovat (obvykle bývá pouze jeden). V hlavičce tohoto výpisu můžete nalézt některé důležité údaje o bankovním účtu, jako je starý zůstatek, celkem obrat kredit, celkem obrat debet a nový zůstatek. Pro kontrolu je zobrazeno také číslo účtu a název účtu. Po vybrání výpisu se objeví seznam položek bankovního výpisu. Položky, které začínají číslem účtu (účetním) již byly předúčtovány automaticky, ostatní je nutné dohledat a opravit.

Je vhodné okamžitě ještě před tím, než začnete výpis doúčtovávat, spustit tisk (klávesou F7) výpisu, aby bylo jasné s čím jste začínali, v případě, že by jste v průběhu oprav nesprávným způsobem upravili výpis. Tisk je vhodné zopakovat také v případě, že dokončíte předúčtování výpisu a nemáte v něm žádné nalezené chyby.



Dohledání nepředúčtovaných položek:



Uvedeme pět hlavních chybových stavů a způsoby jejich řešení :

Chybně zapsaný variabilní symbol nebo protiúčet - na řádku, ve kterém je chyba stiskněte Enter (oprava zaúčtování) a na údaji "Var.symbol" stiskněte F5. Objeví se seznam faktur v saldokontě, kde si fakturu můžete dohledat a ze kterého si můžete stiskem klávesy Enter fakturu k předúčtování vybrat. Variabilní symbol nebo číslo protiúčtu lze zadat i ručně, není zde však taková jistota, že se programu povede dohledat vámi požadovanou fakturu.

Neexistující faktura (předčasná úhrada apod.) - zadejte předpokládané číslo (účetního) účtu. Pokud ho přesně neznáte, pak ho zadejte alespoň přibližně (nějaký účet musí být zadán a musí být z účetní osnovy). Později se lze k výpisu vrátit a údaje opravit. Pokud nepoužíváte automatické párování, pak je vhodné si do údaje protiúčet si zapsat jméno účtu příkazce nebo zákazníka, tak aby bylo snadnější nespárovanou platbu později dohledat.

Haléřové rozdíly v částce platby - opravte údaj Má Dáti nebo Dal podle skutečné částky ve faktuře. Po uložení tohoto řádku (F2) se na tento řádek opět nastavte a stiskněte Ctrl+Enter. Tímto lze přidat řádek do výpisu, který po uložení bude právě za aktuálním řádkem. Do tohoto řádku zapište na příslušný vyrovnávací účet částku, o kterou se liší výpis a faktura a řádek uložte (F2).

Při platbě faktury byly odečteny částky z dobropisů - pomocí Enter otevřete okno s opravou předúčtování a na údaji var.symbol stiskněte klávesu F5. Vyberte fakturu, od které se odečítali dobropisy. V nabízeném saldokontě můžete také dohledat ostatní faktury a dobropisy, které se zúčastnili platby (je vhodné zapsat si jejich variabilní symboly). Na vybrané faktuře stiskněte Enter. Nastavte v předúčtování částku Má Dáti nebo Dal podle částky na faktuře a řádek s předúčtováním uložte - pro každý další dobropis (nebo fakturu), který se zúčastnil platby stiskněte Ctrl+Enter (podobně jako v případě haléřových rozdílů), doplňte číslo variabilního symbolu nebo jej vyberte pomocí F5 ze saldokonta, opravte částky Má Dáti nebo Dat dle dobropisu (faktury) a nově vytvořený řádek uložte (F2).  - celkově musí (!) součet faktur a dobropisů odpovídat zaplacené částce.

Částečná platba - pomocí Enter otevřete okno s opravou předúčtování a na údaji var.symbol stiskněte klávesu F5. Vyberte fakturu, která byla částečně uhrazena a stiskněte Enter. V předúčtování však nechte původní částky dle výpisu.

Při správném zaúčtování (např. pokud program nalezl spárovatelnou fakturu, se v údaji popis objeví na začátku znak �SYMBOL 214 \f "Symbol"�. Ten může sloužit jako vodítko, zda postupujete správně. V některých případech se však znak neobjeví i přesto, že jste provedli správné předúčtování.

Poté, co dohledáte všechny chybějící účty pro zaúčtování, je vhodné spustit kontrolu předúčtování (klávesa F6). Pokud by jste při zpracování výpisu udělali chybu, program ji touto kontrolou může odhalit. Program kontroluje zda celkové zaúčtované částky odpovídají částkám v hlavičce výpisu (obraty celkem). Kontrola je prováděna také před samotným zaúčtováním výpisu a její úspěšné proběhnutí je podmínkou pro spuštění zaúčtování výpisu do bankovních dokladů. Je také vhodné upravený výpis znovu vytisknout (F7).



5. Zaúčtování výpisu

Tato fáze je poslední, kterou je nutné při přenosu údajů z banky provést. Provádí se zaúčtování předchystaných údajů do seznamu běžných bankovních výpisů. V seznamu bankovních výpisů (dokladů) se vytvoří nový výpis s vyplněnou hlavičkou a se zapsanými (popř.i spárovanými) kontacemi. Tato fáze může být mírně časově náročnější a není vhodné, aby při ní bylo na ostatních počítačích účtováno. Teprve v této fázi dochází k zápisu kontací do souboru kontací, kontace se zapíší též do obratů a dochází také k párování kontací s fakturami (+ u faktur se změní částka zaplaceno a saldokontní příznak).

Zaúčtování se spouští stiskem klávesy Enter na vybraném výpise ze seznamu předúčtovaných výpisů. Pokud se zaúčtování provede v pořádku, pak již nesmí být spuštěno podruhé !



 Pokladní doklady 

Typ dokladu "Pokladní doklady" slouží ke snadnému zápisu a sledování pohybů hotovosti. Teoreticky by se bez tohoto typu dokladu dalo obejít a všechny platby sledovat přes ostatní doklady, ale program nabízí rozšířenou podporu zápisu a sledování pokladních dokladů. Program umožňuje sledování několika pokladních míst. Které pokladny chcete sledovat lze nastavit v menu Číselníky/Nastavení typů dokladů/Pokladna. Pro každé pokladní místo založte jeden typ s číslem typu od 80 do 119.  Stejně jako u každého typu dokladu se účetní doklad skládá z hlavičky dokladu a seznamu kontací.

Hlavička pokladního dokladu v počítači obsahuje číslo dokladu, datum, poznámku k pohybu, rozlišení příjmový/výdajový, tabulku DPH, celkovou částku pokladního dokladu a pomocné údaje. Pro příjmové i výdajové pokladní doklady lze nastavit buď společnou číselnou řadu nebo je možné je číslovat odděleně. Číslování lze ovlivnit v menu Číselníky/Nastavení typů dokladů a Číselníky/Číselné řady. Celkové pohyby pokladního dokladu se používají ke kontrole stavu pokladny (další kontrolou je obvykle stav na účtu 211). Počáteční stav v pokladně se nastavuje v nultém účetním období (viz. menu Změna úč. období) nastavením celkové částky v hlavičce příjmového pokladního dokladu, který vytvoříte pro tento účel, a který neobsahuje žádné rozúčtování. Nezapomeňte nastavit datum počátečního pokladního dokladu na 1. ledna. Počáteční stav pokladního dokladu je vždy nutné nastavit každý účetní rok.

Tabulka DPH obsahuje jednotlivé základy DPH a DPH pro pokladní doklad. Výdajové pokladní doklady obsahují ještě tabulku základů DPH a DPH pro dovoz ze zahraniční, příjmové pokladní doklady obsahují místo toho celkovou osvobozenou částku od DPH a celkovou hodnotu případného vývozu. Hodnoty do tabulky DPH by se měly zadávat pouze v případě, se jedná o daňový pokladní doklad. Např. by se zde tedy neměly zapisovat hodnoty, pokud se jedná pouze o zaplacení faktury, která je zapsaná a zaúčtovaná v seznamu faktur. Údaje z této tabulky jsou zahrnovány při výpočtu přiznání DPH.

Kontace zapsané do počítače tvoří důležitější část zápisu pokladního dokladu. Jako u každého jiného typu dokladu musí celkově být rovny strany Má Dáti a Dal. Při účtování saldokontových účtů dochází k párování kontací s fakturami.

 Prohlížení pokladních dokladů 

V menu Pokladna/Pokladní doklady naleznete všechny potřebné činnosti k zápisu, zaúčtování, kontrole a vyhledávání údajů, které se týkají pokladních dokladů. Program nabízí seznam hlaviček pokladních dokladů z aktuálního účetního měsíce a v tomto seznamu můžete používat následující klávesy :

Enter	vybrání pokladního dokladu pro opravu nebo prohlížení; nový doklad lze založit stisknutím Enter za posledním zadaným pokladním dokladem

	zobrazí se kompletní hlavička pokladního dokladu, ve které lze vyčíst a opravit všechny důležité informace

F6    	vyvolá seznam kontací příslušných ke zvolenému dokladu; tato funkce pracuje stejně, jako kdyby jste stiskli klávesu F6 uvnitř hlavičky pokladního dokladu

F7	tiskne seznam vybraných pokladních dokladů; jsou vybírány stejné doklady, jako jsou zvoleny při prohlížení na obrazovce.

Alt+F7	tisk alternativní sestavy; můžete si vybrat, které sloupce databáze chcete zobrazit a případně sečíst a program vytvoří sestavu ze všech řádků databáze, které jsou prohlížitelné na obrazovce; Např. pokud pomocí klávesy F10 vyberete z databáze všechny příjmové pokladní doklady a vytvoříte alternativní sestavu se součtem za celkovou částku dokladu, pak získáte celkový součet příjmu do pokladny

F8	tiskne pokladní doklad, na kterém je nastavený ukazatel; lze zvolit, zda chcete tisknout pokladní doklad spolu s kontacemi (rozúčtováním), nebo zda chcete tisknout příjmový nebo výdajový pokladní doklad s textem, který jste zapsali pomocí Shift+F6 k pokladnímu dokladu. Tímto způsobem lze nahradit běžnou papírovou evidenci pokladny.

F9	hledání pokladního dokladu dle čísla dokladu

F10	výběr a třídění údajů ze seznamu pokladních dokladů

 Oprava pokladního dokladu

Po stisknutí Enter v seznamu pokladních dokladů se vyvolá oprava pokladního dokladu. Pokud stisknete Enter na posledním prázdném řádku seznamu, pak se vyvolá zadávání nového pokladního dokladu. V rámci zadávání hlavičky pokladního dokladu lze používat také tyto klávesy :

F2	uloží doklad do souboru pokladních dokladů; Do databáze lze uložit pouze jeden pokladní doklad s daným číslem dokladu (ať už příjmový nebo výdajový); pokud zapisujete doklad se stejným číslem program hlásí chybu "Duplicitní klíč". Pokud má doklad nastaven automatický kontační předpis, ale nebyl rozúčtován (pomocí klávesy F6), pak je na to uživatel upozorněn a má možnost provést rozúčtování. Při změně účetního období nebo čísla dokladu dochází také ke změně ve všech kontacích dokladu.

�

ESC	zruší opravu nebo zadávání pokladního dokladu

F9	vybrání předkontačního předpisu; pokud zapisujete nový pokladní doklad, máte možnost vybrat si ze seznamu kontačních předpisů, jakým způsobem bude předkontován (pokud chcete, aby byl předkontován). Předkontační předpis se může změnit automaticky při změně druhu pokladního dokladu (příjmový/výdajový). Pomocí klávesy F9 se také můžete podívat na název předkontačního předpisu, který bude použit a popřípadě také nastavit, že program nebude automaticky doklad předúčtovávat.

F5	klávesu F5 lze použít na některých položkách tabulky DPH k výpočtu hodnot DPH.

F6 	vyvolání seznamu kontací (rozúčtování) příslušejících k dokladu;

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Před vyvoláním seznamu kontací je hlavička dokladu uložena a teprve v případě, že je vše v pořádku, je seznam vyvolán.

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Pokud zapisujete nový doklad a seznam kontací je prázdný a máte nastavený automatický kontační předpis, pak se doklad automaticky předúčtuje. Na účetním pak zůstává, aby překontroloval zaúčtování a případně opravil a doplnil příslušné kontace.

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Vzhledem k tomu, že účtování v pokladně je obvykle poněkud složitější než např. zaúčtování faktur, nebývají standardně doklady předúčtovávány automaticky, ale pouze pro jednodušší účetní případy se pomocí klávesy F9 určí, jak budou automaticky předúčtovány

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Po dokončení zápisu kontací (po stisknutí ESC) program překontroluje, zda v seznamu kontací nezůstali kontace, kde by byly obě strany Má Dáti i Dal nulové a v případě, že existují, tak je vymaže

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Každý řádek kontací se zapisuje samostatně a obsahuje tyto údaje : účet, středisko, zakázka, saldokontový příznak, variabilní symbol, popis a částky Má Dáti a Dal. Řádek lze uložit stisknutím Enter na údaji Dal nebo stisknutím F2 na kterémkoliv jiném údaji. Celý seznam kontací již není potřeba dále ukládat, stačí stisknout ESC a vrátit se tím do hlavičky pokladního dokladu.

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Při uložení jednoho řádku kontace se provádí taktéž zaúčtování kontace, takže veškeré další účetní výkazy a sestavy již budou obsahovat tuto kontaci.

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Pokud zapisujete pohyb na saldokontovém účtu, pak dochází k procesu párování kontace s fakturou. Aby byla kontace úspěšně spárována s fakturou, je nutné splnit několik podmínek párování, především se musí shodovat variabilní symbol v kontaci s variabilním symbolem v párované faktuře.

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Před ukončením zpracování seznamu kontací dokladu (po klávese ESC) si program překontroluje shodnost součtu stran Má Dáti a Dal. V případě, že strany nesouhlasí, je na to uživatel upozorněn s tím, že pokud si uživatel výslovně přeje, aby doklad zůstal nedoúčtovaný, pak je možné zadávání kontací přerušit.

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Klávesou F5 lze při zadávání kontací vybrat účet z účetní osnovy, středisko ze seznamu středisek, lze změnit saldokontový příznak a lze vybrat variabilní symbol ze saldokonta vydaných nebo přijatých, nezaplacených nebo zaplacených faktur.

Sh+F6	vyvolání textu dokladu (řádky); je vyvolán jednoduchý editor, ve kterém si můžete zapsat text k pokladnímu dokladu, který se vytiskne uprostřed pokladního dokladu (popisný text pokladního dokladu) při tisku pomocí klávesy F8. Každý řádek textu je ukládán samostatně. Po stisknutí F5 se vyvolá seznam nevyrovnaných faktur, ze kterého si můžete vybrat fakturu, kterou si přejete pomocí pokladního dokladu uhradit. Program pak může automaticky zaúčtovat na příslušné účty (pohledávky, závazky proti pokladně) placené částky. Takto automaticky vytvořené kontace si můžete překontrolovat a opravit v běžném seznamu kontací k dokladu (F6). Aby jste mohli používat toto automatické zaúčtování, je nutné správně nastavit typ dokladu "pokladna" v číselníku typů dokladů. Vstup textů se ukončuje stisknutím ESC.

Stav pokladny

Tato funkce dokáže určit stav vybrané pokladny k libovolnému dni, pro který jsou již všechny pokladní doklady zapsány v seznamu pokladních dokladů. Zadejte datum a program určí celkem příjem, celkem výdej a rozdíl těchto částek považuje za stav pokladny. Protože se tyto údaje počítají z hlaviček pokladních dokladů (a ne z příslušných účetních účtů) pouze z aktuálního roku, je nutné mít v hlavičkách pokladních dokladů korektně zadány druhy platby (příjem/výdej) a celkové částky pokladních dokladů a to včetně počátečních stavů pokladen.

Počáteční stav v pokladně se nastavuje v nultém účetním období (viz. menu Změna úč. období) nastavením celkové částky v hlavičce příjmového pokladního dokladu, který vytvoříte pro tento účel, a který neobsahuje žádné rozúčtování. Nezapomeňte nastavit datum počátečního pokladního dokladu na 1. ledna. Počáteční stav pokladny je vždy nutné nastavit každý účetní rok.

 Ostatní doklady 

 Typ dokladu "Ostatní doklady" slouží k zápisu a sledování všech dokladů, které se svým charakterem nehodí mezi pohledávky, závazky, pokladnu ani banku. Je to obecný typ dokladu, kterým by se dalo nahradit účetní sledování pokladny a banky. Závazky ani pohledávky však zde není vhodné sledovat. Někdy se tento typ označuje jako DU doklady.

Program umožňuje sledování několika druhů ostatních dokladů. Pokud chcete například sledovat odděleně zaúčtování mezd, odpisů, výroby a ostatních dokladů, pak toto rozdělení lze nastavit v menu Číselníky/Nastavení typů dokladů/Ostatní doklady. Pro každý druh dokladu založte jeden typ s číslem typu od 160 do 199.

Stejně jako u každého typu dokladu se účetní doklad skládá z hlavičky dokladu a seznamu kontací.

Hlavička DU dokladu v počítači obsahuje číslo dokladu, datum, poznámku k pohybu, rozlišení příjmový / výdajový (určuje případné zařazení tabulky DPH mezi uskutečněná nebo přijatá zdanitelná plnění), tabulku DPH, celkovou částku dokladu a pomocné údaje. Protože se jedná o velmi obecný typ dokladu nemusí některé údaje v hlavičce dokladu mít pro konkrétní účetní případy význam. Tyto údaje nevyplňujte. Číslování dokladů lze ovlivnit v menu Číselníky/Nastavení typů dokladů a Číselníky/Číselné řady. 

Přes ostatní doklady se také provádí nastavení počátečních stavů na účtech. Počáteční stav na účtech se nastavuje v nultém účetním období (viz. menu Změna úč. období) zaúčtováním hodnot na správné strany Má Dáti a Dal pro každý účet s nenulovým počátečním stavem. Součet stran Má Dáti by měl být roven součtu stran Dal. U saldokontových účtů je nutné při zápisu kontace nastavit příznak "-"  (tzn. nepárovat). Hlavičku DU dokladu můžete nechat nevyplněnou, pouze popis můžete nastavit na text "Počáteční stav účtů k 1.1.". Datum dokladu můžete nastavit na 1.ledna. Počáteční stav účtů je vždy nutné nastavit každý účetní rok.

Tabulka DPH obsahuje jednotlivé základy DPH a DPH pro DU doklad. Výdajové DU doklady obsahují ještě tabulku základů DPH a DPH pro dovoz ze zahraniční, příjmové DU doklady obsahují místo toho celkovou osvobozenou částku od DPH a celkovou hodnotu případného vývozu. Hodnoty do tabulky DPH by se měly zadávat pouze v případě, se jedná o daňový doklad. Např. by se zde tedy neměly zapisovat hodnoty, pokud se jedná pouze o zaplacení faktury, která je zapsaná a zaúčtovaná v seznamu faktur. Údaje z této tabulky jsou zahrnovány při výpočtu přiznání DPH.

Kontace zapsané do počítače tvoří důležitější část zápisu DU dokladu. Jako u každého jiného typu dokladu musí celkově být rovny strany Má Dáti a Dal. Při účtování saldokontových účtů dochází k párování kontací s fakturami.

 Prohlížení ostatních dokladů

V menu Ostatní doklady naleznete všechny potřebné činnosti k zápisu, zaúčtování, kontrole a vyhledávání údajů, které se netýkají ani faktur, ani pokladních dokladů a ani bankovních výpisů. Tyto doklady jsou v programu označovány jako ostatní doklady nebo jako DU doklady. Program nabízí seznam hlaviček ostatních dokladů z aktuálního účetního měsíce a v tomto seznamu můžete používat následující klávesy:

Enter	vybrání dokladu pro opravu nebo prohlížení; nový doklad lze založit stisknutím Enter za posledním zadaným dokladem; zobrazí se kompletní hlavička dokladu, ve které lze vyčíst a opravit některé důležité informace

 F6	vyvolá seznam kontací příslušných ke zvolenému dokladu; tato funkce pracuje stejně, jako kdyby jste stiskli klávesu F6 uvnitř hlavičky dokladu

 F7	tiskne seznam vybraných ostatních dokladů; jsou vybírány stejné doklady, jako jsou zvoleny při prohlížení na obrazovce

 Alt+F7	tisk alternativní sestavy; můžete si vybrat, které sloupce databáze chcete zobrazit a případně sečíst a program vytvoří sestavu ze všech řádků databáze, které jsou prohlížitelné na obrazovce

 F8	tiskne doklad, na kterém je nastavený ukazatel spolu se zaúčtováním a celkovou částkou zaúčtování

 F9 	hledání dokladu dle čísla dokladu

 F10	výběr a třídění údajů ze seznamu hlaviček ostatních dokladů

 Oprava DU dokladu

Po stisknutí Enter v seznamu ostatních dokladů se vyvolá oprava dokladu. Pokud stisknete Enter na posledním prázdném řádku seznamu, pak se vyvolá zadávání nového DU dokladu. V rámci zadávání hlavičky dokladu lze používat také tyto klávesy :

F2	uloží doklad do souboru ostatních dokladů; Do databáze lze uložit pouze jeden doklad s daným číslem dokladu pokud zapisujete doklad se stejným číslem program hlásí chybu "Duplicitní klíč". Pokud má doklad nastaven automatický kontační předpis, ale nebyl rozúčtován (pomocí klávesy F6), pak je na to uživatel upozorněn a má možnost provést rozúčtování. Při změně účetního období nebo čísla dokladu dochází také ke změně ve všech kontacích dokladu.

ESC	zruší opravu nebo zadávání hlavičky dokladu

F9	vybrání předkontačního předpisu; pokud zapisujete nový DU doklad, máte možnost vybrat si ze seznamu kontačních předpisů, jakým způsobem bude předkontován (pokud chcete, aby byl předkontován). Pomocí klávesy F9 se také můžete podívat na název předkontačního předpisu, který bude použit a popřípadě také nastavit, že program nebude automaticky doklad předúčtovávat. Je možné si nachystat "prázdné" předkontace pro zaúčtování běžných typů dokladů (mzdy, odpisy, ...), do kterých si doplníte pouze částky.

F5	klávesu F5 lze použít na některých položkách tabulky DPH k výpočtu hodnot DPH.

F6	vyvolání seznamu kontací (rozúčtování) příslušejících k dokladu;

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Před vyvoláním seznamu kontací je hlavička dokladu uložena a teprve v případě, že je vše v pořádku, je seznam vyvolán.

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Pokud zapisujete nový doklad a seznam kontací je prázdný a máte nastavený automatický kontační předpis, pak se doklad automaticky předúčtuje. Na účetním pak zůstává, aby překontroloval zaúčtování a případně opravil a doplnil příslušné kontace.

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Po dokončení zápisu kontací (po stisknutí ESC) program překontroluje, nulové a v případě, že existují, tak je vymaže

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Každý řádek kontací se zapisuje samostatně a obsahuje tyto údaje : účet, středisko, zakázka, saldokontový příznak, variabilní symbol, popis a částky Má Dáti a Dal. Každý řádek lze uložit stisknutím Enter na údaji Dal nebo stisknutím F2 na kterémkoliv jiném údaji. Celý seznam kontací již není potřeba dále ukládat, stačí stisknout ESC a vrátit se tím do hlavičky dokladu.

�

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Při uložení jednoho řádku kontace se provádí taktéž zaúčtování kontace, takže veškeré další účetní výkazy a sestavy již budou obsahovat tuto kontaci.

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Pokud zapisujete pohyb na saldokontovém účtu, pak dochází k procesu párování kontace s fakturou. Aby byla kontace úspěšně spárována s fakturou, je nutné splnit několik podmínek párování, především se musí shodovat variabilní symbol v kontaci s variabilním symbolem v párované faktuře.

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Pokud pro zadaný variabilní symbol neexistuje žádná vhodná faktura, pak na to program upozorní a nabídne možnost vybrání faktury ze saldokonta nevyrovnaných přijatých nebo vydaných faktur (odtud se pomocí klávesy Tab můžete přepnout do seznamu vyrovnaných faktur). Pokud žádnou fakturu nevyberete, zůstane položka nespárovaná, pokud nějakou vyberete, nastaví se variabilní symbol a příslušná strana Má Dáti nebo Dal v kontaci podle vybrané faktury a program se pokusí kontaci spárovat s fakturou.

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Před ukončením zpracování seznamu kontací dokladu (po klávese ESC) si program překontroluje shodnost součtu stran Má Dáti a Dal a v případě, že strany nesouhlasí, pak je na to uživatel upozorněn s tím, že pokud si uživatel výslovně přeje, aby doklad zůstal nedoúčtovaný, pak je možné zadávání kontací přerušit.

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Klávesou F5 lze při zadávání kontací vybrat účet z účetní osnovy, středisko ze seznamu středisek, lze změnit saldokontový příznak a hlavně lze vybrat variabilní symbol ze saldokonta vydaných nebo přijatých, nezaplacených nebo zaplacených faktur.

Párování saldokontových účtů

 Trochu odlišně se účtují saldokontově sledované účty (v účetní osnově mají nastaveny příznaky "Odběratel" nebo "Dodavatel", "Párovat platby" a "Saldokonto"). U těchto účtů se totiž při zápisu kontace provádí párování kontací s příslušnými fakturami. Pokud například budete účtovat na odběratelský účet (311), bude program vyžadovat správné zadání variabilního symbolu, popřípadě i čísla bankovního účtu odběratele. Po zadání zkusí program vyhledat fakturu ze saldokonta, která má stejný variabilní symbol (a pokud je zadaný bankovní účet, pak i ten se musí shodovat). Pokud je nalezena právě jedna takováto faktura, pak program nabídne celkovou nezaplacenou částku faktury na odpovídající účetní stranu a v případě, že navrženou částku potvrdíte, pak se kontace spáruje s fakturou.  Pokud není žádná faktura nalezena nebo je více než jedna (popřípadě neakceptujete navrženou fakturu a stisknete F5 pro výběr faktur z dodavatelského nebo odběratelského saldokonta), pak program o vzniklé situaci informuje a uživatel je vyzván, aby si vybral, zda fakturu zatím nechce párovat (např. proto, že se jedná o předčasnou úhradu faktury) nebo zda si ji vybere z dodavatelského nebo odběratelského saldokonta (v rámci prohlížení saldokonta lze přepínat mezi saldokontem nevyrovnaných a vyrovnaných faktur).

Párování ovlivňuje také položka kontace "Saldokonto", která je většinou v seznamu kontací označována jako "S" a má šířku 1 znak. Tato položka je nastavována automaticky nebo ji lze nastavit buď pomocí klávesy F5 nebo šipkami vlevo a vpravo na tyto hodnoty :

" "	kontace ještě nebyla spárována, ale pokud se najde vhodná faktura, pak se může spárovat (stav "kontace čeká na párování"); tato hodnota se ukazuje automaticky a obvykle by se neměla měnit

"*"	kontace již byla spárována, tuto položku nemá smysl nastavovat ručně (stav "kontace spárována s fakturou")

"-"	kontace se nebude párovat (stav "nepárovat"); hodnota slouží k označení kontací, které se nemají účastnit procesu párování; tato hodnota se automaticky objevuje u účtů, které nemají v účetní osnově nastaven příznak párování

Účetnictví 

Toto menu nabízí možnost zjišťování položkových i souhrných informací o účtování, které jste provedli pomocí faktur přijatých nebo vydaných, pokladních dokladů, bankovních výpisů a ostatních dokladů. Většina z nich nabízí sestavy, které buď vyžaduje zákon o účetnictví nebo které jsou důležité pro moderní řízení podniku.



Deník	za jednotlivé účtu lze zobrazit a vytisknout pohyby na účtu za účetní měsíc dle data uskutečnění pohybu

Hlavní kniha 	(obratová předváha) : za každý účet, který byl během roku použit se vypíše číslo a název účtu, počáteční stav, kumulované obraty, měsíční obraty a celkový stav na účtu od začátku roku

Kniha analytické evidence 	zobrazí všechny pohyby na všech účtech v rámci měsíce seřazené dle typu a čísla dokladu s možností vyhledávání, třídění a tisku vybraných údajů

Roční obraty 	v přehledné tabulce lze za zadaný účet nebo skupinu účtů zjistit, jaký byl pohyb v jednotlivých měsících roku

Výkazy 	lze spočítat předdefinované (ale i uživatelsky definovatelné) výkazy, jako je např. Rozvaha nebo Výkaz zisku a ztrát

Přiznání DPH 	podle údajů z hlaviček dokladů vytvoří obdobný formulář, jako je vyžadovaný finančním úřadem 

Automatické párování 	lze spustit dohledání a případné spárování dosud nespárovaných položek

Nespárované platby 	umožní ruční dopárování nespárovaných kontací

Přepočítání obratů 	přepočítá soubor obratů za aktuální rok (používá se pouze vyjímečně)

Deník

Tato funkce umožňuje zobrazit pohyby na vybraném účtu v aktuálním účetním měsíci (popř. ve více měsících) podle datumu uskutečnění pohybu. Zadejte nejdříve číslo účtu, za který chcete zobrazit pohyby. Pokud ho neznáte, můžete použít klávesu F5 pro výběr z účetní osnovy. Po zadání čísla účtu a stisknutí Enter si můžete prohlížet seznam všech pohybů daného účtu v aktuálním účetním měsíci. 

�



Při prohlížení můžete použít také tyto klávesy :

F7	tisk seznamu pohybů se součtem za strany Má Dáti a Dal

Alt+F7	vytvoření alternativní sestavy

F9	vyhledávání dle data pohybu

Sh+F9	výběr rozmezí účetních měsíců, za které chcete zobrazit pohyby, např. lze zvolit, že chcete zobrazit všechny pohyby na daném účtu od ledna do června v aktuálním účetním roce

F10	výběr a třídění informací z deníku, např. vyhledání kontací na daném účtu, které pocházejí z banky lze provést posloupností funkcí F10/Zadání výběrové podmínky/Typ úlohy/Je rovno/Ban.

Enter	zobrazí hlavičku dokladu příslušného k danému pohybu

 Hlavní kniha

Hlavní kniha je kombinací obratové předváhy a deníku. Za každý účet, který byl během roku použit se vypíše číslo a název účtu, počáteční stav, kumulované obraty, měsíční obraty a celkový stav na účtu od začátku roku. Zvýrazněně jsou zobrazeny mezisoučty za syntetické účty a za účetní třídy a celkový součet za všechny účty. Je možné též prohlížet zkrácenou hlavní knihu, ve které jsou pouze mezisoučtové řádky. Hlavní knihu je nejdříve nutné spočítat, teprve poté je možné si ji prohlížet. Výpočet není nutné spouštět tehdy, pokud se od posledního spuštění neúčtovalo v daném nebo v předchozích účetních měsících.

Výpočet

Spustí přepočítání hlavní knihy za aktuální účetní měsíc (a předchozí měsíce). Délka výpočtu závisí na množství účtů v účetní osnově a na aktuálním účetním měsíci, výpočet by však neměl trvat příliš dlouho. Pro výpočet hlavní knihy se používají informace ze souboru obratů, které jsou aktualizovány po každém účtování. Pokud by informace v hlavní knize nesouhlasili s provedenými pohyby v daném účetním měsíci, je nutné spustit funkci přepočítání obratů.

Po dokončení výpočtu se automaticky vyvolá prohlížení hlavní knihy.

Hlavní kniha

Zobrazí se seznam čísel a názvů účtů, které byly během roku použity. U každého účtu je zobrazen též počáteční stav, kumulované obraty (celkový obrat za daný účet od měsíce ledna do předcházejícího účetního měsíce aktuálního účetního roku), měsíční obrat a celkový stav (pro všechny hodnoty se zobrazí strana Má Dáti, strana Dal a rozdíl stran Má Dáti-Dal). 

�

Jednotlivé informace lze postupně zobrazit postupným stisknutím kláves šipka vpravo nebo šipka vlevo.

�

Barevně (resp. zvýrazněně) jsou zobrazeny mezisoučty za syntetické účty (první tři znaky účtu) a za účetní třídy (první znak účtu). Na konci je zobrazen celkový součet za všechny účty. Za každý uzavřený měsíc by se u celkového součtu měly rovnat strany Má Dáti a Dal.

Další použitelné klávesy :

F7	vytiskne hlavní knihu (připraví sestavu pro tisk)

F9	vyhledání účtu v hlavní knize dle čísla účtu

F10	výběr a třídění informací

Enter	zobrazí deník pohybů za zvolený účet (za aktuální měsíc)

Hlavní kniha - zkrácená

Zobrazí ty samé informace, jaké zobrazuje hlavní kniha, ovšem jsou zobrazeny pouze mezisoučtové řádky za syntetické účty a za účetní třídy a celkový součet za všechny účty.

 Kniha analytické evidence

Tato funkce zobrazí všechny pohyby na všech účtech v rámci měsíce seřazené dle typu a čísla dokladu s možností vyhledávání, třídění a tisku vybraných údajů. Typ dokladu může nabývat následujících hodnot :

FaP	faktury přijaté

FaV	faktury vydané

Pok	pokladna

Ban	bankovní výpisy

Ost	ostatní doklady

V rámci jednoho typu dokladu mohou být položky ještě roztříděny podle toho, jak máte nastaven číselník typů dokladů (např. v rámci bankovních výpisů můžete sledovat odděleně více bankovních účtů). Při prohlížení můžete použít také tyto klávesy :

F7	tisk seznamu pohybů se součtem za strany Má Dáti a Dal

Alt+F7	vytvoření alternativní sestavy

F9	vyhledávání dle účetního měsíce, typu a čísla dokladu

Sh+F9	výběr rozmezí účetních měsíců, za které chcete zobrazit pohyby; např. lze zvolit, že chcete zobrazit všechny pohyby na daném účtu od ledna do června v aktuálním účetním roce

F10	výběr a třídění informací z knihy analytické evidence

Enter	zobrazí hlavičku dokladu příslušného k danému pohybu

 Roční obraty

Tato funkce umožňuje v přehledné tabulce za zadaný účet nebo skupinu účtů zjistit, jaký byl pohyb v jednotlivých měsících roku. Lze odtud také pro zadaný účet vyvolat účetní deník za libovolný měsíc nebo za celý účetní rok. Nejdříve zadejte účet. Při zadávání čísla účtu můžete využít klávesu F5, která umožní výběr účtu z účetní osnovy. Pokud zadáte celé číslo účtu (včetně analytické části), pak se údaje počítají za tento konkrétní účet, pokud zadáte pouze část účtu, pak se výpočet provádí za ty účty, jejichž počáteční část čísla účtu se shoduje se zadanou hodnotou.

Příklady:

Zadáno�Popis��311.000 �vyhledá, sečte a zobrazí údaje za účet 311.000��311.�vyhledá, sečte a zobrazí údaje za syntetický účet 311��3  .�vyhledá, sečte a zobrazí údaje za účetní třídu 3��

Tabulka má oproti hlavní knize tu výhodu, že se zde přehledně zobrazí pohyby za všechny měsíce i celkový součet za účetní rok, takže lze snadno vysledovat určitý vývoj na účtu nebo snadno dohledat pohyby na účtech, kde jen v několika měsících v roce je nějaký pohyb.

�

Po zadání účtu a stisknutí Enter se zobrazí název účtu a sumární pohyby na účtu za jednotlivé měsíce. Poté je možné pomocí kurzorových šipek nahoru a dolů nastavit ukazatel na libovolný účetní měsíc a po stisku Enter se zobrazí deník s pohyby na účtu v daném měsíci. Pokud stisknete Enter na položce "Konečný zůst.", pak se zobrazí deník s pohyby na zadaném účtu za celý rok.



Poznámka:

Pro výpočet ročních obratů se používají informace ze souboru obratů, které jsou aktualizovány po každém účtování. Pokud by informace v ročních obratech nesouhlasili s provedenými pohyby v daném účetním měsíci, je nutné spustit funkci přepočítání obratů.

 Výkazy

Tato část programu se věnuje přípravě a výpočtu účetních výkazů. Je možné připravit libovolné množství různých druhů výkazů, v základní verzi je připraven Výkaz zisků a ztrát, Rozvaha a Hospodářské výsledky středisek. Menu "Výkazy" je rozděleno do tří položek:

Prohlížení a tisk 	umožní zobrazit a vytisknout vybraný účetní výkaz

Výpočet 	provede přepočítání všech definovaných výkazů

Definování        	umožní měnit výkazy; protože účetní osnova je volně definovatelná není možné výkazy připravit obecně, ale je nutné je upravovat v závislosti na účetní osnově

Prohlížení a tisk

Po vyvolání této funkce se zobrazí seznam všech definovaných výkazů. Vyberte si jeden z nich. Použitelné klávesy :

Enter	umožní prohlížení vypočteného výkazu na obrazovce, pokud je výkaz definovaný jako vícesloupcový, pak se na obrazovce zobrazí v upravené podobě, sloupce jsou zobrazeny namísto ve sloupcové podobě ve více řádcích pod sebou. Pokud výkaz není dosud vypočten, pak se před prohlížením automaticky vyvolá výpočet výkazu.

�

F7	vytiskne výkaz na tiskárnu; pokud je výkaz definovaný jako vícesloupcový, pak se na tiskárně vytiskne též jako vícesloupcový. Tisk je možné do značné míry ovlivnit nastavením při definování výkazu.

F5	spustí přepočítání daného výkazu; obvykle není potřeba spouštět, protože se výkazy pouští před prohlížením automaticky, pokud výkaz již nebyl vypočítán nebo pokud byla provedena změna v účtování

Výpočet

Přepočítá všechny definované výkazy. Tato funkce je užitečná, pokud víte, že budete potřebovat v daném okamžiku mít spočítaný více než jeden výkaz. Výpočet všech výkazů pak probíhá rychleji, než kdyby jste pouštěli výpočet postupně za jednotlivé výkazy. Pro výpočet výkazu se používají informace ze souboru obratů, které jsou aktualizovány po každém účtování. Pokud chcete mít stoprocentní jistotu, že obraty souhlasí s provedenými pohyby, je vhodné spustit funkci přepočítání obratů.

Definování

Tato funkce slouží ke změně definice účetních výkazů, popř. pro vytváření nových účetních výkazů. Definování je vhodné překontrolovat a popř. doplnit pokud provádíte změny v účetní osnově.

Výkazy jsou definovány ve třech úrovních :



�VSAĎ MSDraw   \* SloučFormátZnaku���





1. Úroveň : Výkazy (hlavičky výkazů)

Každý výkaz má svoji hlavičku, ve které je uloženo jméno výkazu, název souboru, do kterého bude sestava s výkazem před tiskem uložena, přístupová práva jednotlivých typů uživatelů k dané sestavě a parametry pro tisk výkazu. Při definici výkazů lze v prohlížení seznamu výkazů vyvolat stiskem klávesy F2 opravu hlavičky výkazu:

Název	- zadejte název výkazu, který bude sloužit jako záhlaví výkazu

Soubor	- název souboru (bez přípony), do kterého se bude ukládat před tiskem sestava s výkazem; soubor bude uložen do konfiguračního adresáře; název souboru musí být v rámci výkazů jednoznačný, neboť podle něj se určuje příslušnost řádků výkazu k výkazu.

Práva	- pro každý typ uživatele ze seznamu typů uživatelů je možné určit zda má právo prohlížet daný výkaz.

Vynechat nulové řádky při tisku - pokud zapnete tento přepínač, pak program při tisku automaticky vynechá řádky, kde ve všech vypočtených sloupcích je nula

Tisk záhlaví z definičního souboru - pokud zapnete tento přepínač, pak program vyhledá v definičním souboru tisku (UCTO-??.DEF) sekci s názvem jako je název souboru výkazu (viz položka Soubor) a dle ní vytiskne záhlaví a konec sestavy, čímž je možné připravit výkazy značně podobné oficiálním účetním, finančním či statistickým výkazům. Pokud přepínač není zapnutý, pak se použije jednoduché záhlaví s názvem výkazu.

Netisknout nuly ve výkazu - zapnutí tohoto přepínače způsobí, že místo nulových hodnot se tiskne pouze tečka, což může značně zpřehlednit vytištěný výkaz.

Při prohlížení hlaviček výkazů je možné pomocí klávesy F7 vytisknout kompletní definici vybraného výkazu včetně řádků výkazů a položek řádků výkazu. Tato sestava však může být značně dlouhá. Klávesou Enter lze vyvolat prohlížení a definici řádků výkazů.



2. Úroveň : Řádky výkazu

V tomto seznamu je potřeba pro každý řádek výkazu založit záznam obsahující číslo řádku, číslo sloupce (u jednosloupcových sestav je to 1), název (popis) řádku a způsob výpočtu řádku. Stiskem klávesy F2 lze vyvolat opravu řádku výkazu :

Řádek	- zde zadejte číslo řádku výkazu; pokud má již daný řádek položky, pak toto číslo nedoporučujeme měnit. Pokud připravujete výkaz dle oficiálního papírového vydání výkazu, pak by číslo řádku se mělo shodovat s číslem řádku v tomto výkazu. Čísla řádků nemusí tvořit souvislou číselnou řadu.

Sloupec	- pokud je sestava jednosloupcová, pak zde zadejte číslo 1; pokud je sestava vícesloupcová (např. rozvaha má sloupce brutto, korekce, netto a netto z minulého úč. období), pak musíte pro každý sloupec v daném řádku výkazu založit jeden záznam v seznamu řádků výkazu a zadat zde číslo sloupce (např. brutto=1, korekce=2, netto=3, netto_min.=4); ve výkazu lze použít maximálně 14 sloupců

Popis	- zde zadejte popis řádku, který bude zobrazen, popř. vytištěn při zpracování výkazu; u vícesloupcových sestav stačí zadat popis pouze v záznamu pro první sloupec daného řádku

Vypočten 	- hodnoty Ano a Ne znamenají, že se jedná o řádek počítaný na základě položek řádků; pokud jste před definováním spustili výpočet výkazů a u některého řádku zůstala hodnota Vypočten=Ne, pak to znamená, že jde o nějakým způsobem chybně definovaný řádek a že definici je nutné opravit. Údaj Vypočten nabízí ještě možnost nastavit na "Konstanta", což je možné použít pro záznamy (pro daný řádek a sloupec), jejichž hodnota zůstává beze změny a není tedy závislá na položkách výkazu. Např. v rozvaze je pak možné zadat hodnoty pro sloupec netto z minulého účetního období.

Částka	- do tohoto údaje se automaticky při výpočtu výkazu ukládá vypočtená hodnota pro daný řádek a sloupec; ručně toto číslo zadávejte, pouze pokud je údaj vypočten nastaven na "Konstanta". Každý řádek, který není "Konstantní" se při výpočtu počítá na základě položek řádku. Pro každý řádek a sloupec je definován seznam položek řádků, který lze vyvolat stiskem Enter na zvoleném řádku a sloupci.



3. Úroveň : Položky řádku výkazu

Tato úroveň tvoří jádro celého systému výkazů. Pro každý řádek a sloupec je zde určeno, jakým způsobem bude vypočtena částka zobrazovaná v daném řádku a sloupci výkazu. 

�

Je zde možné zadat seznam údajů, které se mají nasčítat (popř. odečítat) do částky v daném řádku a sloupci. Každá položka řádku, musí mít určeno, jakého je typu, zda se má k částce přičítat nebo odečítat a má některé další parametry v závislosti na typu. 

Typy položek řádků :

řádky : k částce se připočítá hodnota z výkazu určená číslem řádku a sloupce; tato položka se obvykle používá pro sumarizační řádky. Např. v rozvaze pro brutto:Aktiva celkem se zapíší celkem 4  položky s typem "řádky" a hodnotami



            + [ř.2,sl.1] + [ř.55,sl.1] + [ř.3,sl.1] + [ř.28,sl.1]



Pro ostatní typy položek řádků se musí určit také následující údaje:

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	účet nebo skupina účtů : např. pokud zadáte pouze "311.   ", pak se výpočet provede sumárně za celý syntetický účet

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	způsob práce se středisky

a. Suma za všechny střediska - program nebere ohled na střediska

b. Zadávané středisko - program se v průběhu výpočtu zeptá na číslo střediska, za něž provede výpočet u položek řádků, které mají tento způsob práce se středisky

c. Dané středisko - zde musíte zadat ještě navíc konkrétní číslo střediska, za které se má výpočet provést (vhodné např. pro vícesloupcové výkazy, kde v každém sloupci je hodnota pro jedno středisko)



Ostatní typy položek řádků

Zkratka�Popis : pro daný účet a středisko (viz výše) přičte nebo odečte hodnotu��poč.stav MD      �počáteční stav Má Dáti účtu v aktuálním roce (úč.měsíc 0)��poč.stav  D    �počáteční stav Dal účtu v aktuálním roce (úč.měsíc 0)��poč.stav MD-D�rozdíl poč. stavu Má Dáti minus Dal v aktuálním roce (úč.měsíc 0)��obrat:leden až min.měs. MD�kumulované obraty účtu za leden až minulý účetní měsíc v aktuálním roce (součet pouze za stranu Má Dáti)��obrat:leden až min.měs.  D� kumulované obraty účtu za leden až minulý účetní měsíc v aktuálním roce (součet pouze za stranu Dal)��obrat:leden až min.měs. MD-D �kumulované obraty účtu za leden až minulý účetní měsíc v aktuálním roce (suma rozdílu stran Má Dáti-Dal)��měs.obrat MD                  �měsíční obrat strany Má Dáti účtu v aktuálním měsíci��měs.obrat  D �měsíční obrat strany Dal účtu v aktuálním měsíci��měs.obrat MD-D�měsíční obrat rozdílu stran Má Dáti-Dal účtu v aktuálním měsíci��celkem MD                     �zůstatek strany Má Dáti za účet k aktuálnímu měsíci��celkem D                     �zůstatek strany Dal za účet k aktuálnímu měsíci��celkem MD-D�zůstatek účtu k aktuálnímu měsíci (rozdíl Má dáti-Dal)��celkem obrat MD�celkový obrat strany Má Dáti účtu za leden až aktuální měsíc��celkem obrat  D �celkový obrat strany Dal účtu za leden až aktuální měsíc��celkem obrat MD-D �celkový obrat účtu za leden až aktuální měsíc (rozdíl Má Dáti - Dal)��

Tip:

Pokud potřebujete použít ve zvolené položce řádku rozdíl stran MD-D, můžete použít přímo některý z nabízených typů položek. Pokud však chcete použít rozdíl stran D-MD, je nutné použít rozdíl MD-D avšak u operace použijte znaménko mínus.

 Přiznání DPH

Tato služba Vám může usnadnit výpočet daňového přiznání pro daň z přidané hodnoty. Program projde všechny hlavičky vydaných a přijatých faktur, pokladen a ostatních dokladů a vyhledá v nich všechny informace z tabulky DPH. Ty pak zobrazí sumárně v obdobné tabulce, jako vyžadují finanční úřady. Je tedy možné údaje z této tabulky příslušně zaokrouhlit a přepsat do oficiálního formuláře. Způsob zaokrouhlování je možné nastavit v inicializačních hodnotách programu.

�

	Přiznání DPH se vytváří jako sestava a po vytvoření je ji možné běžným způsobem prohlížet. Formát výkazu je uložen v definičním souboru tisku a lze jej upravit dle aktuálních požadavků finančních úřadů.



Upozornění :

Pro výpočet přiznání DPH jsou využity pouze hlavičky účetních dokladů a nikoli kontace. Tudíž je velmi vhodné vypočtené údaje odsouhlasit s příslušnými údaji v hlavní knize nebo v deníku. Je možné také v generátoru sestav vytvořit sestavu, která vypíše faktury, pokladnu nebo ostatní doklady, které mají nějaký nesouhlas v zaúčtování DPH.

Automatické párování

Tuto funkci využijete, pokud se vám často stává, že máte zapsané kontace pro platbu dříve než doklad, se kterým má být kontace párována. Program prochází všechny nespárované kontace a pokud najde nějakou, kterou by mohl spárovat (souhlasí variabilní symbol, případně i bankovní účet a také částka), pak ji spáruje. Informace o párování jsou zapisovány do souboru PAROVANI.SES, který je možné vytisknout. Do tohoto souboru se vypisuje i důvod, proč daná kontace nebyla spárována.

 Nespárované platby

Tato volba umožňuje ručně dopárovat nespárované kontace. Objeví se seznam, který obsahuje všechny nespárované kontace. V seznamu si vyberte kontaci, kterou si přejete spárovat a stiskněte Enter. Program nabídne možnost si vybrat, zda chcete kontaci párovat na přijaté nebo na vydané faktury. V saldokontu přijatých nebo vydaných nevyrovnaných faktur si vyhledejte fakturu, se kterou má být kontace spárována a stiskněte Enter. Ze seznamu nevyrovnaných faktur je možné se přepnout pomocí klávesy Tab do seznamu vyrovnaných faktur. Po vybrání faktury je kontace spárována a dále se již nezobrazí v seznamu nespárovaných kontací.

Ostatní použitelné klávesy :

F7	tisk seznamu nespárovaných plateb

alt+F7	vytvoření alternativní sestavy

ESC	ukončení párování

 Přepočítání obratů

Pokud by z nějakého důvodu nesouhlasili stavy v hlavní knize (zobrazující informace ze souboru obratů) a v deníku, je nutné spustit funkci přepočítání obratů. Funkci můžete spustit také kdykoli jindy (např. před uzavřením měsíce nebo před přiznáním DPH).

Během přepočítání by žádný jiný uživatel v počítačové síti neměl provádět účtování. Výpočet vymaže veškeré informace v souboru obratů z aktuálního roku a poté prochází všechny kontace z aktuálního roku a informace z nich souhrnuje do souboru obratů. Funkce přepočítání obratů může být značně časově náročná.

 Další služby

V nabídce další služby najdete položky nabídky pro nastavování vlastností programu a některé další pomocné funkce.

 Změna datumu

Tuto funkci můžete využít pokud dopisujete do počítače doklady z minulého období nebo si připravujete doklady pro následující dny. Nastavte datum, se kterým chcete pracovat. Po nastavení program všude, kde dosazoval aktuální datum bude dosazovat Vámi nastavené datum. Změna data neovlivní systémové datum, které používá počítač pro jiné aplikace. Při spuštění programu nebo změně databáze se nastaví datum dle systémového času počítače.

Systémové datum počítače je možné změnit v prostředí operačního systému příkazem DATE měsíc-den-rok  (např. DATE 05-16-94). Na některých počítačových sítích je datum nastavováno centrálně ze serveru a proto je nutné měnit datum jiným způsobem.

 Změna účetního období 

Při práci s účetnictvím můžete prohlížet pouze doklady z nastaveného účetního období (některé funkce programu umožňují výběr informací i z jiných účetních období). Pomocí této funkce můžete změnit účetní období, ve kterém chcete na daném počítači momentálně pracovat. Nastavené účetní období je zobrazeno uprostřed prvního řádku obrazovky. Účetní měsíc se mění šipkami vlevo nebo vpravo.

Program dále zná tzv. aktuální účetní období, tj. účetní období, které máte právě rozpracováno (tzn. předcházející období považujete za již uzavřené). Pokud vyberete jiné než aktuální účetní období (ať již předcházející nebo následující), pak vás o tom počítač informuje zvýrazněným nápisem na obrazovce uprostřed prvního řádku.

 Nové účetní období

Po zpracování všech dokladů spadajících do aktuálního účetního období proveďte všechny potřebné výpočty a vyberte tuto funkci. Objeví se informační okno, ve kterém vyberete, že skutečně chcete měnit účetní období a poté můžete zvolit nové účetní období (šipkami vlevo a vpravo). Tato funkce je vlastně to jediné co musíte pro uzavření měsíce udělat, dala by se tedy nazvat : měsíční uzávěrka.

Podle nastavení programu je možné blokovat přístup do období, které předcházejí aktuálnímu účetnímu období, tzn. uzavřené doklady je možné pouze prohlížet.

 Import dat

Spojení programu ÚČTO s jinými programy je zajištěno prostřednictvím importu dat. Po vybrání této funkce se otevře seznam s možnými typy importu. Vyberte příslušný typ. Další podrobnosti o ovládání daného importu dat hledejte v nápovědě nebo dokumentaci.

K programu nabízíme propojení na skladový systém Sklad v.6.0, sledování maloobchodních prodejen Obchod v.4.0 a k některým mzdovým programům. Je možné vytvářet také propojení na další programy.

 Init.hodnoty

V nabídce Init.hodnoty můžete prohlížet a měnit základní nastavení programu. V části okna nadepsané "Firma" jsou uvedeny základní identifikační údaje o firmě, jejíž účetnictví je programem zpracováváno.



Standardní splatnost - počet dní běžně používané splatnosti faktur

Aktivní úrovně DPH - počet úrovní DPH, které jsou programem používány, přičemž nulová úroveň DPH není do tohoto počtu zahrnuta

Číslo hromadného příkazu - číslo posledního vytištěného hromadného příkazu k úhradě;  v novější verzi účetnictví již tato položka není využívána

V části nadepsané "Penále" jsou uvedeny základní hodnoty pro penalizaci.



Standardní penále - běžně používané procento penále, které je standardně nabízeno u dokladů, které nemají zadány procento penále. Toto číslo může být měněno průběžně, podle vývoje a požadavků firmy.

Dny po splatnosti - počet dní po dnu splatnosti, kdy se faktura zahrnuje do penalizace. Umožňuje tak nastavit např. rezervu pro prodlení pošty.

Minimální penále - nejnižší částka penále, na jejíž zaplacení je vystavena penalizační faktura.

Typ dokladu a Druh faktury - tyto dvě hodnoty určují doklad, který je použit při automatickém vystavování nových penalizačních faktur.

Hranice př.příkazem - tato hodnota je využita pouze pokud chcete blokovat výdej odběratelům na faktury převodním příkazem a chcete blokování vázat na maximální hodnotu nezaplacených faktur. Pokud tedy nezaplacené faktury daného odběratele přesahují nastavenou hranici, je odběratel dočasně přeřazen do skupiny odběratelů bez možnosti odebírat se způsobem úhrady přev.příkaz.

Dělící znak pro tisíce - symbol, který je použit při zobrazování velkých čísel pro oddělení tisíců, běžně bývají používány znaky mezera, ` nebo '.

	Např.        1`254.60     2'785'698.50     14 548.90



	Po stisknutí klávesy F6 máte možnost nastavovat sadu přepínačů ovlivňujících chod programu.



Používat střediska - zapíná nebo vypíná používání středisek. Pokud vaše firma není členěna na střediska, pak tento přepínač vypněte. Pokud střediska máte, pak přepínač zapněte a v nabídce Číselníky/Střediska nastavte použitá střediska.

Používat zakázky 	- zapíná nebo vypíná používání zakázek.

Přiznání DPH - zaokr.základy nahoru - v menu Účetnictví můžete nalézt funkci Přiznání DPH. Pokud zapnete výše uvedený přepínač, pak se částky základů DPH uváděné v přiznání DPH budou zaokrouhlovat na koruny nahoru, jinak zůstanou nezaokrouhlené (tedy na 2 desetinná místa), což umožní snadnější odsouhlasení přiznání DPH např. s hlavní knihou.

Přiznání DPH - zaokr.daně dolů - pokud zapnete tento přepínač, pak se částky DPH uváděné v přiznání DPH budou zaokrouhlovat na koruny dolů, jinak zůstanou nezaokrouhlené (tedy na 2 desetinná místa), což umožní snadnější odsouhlasení přiznání DPH např. s hlavní knihou.

Penalizovat nezaplacené faktury - povoluje nebo zakazuje penalizování faktur, které doposud nebyly zaplaceny (tedy faktury ze saldokonta nezaplacených faktur). Faktura musí dále splňovat další podmínky pro penalizaci. Tyto podmínky můžete nastavit v sekci "Penále" ( dny po splatnosti, minimální penále ).

Penalizovat zaplacené faktury - povoluje nebo zakazuje penalizování faktur, které jsou již zaplaceny (tedy ze saldokonta zaplacených faktur). I tyto faktury musí dále splňovat zadané podmínky pro penalizaci.

Automat.číslovat podklady pro penalizaci - program vytváří podklady pro penalizování faktur. Pro snadnější práci s těmito podklady je možno využít automatického číslování. Tyto doklady se používají pokud nechcete penalizační faktury zařazovat do saldokonta a přitom je chcete tisknout. Pokud máte zapnutý přepínač, pak každý takto vytištěný doklad má předěleno jednoznačné číslo (vzestupná číselná řada).

Zpracovávat saldokont. účty u faktur - pokud používáte více saldokontových účtů než jeden pro odběratele a jeden pro dodavatele, pak zapněte tento přepínač. U každé faktury pak je nutné do hlavičky saldokontový účet, ke kterému faktura přísluší.

Konfigurace

 Touto činností se myslí přizpůsobení Vaší aplikace konkrétnímu počítači (pracovní stanice). Protože každý počítač může obsahovat jinou grafickou kartu, jinou tiskárnu a může mít jiné nastavení, je vhodné přizpůsobit Vaši aplikaci těmto požadavkům.



Barevný provoz 	pokud používáte barevný monitor, zapněte tuto volbu, jinak je lépe mít tento přepínač vypnutý. U některých mono grafických karet program sám nastaví černobílý režim.

Efekt při otevírání oken	pokud je tento přepínač zapnutý, pak se všechna okna v programu rozevírají postupně. U rychlejších grafických karet je však tento efekt těžko postřehnutelný.

Použít systémové datum	pokud je tento přepínač zapnutý, načte se aktuální datum, který používá program, ze systémových hodin počítače, jinak se z konfiguračního souboru načte poslední nastavené datum.

Zobrazovat čas	tento přepínač ovlivní zobrazení času v pravém horním rohu obrazovky; program načítá čas ze systémových hodin počítače. Pokud chcete změnit systémový čas, vraťte se do operačního systému a použijte příkaz TIME hh:mm:ss; na některých sítích (např. Novell) je však nutné tento čas nastavit na serveru.

Uživatel do Vystavil	pokud na jednom počítači pracuje více uživatelů a vaše aplikace eviduje v dokladech jméno uživatele, který doklad vystavil, je vhodné zapnout tento přepínač (nemá však potom význam zadávat položku Vystavil, neboť jméno uživatele je do této položky kopírováno).

České zobrazování	jestliže máte zapnutý tento přepínač, pak program zobrazuje znaky včetně případné diakritiky (čárky, háčky, kroužky, přehlásky). Zobrazování je prováděno v kódu Kamenických. Pokud však Vaše grafická nemá nainstalovanou češtinu, zobrazují se místo znaků s diakritikou zdánlivě nesmyslné znaky. Pro grafické karty EGA, VGA a další kompatibilní karty nabízíme nerezidentní programy CSEGA.COM a CSVGA.COM, které je nutné spustit těsně před Vaší aplikací. Tyto programy nainstalují češtinu.

Český tisk na tiskárnu	pokud používáte tiskárnu, která dokáže tisknout znaky s diakritikou, pak zkuste zapnout tento přepínač. Při vypnutém přepínači se používá standardní znakový výstup na tiskárnu (bez řídících znaků) bez diakritiky, který je možné použít na většině tiskáren. To, zda tiskárna bude tisknout správně znaky s diakritikou značně závisí na ovladači tiskárny, který je implementován v aplikaci (Název tiskárny, se kterou je program připraven pracovat lze zjistit v informačním okně po stisknutí Shift+F1).

Česká klávesnice	zapnutím tohoto přepínače se začne používat interní ovladač české klávesnice (rozmístění kláves jako na českém psacím stroji); používání české klávesnice lze dočasně vypnout klávesami Alt+F2 a dočasně zapnout klávesami Alt+F1. Pokud nechcete používat českou klávesnici nebo používáte externí ovladač české klávesnice, pak musíte mít tento přepínač vypnutý.

Vyměnit Y a Z	Při zapnutém přepínači se prohodí klávesy Z a Y. Tento přepínač pracuje pouze pokud je současně zapnut přepínač česká klávesnice.

Tiskový soubor	touto položkou můžete ovlivnit nasměrování výstupů pro tiskárnu; mohou se zde vyskytovat buď jména zařízení (portů) nebo jméno souboru na disku (toto můžete použít v případě, že sestavu potřebujete vytvořit na jednom počítači a tisknout na druhém).

PRN	(ekvivalentní s LPT1) výstup na první paralelní port; standardní výstupní zařízení

LPT1,LPT2,...	výstup na paralelní port

COM1,COM2,...	výstup na sériový port

jméno souboru	v síti musí být nastaveno různě pro každou stanici

 Přenosový adresář	zadání tohoto adresáře se používá jen u některých aplikací; jméno adresáře se používá jako standardní adresář pro přenos údajů (např. mezi počítači, mezi doklady, atd.); pokud používáte automatizovaný styk s bankou, pak zde zadejte sdílený adresář

Archivační adresář	jméno adresáře, do kterého bude prováděna archivace na hard-disk (obvykle ARCHIV)

Vystavil	desetimístné označení (jméno) obsluhy, která vystavuje na daném počítači doklady (Tato položka je kopírována do dokladů)

Čas pro zhasínání	určuje čas v minutách, po kterých se spustí rutina pro šetření monitoru, pokud je nastaveno 0, pak je šetření monitoru vypnuto

Řádky na tiskárně	určuje počet řádků, po jejichž vytištění se provede odstránkování tiskárny na začátek nové strany (obvyklá hodnota je mezi 50 a 65 řádky). Pokud máte konec každé vytištěné strany nevyužitý, pak zvyšte toto číslo.

Citlivost myši	pokud používáte myš, pak v nabízeném okně můžete šipkami vlevo a vpravo nastavit, jak citlivě bude vaše myš reagovat

Parametry tisku	v okně  "Parametry tisku" lze nastavit některé standardní charakteristiky pro tisk sestav. Před provedením vlastního tisku máte možnost tyto parametry změnit.

Česká klávesnice

Vestavěný ovladač české klávesnice vám umožňuje psát česky s háčky a čárkami i bez použití rezidentních ovladačů.

Možnosti ovladače:

vypnutí stiskem kláves Alt-F2

zapnutí stiskem kláves Alt-F1

znaky +ěščřžýáíé jsou umístěny na horní řadě klávesnice (jako u psacího stroje)

současným stiskem Shift a jedné z kláves 1 až 9 dostanete původní význam klávesy, číslice 1 až 9 (jako u psacího stroje)

současným stiskem Alt a jedné z kláves 1 až 9 dostanete původní význam klávesy po stisknutí Shift, znaky ! až )

Parametry tisku

Tisk od strany

Tisk po stranu	tyto dvě hodnoty určují rozmezí stran, které budou vytištěny. Běžně jsou nastavena čísla 1 a 9999, což znamená, že se budou tisknou všechny stránky sestavy.

Levý okraj	při tisku je před levý okraj řádky vkládán stanovený počet mezer. Takto můžete zleva vytvářet okraj pro vazbu nebo korigovat posunutí papíru.

Pauza mezi stranami	při přechodu na novou stránku vypíše program zprávu na monitor a čeká na stisk klávesy. Tisk pokračuje na nové stránce až po stisknutí klávesy. Používá se zejména u tiskáren bez podavače papíru, kdy po potištění jednoho listu je nutno nový list do tiskárny vložit ručně.

Začít na nové stránce	před zahájením každé tiskové sestavy se provede příkaz přechod na novou stránku. Tím bude zajištěno, že každý tisk začne na začátku nové stránky bez ohledu na to, kde byl ukončen tisk předchozí sestavy.

Na konci odstránkovat	po ukončení tisku sestavy se provede příkaz přechod na novou stránku. Tím je zajištěno, že každá sestava bude mít i poslední stranu plného formátu. U laserových tiskáren je nutno tento přepínač zapnout, protože jinak zůstane poslední list papíru v tiskárně a tiskárna čeká na další text, aby se papír zaplnil.

Změna databáze/uživatele

Pokud zpracováváte více databází účetnictví jedním programem, pak pomocí této funkce může změnit pracovní databázi nebo vybrat jiného uživatele, aniž by jste museli ukončit program. Součástí změny databáze je přihlašování uživatele. Pokud tedy chcete za běhu programu změnit přihlášeného uživatele, pak můžete také použít změnu databáze.

Kontrola kontací

Při zpracování účetnictví je důležitá přesnost a návaznost všech zadaných údajů. Pokud dojde k problémům při zápisu nebo čtení z databáze, popř. dojde k poruše paměťového média, je nutno prověřit, zda nedošlo k poškození obsahu databáze. Pomocí této funkce můžete provést kontrolu logické návaznosti kontací a údajů v saldokontu. Tato funkce neodhalí všechny chyby, je však jedním z nástrojů jak udržet kontrolu na integritou dat.



Program nabízí dvě kontroly :

Kontrola kontací - za každý účetní doklad je provedena kontrola, zda souhlasí celkový součet stran Má Dáti a Dal. Doklady, kde součet nesouhlasí jsou vypsány na obrazovku a informace je uložena také do pomocného souboru KONTROLA.SES. Můžete takto snadno nalézt doklady, které jsou z jakéhokoli důvodu nedoúčtované.

Kontrola saldokonta - tato kontrola prochází všechny faktury a zjišťuje, zda vybrané hodnoty z hlavičky faktury (celková částka, celkem zaplaceno) souhlasí se zaúčtováním faktury (saldokontové účty). Jsou částečně uvažovány také zálohové platby. Kontrola však může označit jako chybné také faktury, které jsou zaúčtovány v pořádku (závisí na složitosti účtování), nicméně kontrola může pomoci odhalit hodně chyb v zaúčtování faktur.

Generátor sestav 

	Modul generátor sestav je určen pro zpracování libovolných sestav, které uživatel potřebuje z účetního systému zjistit. Pro vytváření nových sestav je potřebné znát mnoho věcí z oblasti programování, logiky a zpracování relačních databází.



	Proto je nutné konzultovat vytváření sestav s programátory a běžní uživatelé by se měli omezit pouze na úpravu výběrové podmínky a na spuštění vytváření sestavy. Přesto je modul Generátor sestav velmi důležitý, protože umožňuje během pár minut vytvořit značně složité sestavy podle momentálních potřeb uživatele.



	Základní verze účetnictví nabízí množství předdefinovaných sestav, které většinou zobrazují položkově nebo sumárně určitou skupinu účetních dokladů za aktuální účetní měsíc.



Spuštění vytvoření sestavy :

 1. Vyberte z nabízeného seznamu skupin sestav skupinu, ve které se nachází vámi požadovaná sestava a stiskněte Enter

�

 2. Po zvolení skupiny sestav program nabídne všechny sestavy ze zvolené skupiny. Vyberte si tu, jež vás zajímá. Výběrovou podmínku lze měnit v rámci opravy definice sestavy (klávesa F2) po stisknutí F6 na údaji "Výběrová podmínka" nebo přímo v textu výrazu pro výběrovou podmínku. Výpočet sestavy se spustí stisknutím Enter na požadované sestavě. Vzhledem k tomu, že  program může zpracovávat rozsáhlé databáze, může výpočet trvat dlouhou dobu.

Inicializace nové verze

Tato funkce je připravena k provedení nastavení při instalaci nové verze programu. Podrobný popis ovládání dostanete s novou verzí programu (pokyny k instalaci).

Kontrola neplatičů

Pomocí této funkce můžete snadno provádět kontrolu na platební politikou odběratelů. Funkce projde všechny odběratele s typem "Solidní" nebo s typem "Přeřazen" a zjistí zda mají nějaké nezaplacené faktury po splatnosti nebo zda suma nezaplacených faktur přesahuje stanovenou hranici. Pokud je některá z těchto podmínek splněna, odběratel je označen jako "Přeřazen" a dočasně ztrácí možnost odběru jinak než v hotovosti, jinak je označen jako "Solidní" a odběr není omezován.



Typ odběratele��Popis�Možnost platby přev.příkazem�Autom. přeřazení��0�Běžný�Běžný odběratel bez výhod�ne�ne��1�Neplatič�Nesolidní odběratel�ne�ne��2�Solidní�Solidní odběratel�ano�ano��3�Cena2�Cenové pásmo 2�ne�ne��4�Cena3�Cenové pásmo 3�ne�ne��5�Export�Zvláštní přístup�ne�ne��6�Extra�Zvýhodněný odběratel�ano�ne��7�Přeřazen�Momentálně blokovaný�ne�ano��8�Cena4�Cenové pásmo 4�ne�ne��9�Cena5�Cenové pásmo 5�ne�ne��10�Cena6�Cenové pásmo 6�ne�ne��Číselníky

Účetní osnova

Účetní osnova obsahuje seznam všech syntetických a analytických účtů používaných při účtování. Analytická i syntetická část čísla účtu má tři místa. Jako oddělovací znak je použit symbol tečky "."  (např. 311.100). Pokud při zadávání čísla účtu nezadáte analytickou část, pak program většinou automaticky doplní analytickou část na 000. Popis účtu je určen pro přiblížení účtu, zejména při výběrech. Příznaky určují chování účtu při účtování nebo při automaticky prováděných činnostech. Protože program nemá napevno určeno, co který účet znamená a jak se používá, je nutné, aby účetní předtím, než začne účetnictví používat, nastavila vlastnosti (tzn. Příznaky) jednotlivým účtům. Podle těchto vlastností pak bude program určovat, jak se při účtování má k danému účtu chovat.



Příznak�Popis příznaku�Příklad��Dodavatel�dodavatelský saldokontový účet�321��Odběratel�odběratelský saldokontový účet�311��Pokladna�účet pro zaúčtování pokladny�211��Banka�účet pro zaúčtování banky�221��Aktivní�aktivní účet (Aktiva)�042��Pasivní�pasivní účet (Pasiva)�322��Výnosy�výnosový účet  (Třída 6)�6xx��Náklady�nákladový účet (Třída 5)�5xx��Párovat platby�určuje, zda se mají párovat kontace se saldokontem�311, 321��Saldokonto�saldokontový účet�311, 321��Účet DPH�tento účet se používá pro účtování pohybů DPH�343��Syntetika�označuje syntetický účet (pouze pro popisy synt. účtů)���Třída�označuje účet popisující třídu (pouze pro popisy tříd)���Středisko�při vstupu kontace je vyžadováno číslo střediska�6xx, 5xx��









Typy dokladů

Každý doklad založený v některé z evidencí programu musí být určitého typu. Každý typ má svoje číslo. Každé z evidencí je přiřazen interval čísel pro doklady, které spravuje. Předtím, než začnete účtovat si musíte vždy vybrat, se kterým konkrétním typem dokladu (např. pokud máte více bankovních účtů, tak musíte vybrat jeden účet ze seznamu bankovních účtů) chcete dále pracovat. Pokud je v dané skupině (faktury přijaté, faktury vydané, banka, pokladna, ostatní doklady) nadefinován pouze jeden typ dokladu, pak program výběr ze seznamu nenabízí a okamžitě použije tento typ dokladu.

Pro každý typ dokladu lze připravit seznam možných automatických předkontačních předpisů a jeden z těchto předpisů určit jako předdefinovaný (u faktur je to možné nastavit v seznamu druhů faktur). Pokud se žádný předpis neurčí, program nebude doklad předkontovávat automaticky, ale pouze na požádání. Seznam automatických předkontačních předpisů lze pro příslušný typ dokladu vyvolat pomocí klávesy F9 v okně, ve kterém lze měnit typ dokladu.

Rozmezí�Skupina typů dokladů�Příklad��    0 - 39�Faktury přijaté�Běžné fak., penalizační fak., směnky��  40 - 79�Faktury vydané�Běžné fak., penalizační fak., směnky��  80 - 119�Pokladna�Hlavní pokladna, příruční pokladna��120 - 159�Bankovní výpisy�Účet v KB č. XY, účet v IPB č.YZ��160 - 199�Ostatní doklady�Zaúčt.mezd, vnitropod.dokl.,Ost.doklady��

Pokud máte dva běžné účty, pak pro každý z těchto účtů založíte samostatný typ dokladu pro zápis bankovních výpisů. Stejně tak při práci s více pokladnami se tyto odlišují různými typy dokladů.

Faktury

V evidenci faktur by měly typy dokladů oddělovat zásadně rozdílné doklady, např. doklady ze vzdálených středisek. U faktur se jednotlivé typy dále dělí na druhy, což obvykle dostačuje pro správné a logické rozdělení faktur.

Pokladna

Pokud sledujete více pokladen, pak je vhodné pro každou takovouto pokladnu založit v seznamu typů dokladů jeden záznam s odlišnými čísly typu dokladu (v rozmezí 80-119). Do popisu typu dokladu si pak zapište označení pokladny, tak aby jste byli při výběru schopni jednotlivé pokladny rozeznat.

U typů dokladů pro pokladnu můžete nastavit následující údaje:

Typ dokladu 	číslo typu dokladu, musí být v intervalu 80 až 119

Název	zkrácený popis

Popis	informační položky pro snazší práci s evidencí

Příjem Kon.př.	kontační předpis pro příjmové pokladní doklady

Čís.řada	zkratka číselné řady pro příjmové pokladní doklady (musí mít návaznost na číselník číselných řad)

Výdej  Kon.př.	kontační předpis pro výdajové pokladní doklady

Čís.řada	zkratka číselné řady pro výdajové pokladní doklady (musí mít návaznost na číselník číselných řad)

Účet-platba	účet z účetní osnovy použitý pro platbu

Typ.dokl.-platba	typ dokladu pokud používáte automatické zaúčtování pokladních účtů při účtování



Příznaky:

Automatické číslování - zapíná nebo vypíná režim automatického číslování

Kopírovat pozn.do kontací - pokud je přepínač zapnut, pak je poznámka z dokladu zkopírována do popisu přidané kontace

Obsahuje DPH - určuje, zda doklady tohoto typu mohou obsahovat zaúčtovanou DPH a musí být proto zahrnuty do výpočtu přiznání DPH

Automatická platba - nedoporučujeme používat

Banka

Pokud máte více bankovních účtů (popř. úvěrů), pak je vhodné pro každý založit v seznamu typů dokladů jeden záznam s odlišnými čísly typu dokladu (v rozmezí 120-159). Do popisu typu dokladu si pak zapište označení banky a číslo účtu, tak aby jste byli při výběru schopni jednotlivé bankovní účty rozeznat. Pokud do popisu napíšete pouze číslo účtu, pak tento popis lze použít při tisku hromadných příkazů k úhradě (musí se upravit definice formuláře HPÚ v definičním souboru pro tisk). Nastavení automatizovaného styku s bankou přes diskety nebo modem se neprovádí pomocí tohoto menu.

U typů dokladů pro evidenci bankovních výpisů můžete nastavit následující údaje:

Typ dokladu 	číslo typu dokladu, musí být v intervalu 120 až 159

Název       	zkrácený popis

Popis       	informační položky pro snazší práci s evidencí, do Popisu se nejčastěji zapisuje číslo účtu s kódem banky

Kont.předpis	obvykle se nepoužívá

Číselná řada	zkratka číselné řady (musí mít návaznost na číselník              číselných řad)

Účet-platba      	analytický účet použitý pro tento bankovní účet

Typ dokl.-platba	typ dokladu pokud používáte automatické zaúčtování bankovních účtů při účtování

Příznaky - viz. Pokladna

Ostatní doklady

U typů dokladů pro evidenci ostatních dokladů můžete nastavit následující údaje:

Typ dokladu	číslo typu dokladu, musí být v intervalu 160 až 199

Název 	zkrácený popis

Popis	informační položky pro snazší práci s evidencí

Kont.předpis

Číselná řada	zkratka číselné řady (musí mít návaznost na číselník              číselných řad)

Účet-platba

Typ dokl.-platba

Příznaky - viz. Pokladna

Druhy přijatých a vydaných faktur

Typy dokladů přijatých a vydaných faktur se dále mohou členit na druhy přijatých faktur a druhy vydaných faktur. Každý z druhů může být určen pro evidování určitého pohybu. Např. u přijatých faktur to mohou být platba za elektřinu, plyn, zboží, nakoupené služby; u vydaných faktur to mohou být faktury za zboží, faktury za poskytované služby, vystavené penalizační faktury apod.). Každý druh může mít jiný způsob číslování a jiné nastavení automatických předkontací.



Druh faktury	číslo druhu faktury (od 0 do 255)

Název	zkrácený popis

Popis	podrobný popis

Číselná řada	zkratka číselné řady z číselníku číselných řad

Středisko	předvolené středisko pro fakturu

Zakázka	předvolené číslo zakázky pro fakturu

Kont.předpis	položka se seznamu automatických předkontačních předpisů

Konst.symbol	předvolené číslo konstantního symbolu

Autom.číslov.	zapíná nebo vypíná režim automatického číslování



Údaje "Číselná řada", "Středisko" a "Kont. předpis" lze pomocí klávesy F5 zvolit z příslušného číselníku.

Pro faktury přenášené (importované) ze skladového programu (nebo z jiných programů) doporučujeme založit zvláštní druh faktury (vydané nebo přijaté). Podobně může být vhodné založit zvláštní druh faktury pro penalizační faktury.



Poznámka:

Při prohlížení faktur nejsou faktury řazeny dle druhu faktury (při běžném prohlížení jsou faktury řazeny v rámci zvoleného typu dokladu dle roku a čísla faktury), nicméně druh dokladu může pomoci při dohledávání faktur a při kontrole zaúčtování.

Automatické předkontační předpisy

Pomocí klávesy F9 v okně pro změnu typu dokladu v číselníku typů dokladů lze vyvolat pro zvolený typ dokladu seznam předdefinovaných kontačních předpisů. Do tohoto seznamu můžete doplnit způsob účtování pro vaše další druhy dokladů.

V seznamu kontačních předpisů pro daný typ dokladu vyberte záznam, který chcete měnit (popř. najeďte za konec seznamu, pokud chcete založit nový předkontační předpis) a stiskněte Enter. Objeví se okno, ve kterém můžete měnit hlavičku kontačního předpisu (tzn. identifikační označení předpisu a krátký popis kontačního předpisu). Pokud se přesunete na údaj [Položky] a stisknete Enter, pak můžete určit, jak se bude provádět automatické zaúčtování dokladu, pokud bude pro zaúčtování vybrán tento automatický předkontační předpis. Po ukončení práce se seznamem položek kontačního předpisu nezapomeňte uložit hlavičku kontačního předpisu pomocí klávesy F2.

Položky kontačního předpisu jsou tvořeny seznamem záznamů. Při automatickém rozúčtování dokladu, který bude používat takto nadefinované položky předkontačního předpisu se pro každou položku vytvoří jedna kontace, pro jejíž založení se použijí informace z této položky.



Jedna položka předkontačního předpisu může obsahovat tyto údaje :

Účet	účet z účetní osnovy (musí být vyplněno)

Středisko	použité středisko; bude vždy při účtování stejné

Zakázka	použitá zakázka

Co do MD	šipkami vlevo a vpravo vyberte druh údaje, který se má naplnit do kontace na stranu Má Dáti

Co do  D	šipkami vlevo a vpravo vyberte druh údaje, který se má naplnit do kontace na stranu Dal



Údaje   Co do MD   a   Co do D   mohou nabývat následujících hodnot (při účtování se používají hodnoty z hlavičky účtovaného dokladu):

 Nic	na příslušnou stranu se zapíše nula; pokud obě strany obsahují hodnotu Nic, pak se při rozúčtování v seznamu kontací objeví řádek, který má obě strany nulové a obsluha musí ručně doplnit alespoň jednu stranu (řádky kontací s nulovými stranami Má Dáti i Dal jsou na konci účtování vymazány)

 Celkem za doklad	na příslušnou stranu se zaúčtuje celková částka dokladu (fakturovaná částka u faktur nebo placená částka u pokladny)

 Celkem základ	na příslušnou stranu se zaúčtuje celkový základ DPH dle tabulky DPH uvedené v dokladu (faktury, pokladna, ost.doklady)

 Celkem DPH       zaúčtuje se celková částka DPH dle tabulky DPH uvedené v dokladu (faktury, pokladna, ost.doklady)

 Základ 0%

 Základ 5%

 Základ 22%	zaúčtuje se základ zvolené daňové sazby dle tabulky DPH uvedené v dokladu (faktury, pokladna, ost.doklady)

 DPH 5%

 DPH 22%	zaúčtuje se částka DPH zvolené daňové sazby dle tabulky DPH uvedené v dokladu (faktury, pokladna, ost.doklady)

 Banka celkem MD

 Banka celkem D	hodnoty z hlavičky bankovního výpisu (doporučujeme raději používat automatizovaný styk s bankou pomocí diskety nebo modemu než toto automatické předúčtování)

Střediska

Pokud je při některém vstupu požadováno číslo střediska, pak máte možnost po stisku určité klávesy (nejčastěji F5) vyvolat prohlížení seznamu středisek a z nich vybrat to požadované. Po vybrání potvrzením klávesou Enter je číslo střediska přeneseno do vstupu, ze kterého jste prohlížení seznamu vyvolali.



Číslo střediska - jednoznačné označení

Popis (název) střediska - text přibližující středisko při prohlížení seznamu

Číselné řady

Typy dokladů a druhy faktur umožňují zapnout režim automatického číslování. Potom je použita položka "Číselná řada" pro určení přiřazené číselné řady. Jednu číselnou řadu může využívat i více typů dokladů nebo druhů faktur. 

Skupina číslování	tříznakový jednoznačný identifikátor číselné řady, na tento identifikátor se odkazují faktury (nastavuje se v seznamu druhů přijatých nebo vydaných faktur), příjmové a výdajové pokladní doklady, bankovní výpisy a ostatní doklady (nastavuje se v číselníku typů dokladů), více druhů dokladů může mít společnou jednu číselnou řadu tím, že v nastavení tohoto druhu dokladu se použije stejný identifikátor ze seznamu číselných řad

První číslo v novém roce	po přechodu do nového roku může být číslování automaticky nastaveno na tuto zadanou počáteční hodnotu, první založený doklad bude mít číslo o jedna vyšší

Poslední použité číslo	číslo posledního založeného dokladu, následující doklad přidaný do evidence bude mít číslo o jedna vyšší

Úrovně daně

Zadejte úrovně DPH, které existují. Nezapomeňte na sazbu 0%, která se při některých operacích používá. Pokud dojde ke změně sazby DPH, pak jednoduše u příslušné úrovně opravte sazbu.

Počet úrovní daně můžete změnit v nabídce "Další služby/Init.hodnoty" v položce "Aktivní úrovně DPH". Tato položka obsahuje číslo o jedna nižší, než je požadovaný počet úrovní (nezapočítává se nulová sazba).

Vyhledávání, třídění a sestavy z databází

Výběr a třídění údajů 

	Pomocí klávesy F10 lze v rámci prohlížení databáze vybrat určitou skupinu záznamů a tyto záznamy setřídit podle libovolného klíče. S takto vyhledanými záznamy je možné pracovat podobně, jako s celou databází (přesun na začátek, konec, listování, opravování,...).



Program nabízí pro hledání 2 možnosti; obě možnosti je možné kombinovat (záznamy pak musí splňovat obě varianty):

 a. Hledání podle vzoru

 b. Zadání výběrové podmínky



	Každou databázi (nebo vyhledanou skupinu záznamů) lze setřídit podle libovolného údaje obsaženého v databázi. Po zadání podmínek (hledání, třídění nebo oboje) je nutné vyvolat položku menu `Spuštění výběru'. Lze to provést též klávesou F2.

	V případě, že již máte vyhledanou skupinu záznamů nebo je máte setříděny, je možné položkou `Zrušení výběru' vrátit se k původní databázi.

Hledání podle vzoru 

-	jednodušší způsob vyhledání záznamů

-	program nabídne všechny přístupné údaje, které lze v rámci záznamu prohlížet. Pak očekává, že uživatel zadá ty hodnoty, podle kterých chce vyhledat záznamy. Pokud je zadáno více údajů, pak musí být splněna shodnost všech údajů se vzorem. U číselných údajů je vyžadována shoda se zadaným vzorem, u textových údajů stačí, pokud je zadaný vzor obsažen v daném záznamu (pro test není významné, zda je vzor či záznam napsán malými či velkými písmeny)

-	po vybrání a zadání hledaného údaje se vedle názvu údaje objeví znak �\SYMBOL 214 \f "Symbol"� označující, že podle této položky má program hledat záznam. Označení je možné zrušit klávesou Del. Program vyhledává pouze podle těch položek, které jsou označeny tímto znakem

 -	zadání vzoru pro hledání je nutné ukončit klávesou F2

 Zadání výběrové podmínky 

-	při zadání výběrové podmínky lze postupovat dvěmi způsoby: uživatelským, který má jednoduché ovládání nebo programátorským,  který má rozsáhlejší možnosti pro zadání výběrové podmínky. Standardně je vyvoláván uživatelský, ale je možné se kdykoli klávesou F6 přepnout do programátorského způsobu zadávání a podmínku  dokončit takto.

-	výsledkem zadávání je výraz představující výběrovou podmínku (matematický zápis), který je na konci zadávání překontrolován (syntaktická správnost) a při vyhledávání záznamů vyhodnocován. Záznamy, které splňují výběrovou podmínku (nenulový výsledek výrazu) jsou zařazeny mezi vyhledané záznamy.

Uživatelský způsob zadání výběrové podmínky 

-	cílem zadání podmínky je vytvoření kritéria, které musí splňovat vyhledávané záznamy; např. v nějaké databázi chceme vyhledat záznamy, pro které platí : 

Počet 	ks je více než 40 nebo Cena za kus je větší  nebo rovno 100 Kč.



1. podmínka:

 1. operand�operátor�2. operand�log. spojka�� Počet ks�je větší než�40�nebo��

2. podmínka:

1. operand�operátor�2. operand��Cena/ks�je větší nebo rovno než�100��

Program takto slovně zadanou podmínku musí sám převést do svého jazyka :  (PocetKS>40) or (Cena>=100)



-	program při zadávání podmínky postupuje ve čtyřech krocích, které je možné několikrát opakovat:



a. Zadání prvního operandu (údaj z prohlížené databáze)

b. Zadání operátoru (=, <>, <, <=, >, >=, �\SYMBOL 206 \f "Symbol"� )

c. Zadání druhého operandu nebo konstanty

d. zadání logické spojky (pokračuje od bodu a.) nebo ukončení podmínky



	Při zadávání výběrové podmínky uživatelským způsobem je možné stiskem klávesy F6 přejít do programátorského způsobu zadávání, přičemž rozpracovaná podmínka zůstane zachována.



	Při zadávání 1. operátoru je možné zvolit též uzávorkování výrazu (určit začátek podvýrazu), při zadávání logické spojky je možné podvýraz ukončit pravou závorkou. Používání podvýrazů má smysl pouze u rozsáhlejších podmínek, kde jsou kombinovány spojky and ("a zároveň platí") a or ("nebo platí").

Programátorský způsob zadání výběrové podmínky

	Při zadávání podmínky určujeme logický výraz, jehož splnění (splňuje=pravda, nesplňuje=nepravda) určuje, které záznamy z databáze budou zařazeny mezi vyhledané záznamy.

	Výsledkem výrazu by mělo být číslo : pokud je výsledkem 0, pak je výraz považován za nepravdivý, nenulový výsledek znamená splnění výrazu (pravdivý). Je�li výsledkem řetězec znaků (textová hodnota), pak se výraz považuje za nepravdivý.



	Při zadávání je možné používat značné množství matematických, řetězcových a logických funkcí a operátorů. Pro určení pořadí výpočtu jednotlivých podvýrazů je možné používat závorky.



	Jako proměnné lze používat položky z databáze. Názvy těchto položek jsou vidět při uživatelském způsobu zadávání výrazů (vpravo) nebo také v systémovém menu (Struktura souborů). Jde o zkrácené názvy položek (max. 10 míst) bez české diakritiky a bez mezer.

Operátory používané při zadávání výrazů 

Operátory, funkce a proměnné lze využít v několika částech programu, např. při vyhledávání údajů v databázích, v generátoru sestav nebo při tisku pomocí definičního souboru

Logické operátory

=	: vrací 1, pokud jsou operandy shodné, jinak vrací 0 (operandy mohou být číselného i textového typu)

<>	: vrací 1, pokud nejsou operandy shodné, jinak vrací 0

<	: vrací 1, pokud je 1. operand menší než druhý, jinak vrací 0 (u textových operandů jde o porovnání vzhledem k abecednímu pořádku)

<=	: vrací 1, pokud je 1. operand menší nebo roven než 2.

>	: vrací 1, pokud je 1. operand větší než 2., jinak vrací 0

>=	: vrací 1, pokud je 1. operand větší nebo roven než 2.

OR	: vrací 1, pokud je splněn alespoň jeden operand (levý nebo pravý);

AND	: vrací 1, pokud jsou splněny zároveň oba operandy (levý i pravý);

XOR	: vrací 1, pokud je splněn právě jeden z operandů (buď levý nebo pravý); jinak vrací 0

!	: negace výrazu stojícího za !; vrací 1 pokud je výraz 0, jinak vrací 0

Matematické operátory

 +	: sčítání dvou čísel nebo spojení dvou textových položek (závisí na typu argumentu)

 -	: odečítání dvou čísel, popř. unární minus

 *	: násobení dvou čísel

 /	: dělení dvou čísel

 ^	: umocnění (první operand na druhý)

Řetězcové operátory

&	: spojí dvě textové položky do jedné

Souhrn funkcí používaných při zadávání výrazů 

Matematické

- Abs, Int, Mod, Rand, Round



Řetězcové

-	Char, Code, DelAll, DelLeft, DelRight, EnumStr, Find, Left, Length (Len), Lower, Mid, Pos, PosUp, Proper, Repeat, Replace, Right, SetCenter, SetLeft, SetRight, Str, StrCarka, StrCena, StrCislo, StrDate, StrFlags, String, StrW, Trim, Upper, Using, Value (Val),



Logické

 - False, If, IsNumber, True, MaskAnd, MaskOr



Zpracování datumu

- Date, DateValue, Day, Month, Now, Weekday, Year

Matematické funkce používané při zadávání výrazů

abs(x)	- vrací absolutní hodnotu čísla x

int(x)	- vrací celou část čísla x

mod(x,y)	- vrací zbytek po dělení celého čísla x celým číslem y

rand	- vrací náhodné číslo z intervalu 0 až 1

round(x,n)	- vrací číslo x zaokrouhlené na n desetinných míst; n může být z intervalu -9 až 9

Řetězcové funkce používané při zadávání výrazů 

char(x)	-	převede číslo na znak dle kódu ASCII (x:0 až 255)

code(ret)	-	převede první znak řetězce ret na číslo dle kódu ASCII

DelAll(ret)	-	vymaže všechny mezery řetězce ret

DelLeft(ret)	-	vymaže všechny mezery zleva

DelRight(ret)	-	vymaže všechny mezery zprava

EnumStr(ret,n)	-	vrací n-tou část řetězce ret; n je počítáno od 0; jednotlivé části řetězce ret musí být odděleny znakem / např. "první/druhý/třetí/čtvrtý"

find(ret1,ret2,n)	-	hledá výskyt řetězce ret1 v řetězci ret2, hledání začíná od pozice n; vrací vyhledanou pozici nebo 0, pokud se řetězec ret1 nevyskytuje v řetězci ret2

left(ret,n)	-	vrací prvních n znaků řetězce ret (zleva)

length(ret)	-	vrací délku řetězce ret (počet znaků);  funkce je identická s funkcí len 

lower(ret)	-	převede velká písmena v řetězci ret na malá (pouze u písmen anglické abecedy)

mid(ret,poz,n)	-	vrací část řetězce ret od pozice poz o délce n znaků 

pos(ret1,ret2)	-	vrací pozici řetězce ret1 v řetězci ret2, nebo 0, pokud se řetězec ret1 v řetězci ret2 nevyskytuje

PosUp(ret1,ret2)	-	vrací pozici řetězce ret1 v řetězci ret2 bez ohledu na malá a velká písmena, nebo 0, pokud se řetězec ret1 v řetězci ret2 nevyskytuje

proper(ret)	-	upraví řetězec ret tak, aby každé samostatné slovo začínalo velkým písmenem (vhodné pro úpravu jmen) 

repeat(ret,n)	-	vrací n krát zopakovaný řetězec ret

replace(ret1,poz,n,ret2)	-	nahradí část řetězce ret1 od pozice poz o délce n řetězcem ret2

right(ret,n)	-	vrací posledních n znaků řetězce ret (zprava)

setCenter(ret,n)	-	doplní řetězec ret mezerami zleva a zprava, tak aby výsledný řetězec byl dlouhý n znaků a původní řetězec byl uprostřed

setLeft(ret,n)	-	odstraní z řetězce ret mezery zleva a doplní řetězec mezerami zprava tak, aby výsledný řetězec byl dlouhý n znaků

setRight(ret,n)	-	odstraní z řetězce ret mezery zprava a doplní řetězec mezerami zleva tak, aby výsledný řetězec byl dlouhý n znaků

str(x,n,d)	-	převede číslo x na řetězec s d desetin. místy v n znacích 

strCarka(ret)	-	doplní řetězec ret (o řetězci se předpokládá, že obsahuje textové vyjádření celého nebo desetinného čísla) oddělovacími znaky tak, aby byly odděleny tisíce, milióny, atd.

strCena(x,n)	-	převede číslo x na řetězec znaků tak, že výsledný řetězec obsahuje textové vyjádření čísla; číslo je doplněno mezerami zleva tak, aby výsledná délka řetězce byla n znaků. Číslo je zobrazeno nejméně na 2 desetinná místa

strCislo(x,n)	-	převede číslo x na řetězec znaků tak, že výsledný řetězec obsahuje textové vyjádření čísla; číslo je doplněno mezerami zleva tak, aby výsledná délka řetězce byla n znaků. Číslo je zobrazeno s maximálně 6 desetinnými místy

string(x,n)	-	převede číslo x na řetězec znaků tak, že výsledný řetězec obsahuje textové vyjádření čísla s n desetinnými místy

StrFlags(P,ret,n)	-	vrací řetězec znaků délky n, který vznikne maskováním jednotlivých znaků řetězce ret odpovídajícími bity čísla P (vhodné pro zobrazování příznaků)

StrW(n)	-	převede číslo od 0 do 65535 do dvoubytové interní podoby

trim(ret)	-	odstraní z řetězce ret nadbytečné mezery

upper(ret)	-	převede řetězec ret na velká písmena	�(včetně znaků s diakritickými znaky)

using(ret,n)	-	doplní řetězec mezerami zprava tak, aby výsledný řetězec byl dlouhý n znaků

value(ret)	-	převede řetězec ret na číslo; pokud se při převodu vyskytne chyba, pak je vrácena 0; funkce je identická s funkcí val

Funkce pro zpracování datumu

	Parametr dat je číslo představující datum; lze ho získat funkcemi date, datevalue  a now



strDate(dat)	-	převede datum na řetězec znaků (do tvaru DD/MM/RR)

date(dd,mm,rrrr)	-	převede datum, měsíc a rok na číslo představující toto datum

datevalue(ret)	-	převede řetězec tvaru DD/MM/RR na číslo představující datum

day(dat)	- z čísla představujícího datum zjistí pořadové číslo dne v měsíci

month(dat)	-	zjistí číslo měsíce

now	-	vrací aktuální datum

weekday(dat)	-	vrací pořadové číslo dne v týdnu dle anglického kalendáře (0..neděle, 1..pondělí, ...)

year(dat)	-	zjistí rok z datumu dat

Logické funkce používané při zadávání výrazů 

false	-	vrací hodnotu 0

if(podm,x,y)	-	pokud je splněna podmínka podm (není rovna 0), pak je vrácena hodnota x, jinak je vrácena hodnota y; výrazy x a y mohou být číselného i řetězcového typu, ale typ musí v obou případech být stejný

isNumber(p)	-	vrací 1 pokud je p číselného typu, jinak vrací 0

true	-	vrací hodnotu 1

MaskAnd(x,y)	-	vrací bitovou konjunkci dvou celých čísel

MaskOr(x,y)	-	vrací bitovou disjunkci dvou celých čísel

Chyby při zpracování výrazů 

Při vyhledávání záznamů v databázích pomocí zadání výběrové podmínky nebo při použití výrazů v generátoru sestav se mohou vyskytnout následující chyby. Tyto chyby jsou popsány pouze číselným kódem.



Kód�Popis chyby��1.�Není dostatek paměti pro přípravu nebo vyhodnocení výrazu��3.�Znak nepatří mezi povolené znaky na začátku výrazu��4.�Znak nepatří mezi povolené znaky na konci výrazu��5.�Znak nepatří mezi povolené znaky ve výrazu��6.�Chybný znak v terminálním symbolu��7. �Chybí pravá závorka��8.�Chybně zapsané číslo��9.�Chybný znak v terminálním symbolu��10.�Jiná chyba - výraz nebyl zkompilován celý��12.�Chybí koncové uvozovky��14.�Očekávána funkce nebo proměnná��15.�Neznámá funkce nebo proměnná��16.�Chybí pravá závorka od parametrů funkce��17.�Očekáváno více parametrů funkce��18.�Očekávána levá závorka pro oddělení parametrů funkce��19.�Neznámá funkce nebo proměnná��20.�Chyba při vyhodnocování proměnné��21.�Není dostatek paměti pro vyhodnocení výrazu��23.�Očekáváno celé číslo��25.�Dělení nulou - výraz bude chybně vyhodnocen��26.�Interní chyba - výraz nebyl vyhodnocen kompletně��27.�Funkce není implementována��28.�Není dostatek paměti na zásobníku pro vyhodnocení výrazu��30.�Očekáváno celé kladné číslo��34.�Zaokrouhlit lze pouze na 10 desetinných míst��35.�Příliš velké celé číslo (max. 32767 nebo 65535)��36.�Příliš velké reálné číslo��37.�Výraz pro mocninu nelze vyhodnotit (chybné argumenty)��Tisk alternativní sestavy

	Pomocí kláves Alt+F7 lze v rámci prohlížení databáze vytvořit alternativní sestavu. Program očekává vybrání položek z nabízeného seznamu, které chcete mít v seznamu zobrazeny. Výběr se provádí postupným stisknutím klávesy Enter. Číslo zobrazené vedle názvu položky určuje pořadí, v jakém bude položka vytištěna (číslo sloupce). Program v pravém dolním rohu okna ukazuje celkovou šířku sestavy. Při standardním typu písma lze na stranu A4 vypsat řádek o maximální délce 80 znaků; při širší sestavě je nutné před tiskem překontrolovat v nastavení tisku "[X] Tisk úzkým písmem".

Klávesou F2 lze spustit vytvoření sestavy, Esc slouží k ukončení práce s alternativní sestavou.



Ostatní možnosti :

Del	-	použijte v případě, že chcete některou již vybranou položku vypustit z vytvářeného seznamu.

F6	-	označení položky jako "počítaná" (POČ) tiskne počet položek do mezisoučtů a na konci sestavy

F7	-	označení položky jako "součtovaná" (SUM) takto označené položky se sčítají a na konci sestavy se vytiskne celkový součet; pokud vybraná položka není typu, který by se dal sčítat (např. texty), pak se ji program pokusí převést na číslo. Některé položky jsou označovány jako mezisoučtové automaticky

F8	-	označení položky jako "mezisoučtová" (Mezisoučet) pokud při postupném procházení záznamů v databázi při vytváření sestavy je změněna kterákoli položka, která je označena jako mezisoučtová, pak je vytištěn zvláštní řádek, který obsahuje mezisoučet za součtované a počítané položky



Klávesy F6, F7 a F8 lze použít jako přepínače (jedním stiskem zapnout, druhým vypnout). Příznaky POČ a SUM nesmí však být zapnuty současně.

Systémové menu 

	Toto menu slouží správcům systému k nastavování různých vlastností aplikace. Lze zde např. měnit pohledy na jednotlivé databáze, vytvářet třídy uživatelů a nastavovat jim přístupová práva, zadávat jména jednotlivých uživatelů a určit jejich přístupovou třídu (typ uživatele). Další důležitou možností je prohlížení a oprava databází a možnost přeindexování databáze v rámci správce souborů.



Struktura souborů	-	nastavení struktur databází, pohledů a názvů

Segmenty indexů	-	nastavení segmentů indexů (neměnit)

Seznam uživatelů	-	uživatelé a jejich přístupy k databázím

Typy uživatelů	-	třídy uživatelů a jejich přístupová práva

Databáze	-	seznam databází s jejich adresářovým směrováním

Soubory	-	seznam souborů a jejich směrování v databázi

Menu	-	vytváření a úpravy menu a přístupů k nim

Správce souborů	-	prohlížení a oprava dat, přeindexování

Struktura souborů  (Uloženo v SYSTSTRU.BTR)

	Tato volba slouží k nastavení struktur databází, pohledů na databázi, názvu struktur a k nastavení některých dalších vlastností. Tyto informace jsou pak použity při prohlížení a tisku databází. Uživatelům nedoporučujeme tyto údaje měnit, protože většina z nich přímo souvisí s aplikačním programem a při jejich změně by došlo k rozporu v údajích.

	Jedinou položkou vhodnou k úpravě je `Pořadí prohlížení', která určuje pořadí, v jakém budou údaje zobrazeny při prohlížení (pořadí sloupce). Pokud je v této položce nula, pak tato položka nebude zobrazena. Program umožňuje maximálně 10 pohledů. Číslo pohledu, které se pro dané prohlížení databáze použije je určeno programem a není možné jej běžným způsobem měnit.

Seznam uživatelů (Uloženo v SYSTUSER.BTR)

	V nabízeném seznamu je zobrazen seznam všech uživatelů a jejich přístupů k databázím. Pro každého uživatele a pro každou databázi, ve které může tento uživatel pracovat je nutné mít jeden záznam. Jméno databáze musí odpovídat některé z databází určených v seznamu databází. Popis databáze je použit při výběru databáze pro daného uživatele.



	Každý uživatel je určitého typu (třída uživatelů s různými jmény, ale se stejnými přístupovými právy). Typ uživatele (číslo od 1 do 10) musí být definováno v seznamu typů uživatelů.



	Program umožňuje zadat každému uživateli přístupové heslo, bez kterého nelze spustit program. Pro každou databázi, ke které má uživatel přístup je možné zadat jiné heslo. Doporučujeme však pro všechny databáze používat stejné heslo. Program při zadávání hesla vyžaduje, aby zadané heslo i kontrolní heslo byly shodné. Při kontrole hesla je důležité, zda jsou zadána malými či velkými písmeny.

Typy uživatelů (Uloženo v SYSTUSRT.BTR a SYSTRGHT.BTR)

	Program nabízí vytvoření seznamu typů uživatelů. Všichni uživatelé daného typu mají všechna přístupová práva (přístupová práva, přístupy k menu, přístupy k sestavám) shodné. Typů uživatelů může být maximálně 10 (jsou číslovány od 1 do 10), počet uživatelů však není omezen. Doporučujeme číslo typu 8 nepoužívat (je vyhrazeno pro jiné účely).



	Pokud chcete založit uživatele s jinými přístupovými právy, než mají ostatní uživatelé, je nutné nejdříve založit nový typ uživatele, přidělit mu přístupová práva a teprve poté je možné založit nového uživatele. 

Databáze (Uloženo v SYSTDIRS.BTR)

	V seznamu databází je nastaveno fyzické směrování jednotlivých logických adresářů. V seznamu souborů je u každého souboru určeno, v kterém logickém adresáři (Typ adresáře) leží. Při vyhledávání souboru se nejdříve zjistí, v kterém logickém adresáři soubor leží, a pak se podle zvolené databáze určí, v kterém fyzickém adresáři na disku ho má aplikace hledat.

	Tímto způsobem adresování dat je možné mít více databází se stejnou logickou strukturou, ale s rozdílným umístěním na disku, ale také je možné pro více databází nasměrovat některé číselníky do společného adresáře a využívat je sdíleně.  Mezi typy adresářů mají tři vyjímečné postavení.



Typ adresáře�Fyzické umístění�Popis ��KFG�@KFG�Uživatelský konfigurační adresář��SYST�@SYSTEM�Systémový adresář��USER�@USER�Uživatelský adresář��

	První dva adresáře jsou určeny při spouštění aplikace pomocí parametrů, třetí je určen aktuálním uživatelem (dle seznamu uživatelů).

 Soubory (Uloženo v SYSTFILE.BTR)

	V tomto seznamu je možné pro každý soubor určit, jaký logický adresář bude použit pro databáze, které budou zpracovávat tento soubor. Je zde také možno upravit jméno souboru, které se objevuje ve správci souborů, ale také jako hlavička některých sestav. Z nabízených příznaků aplikace používají hlavně příznak `Předalokace', který určuje, zda se při vytváření souboru mají předalokovat nějaké volné stránky, které bude Btrieve postupně zaplňovat při vkládání údajů do databáze (mírně zrychlí vkládání údajů, prázdné soubory však mohou dosahovat značné délky). Počet takto předalokovaných stran určuje položka `Předalokováno'.

	Velikost jedné stránky může být z rozsahu 512 až 4096 bytů, musí to však být násobek 512. Doporučujeme hodnoty 1024 nebo 2048. Údaj o velikosti stránky je využíván pouze při vytváření souboru. 

Menu (Uloženo v SYSTMENU.BTR a SYSTMEN0.BTR)

	Většina menu (nabídek) v programu je popsána v seznamu menu. Každé menu má své záhlaví, v němž je určeno jméno menu, pozice na obrazovce, přednastavená položka menu, návratové menu a další vlastnosti. Ke každé takto vytvořené hlavičce existuje seznam položek menu, kde jsou popsány jednotlivé nabízené položky (umístění na obrazovce, případné vyvolávané podmenu, kódy menu, které dostane k dispozici aplikace při vybrání dané položky a další vlastnosti).

	Uživatelům doporučujeme měnit nanejvýš položku `Přístupová práva'. Deset čísel určuje pro každý typ uživatele (1 až 10) jeho přístup k dané položce menu :



0	:	položka není zobrazena v menu (není tudíž přístupná)

3	:	položka je zobrazena, ale není přístupná 

5	:	položka je zobrazena, je přístupná, ale její vybrání způsobí  hlášení `Služba není přístupná'

6,7	:	položka je přístupná pouze pro čtení, v rámci položky nelze opravovat žádné údaje (pracuje pouze u významnějších položek menu)

8,9	:	položka je plně přístupná



Upozornění

Osmé přístupové právo (typ uživatele 8) je vyhrazeno pro jiné účely a proto ho nedoporučujeme používat.

Správce souborů 

	Tato položka systémového menu umožňuje prohlížet, opravovat, vytvářet a přeindexovávat soubory v aktuální databázi. Vyberte si nejdříve soubor, se kterým chcete pracovat a poté stiskněte jednu z kláves : 



Enter	:	Prohlížení souboru (bez možnosti opravy)

F2	:	Prohlížení a oprava souboru; program umožní změnit kterýkoli záznam v souboru; klávesami + a - lze měnit číslo klíče, dle kterého je databáze setříděna

Alt+F8	:	Vytvoření souboru; protože jde o poměrně nebez�pečnou činnost (pokud soubor již existuje, pak po jeho opětovném vytvoření nemůže již být obnoven), program se nejdříve zeptá, zda skutečně chcete soubor vytvořit; po vytvoření můžete zadávat ihned data do prázdného souboru

F9	:	Přeindexování souboru; při indexování regenerují se data. 

Alt + I	:	Informační tabulka; zobrazí se statistické informace o souboru (např. počet záznamů, počet indexů, délka stránky)

Přeindexování dat 

	Cílem přeindexování dat je nové vytvoření informací o setřídění souboru, ale také jeho kompletní rekonstrukce.



Co se děje při indexování ?



1.	Vytvoří se pomocný soubor, který má stejné charakteristiky, jako indexovaný soubor; jeho jméno je tvořeno znaky 'TMP_' + prvními čtyřmi znaky ze jména souboru + přípona '.BTR'

2.	Přeindexovávaný soubor se otevře v režimu čtení, který umožňuje číst i poškozené soubory (server verze Btrieve však nepřečte některé poškozené soubory, které klient verze Btrieve zvládne přečíst) a data jsou kopírována do pomocného souboru. Tato fáze může u rozsáhlých souborů být značně časově náročná.

3.	Z přeindexovávaného souboru se vytvoří záložní kopie změnou přípony na .BAK (přejmenování). Tento soubor je vhodné později zazálohovat a smazat z pracovního disku.

4.	Pomocný soubor se přejmenuje na pracovní.



 Dále viz. podmínky přeindexování

Podmínky přeindexování dat 

Při přeindexování dat musí být splněny následující podmínky :



1.	Uživatel musí mít dostatečná přístupová práva k adresáři, ve kterém jsou přeindexovávané soubory (vytváření, zápis, přejmenování, ...)

2.	U sítí Novell nesmí být indexovaný soubor označen jako transakční nebo určený pouze pro čtení (nešlo by provést přejmenování)

3.	Na disku musí být dostatečný prostor pro pomocný soubor (nejméně tolik místa, kolik zabírá indexovaný soubor)

4.	Se souborem nesmí při indexování nikdo žádným způsobem manipulovat (čtení i zápis při práci v síti)

Vytvoření nové databáze (skladu) 

	Pokud chcete používat v rámci aplikace více databází, je nutné provést nejdříve řádnou analýzu dat. Zkontrolujte jakou logickou strukturu má vaše databáze. Mějte na paměti, že soubory, které leží v jednom typu adresáře musí všechny ležet v jednom fyzickém adresáři (pro různou databázi mohou být fyzické adresáře různé, ale i shodné) 



a.	Vytvořte požadovanou strukturu adresářů na disku (aplikace adresáře nevytváří)

b.	Vyberte si jednu již existující databázi v seznamu databází, která má nejblíže k nově vytvářené databázi; pomocí Ctrl+Enter překopírujte všechny záznamy pro danou databázi (vždy změňte název databáze na nový název); upravte případně směrování do fyzických adresářů

c.	Pro každého uživatele, který má mít do databáze přístup zkopírujte záznam v databázi uživatelů s tím, že změníte jméno a popis databáze na nové jméno.

d.	Ukončete program a znovu jej spusťte. Zvolte novou databázi. Ve správci souborů vytvořte neexistující soubory a přitom pozorně kontrolujte, zda jsou vytvářeny ve správném adresáři.



Základní vlastnosti Btrieve 

Btrieve je databázový prostředek firmy Novell (zabývající se především velkými počítačovými sítěmi), jenž původně vznikl pro zpracování velkých databází v oblasti počítačových sítí Novell Netware, který ovšem lze provozovat taktéž na počítačích nezapojených do počítačové sítě.

Verze Btrieve

	Btrieve existuje ve třech základních verzích. Verze se liší především prostředím, ve kterém Btrieve pracuje.  



 1. DOS verze Btrieve	-	Btrieve spuštěný na samostatném počítači s operačním systémem MS-DOS je tvořen rezidentním programem (BTRIEVE.EXE), který se před spuštěním aplikace zavede do paměti a jemuž aplikace předává požadavky na provedení jednotlivých operací,  které rezident plní.

 2. Klient verze Btrieve	-	je DOS verze Btrieve spuštěná na lokální počítačové síti (obvykle vhodné pro menší sítě). Minimální parametry DOS a klient verze Btrieve :	�BTRIEVE.EXE  /T:BTRIEVE.TRA  /O  /F:25  /P:2048

 3. Server verze Btrieve	-	v této verzi Btrieve běží jako VAP nebo NLM modul na file serveru a na pracovní stanici běží pouze malý rezidentní program (BREQUEST.EXE) předávající požadavky aplikačního programu Btrievu na file serveru. Tato verze Btrievu nemůže pracovat s daty na lokálních discích.

Parametry Btrieve (klient verze)

	Předtím než začnete používat vaši aplikaci, je nutné na pracovní stanici spustit program BTRIEVE.EXE s dále popsanými parametry. Btrieve zůstane rezidentní v paměti, kde zabere cca 80 kB. Ukončit činnost Btrievu lze např. : restartem počítače, vypnutím počítače, spuštěním BUTIL.EXE -STOP. 



Použitelné parametry : 



Parametr�Popis�Min.�Max.�Implicitně ��/M:xx�Velikost paměti pro data�14�64�32 kB  ��/P:xxxx�Velikost stránky (násobek 512)�512�4096�? B��/T:xxx�Jméno transakčního souboru���není��/I:x�Pre-image drive���akt.disk��/B:xx�Velikost pre-image bufferu�1�64�16 kB��/F:xx�Max. počet otevřených souborů�1�20�255��/L:xx�Max. počet současně uzamč.záznamů�1�20�255��/E�Zákaz použití expanded paměti���ne��/O�Přepsání hlášení kritických chyb���ne��/U:xx�Velikost kompresního bufferu�1�64 kB�není��/N:xx�Max. počet souborů v transakci�1�18�12��/A�Zapnutí logování���ne��/C�Zpevňování indexů���ne��Parametry Btrieve (server verze) 

	Předtím než začnete používat vaši aplikaci, je nutné na pracovní stanici spustit program BREQUEST.EXE s dále popsanými parametry a na file serveru je nutné spustit dávku BSTART.NCF; parametry server verze lze nastavit na serveru programem BSETUP.NLM. BREQUEST zůstane rezidentní v paměti, kde zabere cca 20 kB. Ukončit činnost Btrieve lze několika způsoby: restartem počítače, vypnutím počítače, spuštěním BUTIL.EXE s parametrem -STOP. 



Použitelné parametry BREQUEST.EXE :



Parametr�Popis parametru�Implicitně�� /R:xx�Počet namapovaných disků�3�� /D:xxxx�Maximální délka předávaných dat�4096�� /S:xx�Maximální počet file serverů, ke kterým je pracovní stanice připojena�1��Parametry Btrieve (server verze - instalace serveru) 

	Před používáním aplikací v server verzi Btrieve je nutné nejdříve na serveru nastavit parametry pro práci Btrieve. To lze provést spuštěním programu BSETUP na konzoli file serveru (příkazem LOAD BSETUP). Aby nově nastavené parametry byly používány je nutné ukončit práci Btrieve na serveru (příkaz BSTOP) a znovu jej spustit (příkaz BSTART). Jednotlivé parametry a jejich hodnoty závisí na verzi Btrieve.



Doporučujeme



Anglický popis�Český popis�Doporučujeme��Number of open files�max. počet otevřených souborů�70��Number of handles�max. počet ovladačů souborů�130��Numbers of locks�max. počet uzamčených záznamů�20��Number of transactions�max. počet transakcí�8��Number of files per transaction�max. počet souborů na transakci�18��Largest compressed record size�max. délka zhušť. záznamu�0��Largest record size�max. délka záznamu�4096��Largest page size�max. velikost stránky�4096��Number of sessions�max. počet aktivních stanic�15��Create files as transactional�vytvářet soubory jako transakční�No��Logging of selected files�logování vybraných souborů�No��Bezpečnost dat 

	Btrieve zvyšuje bezpečnost dat několika způsoby. Chrání data před chybami systému a před neoprávněným přístupem. Ochrana dat před chybami systému je prováděna pomocí pre-image souborů a prostřednictvím provádění transakcí. Před neoprávněným přístupem lze soubory chránit pomocí tzv. jmen vlastníků. Zvýšená bezpečnost a spolehlivost vašeho systému však také může snížit rychlost provádění operací modifikujících obsah souborů.

	Pomocí pre-image souborů provádí Btrieve ochranu tím, že v případě požadavku na provedení změny v souboru vytvoří dočasný pre-image soubor, operace provede v paměťovém bufferu, zapíše data do pre-image souboru a teprve v případě, že je vše v pořádku, uloží data do datového souboru. Tím je zajištěno, že data jsou vždy v průběhu změny uložena duplicitně a v případě závady může Btrieve při novém otevření souboru obsah souboru obnovit. Pre-image soubory mají stejné jméno jako datový soubor, liší se pouze příponou *.PRE. Nikdy nerušte pre-image soubory, pokud datový soubor nebyl úspěšně otevřen. Ochrana pomocí pre-image souborů se týká pouze souborů, které nemají nastavený příznak `Transakční' (T), kde se o bezpečnost dat stará file-server (Transaction Tracking System).

Parametry pro spuštění aplikace 

	Při spuštění aplikace je vhodné určit některé parametry, které ovlivní chování aplikace.



Parametr�Implicitně�Popis��B:xxxxx�akt.adresář�bázový adresář - doplňuje se před veškerá jména BTR souborů��S:xxxxx�akt.adresář�systémový adresář - určuje umístění systémových souborů (SYST*.BTR)��D:xxxxx�akt.adresář�uživ. konfigurační adresář - určuje umístění konfiguračního souboru, sestav a pomocných souborů��F:xxxxx�akt.adr+jméno.DEF�jméno definičního souboru sestav��CB�barevný režim�nastavuje černobílý režim pro inicializační  fázi běhu programu��NoReset��není prováděn Reset Btrieve na stanici, což je nutné např. pokud chcete spustit více programů používajících Btrieve současně (např. v prostředí MS-Windows)��	

	Obvykle je systémový adresář nastaven na SYSTEM, konfigurační adresář na UZIV (v nesíťové verzi) a DEF soubor je umístěn v konfiguračním adresáři. U server verze Btrieve nesmí být adresáře nasměrovány na lokální disk (pouze na sdílené síťové disky).

Seznam chybových hlášení 

Program rozlišuje několik druhů chyb při zpracování programu, většinu běžných chyb ohlásí uživateli a případně nechá na uživateli, jak bude pokračovat při ošetření chybového stavu.



Druhy chybových stavů:

�\SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Chyby hlášené systémem Btrieve

�\SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Chyby vstupu nebo výstupu hlášené operačním systémem

�\SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Kritické chyby při běhu programu

�\SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	Chybová hlášení jednotlivých funkcí programu

Chyby vstupu nebo výstupu hlášené operačním systémem

	Následující chyby program detekuje a vypisuje o nich hlášení a nechává na uživateli,  zda chce kvůli chybě zrušit činnost nebo zda chce opakovat operaci, která vedla chybě (vhodné např. při nevložené disketě do mechaniky). Je také možné ignorovat chybu. Tuto volbu však nedoporučujeme používat, neboť by program mohl zpracovávat nesmyslná data !



#�Chybové hlášení��1�Neplatný kód funkce při volání DOSu��2�Soubor nebyl nalezen��3�Nebyla nalezena cesta��4�Příliš mnoho otevřených souborů��5�Soubor není přístupný��6�Neplatný ovladač souboru��12�Neplatný kód přístupu k paměti��15�Neplatné číslo disketové jednotky��16�Aktuální adresář nelze smazat��17�Přejmenováním není možné přesunout soubor na jiný disk��18�Není další soubor��100�Chyba čtení��101�Chyba zápisu��102�Soubor nebyl přiřazen��103�Soubor nebyl otevřen��104�Soubor nebyl otevřen pro vstup��105�Soubor nebyl otevřen pro výstup��106�Neplatný formát čísla��150�Disk chráněn proti zápisu��151�Špatná délka struktury požadavku na disk��152�Disk není připraven��154�Chyba CRC v datech��156�Chyba při hledání sektoru��157�Neznámý typ media��158�Nenalezený sektor disku��159�Tiskárna nemá papír��160�Chyba při zápisu do zařízení��161�Chyba pří čtení ze zařízení��162�Chyba hardwaru��Kritické chyby při běhu programu (Runtime Errors)

	Následující chyby způsobují předčasné ukončení programu (program vypíše vlevo nahoře červené hlášení Chyba!, počká na ESC a ukončí program se zprávou o chybě). Pokud se chyba opakuje častěji, spojte se s K.A.P.



#�Popis chyby��200�Dělení nulou��201�Chyba rozsahu��202�Přetečení zásobníku��203�Přetečení haldy��204�Neplatná operace s ukazatelem��205�Číselné přetečení při operaci s reálnými čísly��206�Číselné podtečení při operaci s reálnými čísly��207�Neplatná operace s reálnými čísly��208�Není nainstalována správa overlay��209�Chyba při čtení souboru overlay��210�Neinicializovaný objekt��211�Volání abstraktní metody��212�Chyba registrace proudu��213�Index kolekce mimo rozsah��214�Přeplnění kolekce��215�Chyba aritmetického přetečení��216�Chyba obecné ochrany��Seznam chybových hlášení Btrieve

 1. Nesprávné číslo operace

 2. Chyba vstupu nebo výstupu

 3. Soubor není otevřen

 4. Klíč nebyl nalezen

 5. Duplicitní klíč

 6. Chybné číslo klíče

 7. Změněné číslo klíče

 8. Chybné poziční informace

 9. Čtení za koncem souboru

10. Nelze měnit klíčovou hodnotu

11. Chybné jméno souboru

12. Soubor nebyl nalezen

13. Chyba rozšiřujícího souboru

14. Chyba při otevírání pre-image souboru

15. Chyba pre-image souboru

16. Chyba rozšíření

17. Chyba při uzavírání

18. Disk je plný

19. Neopravitelná chyba v souboru

20. Btrieve není spuštěn

21. Klíčový buffer je příliš krátký

22. Chyba datového bufferu

23. Chybná délka pozičního bloku

24. Chybná velikost stránky

25. Chyba při vytváření souboru

26. Chybný počet klíčů

27. Chybná pozice klíče v záznamu

28. Chybná délka věty

29. Chybná délka klíče

30. Soubor není platný BTR-soubor

31. Chyba při rozšiřování

32. Chyba I/O při rozšiřování

34. Chybné jméno rozšiřující části

35. Chyba při zpracování adresáře

36. Btrieve není zapnut jako transakční

37. Transakce již probíhá-nelze 2x

38. Chyba řídícího souboru transakcí

39. Chyba konce nebo zrušení transakce

40. Příliš souborů v transakci

41. Operace není v transakci povolena

42. Neukončený zrychlený přístup

43. Neplatná adresa věty

44. Pro nulový klíč nelze použít GetDirect

45. Neslučitelné příznaky klíče

46. Přístup nepovolen

47. Příliš mnoho otevřených souborů

48. Chybná alternativní třídící sekvence

49. Chybný typ klíče

50. Jméno vlastníka již existuje

51. Nesprávný vlastník souboru

52. Chyba při zápisu cachepaměti

53. Chybné rozhraní

54. Chyba stránky proměnné délky

55. Chyba v autoinkrement. klíči

56. Neúplný dodatkový index

57. Chyba v expanded paměti

58. Příliš krátký kompres.buffer

59. Soubor již existuje

60. Nedosaženo požad.počtu zázn.

61. Příliš malá pracovní oblast

62. Chybná struktura ext.operací

63. Chybný buffer pro InsertExt

64. Neznámá chyba 64

65. Nesprávná pozice pole

66. Neznámá chyba 66

67. Nelze vytvořit záložní soubor

68. Soubor nelze smazat

69. Soubor nelze přejmenovat-NEINDEXUJTE

70. Jméno souboru obsahuje nesmyslné znaky

71. Neznámá chyba 71 

72. Neznámá chyba 72 

73. Neznámá chyba 73

74. Automatické zrušení transakce

75. Neznámá chyba 75

76. Překročen počet serverů

77. Nastavení nové verze - opakujte akci

78. Zjištěno vzájemné uzamčení

79. Programátorská chyba Btrieve

80. Záznam byl změněn jinou aplikací

81. Chyba při uzamykání dat

82. Ztracená pozice 

83. Čtení mimo transakci

84. Věta je uzamčena

85. Soubor je uzamčen

86. Tabulka souborů je plná

87. Tabulka ovladačů souboru je plná

88. Nekompatib. režim pro otevření

89. Neznámá chyba 89

90. Tabulka zařízení je plná

91. Chyba serveru

92. Tabulka transakcí je plná

93. Nekompatibilní způsob zamykání

94. Nedostatečná práva

95. Přerušené spojení se serverem

96. Chyba komunikačního prostředí

97. Malý buffer pro přenos dat

98. Interní chyba transakce

Popis chybových hlášení Btrieve a jejich obvyklé řešení

1. Nesprávné číslo operace

	Btrieve nabízí služby očíslované od 0 do 30. Pokud číslo není z tohoto rozsahu, pak je hlášena chyba. Příčinou chyby může být např. poškození údajů v paměti počítače.



 Řešení: 

	Zkuste ukončit program a znovu jej spustit. Pokud se chyba bude opakovat, pak kontaktujte K.A.P.

 2. Chyba vstupu nebo výstupu

Toto hlášení může indikovat různé chyby :

 - soubor je poškozen a musí být přeindexován nebo znovu vytvořen

 - soubor není standardní Btrieve databází

 - program provádí nesprávné činnosti s pozičním blokem

 (Příčinou chyby může být např. poškození údajů v paměti počítače)



Řešení:

	Proveďte přeindexování databáze. Pokud nelze přeindexování provést v server verzi Btrieve (BREQUEST.EXE), zkuste nainstalovat klient verzi (BTRIEVE.EXE) a přeindexování proveďte v ní na lokálním  disku.

3. Soubor není otevřen

	Operace nemůže být provedena, dokud Btrieve úspěšně neotevře soubor.  Hlášení může rovněž znamenat, že aplikace zapisuje do pozičního bloku  rezervovaného pro soubor, nebo nenajde chybný poziční blok



Řešení: 

	Zkuste ukončit program a znovu jej spustit. Pokud se chyba bude  opakovat, pak kontaktujte K.A.P.

4. Klíč nebyl nalezen

	Btrieve nenašel záznam se zadanou klíčovou hodnotou. Toto hlášení by se nemělo při běžné práci vyskytovat.



Řešení: 

	Kontaktujte K.A.P.

5. Duplicitní klíč

	Byl učiněn pokus přidat do databáze větu, jejíž hodnota se již v databázi vyskytuje a klíč byl definován jako jednoznačný (bez možnosti vložení dvou záznamů se stejným klíčem).



Řešení: 

	Změňte klíčovou hodnotu tak, aby se v databázi nevyskytovala (např. číslo dokladu, kód zboží atp.)

6. Chybné číslo klíče

Klíč daného čísla v souboru neexistuje. Číslo klíče musí odpovídat některému z klíčů, které byly specifikovány při vytváření souboru, nebo některému z přídavných klíčů.



Řešení: 

Přeindexujte soubor, u kterého došlo k chybě, aby se dostaly do pořádku indexy v souboru. V případě, že se chyba opakuje, pak  kontaktujte K.A.P.

7. Změněné číslo klíče

Před provedením operace Get Next (Extended), Get Previous (Extended), UpDate nebo Delete bylo změněno číslo klíče. Výše uvedené operace požadují při provádění stejné číslo klíče jako operace, která jim předcházela, protože Btrieve využívá poziční informace s ohledem na předchozí číslo klíče (je nutné provést Get Position s následovným Get Direct s novým číslem klíče).



Řešení: 

	Jedná se zřejmě o chybu v programu, proto kontaktujte K.A.P.

8. Chybné poziční informace

	Byl učiněn pokus o aktualizaci nebo zrušení věty, aniž byla předtím provedena operace Get Position, která nastaví aktuální poziční informace. Hlášení může rovněž znamenat, že aplikace zapisuje do pozičního bloku rezervovaného pro soubor.



Řešení: 

	Jedná se zřejmě o chybu v programu, proto kontaktujte K.A.P.

9. Čtení za koncem souboru

	Operace se pokouší číst data za koncem nebo před začátkem souboru. Toto hlášení by se nemělo při běžné práci vyskytovat. 



Řešení: 

	Kontaktujte K.A.P.

10. Nelze měnit klíčovou hodnotu

	Byl učiněn pokus o modifikaci klíčové položky, která je definovaná jako  nemodifikovatelná. Některá položka databáze je z určitých důležitých důvodů neměnitelná.



Řešení: 

	Promyslete, zda je skutečně nutné položku měnit ! Vymažte z databáze záznam, který jste chtěli modifikovat a doplňte nový se správnými hodnotami.

11. Chybné jméno souboru

	Jméno souboru neodpovídá požadovaným konvencím. Správné jméno souboru je tvořeno ASCII řetězcem, který je zakončen mezerou nebo binární nulou. Chyba může rovněž znamenat poškození údajů v operační paměti počítače. Někdy je tato chyba hlášena, pokud máte chybně nainstalovanou boot-rom počítače.



Řešení: 

	Pokud je chyba hlášena nepravidelně, pak zkuste překonfigurovat váš počítač. V případě komplikací kontaktujte K.A.P.

12. Soubor nebyl nalezen

	Soubor zadaného jména neexistuje.



 Řešení: 

	Soubor je nutné vytvořit (Systémové menu/Správce souborů)nebo nalézt jeho záložní kopii a zkopírovat do pracovního adresáře. Pokud se jedná o důležitou databázi je vhodné kontaktovat K.A.P.

13. Chyba rozšiřujícího souboru

	Btrieve nemůže nalézt rozšiřující soubor (extension file) k rozdělenému souboru, který se pokouší otevřít. Rozšiřující soubor musí být přítomen na logickém disku, který byl specifikován při jeho vytváření příkazem Extend. Aby mohl Btrieve pracovat s rozděleným souborem, musí být přístup k oběma jeho částem.



Řešení: 

	Kontaktujte K.A.P.

14. Chyba při otevírání pre-image souboru

Pre-image soubor nemůže být otevřen nebo vytvořen. Je několik  pravděpodobných příčin této chyby:

 -	na disku není dostatek volného místa

 -	Btrieve nemůže otevřít pre-image soubor pro obnovení integrity základního souboru. Pre-image soubor mohl být zrušen, nebo je poškozen.

 -	Btrieve nemůže přidělit pre-image souboru ovladač (handle), protože nebyl uživatelem spuštěn s dostatečnými přístupovými  právy pro pre-image soubor



 Řešení: 

	Zkontrolujte volné místo na disku, přístupová práva uživatelů. Nastartujte znovu celý počítačový systém (včetně serveru) a pokud  se chyba opakuje, pak zkuste přeindexovat databázi.

15. Chyba pre-image souboru

	Během práce s pre-image souborem se vyskytla chyba. Chyba mohla být  způsobena nedostatečným volným prostorem na disku, nebo poškozením  pre-image souboru.



Řešení:

	Zkontrolujte volné místo na disku. Nastartujte znovu celý počítačový systém (včetně serveru) a pokud se chyba opakuje, pak  zkuste přeindexovat databázi.

16. Chyba rozšíření

	Rozšiřující část rozděleného souboru nelze zapsat do struktury adresářů (během zápisu do struktury adresářů se vyskytla chyba).



Řešení:

	Zkontrolujte zda na disku nevznikla technická porucha.

17. Chyba při uzavírání

	Soubor Btrieve nelze zapsat do struktury adresářů. Btrieve buď nemůže uzavřít soubor, nebo byla do souboru přidána nová stránka a Btrieve nemůže uzavřít a znovu otevřít soubor, aby aktualizoval  strukturu adresáře.



Řešení: 

	Zkontrolujte zda na disku nevznikla technická porucha.

18. Disk je plný

	Potřebná data nemohou být do souboru přidána, protože na disku není dostatek volného místa.



Řešení: 

	Uvolněte místo na datovém disku (vymažte nepotřebné soubory nebo momentálně nepotřebné soubory zkomprimujte) a začněte šetřit  na nový disk.

19. Neopravitelná chyba v souboru

	Vyskytla se chyba, po níž nelze soubor regenerovat. Není možné  zaručit integritu souboru.



Řešení: 

	Přeindexujte databázi nebo v nouzovém případě použijte záložní kopii souboru.

20. Btrieve není spuštěn

	Není spuštěn Btrieve. Před začátkem práce s Btrieve soubory je třeba spustit Btrieve.



Řešení: 

	V server verzi (Novell Netware) je nutné spustit na pracovní stanici program BREQUEST.EXE a na serveru dávku BSTART.NCF. V klient  verzi (ostatní sítě + nesíťové prostředí) je nutné spustit program  BTRIEVE.EXE s parametry /T:BTRIEVE.TRA /O /F:25 /P:2048

21. Klíčový buffer je příliš krátký

	Klíčový buffer není dostatečně dlouhý, aby mohl obsahovat hodnotu klíčové položky požadovaného indexu.



Řešení:

	Kontaktujte K.A.P.



22. Chyba datového bufferu

	Délka datového bufferu specifikovaná při volání operace není v souladu s délkou věty, která byla definována při vytváření souboru. Datový buffer musí být nejméně tak dlouhý jako věta datového souboru.



Řešení:

	Kontaktujte K.A.P.

23. Chybná délka pozičního bloku

	Parametr pro poziční blok není dlouhý 128 bytů



Řešení: 

	Kontaktujte K.A.P.

24. Chybná velikost stránky

	Specifikovaná velikost stránky není správná. Velikost stránky musí být násobek 512 a nesmí být větší než 4096. Nelze vytvořit nebo otevřít soubor s vetší délkou stránky, než je maximální délka zadaná při spouštění Btrieve. Chyba může také znamenat, že aplikace používá nesprávný datový buffer.



 Řešení: 

	U klient verze Btrieve zvětšete parametr /P:xxxx na vyšší číslo, u server verze spusťte na serveru BSETUP a nastavte větší velikost stránky.

25. Chyba při vytváření souboru

Specifikovaný soubor nemůže být vytvořen. Pravděpodobně je plný adresář, plný disk, nebo disk je chráněn proti zápisu. Tato chyba může také znamenat, že Btrieve nedokáže přidělit souboru ovladač (handle), protože nebyl uživatelem spuštěn s právem přístupu do souboru.



Řešení: 

	Překontrolujte přístupová práva, volné místo na disku. Nastartujte znovu celý počítačový systém (včetně serveru) a zkuste znovu opakovat činnost, která vedla k chybě. Se souborem stejného jména nesmí nikdo pracovat a soubor by neměl být označen jako transakční.

26. Chybný počet klíčů

	Počet klíčů specifikovaný pro danou velikost stránky je chybný. Pro standardní Btrieve Soubor s velikostí stránky 512 bytů může být definováno maximálně 8 klíčových segmentů. Pro soubory s většími stránkami může být segmentů maximálně 24. Musí být definován nejméně jeden klíč bez nulového atributu.



Řešení:

	Kontaktujte K.A.P.

27. Chybná pozice klíče v záznamu

	Specifikovaná pozice klíčové položky přesahuje definovanou délku věty. Buď je pozice klíče větší než délka věty, nebo součet pozice klíče a jeho délky přesahuje délku věty. U souborů, které obsahují pouze klíče (key-only files), musí klíč začínat na prvním bytu věty (pozice 1)



Řešení: 

	Kontaktujte K.A.P.

28. Chybná délka věty

	Délka věty není správná. Fyzická délka věty musí být menší nebo rovna velikosti stránky minus 6 bytů a zároveň nesmí být menší než 4 byty.



Řešení: 

	Kontaktujte K.A.P.

29. Chybná délka klíče

	Délka klíče není správná. Specifikovaná délka musí být větší než 0 a nesmí přesáhnout 255 bytů. Délka binárního klíče musí být sudá. Btrieve vyžaduje takovou velikost každé klíčové stránky v souboru, aby mohla obsahovat nejméně 8 klíčů. Pokud velikost stránky neodpovídá tomuto požadavku, je třeba zvětšit velikost stránky nebo zmenšit délku klíče



Řešení: 

	Kontaktujte K.A.P.

30. Soubor není platný soubor Btrieve

	Soubor zadaného jména není platný soubor Btrieve. Soubor buď nebyl vytvořen pomocí Btrievu, nebo byl vytvořen jeho starší verzí. Další příčinou tohoto hlášení může být poškozen první stránky souboru, která obsahuje kontrolní informace o souboru.



Řešení:

	Pokud používáte starší verzi Btrieve než je 5.01, pak převeďte data do novějšího formátu (verze 5 a vyšší)

31. Chyba při rozšiřování

	Zadaný soubor je již rozšířen. Každý soubor může být rozšířen pouze jednou.



Řešení: 

	Použijte větší diskové médium.

32. Chyba I/O při rozšiřování

	Soubor nemůže být rozšířen. Pravděpodobně je na disku nedostatek místa, je plný adresář, nebo je disk chráněn proti zápisu.



Řešení: 

	Překontrolujte všechny výše uvedené požadavky.

33. Málo volné paměti - err_notMEM

	Toto hlášení je zobrazeno v případě, že v operační paměti je kritický nedostatek paměti. Údaj o velikosti volné paměti můžete obvykle zjistit stisknutím kláves Shift+F1.



Řešení: 

	Dočasným řešením může být ukončení programu a jeho opětovné spuštění. Uvolní a inicializuje se tím veškerá dostupná paměť. Pokud by se však chyba opakovala je nutné rekonfigurovat váš počítač tak, aby bylo k dispozici více konvenční paměti (úpravy v souborech AUTOEXEC.BAT a CONFIG.SYS)

34. Chybné jméno rozšiřující části

	Jméno rozšiřující části souboru není správné.



Řešení: 

	Zkontrolujte platnost disku, cesty a jména souboru

35. Chyba při zpracování adresáře

	Nastala chyba při přepínání mezi aktuálním adresářem a adresářem, který obsahuje soubor Btrievu. Buď aktuální adresář, nebo adresář obsahující soubory Btrievu, je neplatný. (Buď drive požadovaný v operaci Get Directory neexistuje, nebo jméno cesty specifikované v operaci Set Directory není správné.)



Řešení: 

	Zkontrolujte platnost disku a cesty.

36. Btrieve není zapnut jako transakční

	Nemůže být zahájena transakce, protože při inicializaci Btrievu nebyl specifikován parametr /T. Pokud je Netware Btrieve spuštěn na více než jednom file serveru, pak pro úspěšné provádění transakcí musí být všechny kopie Btrieve konfigurovány stejně.



Řešení:

	V prvním případě odinstalujte Btrieve (spusťte utilitu BUTIL -STOP nebo restartujte počítač) a spusťte Btrieve s parametrem /T : 

Btrieve /T:Jméno_transakčního_souboru. 

	V druhém případě pomocí serveru nastavte parametry Btrieve a restartujte Btrieve (BSTOP pro ukončení práce Btrieve a BSTART pro jeho opětovné zahájení)

37. Transakce již probíhá-nelze 2x

	Je požadován začátek transakce na stanici, na které již transakce probíhá. Na jedné stanici může ve stejném čase probíhat pouze jedna transakce.



Řešení: 

	Ukončete práci s programem. Při jeho opětovném spuštění se inicializuje systém Btrieve na dané stanici a případná neuzavřená transakce je zrušena.

38. Chyba řídícího souboru transakcí

	Při zápisu do řídícího souboru transakcí vznikla chyba. Pravděpodobně je plný disk, disk je chráněn proti zápisu, nebo řídící soubor transakce, který byl vytvořen při

spuštění Btrievu, byl zrušen.



Řešení: 

	Překontrolujte všechny výše uvedené požadavky.

39. Chyba konce nebo zrušení transakce

	Je požadována operace End Transaction nebo Abort Transaction, aniž byla provedena odpovídající operace Begin Transaction pro zahájení transakce.



Řešení: 

	Ukončete práci s programem. Při jeho opětovném spuštění se inicializuje systém Btrieve na dané stanici.

40. Příliš souborů v transakci

	Aplikace se pokouší aktualizovat větší počet souborů, než je v rámci transakce povoleno. Maximální počet různých souborů, které mohou být modifikovány v průběhu

logické transakce, je standardně 12 (nastaven během konfigurace Btrieve).



Řešení: 

	V server i klient verzi Btrieve lze nastavit maximální počet souborů na transakci (až do výše 18) (v server verzi: programem BSETUP na konzole serveru; v klient verzi: parametrem /N:xx při spouštění Btrieve).

41. Operace není v transakci povolena

	Aplikace se pokouší provést operaci, která není v rámci transakce povolena. Některé operace nejsou v transakci povoleny, protože mají příliš velký vliv na pre-image soubor nebo na výkonnost. Toto hlášení je vypsáno např. tehdy, když se pokusíte provést operaci Step, Update nebo Delete na key-only souboru nebo operaci Get a data-only souboru. Také v průběhu transakce jsou některé transakce zakázány,

protože mají příliš velký vliv na pre-image soubory. Jde např. o operace Close, Set Owner, Clear Owner, Extend, Create Supplemental Index nebo Drop Supplemental Index.



Řešení: 

	Zjistěte, kdy se chyba vyskytuje a kontaktujte K.A.P.

42. Neukončený zrychlený přístup

	Aplikace se pokouší otevřít soubor, ke kterému se přistupovalo ve zrychleném režimu a nebyl úspěšně uzavřen. Pokud k takovému případu dojde, není zaručena integrita souboru! Aplikace však obvykle zrychlený přístup používají pouze pro data, které je možné obnovit z jiných zdrojů.



Řešení: 

	Přeindexujte databázi nebo použijte záložní kopii souboru.

43. Neplatná adresa věty

	Adresa věty, která byla specifikována v operaci Get Direct, není správná. Čtyřbytová adresa, která se zadává v operaci Get Direct by měla být zjištěna pomocí operace Get Position.



Řešení: 

	Vraťte se do nejbližší vhodné nabídky a zkuste činnost opakovat.

44. Pro nulový klíč nelze použít GetDirect

	Aplikace se pokouší použít operaci Get Direct pro zřízení indexní cesty pro klíč, jehož hodnota je v příslušné větě nulová. Btrieve nemůže určit poziční informace pro nulový klíč, protože nulové klíče se ve struktuře indexů neudržují.



Řešení:

	Kontaktujte K.A.P.

45. Neslučitelné příznaky klíče

	Příznaky klíče specifikované při vytváření nového souboru nejsou správné. Pokud má příslušný klíč několik segmentů, pak musí mít všechny segmenty stejné atributy Duplicate, Modifiable a Null.



Řešení: 

	Kontaktujte K.A.P.

46. Přístup nepovolen

	Soubor je otevřen pouze pro čtení (read only) a aplikace se pokouší vložit, modifikovat nebo zrušit větu. Nekonzistentní soubory, které jsou otevřeny v režimu Recover, je možné číst, ale nikoli aktualizovat. Další možnou příčinou výskytu tohoto

hlášení je, že soubor vyžaduje pro modifikaci jméno vlastníka a toto jméno nebylo při otevírání souboru správně zadáno.



Řešení:

	Vyberte jiný způsob provádění aktualizace, než jste zvolili. Vámi zvolený způsob práce nedovoluje aktualizovat záznamy v databázi.

47. Příliš mnoho otevřených souborů

	Počet souborů otevřených ve zrychleném módu přesáhl počet cache bufferů v Btrievu. Pokud je soubor otevřen ve zrychleném módu, rezervuje Btrieve pro tento soubor jeden buffer ve své cache paměti. Btrieve vždy rezervuje pět prázdných bufferů pro manipulaci s indexy.



Řešení: 

	Změňte velikost stránky v konfiguraci Btrieve, aby mohl přidělit více bufferů nebo nastavte větší počet bufferů pomocí parametrů při spouštění Btrievu.

48. Chybná alternativní třídící sekvence

	První byte alternativní třídící sekvence znaků (identifikační byte) neobsahuje hexadecimální hodnotu AC. Druhou možností je, že byla definována alternativní sekvence pro dodatkový index, ale pro soubor žádná alternativní sekvence neexistuje.



Řešení: 

	Přeindexujte soubor, který vyvolal chybu.

49. Chybný typ klíče

	Aplikace se pokouší vytvořit soubor nebo dodatkový index s nesprávným typem klíče, příp. se pokouší přiřadit alternativní sekvenci znaků binárnímu klíči nebo binárnímu klíčovému segmentu. Alternativní sekvenci lze přiřadit pouze klíči typu string, Lstring nebo Zstring. Toto hlášení může být vypsáno rovněž při vytváření dodatkového indexu, který má mít alternativní sekvenci znaků, a soubor obsahující tuto sekvenci neexistuje, ani není obsažena v datovém bufferu.



Řešení: 

	Kontaktujte K.A.P.

50. Jméno vlastníka již existuje

	Aplikace se pokouší provést operaci Set Owner pro soubor, který již vlastníka má. 



Řešení: 

	Pokud je třeba změnit jméno vlastníka, musí se nejprve staré jméno zrušit pomocí operace Clear Owner a potom teprve nastavit nové.

51. Nesprávný vlastník souboru

	Pokud se toto hlášení vyskytne po provedení operace Set Owner, znamená to, že jméno vlastníka v datovém bufferu není stejné jako jméno v klíčovém bufferu. Pokud se vyskytne po provedení operace Open, znamená to, že soubor má vlastníka, jehož správné jméno musí aplikace umístit při otevírání souboru do datového bufferu.



Řešení: 

	Kontaktujte K.A.P.

52. Chyba při zápisu cache paměti

	Při pokusu zpřístupnit cache buffer se Btrieve pokusil zapsat na logický disk data ze souboru, který byl dříve otevřen ve 

zrychleném módu. Během zápisu vznikla vstupně/výstupní chyba.



Řešení: 

Překontrolujte disk pomocí kontrolních programů (NDD apod.) a překontrolujte popřípadě přeindexujte databázi, u které vznikla chyba.

53. Chybné rozhraní

	Aplikace se pokouší pracovat se souborem obsahujícím věty s proměnnou délkou pomocí rozhraní (language interface) Btrievu verze 3.15 nebo starší. Pro přístup k souborům s proměnnou délkou věty se musí použít rozhraní verze 4.xx nebo vyšší.



Řešení: 

	Používejte pouze Btrieve v 5.xx nebo vyšší. Verzi Btrievu lze zjistit v informačním okně programu, které lze vyvolat stisknutím kláves Shift+F1

54. Chyba stránky proměnné délky

	V průběhu operace Step Direct nemůže Btrieve přečíst celou proměnnou část věty. Btrieve vrátí tolik dat, kolik je možné. Tento kód obvykle signalizuje, že jedna nebo více stránek v souboru je poškozených.



Řešení: 

	Kontaktujte K.A.P.

55. Chyba v autoinkrementačním klíči

	Aplikace se pokouší vytvořit segmentovaný nebo duplicitní autoinkrementační klíč. Klíč tohoto typu nemůže být částí jiného klíče, ani nemůže být duplicitní.



Řešení: 

	Kontaktujte K.A.P.

56. Neúplný dodatkový index

	Dodatkový index byl poškozen. Tato chyba může vzniknout tehdy, když byla operace Create Supplemental Index nebo Drop Supplemental Index přerušena a nebyla zcela dokončena.



Řešení: 

	Je nutné provést operaci Drop Supplemental Index nebo je možné soubor přeindexovat, čímž budou z databáze odstraněny všechny dodatkové indexy.

57. Chyba v expanded paměti

	Tato chyba může vzniknout pouze v klient verzi Btrievu v prostředí DOSu. Btrieve hlásí tuto chybu, pokud zjistí chybu rozšířené (expanded) paměti. Tato chyba obvykle znamená, že Btrieve nemohl uložit nebo obnovit obsah registru pro mapování paměti a signalizuje tak nekompatibilitu s jinými aplikacemi používajícími rozšířenou paměť



Řešení: 

	Překonfigurujte počítač (rezidentní programy) nebo pomocí parametru /E při spouštění Btrievu lze použití rozšířené paměti zakázat.

58. Příliš krátký kompresní buffer

	Aplikace se pokouší číst nebo zapisovat větu, která je delší, než hodnota specifikovaná pro velikost kompresního bufferu.



Řešení: 

	Při konfiguraci Btrievu zadejte vyšší hodnotu pro největší délku zhuštěného záznamu (v klient verzi pomocí parametru /U:xxxx při spouštění Btrievu; v server verzi programem BSETUP na konzole serveru).

59. Soubor již existuje

	Toto hlášení se zobrazí pokud při volání operace Create bylo číslo klíče rovno -1 nebo -3 (pro server verzi). V tomto případě Btrieve nepovolí vytvoření souboru, který již existuje.



Řešení: 

	Kontaktujte K.A.P.

60. Nedosaženo požadovaného počtu záznamů

	Hlášení se vyskytuje při používání rozšířených (extended) operací. Znamená, že operace narazila na konec souboru, ale nenalezla zatím požadovaný počet záznamů. V prvních dvou bytech datového bufferu je počet záznamů, které operace nalezla.



Řešení: 

	Kontaktujte K.A.P.

61. Příliš malá pracovní oblast

	Hlášení se vyskytuje při používání rozšířených (extended) operací. Znamená, že pracovní buffer, který má velikost 64 kB nestačí pro obsažení všech záznamů předávaných rozšířenou operací



Řešení: 

	Kontaktujte K.A.P.

62. Chybná struktura extended operací

	Hlášení se vyskytuje při používání rozšířených (extended) operací. Popis požadavků obsažený v datovém bufferu neodpovídá požadované struktuře.



Řešení: 

	Kontaktujte K.A.P.

63. Chybný buffer pro InsertExtended

	Buffer operace Insert Extended je buď menší než 5 bytů, nebo počet vkládaných záznamů je roven 0



Řešení: 

	Kontaktujte K.A.P.

64. Neznámá chyba 64

	Kód této chyby není obsažen v seznamu chybových hlášení pro Btrieve v 5.01. Chyba také může znamenat poškození údajů v paměti počítače.



Řešení: 

	Pokud používáte jinou verzi Btrieve než 5.01 zjistěte z dokumentace, zda se tato chyba může vyskytnout a co znamená.

65. Nesprávná pozice pole

	Pozice pole v některé z rozšířených operací není správná.



Řešení: 

	Kontaktujte K.A.P.

66. Neznámá chyba 66

	Kód této chyby není obsažen v seznamu chybových hlášení pro Btrieve v 5.01. Chyba také může znamenat poškození údajů v paměti počítače.



Řešení: 

	Pokud používáte jinou verzi Btrieve než 5.01 zjistěte z dokumentace, zda se tato chyba může vyskytnout a co znamená.

67. Nelze vytvořit záložní soubor

	Tato chyba může vzniknout při indexování databáze. Pokud existuje záložní soubor databáze (*.BAK), pak je smazán a z aktuální databáze je vytvořena přejmenováním záložní databáze (*.BTR --> *.BAK). Pokud se operace přejmenování nepovede, pak je oznámeno toto hlášení.



Řešení: 

	Překontrolujte přístupová práva. Důkladně zkontrolujte, zda je k indexované databázi stále ještě přístup a pokud ne, pak pomocí diskového manažeru zkuste přejmenovat záložní kopii na běžnou databázi. Překontrolujte, zda soubor nemá zapnut atribut `Transakční`, který vylučuje mazání a přejmenování souboru.

68. Soubor nelze smazat

	Tato chyba může vzniknout při indexování databáze, pokud není zadáno jméno záložního souboru. Po dokončení indexování je stará databáze smazána a nová databáze přejmenována na původní jméno. Pokud při mazání vznikne chyba, pak je ohlášeno toto hlášení.



Řešení: 

	Překontrolujte přístupová práva. Překontrolujte, zda soubor nemá zapnut atribut `Transakční`, který vylučuje mazání a přejmenování souboru.

69. Soubor nelze přejmenovat-NEINDEXUJTE

	Tato chyba může vzniknout na konci indexování databáze. Po přejmenování původní databáze na záložní (*.BTR --> *.BAK) je dočasný soubor, ve kterém je uložena nově vytvořená databáze přejmenován na původní jméno databáze. Pokud se tato operace nepovede, pak nebude přístup ani k původní databázi ani k nově

vytvořené.



Řešení: 

	Překontrolujte přístupová práva. Překontrolujte, zda soubor nemá zapnut atribut `Transakční`, který vylučuje mazání a přejmenování souboru. Pomocí diskového manažeru zkuste přejmenovat záložní kopii na běžnou databázi (TMP_???.BTR na původní jméno databáze).

70. Jméno souboru obsahuje nesmyslné znaky

	Tato chyba signalizuje poškození údajů v paměti počítače.



Řešení: 

	Ukončete práci s programem a znovu jej spusťte. Pokud se bude chyba opakovat, pak kontaktujte K.A.P.

71. Neznámá chyba 71

	Kód této chyby není obsažen v seznamu chybových hlášení pro Btrieve v 5.01. Chyba také může znamenat poškození údajů v paměti počítače.



Řešení: 

	Pokud používáte jinou verzi Btrieve než 5.01 zjistěte z dokumentace, zda se tato chyba může vyskytnout a co znamená.

72. Neznámá chyba 72

	Kód této chyby není obsažen v seznamu chybových hlášení pro Btrieve v 5.01. Chyba také může znamenat poškození údajů v paměti počítače.



Řešení: 

	Pokud používáte jinou verzi Btrieve než 5.01 zjistěte z dokumentace, zda se tato chyba může vyskytnout a co znamená.

73. Neznámá chyba 73

	Kód této chyby není obsažen v seznamu chybových hlášení pro Btrieve v 5.01. Chyba také může znamenat poškození údajů v paměti počítače.



Řešení: 

	Pokud používáte jinou verzi Btrieve než 5.01 zjistěte z dokumentace, zda se tato chyba může vyskytnout a co znamená.

74. Automatické zrušení transakce

	Tento kód se vyskytuje pouze v server verzi Btrievu. Je to informativní hlášení, které sděluje, že Btrieve místo End Transaction provedl Abort Transaction, protože se v průběhu transakce vyskytla chyba TTS souboru.



Řešení: 

	Překontrolujte databáze v souvislosti s právě prováděnou úpravou dat.

75. Neznámá chyba 75

	Kód této chyby není obsažen v seznamu chybových hlášení pro Btrieve v 5.01. Chyba také může znamenat poškození údajů v paměti počítače.



Řešení: 

	Pokud používáte jinou verzi Btrieve než 5.01 zjistěte z dokumentace, zda se tato chyba může vyskytnout a co znamená.

76. Překročen počet serverů

	Stanice je připojena k více file serverům, než bylo specifikováno při spouštění Btrievu.



Řešení: 

	Upravte parametry Btrievu nebo umístěte data na méně serverů.

77. Nastavení nové verze - opakujte akci

	Program provedl automatické nastavení nové verze programu, jež bylo nezbytné pro další chod programu s novými vlastnostmi. Provedla se restrukturali�zace  a přeindexování souboru. Po provedení natavení nové verze však není možné okamžitě pokračovat a program proto vyvolal toto chybové hlášení.



Řešení: 

	Pokud proběhlo nastavení nové verze bez závad, pak je možné bezprostředně opakovat činnost, která vedla k chybovému hlášení. Pokud se nebude inicializovat další soubor, pak by již tato činnost měla proběhnout bez problémů. Nedoporučujeme činnost programu při inicializaci nové verze přerušovat. Při práci se soubory, které mají nesprávnou strukturu může totiž docházet k chybám při zpracování programu.

78. Zjištěno vzájemné uzamčení

	Aplikace se pokouší uzamknout záznam, který má uzamčen jiná aplikace, zatímco tato aplikace čeká na odemknutí vámi uzamčených záznamů.



Řešení: 

	Uvolněte všechna uzamčení. Zrušte aktuálně prováděnou činnost. Ujasněte si, co na které stanici bylo v dané chvíli prováděno a kontaktujte K.A.P.

79. Programátorská chyba Btrieve

	Status indikuje vnitřní chybu programu. Je také pravděpodobné, že došlo k poškození údajů v paměti počítače.



Řešení: 

	Ukončete program a restartujte počítač. Ve volných chvílích se zkuste spojit s Novell Development Product Division.

80. Záznam byl změněn jinou aplikací

	Operace Update nebo Delete nemůže být provedena, protože věta byla mezitím změněna jinou aplikací. Vaše aplikace musí znovu přečíst větu, aby mohla provést operaci UpDate nebo Delete.

81. Chyba při uzamykání dat

	Tabulka Btrievu s informacemi o uzamčených větách je plná nebo se aplikace pokouší odemknout některou z vět, které byly uzamčeny pomocí vícenásobného uzamykání, avšak adresa věty uložená v datovém bufferu neodpovídá žádné uzamčené větě v souboru.



Řešení: 

	Nastavte větší hodnotu `Maximální počet uzamčených záznamů` (v klient verzi pomocí parametru /L:xx při spouštění Btrievu; v server verzi programem BSETUP na konzole serveru)

82. Ztracená pozice

	Při provádění operace Get Next nebo Get Previous s duplicitním klíčem aplikace narazila na větu, jejíž poziční informace má uloženy v pozičním bloku, ale tato věta byla mezitím zrušena, nebo byl její klíč změněn jinou aplikací.



Řešení: 

	(Je nutné znovu nastavit poziční informace pomocí operace Get Equal nebo Get Direct.) Vraťte se do nejbližšího vhodného menu a požadovanou činnost opakujte.

83. Čtení mimo transakci

	Aplikace se pokouší v rámci transakce změnit nebo zrušit větu, ale přitom tuto větu nepřečetla v rámci transakce.



Řešení: 

	Kontaktujte K.A.P.

84. Věta je uzamčena

	Aplikace se pokouší bez čekání uzamknout větu, která je již uzamčena jinou aplikací, případně se pokouší uzamknout bez čekání soubor, ve kterém má jiná aplikace uzamčenu větu.



Řešení: 

	Zkuste po krátké chvíli opakovat pokus o uzamčení. Toto opakujte tak dlouho, dokud neskončí úspěšně. Překontrolujte, kdo v síti Vám blokuje Vaši činnost (má otevřeny stejné soubory)

85. Soubor je uzamčen

	Aplikace se pokouší uzamknout bez čekání větu nebo soubor, zatímco tento soubor je již uzamčen jinou aplikací. Toto hlášení se může objevit také tehdy, když se aplikace pokouší v rámci transakce otevřít soubor, který je již uzamčen jinou aplikací, nebo je již otevřen ve zrychleném režimu.



Řešení: 

	Zkuste po krátké chvíli opakovat pokus o uzamčení. Toto opakujte tak dlouho, dokud neskončí úspěšně. Překontrolujte, kdo v síti Vám blokuje Vaši činnost (má otevřeny stejné soubory)

86. Tabulka souborů je plná

	Tabulka otevřených souborů, kterou Btrieve udržuje, je plná. Zkontrolujte, zda aplikace správně uzavírá soubory.



Řešení: 

	Nastavte větší maximální počet otevřených souborů (v klient verzi pomocí parametru /F:xx při spouštění Btrievu; v server verzi programem BSETUP na konzole serveru)

87. Tabulka ovladačů souboru je plná

	Toto hlášení se může vyskytnout pouze v server verzi Btrieve nebo v prostředí Windows. Znamená, že tabulka ovladačů souborů (handles) je plná.



Řešení: 

	Nastavte větší maximální počet ovladačů souborů (v server verzi programem BSETUP na konzole serveru).

88. Nekompatibilní režim pro otevření

	Aplikace se pokouší otevřít soubor v nekompatibilním režimu. Pokud jedna aplikace otevřela soubor ve zrychleném režimu, musí všechny aplikace, které soubor otevírají po ní, použít rovněž zrychlený režim. Jestliže jiná aplikace otevřela soubor v jiném režimu než ve zrychleném, žádná další aplikace nemůže soubor otevřít ve zrychleném režimu.



Řešení: 

	Aplikace předpokládá, že v počítačové síti bude vámi prováděná akce provedena v době, kdy žádná další stanice nebude dělat nic, co by mohlo vyvolat konflikt při zpracování. Zajistěte proto, aby ostatní stanice neprováděly činnost, která by mohla blokovat Vaši stanici.

89. Neznámá chyba 89

	Kód této chyby není obsažen v seznamu chybových hlášení pro Btrieve v 5.01. Chyba také může znamenat poškození údajů v paměti počítače.



Řešení: 

	Pokud používáte jinou verzi Btrieve než 5.01 zjistěte z dokumentace, zda se tato chyba může vyskytnout a co znamená.

90. Tabulka zařízení je plná

	Toto hlášení se může vyskytnout pouze v server verzi Btrieve. Došlo k tomu, že po spuštění programu BREQUEST na pracovní stanici byla tato stanice připojena k dalšímu file serveru příkazem ATTACH, nebo bylo provedeno mapování dalších disků pomocí příkazu MAP. Toto hlášení se může vyskytnout také tehdy, když se pracovní stanice odpojí od jednoho file serveru a připojí se k jinému. Jakmile je pracovní stanice připojena k file serveru, Btrieve nedokáže jméno tohoto serveru ve své tabulce nahradit jiným.



Řešení: 

	Zastavte (BUTIL -STOP) a znovu spusťte BREQUEST s větším parametrem /S nebo /R (počet file serverů, resp. počet namapovaných disků).

91. Chyba serveru

	Toto hlášení se může vyskytnout pouze v server verzi Btrieve. BREQUEST nemůže provést spojení s file serverem. V prostředí NetWare to může znamenat, že Btrieve nebyl na příslušném serveru spuštěn, nebo že server není aktivní.



Řešení: 

	Zkontrolujte, zda Btrieve na serveru je aktivní. Překontrolujte, zda ostatní aplikace (např. diskový manažer) komunikují se serverem. Jinak překontrolujte spojení. Doporučujeme ukončit práci všech stanic v síti a restartovat server i jednotlivé stanice.

92. Tabulka transakcí je plná

	Toto hlášení se může vyskytnout pouze v server verzi Btrieve. Byl překročen maximální počet aktivních transakcí.



Řešení: 

	Nastavte větší maximální počet aktivních transakcí (v server verzi programem BSETUP na konzole serveru).

93. Nekompatibilní způsob zamykání

	Aplikace se pokouší použít v jednom souboru zároveň jednoduché i vícenásobné uzamykání. Všechna uzamčení jednoho typu musí být uvolněna dříve, než je použito uzamčení druhého typu.



Řešení: 

	Pokud se Vám toto hlášení ukázalo v počítačové síti, pak zajistěte, aby ostatní uživatelé ukončily činnost, která Vás blokuje. Kontaktujte K.A.P.

94. Nedostatečná práva

	Aplikace se pokouší otevřít nebo vytvořit soubor v adresáři, ve kterém nemá příslušná práva. Btrieve nemůže přistupovat k adresářům s většími právy, než jaká v nich má uživatel, který jej používá. Toto hlášení se může vyskytnout také tehdy, když pracujete s klient verzí Btrievu a chcete otevřít soubor, který je již otevřen exkluzivně, nebo se pokoušíte exkluzivně otevřít soubor, který je již otevřen.



Řešení: 

	Zkontrolujte přístupová práva k adresářům, kde jsou uloženy data. Pokud je důvodem hlášení druhá příčina, pak zajistěte, aby ostatní uživatelé ukončily činnost, která Vás blokuje.

95. Přerušené spojení se serverem

	Toto hlášení se může vyskytnout pouze v server verzi Btrieve. Spojení se serverem bylo přerušeno následkem chyby na pracovní stanici, file serveru nebo síti.



Řešení: 

	Zkontrolujte, zda Btrieve na serveru je aktivní. Překontrolujte, zda ostatní aplikace (např. diskový manažer) komunikují se serverem. Jinak překontrolujte spojení. Doporučujeme ukončit práci všech stanic v síti a restartovat server i jednotlivé stanice.

96. Chyba komunikačního prostředí

	Toto hlášení se může vyskytnout pouze v server verzi Btrieve. Hlášení se objeví při spouštění Btrievu na NetWare serveru. Znamená, že "SPX connection table" je plná.



Řešení: 

	Spusťte znovu SPX s větší hodnotou pro tuto tabulku. Zkuste restartovat nejdříve stanici a pokud se chyba opakuje, pak i celou počítačovou síť (včetně serveru).

97. Malý buffer pro přenos dat

	Toto hlášení se může vyskytnout pouze v server verzi Btrieve. Aplikace se pokouší číst nebo zapisovat větu, která je delší, než může Btrieve nebo BREQUEST zpracovat. Toto hlášení se ukáže také tehdy, když se aplikace snaží provést operace UpDate, Create nebo Insert a specifikovaná délka datového bufferu překročí délku definovanou parametrem /D. U operací Get nebo Stat se tento kód objeví tehdy, jestliže hodnota zadaná pro parametr Data Message je kratší než délka dat, která Btrieve vrací, bez ohledu na délku datového bufferu zadanou v programu.



Řešení: 

	Nastavte větší maximální délku záznamu (v server verzi pomocí parametru /D:xx při spouštění BREQUEST)

98. Interní chyba transakce

	Toto hlášení se může vyskytnout pouze v server verzi Btrieve. V rámci transakce došlo k chybě při operaci zápisu (Během provádění předchozí operace se vyskytla chyba v NetWare TTS souboru). To znamená, že je nutné provést operaci Abort Transaction, aby byly provedené operace uvedeny do původního stavu a transakce se ukončila.



Řešení: 

	Pokud se tato chyba objeví častěji, uvažujte rychle o nahrazení vašeho síťového disku.

Příloha - definiční soubor tiskových sestav

	Systém ÚČTO používá při vytváření některých sestav definiční soubor tiskových sestav. Soubor má obvykle jméno UCTO-??.DEF, kde místo znaků ?? je zkratka firmy, která systém Účto používá. V dokumentaci je obvykle označován jako definiční soubor nebo zkráceně DEF soubor.



V souboru jsou např. uloženy definice těchto sestav :

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	definice všech formulářů pro tisk zaevidovaných dokladů (např. definice tiskové podoby faktur, pokladních dokladů, bankovních výpisů, ostatních dokladů apod.)

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	definice hlavní knihy

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	definice tisku na obálky ze seznamu adres a z dokladů

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	definice hromadného příkazu k úhradě

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	definice upomínek, penalizačních faktur a inventarizace pohledávek

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	definice přiznání DPH

�SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h�	záhlaví výkazů



	Definiční soubor je rozdělen na sekce. Každá sekce má svůj název, který je ohraničený v hranatých závorkách. Např. [Faktura-vydaná] je název sekce obvykle používaný při tisku vydaných faktur. Název sekce je určen programem.

	Řádky dané sekce se do sestavy tisknou v tom pořadí, v jakém jsou uvedeny v definičním souboru. Vyjímečné postavení mají řádky začínající jedním z následujících výrazů :

.ZS	-	začátek sestavy; takto začínající řádky se chovají jako řádky bez tohoto výrazu, tzn. že se tisknou pouze jednou a to na začátku sestavy

.HH	-	horní hlavička; řádek se opakuje na začátku každé stránky

.DH	-	dolní hlavička; řádek se opakuje na konci každé stránky

.KS	-	konec sestavy; řádek se tiskne pouze jednou a to na konci sestavy

.REM	-	poznámka; tyto řádky se netisknou a slouží pouze jako komentář

.KS.GOn	-	tiskne se na konci sestavy, tak aby daný řádek byl vytištěn na řádku n; pokud již sestava obsahuje více než n řádků, pak se tiskne přímo za poslední řádek.

.Mn	-	obsahuje definice opakovaných nebo speciálně umístěných řádků. Číslo n smí být z rozsahu 0 až 9. Místo tisku a význam těchto řádků je vždy řízen příslušným obslužným programem sestavy; platí však, že program nikdy netiskne uvnitř jednotlivých bloků (.ZS, .HH, .DH, .KS); pomocí těchto řádků jsou definovány např. řádky faktury, řádky s účty v hlavní knize apod.

.NP	-	zruší režim stránkování sestavy (není kontrolován přechod na novou stránku a .HH a .DH se tisknou pouze na začátku a na konci sestavy)

.IF{podmínka;řádek}

	-	tiskne řádek pouze pokud je splněn výraz podmínka. Tento tečkový výraz může být dokonce i za libovolným z výše uvedených tečkových výrazů (např. lze použít .KS.IF). 

		Příkladem může být .KS.IF{DelLeft(#170)<>““;Příklad: #170}

		Tento výraz vytiskne řádek se slovem Příklad: a hodnotu proměnné č.170, pouze pokud proměnná č.170 je prázdná nebo obsahuje pouze mezery.



V každém řádku mohou být speciální znaky začínající #, které tiskový program transformuje :

#	-	aktuální číslo stránky

#:	-	aktuální číslo stránky formátované na čtyři znaky dorovnané mezerami zleva

#+	-	číslo následující stránky

#-	-	číslo předchozí stránky

#n	-	obsah proměnné s číslem n; proměnné tvoří jádro celého tiskového systému; program před každým tiskem (popř. před každým opakovaným řádkem) nastaví proměnné odpovídající dané sestavě (např. před tiskem faktury nastaví proměnné odpovídající jednotlivým údajům z hlavičky faktury a před každým řádkem textu faktury nastaví proměnné odpovídající jednotlivým údajům z řádku textu). Seznam čísel proměnných a jejich významů pro různé sestavy je obvykle umístěn na konci nebo na začátku definičního souboru. Programově je obvykle vazba mezi proměnnými a údaji realizována pomocí souboru "struktur databází", který lze nalézt v menu Další služby/Nastavení programu/Systémové menu/Struktura souborů. Zde můžete nalézt údaj "Proměnná", který obsahuje číslo proměnné v definičním souboru.

#{výraz}	-	program zpracuje  výraz, který je ve složených závorkách a dosadí jeho hodnotu; je možné používat stejné funkce a operátory, jako u vyhledávání pomocí výběrové podmínky nebo jako u generátoru sestav; v rámci výrazu se mohou používat proměnné #n, je však potřeba mít na paměti, že tyto proměnné se vždy chovají jako textové položky (čísla jsou převedena na odpovídající řetězec znaků). Výsledkem výrazu musí být také textový údaj. Příkladem může být výraz #{SETRIGHT(#25,16)} použitý při tisku faktur, který vrací formu úhrady zarovnanou mezerami zleva na 16 míst.

�VSAĎ MSDraw   \* SloučFormátZnaku���	-	znak s ASCII kódem 1; následující znaky se budou tisknout zvýraz�něně.

�VSAĎ MSDraw   \* SloučFormátZnaku���	-	znak s ASCII kódem 2; ruší účinek �VSAĎ MSDraw   \* SloučFormátZnaku���

�VSAĎ PBrush \s  \* SloučFormátZnaku���	-	znak s ASCII kódem 15; následující znaky budou tisknuty zúženě (kondenz)

�VSAĎ MSDraw   \* SloučFormátZnaku���	-	znak s ASCII kódem 18; ruší účinek �VSAĎ PBrush \s  \* SloučFormátZnaku���

�VSAĎ MSDraw   \* SloučFormátZnaku���	-	znak s ASCII kódem 14; následující znaky se budou tisknout dvakrát široké

�VSAĎ MSDraw   \* SloučFormátZnaku���	-	znak s ASCII kódem 20; ruší účinek �VSAĎ MSDraw   \* SloučFormátZnaku���
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