
Seznam nejčastěji používaných klávesových zkratek základních agend 
 
Pro počáteční práci s programem je dostačující využívání dvou základních zkratek 
 F2 Vytvoření nové věty 
Alt F1 Dostupné funkce 
 
Obecné 
(Platné pro většinu agend) 
 
 F1 Nápověda 
Shift F1 Průvodce – návody 
Ctrl N Vytvořit novou větu (na pozici kurzoru) 
Ctrl Y Smazat větu (v případě označené podmnožiny – Smazat podmnožinu) 
Ctrl U Původní obsah věty 
 F3 Hledání dle klíče (podle kterého je setříděno) 
Alt F3 Výběr vět (tvorba podmnožiny dle údaje, na kterém stojí kurzor) 
Shift F3 Výběr vět (tvorba podmnožiny podle podmínky) 
 F4 Kopírování údaje (z předchozího záznamu) 
Shift F4 Implicitní hodnota (naplnění údaje předpokládanou hodnotou) 
Shift F5 Změna třídění, nastavení filtru 
Shift F6 Tiskové sestavy 
Shift 
 

F7 
Tab Vstup do číselníku 

Ctrl F8 Příslušenství 
 F10 Funkce specifické pro otevřenou agendu 
 
Účetnictví 

Účetní deník 
Alt F9 Přeúčtování mezi účty Přeúčtování označených vět na jiné účty 
Ctrl F7 Závazek - pohledávka Zobrazení věty v ZaP, případně její přenos do ZaP 
 F7 Vybrané účty, doklady Zobrazení tabulky sledovaných účtů nebo dokladových řad 
 

Závazky a pohledávky 
Ctrl F7 Zaúčtování předpisu Přenos věty do ÚD, náhled na předpis v ÚD 
 F7 Platby Zaúčtování plateb, případně náhled na platby v ÚD 
Alt F7 Veškeré účtování Zobrazení veškerých souvisejících dokladů v ÚD 
Alt F9 Zaúčtování rozdílů plateb Automatické zúčtování hal. vyrovnání a kurz. Rozdílů 
Shift F9 Vzájemný zápočet Automatický aparát pro přípravu a provedení vzáj. zápočtu 
Ctrl F9 Zúčtování záloh Automatický aparát pro zúčtování záloh 
 

Banka (výpisy) 
Shift F5 Firmou/ Druhem/ Kurzem Možnost změny pohledu na zadané položky 
 

Obecně v účetnictví na základu daně v tabulce DPH 
Alt 
 

F5 
Tab Výpočet DPH z celkové částky (§37 odst.2 zákona 235/2004 Sb. o DPH) 

 
Mzdy 

Formulář zaměstnance 
Shift Tab Obvyklé hodnoty pro mzdy 
Ctrl F7 Evidence dětí 
Shift F10 Adresa zaměstnance – detail 
Alt F10 Nastavit typ ELDP 

 

Mzdy 
Shift Tab Detail zaměstnance 
Ctrl F9 Kontrola předepsaných hodnot 
Alt F9 Dosazení předepsaných hodnot 
 

 
 
 
 
 
 
Sklady 

Ceník 
Shift Tab Další ceny položky Seznam dealerských cen a slev ceníkové položky 
Alt F5 Šarže, výrobní čísla Seznam šarží a výrobních čísel pro danou položku 
Ctrl F7 Pohyby položky Seznam (neuzavřených) pohybů ceníkové položky 
Ctrl F10 Přečíslování položky Změna čísla položky 
 

Položky dokladů 
Shift Tab Ceníková karta Detail ceníkové karty 
Shift F2 Hlavička dokladu Rychlý přechod z položek do hlavičky dokladu 
Shift F10 Detail položky Detail položky dokladu 
Alt F10 Hmotnost položek Zobrazení celkové hmotnosti položek 
 F9 Ukončit doklad Rychlé ukončení dokladu 
 

Pokladna (v zadávání účtenky) 
 F2 Vstup do pořízených položek Přepnutí do již pořízených položek 
 F5 Zrušení nákupu V položkách účtenky provede jejich smazání 
Ctrl F2 Zadávání čísla / kódu Přepínání mezi zadáváním čísla nebo kódu 

položky 
Ctrl F3 Změna ceny zapnout / vypnout Přepínání možnosti změny ceny při prodeji 
Ctrl F4 Zadávání množství zapnou / vypnout Přepínání možností zadávání prodávaného 

množství 
Ctrl F5 Sleva na účtence Zadání procentní slevy z celkové částky účtenky 
Ctrl F6 Tisk účtenky zapnout / vypnout / alternativní tisk Přepínání tisku – vypnutí tisku, zapnutí tisku na 

standardní tiskárnu či alternativního tisku 
Shift F7 

Tab Zadání odběratele Volba konkrétního odběratele z adresáře firem 

Ctrl 
Ctrl 

F1 
F10 Změna obsluhy Změna obsluhy pokladny (jednotlivé obsluhy 

musí být zadány v parametrech) 
 
Majetek 

Dlouhodobý majetek 
 F7 Účetní odpisový plán Zobrazení účetního odpisového plánu 
Ctrl F7 Uplatněné daňové odpisy Zobrazení uplatněných daňových odpisů 
Alt F7 Technické zhodnocení Tabulka technických zhodnocení 
 

Drobný majetek 
Ctrl F7 Pohyby položky majetku Jednotlivé pohyby položky (nákup, prodej…) 
Alt F7 Změny v zatřídění Možnost změny zadání střediska, pracoviště apod. 
 

Majetek na leasing 
Ctrl F7 Zobrazit Zobrazení leasingového kalendáře 
 

Hardware 
Ctrl F7 Instalovaný software Seznam nainstalovaného software na daném počítači 
 

Software 
Ctrl F7 Počítače s instalací Seznam počítačů, na nichž je nainstalován daný software 
 
 
 
 



TABULKA ASCII ZNAKŮ 
Pro napsání konkrétního znaku je nutno použít kombinaci kláves ALT + číslo ze sloupce dec. 
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