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1. UVOD

1.1 Co je DUEL

Program DUEL je bezpeény a robustni ekonomicky systém s modernim, piné konfigurovatelnym prostredim a snadnym a intui-
tivnim ovladanim. Je navrZen tak, aby zbavil U¢etni a dalSi uzivatele veskeré zbyteCné prace. Rutinni operace jsou zde pIné automati-
zovany a velka pozornost je vénovana optimalizaci procest zadavani dat. Oviadani programu je pfizplsobeno praktickym poZadavkim
Ucetnich a pfesto, Ze cely systém vyuziva grafického prostredi MS Windows, minimalizuje pro praci pouzivani mysi. Pofizovani tdajli je
tak mnohem rychlejsi a pfijemnéjsi. Systém je pravidelné aktualizovan a s kazdou novou verzi ziskate nejen fadu praktickych vylepSeni,
ale i nastaveni novych legislativnich parametrd a oficialné platnych formulaFd akceptovanych pfislusnymi Grady.

V této prirucce najdete kompletni informace o programu DUEL a o jeho ovl&dani. Popisy jednotlivych &innosti a pracovnich postupt jsou
maximalné zobecnény a nejsou vazany na zadnou konkrétni ¢ast programu.

*  Prvni kapitoly pfirucky jsou vénovany popisu a ovladani jednotlivych €asti pracovni plochy.
* Dale jsou sefazeny podrobné pokyny k provadéni veskerych €innosti s daty v programu.
*  Prirucku uzavira popis specialnich operaci a nastaveni.

Pokud budete postupovat podle jednotlivych kapitol, méli byste se naucit efektivné oviadat program, pochopit jeho zakladni vazby a védét,
jak v ném snadno, rychle a G¢elné pracovat.

OBSAH KAPITOLY

T OVOD c.ceectectessss s s s sss s s s sss s "
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1.2 Kde hledat pomoc prFi praci s programem
Jako uZivateli se vdm miZe stat, Ze se dostanete do situace, ve které budete potfebovat asistenci ¢i pomoc. Samoziejmé i na tyto pfipady jsme
pfipraveni a zalezi na vas, kterou cestu si k vyjasnéni problému zvolite.

1.2.1 Napovéda v programu
Program DUEL v sobé samoziejmé obsahuje bohatou ndpovédu a také rizné urovné informaénich komentara (k udaju, k agendam, napovédu apod.):

+ Hlavni napovéda (F1) — tato ndpovéda je zpracovana jako kontextova, coz znamena, Ze v kazdém misté programu muzeme stisknout
klavesu F1 nebo tlacitko Napovéda a ziskame kapitolu napovédy, ktera je vénovana presné tomu mistu, ze kterého jsme ji zavolali.

DUEL Moduly Agenda Doplrky Zobrazeni Napovéda

@ @ & & el e [ @©@ = A =

Napovéda | Zakladni  Kldvesové DUELna Zaslat Objedndvka Objednavka = Zména Oteviit Mastroje  Souvztafnosti
I | dovednosti  zkratky Internetu  email  programu Skoleni licence  programu  sloZku ~ <

Mapovéda I Ufiteéné odkazy Jl Licence l Servis l Uetni I

Interaktivita napovédy znamena, Ze jednotlivé kapitoly jsou provazany systémem vzajemnych odkazl, pomoci kterych se mizeme sami
podle svych potfeb pohybovat po pfibuznych tématech a prochazet tak snadno podle potieby dal$i kapitoly.

+  Popis agendy v Rychlé napovédé v pravém sloupci — vSechny agendy programu DUEL obsahuiji strucny popis, ve kterém je uvedeno
k Eemu dana Cast programu slouzi a jaké jsou jeji vazby na dal$i ¢asti.

+  Pracovni postupy v Rychlé napovédeé v pravém sloupci — vétina agend je navic doplnéna o vybrané nej¢astéjsi pracovni postupy, kde
jsou ve formé o¢islovanych kroku uvedeny pokyny k dosaZeni poZzadovaného cile.

+  Radkova napovéda — informace o aktualnim tdaji — pfi prochazeni formulafem nebo tabulkou je aktuaing zvoleny tdaj na spodnim Fadku
oteviené agendy popsan (jak se jmenuje, k ¢emu slouZi nebo jakych by mél nabyvat hodnot).

+ Informacni popisek (tzv.hint) - pfi najeti kurzorem mysi nad nékteré ¢asti programu se objevi informacni popisek ve formé "cedulky", ktery
obsahuje strucny popis k jakému ucelu pfisludna ¢ast programu slouZi.

+ Pomocné popisy operaci a priivodcl operacemi — tyto ¢asti programu obsahuiji, kromé popist poli a tlacitek, také pokyny a informace
k praci.
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1.2.2 Dokumentace

Dokumentace programu DUEL je rozdélena na:

+ Uvodni pfiruéku — obsahuje zakladni informace o instalaci a pouzivani programu DUEL a na nékolika praktickych piikladech pfinasi prehled
vlastnosti programd pfi ostré praci. Je uréena uZivatelim demoverze jako prostfedek ke snadnému seznameni se s programem DUEL.

* Popis a ovladani (kterou pravé listujete) — podrobné se vénuje obecnym principm ovladani programu DUEL bez ohledu na to, v kterém
modulu nebo ve které agendé se pravé nachazite. Obsahuje popis pracovni plochy a pouzivané terminologie, ovladani jednotlivych
prvka plochy, popis pofizovani a spravy dat a naslednych ¢innosti pfi prohlizeni, tisku apod. Zavér je vénovan specialitam a systémovym
zalezitostem.

1.2.3 Internetové zdroje informaci
Pokud mate k dispozici internet, muzete pro ziskani dalSich informaci vyuzit naSe internetové stranky www.jezeksw.cz. Na této adrese naleznete
kompletni informace o programu DUEL, zpravodaje, tipy a triky, navody a postupy, dokumenty a dal$i rizné soubory ke staZeni (napf. nejnovejsi
instalacni soubory, nové verze sestav, prevodovy mlstek dat z programu STEREO apod.).

1.2.4 Bezplatna linka technické podpory na cisle 487 7 1 4 6 0 0

UZivatelim aktualni verze programu DUEL je k dispozici bezplatna Linka technické podpory, na které pracovnici oddéleni péce o zakazniky odpovidaji
na telefonické dotazy, vyfizuji korespondenci a e-mailové nebo pisemné dotazy.

Pokud se nemUiZete na Linku technické podpory aktualné dovolat (je obsazend), vyuZijte jiny z komunikacnich kanall — e-mail s adresou
duel@jezeksw.cz, fax na Cisle 487 524 910 nebo dopis.

Tip Pokud se na telefonni islo Linky technické podpory dovolate mimo pracovni dobu a ozve se vam zaznamnik, nezavésujte, ale zanechte
nam vzkaz s popisem problému a kontaktem na vas. Ozveme se vam sami zpét jakmile to bude mozné.

Upozornéni Pfi jakékoli komunikaci s Linkou technické podpory se prosim identifikujte svym licenénim €islem, které jste obdrzeli spole¢né
s ostrou verzi programu DUEL. V zaregistrovaném programu nalezneme licenéni &islo v zahlavi programu, na strankach Priivodce nebo
v okné Napovéda /Zména licence / (3) Zadat zménit nebo zménit registracni udaje. Narok na bezplatnou podporu maji pouze uzivatelé
aktualni verze programu.
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Méjte opsana nebo jinak pfipravena pfipadna chybova hlaseni, ktera se pfi problému vyskytla. Operatory Linky technické podpory volejte pfimo
od spusténého pocitace, abyste mohli okamzité reagovat na jejich dotazy a abyste mohli navrhovana feSeni okamzité vyzkouset. Vyznamné tim
urychlite vlastni hovor.

1.2.5 Vzdalena sprava

PFi technické podpore Ize vyuzit i tzv. Vzdalenou spravu, kdy se pfimo k vasemu pocitaCi pfipoji na dalku opera- .

tor a vSechny potfebné kroky provede bez nutnosti vyjezdu k vam. Program pro vzdalenou spravu spustite pfimo a ,»-”J

z prostfedi DUEL volbou Napovéda / Vzdalena sprava. N

Cena této sluzby se Fidi aktualné platnym cenikem, ktery nalezenete na nasich internetovych strankach Vzdalena | Mastroje

www.jezeksw.cz v sekci Podpora / Cenik sluzeb. sprava v
Servis

1.2.6 Expresni linka technické podpory na cisle 900 30 4321
Uzivatellm, ktefi pozaduji pfednostni odbaveni je k dispozici tato linka. Také uZivatelé neaktualnich verzi programu DUEL je v souladu s licenénim
ujednanim k dispozici Linka technické podpory na placeném kanalu na telefonnim ¢isle 900 30 4321. Cena hovoru na tuto linku je 30 K& za minutu
(véetn& DPH) a linku provozuje pfimo spole¢nost Jezek software s.r.0., Marianska 3233, 470 01 Ceska Lipa.

1.2.7 Skoleni
Mezi dal$i zdroje informaci Ize zaradit systém individuainich a hromadnych Skoleni. Po pfedchozi domluvé Ize Skoleni provést pfimo u uzivatelQ.
Z nabidky si Ize vybrat kurzy, které se vénuji obecné problematice ucetnictvi, kurzy zakladd ovladani programu DUEL a kurz specialit. Veskeré
podrobnosti naleznete na www.jezeksw.cz v sekci Skoleni.
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Kapitola PRACOVNi PLOCHA PROGRAMU je vénovana seznameni se s moznostmi nastaveni, ovladani a pfizplisobeni programu k praci.

Pracovni plocha programu je navrZzena s ohledem na snadné a pfehledné zadavani a ziskani pozadovanych informaci. ZpUsob zobrazeni poza-
dovanych Udaju je limitovan dvéma zasadnimi aspekty. V prvé fadé je zde snaha o zobrazeni maximalniho poctu informaci, které uzivatel mize
pfi praci s programem potfebovat. Zcela opanym stavem je spousténi programu na malych monitorech, kdy neni mozné na plochu umistit vse, co
program nabizi. Proto je nutné najit optimalni kompromis mezi rozliSenim monitoru a nastavenim programu, kdy uvidime to, co vidét potfebujeme.
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Pracovni plocha programu DUEL se déli na nékolik ¢asti (segmentt), jejichZ zobrazeni je volitelné a nastavitelné. Vhodnym nastavenim téchto ¢asti Ize i na
monitorech s niz8im rozliSenim zobrazit dostateCny prostor pro vlastni data. Jednotlivé samostatné ¢asti pracovni plochy jsou:
@ Menu - pas karet (tzv. menu) je ovladaci prvek v podobé pfepinaciho pasu zalozek. Kazda zalozka v sobé sdruzuje skupinu karet a ikon vzajemné
souvisejicich, pfibuznych funkci.
Karta menu — obsahuije ikony, kterymi Ize spoustét jednotlivé akce. lkony obsahujici Sipku dolt nabizeji dvoji funkci. Kliknutim na horni polovinu ikony
@ Systémoveé slozky — obsahuji stromovou strukturu jednotlivych nabidek a cest k agendam. Ve vychozim stavu po instalaci jsou zaviené. Zapnout je Ize
pomoci ikony Levy panel na karté Zobrazeni nebo klavesovou zkratkou Ctrl+F8. Jednotlivé slozky jsou:
. Systém — obsahuje kompletni strom celého programu.
. Po spusténi — obsahuje agendy a operace, které chceme otevfit automaticky pfi spusténi programu.
. Oblibené (u firmy) — slouzi k vy&lenéni ¢asto pouzivanych agend, operaci a dalSich polozek. Obsah je libovolny a zalezi na uzivateli.
. Historie — obsahuje chronologicky sefazené agendy tak, jak je v pribéhu prace otevirame.
@ Zalozky agend — zobrazuji oteviené agendy a umozriuji rychlé pfepinani mezi nimi.
Prostor oteviené agendy obsahuje ovladaci a zobrazovaci ¢asti agendy. Jsou to:
Informacni zahlavi — zobrazuje informace o stavu agendy. Celkovy pocet zaznamd, pozici, pocet vybranych, vyhledanych a filtrovanych tdajt
a nazev aktualniho zdznamu. V neposledni fadé umozriuje listovani mezi jednotlivymi zdznamy v oteviené agendé.
Datovy formular — zplisob zobrazeni pofizenych dat v detailnim provedeni. Formular obsahuje editory, které odpovidaji (idajim zaznamu a do
nichZ se pofizuji data.
+  Skupina udajii — mnoZina udaju v rdmci jednoho zaznamu, sdruzujici Udaje jesté tésnéjSich vazeb nez je prislusnost k jednomu zaznamu
(napf. danova tabulka — datum DPH, zaklady, dané a ¢astky celkem).
+  Editor — okénko ve formulafi, do kterého zadavame hodnoty jednotlivych dajl. Vlastnosti editoru zavisi na typu udaje.
Seznam dat — prezentace pofizenych dat v podobé tabulky, kde kazdy fadek predstavuje jeden zaznam.
+  Zalozky - zalozky k pfechodu do dal$i ¢asti tabulky (evidence doplriujicich nebo souvisejicich udaju ke zvolenému zaznamu).
+  Zahlavi tabulky — nazvy sloupct s moznosti tfidéni. V zahlavi Ize upravovat $itku a pofadi sloupct.
+ Radky a sloupce tabulky — viastni iidaje. Nékteré tabulky jsou pouze pro &tenti, jiné dovoluji idaje piné editovat.
+  Rychlé volby a posunovniky - slouzi k pohybu pomoci kurzoru mysi a ke snadnému volani zakladnich operaci.
Kratka napovéda — obsahuje struény popis editoru, Udaje nebo volby, na které je umistén kurzor.
Udalosti DUELu — prehledové okno obsahujici informace o ¢asové posloupnosti provadénych akei (otevirani agend, iétovani zaznami apod.)
Stavovy radek — informace o aktualnim stavu programu (nazev profilu, jméno uzivatele, nazev firmy, uctované obdobi, indikace prav).
Rychla napovéda — obsahuje kratky popis oteviené agendy, ktery vysvétluje ucel a funkci konkrétni agendy. Dale jsou zde k dispozici i tzv. pracovni
postupy, s jejichZz pomoci Ize jednoduse realizovat riizné akce souvisejici s otevienou agendou.
Agenda - obsahuije rychlé volani zaloZek, filtrd, sestav a Sablon, které jsou k dispozici v oteviené agendé.
Panel rychlého spusténi — z tohoto panelu Ize rychle oteviit nastaveni programu, tiskové sestavy, spustit udrzbu a zalohovani dat.

W@ EEREEERED @ ™
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2.2 Nazvoslovi
Sezndmime se s pouZivanym nazvoslovim. Kazdy program vytvafi specifické prostiedi, ve kterém se uzivatel pfi praci pohybuje. Aby bylo mozné
toto prostredi (a akce v ném provadéné) snadno a srozumitelné popsat, budeme pouzivat jednotné nazvoslovi. To vychazi jednak z operaniho
systému Windows a jednak z praxe Ucetnich. Nazvoslovi popisujici vlastni pracovni plochu je uvedeno v pfedchozi €asti, nyni vysvétlime dalsi
pouzivané terminy:

Zaznam - skupina Udajl vztahujici se napfiklad k jednomu Géetnimu dokladu, napf. Faktura (datum vystaveni, ozna¢eni dokladu, €islo do-
kladu, pouZité souvztaZznost, druh Ucetni operace, typ zdanitelného pinéni apod.). VSechny zaznamy jednoho typu maji identickou strukturu
a lisi se pouze obsahem jednotlivych udajl.

Agenda - soustfedéni zaznam(, funkci a operaci souvisejicich s jednou konkrétni tématikou, napf. agenda "Pokladna". Aktualné oteviené
agendé se pfizpUsobuje obsah Menu a menu a nabizi souvisejici volby.

Formular — zpusob zobrazeni dat (zdznam0) pofizenych v agendé v detailnim provedeni. Formular obsahuje jednotlivé Udaje jako samostat-
na policka, tzv. editory, do nichz se pofizuji data nebo ve kterych se data opravuiji. Kazdé policko nebo funkéni skupina policek ve formulafi
ma svuj vlastni popis — identifikaci.

Seznam dat — dal$i ze zpUsob( prezentace dat. Seznam ma podobu tabulky, kde kazdy fadek predstavuje jeden samostatny zaznam a kaz-
dy sloupec odpovida jednomu tdaji. Tabulka ma zahlavi spole¢né véem zaznamdm (fadkim). V tabulce nékdy nemusi byt vidét vSechny
Udaje, protozZe by v pfipadech rozsahlé struktury zaznamu (napf. v agendé Mési¢ni mzdy) obsahovala neimérné mnoho sloupcu.

Editace — prace s konkrétnim zdznamem, pomoci které zadavame nové nebo upravujeme existujici zaznamy.
Operace - akce provadéna podle pfedem pfipraveného scénafe. UZivatel ma moznost zménou parametri ovlivnit chovani programu pfi
provadéni konkrétni operace (napf. Haléfové vyrovnani konkrétni faktury).

Okno - samostatna ¢ast programu slouzici k provedeni néjaké operace nebo k zadani pozadované volby nebo k potvrzeni néjaké z na-
bizenych moZnosti. Zpravidla obsahuije tlacitka pro potvrzovani uZivatelskych rozhodnuti. Néktera okna jsou v podobé "Privodce”, kdy je
posloupnost jednotlivych krok( feSena samostatnymi strankami. Okna se oteviraji nad vlastni pracovni plochu programu a vétSinou je nutné
je ukongit (vybrat z nabizenych voleb, tlaCitek apod.) aby bylo mozné pokracovat v dal$i praci.

Fokus - je specialni termin a oznacuije tzv. kurzor neboli aktivni misto programu. Zjednodusené Ize fici, Ze tam, kde je kurzor, miizeme zacit
psat, zadavat udaje, pohybovat se Sipkami apod.
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2.3 Ovladani vzhledu pracovni plochy programu - sekce, posunovniky a zobrazovani
Nékteré asti pracovni plochy jsou uzivatelsky modifikovatelné a je mozné ménit jejich vlastnosti (viditelnost, Sifku, vySku, barvy apod.) Nékteré
Casti vSak nemaji proménnou velikost (napf. menu apod.).

2.3.1 0ddélovace a posuvniky
Mezi jednotlivymi ¢astmi pracovni plochy i v nékterych dialogovych oknech jsou tzv. oddélovace neboli posuvné pficky, které umoZziuji metodou
,chyt a tahni“ pomoci mysSi ménit proporce (Sifku a/nebo vysku) zvolené ¢asti. Timto zplsobem si mizeme upravit pracovni plochu programu
pfesné podle svych pozadavki a predstav.

[|222011  [2.2.2011  |zp 1|2011 31 < DUEL [3€| 41 Domd | Bankou
» 122011 122011 v e £ = [ Profi 2~ b ligetni denik -
< " B i - & i H
&) __Q,Flrma Zk‘:s.dim piiklad £ & % | Datum_5
1. RoziFtovani 2. Poznamka | 3. Vazby | 4. Dokumenty | 5. Média H S S.p"ﬂleme ,Dse‘nky /142011
@& UfetMD et D Castha Stiedisko Vikon Zakdzka =5 Llc_emm' ) ] 23.2.2011
+| [/ Aktuglni obdobi
» 311 601 4800,00 1 [ viechna data |23.2.2011
311 343 360,00 () [ Veechna da O/23.2.2011
nebo =) B kancelé? |23.2.2011

Obecné je mozno plochu rozdélit na dva vychozi oddily (stromy a agendy), které mizeme aktivovat kliknutim mysi do pfislusného prostoru nebo
pfimo z klavesnice.

2.3.2 Stromova sekce programu - Ctrl+F8 nebo Ctrl+F9

Levy panel - levou stromovou sekci aktivujeme stiskem klavesy Ctrl+F8 nebo volbou Zobrazeni/ Komponenty/ Levy panel z menu.
Pravou Ctrl+F9 nebo volbou Zobrazeni/ Komponenty/ Pravy panel.

Levy Pravy  Udalosti
panel = | panel~ DUELu

v | DUEL
v | Oblibené
v Oblibené u firmy = =
Levy Pravy | Udalosti
¥ | MNaplanovane dlohy panel - | panel - | DUELu
v Historie v | Rychla napovéda
v | RSSzpravy v | Agenda

Levy panel mizeme aktivovat také klavesou F11.
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Opakovany stisk F11 cyklicky rotuje fokusem (aktivnim kurzorem) mezi jednotlivymi zapnutymi stromy:

=) € Firma - Zkugebni priklad
) [ Spolené iselnicy
=) [ Uetictvi
®E |
| =] VEechna data ]
& Oblbené e
=l E Spravece ,{l
E Zévazky a pohleddvky PF-|
B Pokladna
Adresar firem _
[ ]
¥ Naplnované dlohy 43¢
=) [ Po spusténi profilu |
[} Domovska strénka |
F 1 1 B Po spusténi firmy \,]

7 v

dalsi F11

2.3.3 Agendova cast programu - F12

Sekci agend aktivujeme klavesou F12. Opakovany stisk klavesy F12 cyklicky rotuje fokusem (aktivnim kurzorem) mezi formulafem a tabulkou obdobné
jako rotuje po sekcich ve stromech.

=) € Firma - Zkugebni priklad
|| = Spoletné dselnily

=) [ Uetictvi
) [£5 Aktudini obdobi |
2] (] Viechna data )
% Oblibené (Radl:
= v ~|
E Zévazky a pohledvky PF-|
B Pokladna
Adresar firem 9
eI &
T Naplénované dlohy (iadt:
(=] E Po spusténi profilu ’{|
[} Domovska strénka |
B Po spusténi firmy "]

dalsi F11

=) € Firma - Zkugebni prikiad
4] = Spoleiné Eselniky
=) = Ogetnictvi
][5 Akbugini obdobi
[+ [ viedhna data

< Oblibeng

=] E Spravee
E Z&vazky a pohleddvky
B Pokadna

(55 Adresaf firem
L

< Naplanovang Ulohy

= E;Po spusténi profilu

E Domovska strénka
B Po spusténi firmy

atd.

Protoze se v praxi mohou vyskytnout situace, kdy je potfeba vidét co nejvétsi tabulku nebo naopak co nejvétsi formuldr a kdy nestaci prosta zména
velikosti, Ize sekci agend vizualné ,pfepinat” kidvesou Shift+F10 (opét cyklicky) mezi variantami ,Zobrazit vie* | ,Formulaf | ,.Seznam®. Stejny vysledek

dosahneme pomoci volby Zobrazeni / Agenda / Zobrazit vSe | Formular | Seznam v menu.

Zobrazit vie
Formulaf
[*=| Seznam

| Agenda |
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2.4 Zaklady ovladani jednotlivych casti pracovni plochy
Kazdy prvek slouzi ke specifickému Ucelu a tomuto Ucelu je samoziejmé pfizplisobena i jeho podoba a vlastni oviadani. Nyni si detailné popiSeme
jednotlivé Easti pracovni plochy a jejich oviadani.

2.4.1 Menu - aktivace, volani, potvrzovani
Vodorovné pasy karet, karty nebo svislé vyklapéné nabidky se souborem piikazd, které slouzi k ovladani programu, se oznacuji menu (cely nazev
této soucasti programu je menu). Jednotlivé polozky nebo Urovné menu se pfi aktivaci rozbaluji do dalSich urovni a vnoiuji se do sebe. Charakteris-
tickym rysem menu je skutecnost, Ze se dynamicky méni v zavislosti na misté, ve kterém se v programu pravé nachazime. Cast menu je spoleéna
pro cely program, ostatni ¢asti jsou pfizpisobené konkrétnimu mistu a stavu programu.

S
DUEL Moduly Agenda Hiedani Dopliiky Zobrazeni Napovéda

v = & B % e S# € QP oA

Rychlé  Oteviené Spoleéné  Ugetnictvi  Kanceldf Majetek  Mzdy Sklady Maloobchod — Parametry Profil  ZivéFirmy.cz RSS | Pomiicky

spusténi  agendy Ciselniky = > - - - - > firmy = © -
Rychlé spusténi Meduly Oteviit agendu Pomiicky |
B Kalkulatiy Otevfit agendu Pomiicky
E Obecné pomiidl
[E usitetné informace »

Menu je pIné ovladatelné kurzorem mysi a stiskem levého tlagitka mysi.

2.4.1.1 Spolecna cast menu

Zalozky, které jsou viditelné po celou dobu prace s programem bez ohledu na to, v jakém misté se nachazime. Jedna se o tyto:

*  DUEL - obsahuje ikony pro spravu a pfihlaSovani do profild, ikony pro zakladani, otevirani a uzavirani firem a pro udrzbu a zalohovani dat.

+ Dopliiky — obsahuje doplfiujici funkce, jako jsou napfiklad kalkulacky, kalendar, internetovy prohlize¢ apod.

+  Zobrazeni - obsahuje ikony pro zménu stylt a pro zobrazeni zékladnich asti obrazovky (levy a pravy panel a panel udalosti).

+ Napovéda — kromé volani napovédy obsahuje tato karta ikony pro zménu licence programu, objednavku programu (v pfipadé, Ze se napr.
v demoverzi rozhodneme program objednat), objednavku Skoleni véetné moznosti zaslat e-mail technické podpofe programu DUEL.

2.4.1.2 Lokalni (agendova) cast menu

Pas karet se dynamicky proménuje v zavislosti na misté, ve kterém se pravé nachazime. Po otevieni libovolné agendy se na pasu karet objevi
dalsi zalozky, které jsou platné pravé pro aktualni agendu:

* Moduly — obsahuje ikony jednotlivych agend a je tak alternativou k domovskeé strance programu.
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+ Agenda - obsahuje ikony pro praci se zaznamy otevfené agendy, napf. zalozeni nového a smazani existujiciho zaznamu, volby prohlizeni
zaznamu (detail) ikony pro tisk sestav a samozfejmé ikony operaci, které je mozno v oteviené agendé spoustét.

¢+ Hledani - karta Hledani obsahuje ikony a parametry pro hledani v otevfené agendé, moznosti zapnuti filtri, omezeni po¢tu zobrazenych
zaznamu a také ikony pro praci se zalozkami.

+  Dopliky — obsah této zaloZky se dynamicky doplfiuje podle toho, zda je oteviena néjaka agenda.

+  Zobrazeni - také obsah této zalozky se pfi otevieni agend dopliiuje o dalsi ikony umozrujici ménit zobrazeni formulari agend. U tzv.

master-detailovych zobrazeni umozni zobrazit jen detail jednoho zaznamu, seznam zaznamu, pfipadné oboji. Kromé zmény zobrazeni
zaznamu je zde k dispozici editor pohledli a vypocitanych poli.

2.4.1.3 Pohyb po menu

Primarni zpusob ovladani menu je pomoci kurzoru mysi a tlac¢itek mysi. K pohybu po menu slouZi alternativné také klavesové zkratky a vo-
dorovné i svislé kurzorové Sipky. Po stisku klavesy Alt se u jednotlivych ikon objevi tzv. klicova pismena.

7 ' , ) Jezek software DUEL 7.1.0 (Licencni gislo: 12345) - Zkudebni priklad ~ |

DUEL M Iy Agenda Hledani Dopliky Zobrazeni MNapovéda

T e N sE % DA R o

2 ¥y B T v & O @ & 7

Rychlé  Oteviené Spolecné  Ucetnictvi Kancelai  Majetek Mzdy Sklady Maloobchod — Parametry Profil  ZivéFirmy.cz  RSS  Pomicky
spuiténi  agendy | ciselniky - - < < < < - firmy + = A A - |
I Rychlé spuiténi || Moduly |

To je okamzik, kdy mGZeme pomoci kurzorovych Sipek (vlevo a vpravo) pfechazet mezi jednotlivymi zalozkami nebo vstoupime kurzorovou Sipkou
dolt na jednotlivé ikony vybrané karty. Zde opét Sipkami vievo a vpravo vybirame ikony funkci nebo agend. Vybranou ikonu potvrdime klavesou Enter.

Poznamka V pfipadé potfeby mizeme vyuZit i klicova pismena, ktera se zobrazi po stisku klavesy Alt u kazdé ikony nebo nabidky. Tento
zpusob ovladani je nativni vlastnosti menu. Standardné Ize ovladat program klavesovymi zkratkami, které jsou uvedeny v napovéde.

2.4.1.4 Provedeni pFikazu z menu
Kliknutim levym tlacitkem mysi, stiskem klavesy Enter na vybrané ikoné nebo stiskem klicového pismena zvoleny pfikaz vykoname.

Tip Pfikaz v menu mlZze byt dopInén tzv. kldvesovou zkratkou, pomoci které jej miZeme vykonat také a to i bez otevirani a prochdzeni menu.
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2.4.2 Lokalni (mistni) menu
Na rtiznych mistech programu Ize zavolat speciaini "lokalni" menu, ktera se vztahuje k danému mistu nebo stavu.

lob Piidat Ctrl+N

L Piidat kopii  Shift+Ctrl+N

|k Smazat Ctrl+D

i@ Obnovit F3
Kontrola zaznamu

== Opis vét v seznamu
Roziireni 3
Znatky 2

T ity v Obdobi 0d-Do
Sablony » Ve

= Sestavy 3 Pijem
Pohledy 3 Pracovni
Wybéry 3 Editor

= Vypoéitan pole
Aktivaci lokalniho menu provedeme:

+  Pravym tlacitkem mysi.
+  Na "windows" kl&vesnicich stiskem klavesy menu, ktera tuto nabidku symbolicky zobrazuje.

&

+ Vtabulkovém pohledu stiskem ikony v levém hornim rohu zobrazené tabulky.

1. Pokladna 2, Poznémka

23
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2.4.3 Slozky - aktivace, nastaveni, viditelnost

Slozky jsou navigacnim nastrojem, pomoci kterého Ize prochazet programem. Velkou vyhodou slozek se stromovym uspofadanim je maximalni
prehlednost. V kazdém okamziku pfesné vidime, kde se nachazime a bez dlouhého hledani miZeme aktivovat poZadovanou volbu. Ovladani

strom je popsano v nasledujici kapitole.

2.4.3.1 Viditelnost a aktivace sloZek
Panel levych sloZek je ve vychozim stavu programu skryty a Ize jej aktivovat z karty Zobrazeni stiskem ikony Levy panel. V pfipadé potfeby klikneme
na spodni Cast ikony Levy panel a aktivujeme zobrazeni téch slozZek, které pro préci s programem potfebujeme.

‘ Levy | Pravy  Udalosti
panel ~ | panel~ DUELu |
DUEL

Oblibené

Oblibené u firmy
Naplanované tlohy

Histarie

< [<][<] <] [<] [<]

RSS zpravy

Do panelu Slozky se pfepneme klavesou F11 nebo mysi. Cyklickym stiskem klavesy F11 se pfepiname mezi jednotlivymi zobrazenymi slozkami.

Poznamka Skryti panelu Slozky je disledkem faktu, Ze k otevirani agend Ize pouzit jiné, uZivatelsky privétivéjsi nastroje, napf. menu nebo
Rychlé spusténi pfimo z domovskeé stranky.

2.4.3.2 Ovladani slozek

Zahlavi kazdé jednotlivé slozky slouZi k jejimu ovladani.

+ Viditelnost — zapinani a vypinani slozek. Jednotlivé slozky mizeme samostatné vypnout pomoci tlacitka Zavfit v jejich zahlavi. Pomoci Sip-
ky Nabidka mizeme konkrétni zavienou slozku zaskrtnutim znovu zobrazit nebo zobrazenou skryt. Slozka, ktera ma v nabidce zaSkrtavatko

je viditelna.
¥ DUEL |4=| 38
.i.B Profil ":|

|=| O Firma - Zkulebni pikiad |
[+ [ Spoletné dselniky
=) = Ucetnictvi
] (] Aktudini obdobi J
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Vyhledani oteviené agendy ve slozce. Pokud chceme vyhledat ve stromu aktualné otevienou agendu, stiskneme tlacitko Vyhledat agendu
(vodorovna, oboustranna Sipka) a fokus se nam nastavi na pfislusnou vétev ve stromu. Byla-li Uroven, ve které odkaz lezi, zavfena, pochopi-
telné se otevre.

< DUEL |32
[+ ¥ Profil Al
=) Q Firma - Zhebn piiad V?(h\adat otevienou agendu ve stromé
|| [= Spolené diselniky
=l = Uetmictf
[+ [55 Aktualni obdobi |

Nastaveni velikosti slozky. Velikost jednotlivych slozek je promé&nna. Uchopenim kurzorem mysi za zahlavi slozky a tazenim pfi stisknutém
levém tlacitku Ize ménit velikosti zvolené slozky.

Upozornéni Slozka DUEL je pfedem definovana, jeji podoba (obsah jejiho stromu) zavisi pouze na pouzivané licenci a pravech aktualné
prihlaSeného uZivatele. Ostatni pracovni slozky mohou obsahovat libovolné stromové nabidky, které Ize uZivatelsky upravovat.

Uspofadani poradi polozek ve slozkach Naplanované dlohy, Oblibené a Oblibené u firmy je mozné ménit "pfetazenim" pomoci mysi nebo
klavesovou zkratkou Shift+8ipka nahoru a Shift+8ipka dold.

Na pracovni ploSe programu DUEL mohou byt zobrazeny tyto slozky:

*  DUEL - obsahuje kompletni strom v8ech agend celého programu.

+  Oblibené - slouzi k vy¢lenéni ¢asto pouzivanych nabidek a agend. Obsah slozky zalezi pouze na uZivateli.

+  Oblibené u firmy — slouZi k vy¢lenéni Casto pouzivanych nabidek a agend v konkrétni firmé. Obsah slozky zaleZi pouze na uzivateli.
« Naplanované ulohy — mdZe volitelné obsahovat vechny agendy, které chceme otevfit v pozadovaném okamziku.

+ Historie — obsahuje chronologicky sefazené agendy tak, jak je v pribéhu prace s programem otevirame.

+ Agenda - obsahuje volby pro rychlé pfimé volani filtri, zaloZek, $ablon a sestav v aktivni oteviené agendé. Podle Nastaveni programu
mUZe byt tato slozka v levém nebo v pravém sloupci.

* RSS zpravy — moznost zobrazeni pfichazejicich RSS zprav z integrované &tecky.

Tip Parametry pro nastaveni a zobrazeni slozek najdeme v okné Nastaveni programu ve vétvi Komponenty/ Levy panel resp. Komponenty /
Pravy panel.
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2.4.3.3 Lokalni nabidka ve slozkach

V kazdé sloZzce mizeme zobrazit lokalni nabidku se seznamem pfikazd, které slouzi ke spravé poloZek zvolené slozky. Pomoci této nabidky
mUZeme stromové seznamy nékterych sloZzek modifikovat a upravovat (napf. pfidavat nebo odebirat odkazy, pfejmenovavat je apod.).

(4 Oteviit

Oteviit v novém okné  Shift+Enter

Kopirovat

"#gi Vyjmout
#

Odstranit

Prejmenovat

Odstranit vée Ctrl+Del

MNova poloika

& Viastnosti

T [ 0B [ [ [

& il

Slozka
Agenda
Soubor
Prizkumnik
HTML stranka
OLE objekt
Sestava
Operace

Skryta operace

Tip Jednotlivym polozkam ve slozkach mizeme v okné zavolaném pfikazem lokalni menu/ Vlastnosti nadefinovat klavesovou zkratku pro

rychlé otevirani.

2.4.4 Stromy - volani, pohyb, ovladani, pridavani polozek do uZivatelskych casti

Program obsahuje na mnoha mistech tzv. stromy, pomoci nichZ se Ize velmi snadno orientovat ve struktufe nabidek programu a prechazet tak
velmi rychle mezi riznymi agendami nebo nabidkami. Ovladani stromu je velmi snadné a intuitivni.

2.4.4.1 Pohyb po stromu

V rdmci stromu se mUZeme pohybovat z kldvesnice:

« Sipky "nahoru" a "dol(" posunuiji kurzor mezi polozkami, které jsou v daném okamziku viditelné.
«  Sipka "vpravo" otevira dal$i (skryté) Girovné stromu.
+ Sipka "vlevo" oteviené Grovné uzavira a ukryva.

+  Pohyb je mozny také pismenkovymi klavesami.

+  Stisk prvniho pismene nazvu pozadované polozky se na tuto polozku, pokud je viditelna, nastavi.
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+ V nékterych stromech (napf. ve stromé sestav) je mozno pokracovat v psani pozadovaného nazvu a program se na * Edio pohleds
v v , @ Hadky
néj postupné nastavi. = o Zéiai
. - , , v = ® Sloupce
Stromy jsou pIné ovladatelné také kurzorem mysi: * Viber
. , . . , L. Y .. . @ Datum vystaveni
* Kliknuti na ikonu "plus" rozbali obsah skryté vétve stromu a zméni ji na "minus". * Detm pldnost
@ Symbol i
+  Kliknuti na ikonu "minus" rozbalenou vétev stromu skryje. < Dokad e
oklad ClElo
-] Seanam vét v pokladng -] Seanam vét v pokladng @ Doklad pastfix
m-[E] Pokladni doklad m-[E] Pokladni doklad @ Pérovacl znak
[E] Stwrzenka [E] Stwrzenka
[F] Pokladni doklad se stvrzenkou [F] Pokladni doklad se stvrzenkou
[E] Ripchla faktura [E] Ripchla faktura
[E] Opis wét ve formul i [E] Opis wét ve formul i
[E| Pocty vét podle dokladowipch rad [E] Pocty vet podle dokladowich fad
8N Pokladni doklady =8N Pokladni doklady
h - E] Pokladni denik.

[El Pokladni derik. - seznam
[E] Pakladni denik - denni sousty
[E| Pokladni denik. - pokladna a denik.

2.4.4.2 Vykonani pFrikazu
+  Zklavesnice spustime poZadovanou volbu stiskem klavesy Enter.

+  Kliknuti pfimo na polozku spusti pfislusnou volbu (otevie agendu, zobrazi odpovidajici stranku, spusti operaci apod.).
+ U nékterych stromt mizeme vyvolat lokalni menu a zvolit pfikaz Otevfit.

2.4.4.3 PFesun polozZek ve stromu

U nékterych strom0 Ize zménit pofadi polozek jejich pfesunutim (napf. v okné Nastaveni
tabulky mizeme zménou poloZek ve stromu ve vysledku ovlivnit pofadi sloupct v tabulce).

1. Uchopime kurzorem mysi polozku, kterou chceme pfesunout.
2. Stiskneme a drzime levé tlacitko.
3. "Pretdhneme" poloZzku na nové misto.

= @ Zhlavi
=l & Sloupce
@ Symbol vanabilni
@ Yibdr
® Daturn wystaveni
[ratum splatnosti

Doklad &
Droklad postfis
Pérovacd znak
Tup F2
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2.4.5 Formulare agendy

Formul&F je prostor s rozmisténim editor(i s popisem a slouzi k pohodinému a prehlednému zobrazeni, pofizovani a editaci zaznaml oteviené
agendy. Editorem rozumime policko, do kterého zapisujeme hodnotu pfislusného udaje. Zaznamy ve formulafi prohlizime po jednom.

 Doklady - fv-Faktury vystavené

Doklad
Zkratka; fr Aktivni: [v|
Mazey: Faktury vystavené
Aktudlni stav Mastaveni
Aktudini disl 17 yplfiovat Doklad 2 [
Zupiovat aktudlni Sislo: Wyplfiovat pérovac zhak: [
Postfis 2011 [l&tovat predpis:
Typ: [Pohledavka Piehled
Dget 311 Paatedni stayv 194 420,84
b éna K€ Obrat: 60 265,12
Prefis ¥'5 Konetnp stav: 254 685,96

2.4.5.1 Aktivace formulare

Aktivaci formulafe mGZeme provést nékolik a zplsoby:

+  Nékteré agendy maji fokus ve formulafi umistén jiz pfi svém otevreni.

«  Kaktivaci formulafe slouzi klavesa F12. Opakovany stisk F12 cyklicky pfepina kurzor mezi seznamem a formulafem (jsou-li zobrazeny).

+  Klavesovou zkratkou Shift+F10 (cyklicky) zvolime variantu Formular nebo VSe. V téchto dvou pfipadech uvidime formulaF s daty aktivniho
zaznamu.

+  Stiskem ikony FormulaF nebo Zobrazit vSe v zalozce Zobrazeni v menu.
+ Do viditelného formulafe se mizeme prepnout i kliknutim mysi.

2.4.5.2 Prvky formulare

Prvky formulafe jsou datové editory, které maji podobu odpovidajici typu udaje, ktery zobrazuiji. V jednodusSich formulafich mohou byt samostatné,
v rozsahlejSich byvaji sdruzeny do vyznamové spolecnych skupin a maji spoleCny popis, ktery specifikuje obecnéjsi charakter udajd v takovéto
skupiné. Na obrazku je formular Doklad s Sestnacti editory (Ctrnact pro zadavani idajli a dva pro zobrazeni tzv. vypoCitaného Udaje).

Upozornéni Nékteré editory jsou ve formulafi barevné odliSeny. V nich program vyzaduje povinné vypinéni udajd, jinak nedovoli pofizovany
nebo editovany zaznam uloZit.
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Upozornéni Jednotlivé typy editorl jsou spolecné s ovladanim podrobné popsany v oddile Zakladni typy udaju v kapitole Prace s daty.

2.4.5.3 Ovladani formulare
Ovladani formulare je velice jednoduché a intuitivni:

Mezi jednotlivymi editory se pohybujeme shora dolli nebo zprava doleva stiskem klaves Enter nebo Tab nebo mizeme pozadované policko
zvolit rovnou kliknutim mysi.

V opacném sméru se Ize pohybovat klavesami Shift+Tab.

Timto zplsobem (potvrzovanim hodnot) cyklicky rotujeme po formulafi. Po potvrzeni posledniho politka se dostaneme zase na zacatek.
Aktualné vybrany editor je vzdy barevné odliSen. Ve vybraném (aktivnim) editoru mizeme zadat, opravit nebo potvrdit poZadovanou hodnotu

pfisluSného udaje. Aktualni editor ma viditelné také doprovodné ovladaci prvky — hvézdickové tlacitko pro implicitni hodnotu, tlacitka pro
vyklapéci seznam nebo pro odskok do Ciselniku.

Doklad
Daturn: 21,2.2011

Doklad 1:[zd ) 62011
War. symbol
Doklad 2 0
Fima: dod13 Cerpad stanice Doksy

Tip Nékteré editory (skupiny editorl) se aktivuji v zavislosti na obsahu predchozich Udajl. PFi praci s programem se tedy muzZe stat, Ze kdyz
néktery udaj nevyplnime, tak program sam poskoci o nékolik poli¢ek dopfedu a usetfi ndm praci s potvrzovanim priichodu pfes pole prazdna
(napf. kdyz nezadame Datum DPH, tak se rovnou preneseme pies policko Skupina DPH, pfes celou tabulku DPH az na policko Celkem, kde
se program zastavi a ¢eka na nas dalsi krok. V tomto konkrétnim pfipadé nam program usetfi Sest stiskd kldvesy Enter nebo Tab).

2.4.5.4 Data ve formulari
Zde uvedeme jen kratky pfehled prace s daty. Podrobnému popisu je vénovana samostatna kapitola Prace s daty.

2.4.5.4.1 Zadavani zaznamu ve formulaFi
Vyplnovani jednotlivych poli se dé&je v nové vzniklém zédznamu, ktery je oznacen hvézdi¢kou. Formular se zobrazi vyprazdnény.

7 Domi | (b Pokladna

¥ Pokladna - <novy zaznam>
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Pfidat zaznam Ize:

+  Tlacitkem Pridat ze zaloZky Agenda z menu, nebo Pfidat z lokalni nabidky. Volbou Pfidat kopii z z lokalni nabidky m(izeme zaloZit novy
zaznam jako kopii toho, na kterém jsme aktualné nastaveni.

S —
DUEL Moduly Agenda Hiedani Dopliky

ad o aae &

Pridat Nova Smazat  Ulodit  Zrudit Obnovit  Sablony Q Pridat Chrl+N
| | polozka - - —

Zaznam -nebO _Ir Piidat kopii  Shift+Ctrl+N

+  Klavesovou zkratkou Ctrl+N pro novy prazdny nebo Ctrl+Shift+N pro kopii existujiciho.

2.4.5.4.2 Opravy zaznamu ve formulari

Ve formulafi mizeme zadané udaje také opravovat:

1.V oteviené agendé se nastavime na pozadovany zaznam.

2. ZKklavesnice nebo kurzorem mysi vybereme poZadovany editor a kldvesami F2 nebo Enter aktivujeme rezim Uprav.
3. Zatneme zadavat novou hodnotu.

4. Potvrzenim klavesou Enter nebo Tab Uidaj zménime (nova hodnota bude barevné odliSena — standardné z¢ervena).

Doklad Doklad

Zhratka: |b Zhratka: |b

Nazey: [Bankovni dgst | Nazev: [Bankowni GEst K |

Pokud nechceme novy zaznam nebo provedené opravy uloZit, miZzeme tak ucinit nékolika zpUsoby:
+  Klavesou Esc
+  Stiskneme tlacitko Zrusit z menu nebo volbu Zrusit z lokalni nabidky.

S
N DUEL Moduly Agenda Hiedani Dopliky
lob Pidat Ctrl+N
@ @ @ @ @ [l Piidat kopii  Shift+Ctrl+N
Pridat Mova Smazat Ulodit | Zmudit | Obnovit §ab|0ny JJ UloFit Fg
[ | 2 b B

polozka =

Zaznam | nebo [ Znsit Ctrl+F9
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2.4.5.4.3 Ukladani zaznami ve formulaFi
Pofizené nebo zménéné udaje musime ulozit. Zdznam Ize uloZit:
+  Tlacitkem Ulozit z menu nebo volbou Ulozit z lokalni nabidky.

S
B DUEL Moduly Agenda Hiedani Dopliky
[l Piidst Ctri+N
@ @ @ @ @ I piidat kopii  Shift+Ctrl+N
Pridat Mova Smazst | Uledit | Zrugit  Obnovic  Sableny Ulogit [
[ st o - | “g Zrudit Ctrl+F9
nam | nebo I =

«  Zaznam uloZime také klavesovou zkratkou Ctrl+Enter.

+  Klavesovou zkratkou F9 ve formulafi.

Ulozeni nového nebo opravovaného zaznamu provedeme takto:
1. Neékterym ze zpUsobl zavolame funkci pro uloZeni zaznamu.

2. Po ulozeni vechny zadané nebo zménéné Udaje v polickach formulare zEernaji a agenda se piepne do rezimu prohlizeni.

2.4.5.4.4 Mazani zaznami ve formulari

Pro mazani zaznamu ve formulafi musime nejprve poZzadovany zaznam nalistovat, aby byl ve formul&fi viditelny. Zaznam smazeme takto:

+  Tlagitkem Smazat z menu nebo volbou Smazat z lokalni nabidky.
+  Klavesovou zkratkou Ctrl+D.

b
DUEL Moduly Agenda Hiedani Doplrky

@ @ g - @ Q |k pridat Ctrl+N

Piidat Mova Ulo#it  7rufit Obnovit  Sablony UL Pidatkopii  Shift+Ctrl+MN
| polofka = - | . B P
Faznarm J nebO | Smarzat Ctrl+D

Upozornéni Mazani zaznamu je nevratna operace. Rozvazte dUsledek zavolani této operace na zpracovavana data.

31
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2.4.6 Seznam vét - tabulka - prechody, pohyby, posuny, vstupy, potvrzovani

Tabulka je prostor pro pfehledné zobrazeni zaznamu agendy v podobé fadkového seznamu. V ramci kazdého fadku je zaznam ¢lenén podle zob-
razenych Udajl do sloupcl. Pro snazsi orientaci jsou sudé a liché fadky barevné odli$ené. Aktualné vybrany fadek a pozice kurzoru v ném jsou
také barevné odliSeny.

| &4 L.Fmy 2, Oéty | 3. Kateqorie | 2 4. Osoby | 5. Poznémka | 6. Vazby | 7. Piehledy | 8. Dokumenty | 9. Média | 10, Internet |

I§ X | A Zkratka MNazev /| Forma Ulice: CP co PsC Misto s
L) [v] 15w Jezek software 50,0, |Marianska 3233 47001 | Cesks Lipa :
je é dod? Kancelarske potieby Jasna 976 40001 LElSﬁ nad Labem-cent -
jo é KB Komeréni banka a.s. U Lipky 54 47001 Eeské Lipa - &ast z
je é zam2 Kubesova Petra Novoborska 91 47001 | Ceska Lipa "V|
|| |[+] ossz Okresni sprava sodialinho zabezpeceni D&cinska 23 90 47001  |Bofetin §
| |: [¥] Koop Pojitovna kooperativa Praiska 10 11000 |Nové Mésto - Praha V|

< o Tl i

Zéaznamy v tabulce Ize snadno prohlizet, tfidit a vybirat. Tabulka v8ak také umoziuje zaznamy pfidavat, editovat i mazat.

2.4.6.1 Aktivace tabulky

Aktivaci tabulky miZeme provést nékolik a zplisoby:

+  Neékteré agendy maji fokus v tabulce umistén jiz pfi svém otevreni.

«  Koaktivaci tabulky slouZi klavesa F12. Opakovany stisk této kldvesy cyklicky pfepina kurzor mezi tabulkou a formulafem (jsou-li zobrazeny).
+  Stiskem ikony Seznam nebo Zobrazit vSe na zalozce Zobrazeni v menu.

+ Do viditené tabulky se mizeme pfepnout i kliknutim mysi.

2.4.6.2 Casti tabulky a jejich ovladani
Cely prostor tabulky se déli na nékolik ¢asti, které maji svij specificky vyznam a své ovladani. Jsou to:

2.4.6.2.1 Zalozky

Zalozky slouzi k pfepinani rliznych tabulek, které spolu v rdmci jedné agendy souvisi (napf. hlaviéky a polozky faktur nebo mény a archiv jejich
kurzd apod.). Nékteré agendy zaloZky neobsahuii, jiné jich maji nékolik. Pokud jsou v dopliikové tabulce na dalsi zaloZce vyplnéné néjaké udaje,
je tato skute¢nost podirzenim nazvu (viz obrézek vySe na této strance).

Pfepinani mezi zalozkami provadime takto:

¢+ Cyklickym stiskem klaves Ctrl+Tab se pfepneme na poZadovanou zalozku tabulky.

+  Klavesovou zkratkou Alt+¢islo zalozky. Timto zplisobem se pfepneme pfimo na konkrétni zalozku. .

+  Kliknutim mysi na zvyraznény nazev zalozky.
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2.4.6.2.2 Volba pro omezeni zobrazovanych udaju

Nékteré tabulky mohou pod zalozkami obsahovat speciaini oddil, ktery je uréen pro uréeni vstupnich podminek zobrazovanych zaznamd.

V téchto pfipadech si miZzeme ze seznamu preddefinovanych voleb vybrat, které zaznamy chceme zobrazit. Aktivace vybrané volby se provadi
stiskem tlacitka Obnovit.

|2 filtr |viechno omezit na 1000/ | Obnovit | 1f1

| Zobrazit vazby v agendé |

Fakturace (kanceld)
Pokladna

Bankovni wypisy
Dlouhodoby majetek
Drobny majetek
Pfevodni pfikaz
Fakturace (Sklad)
Prijemka

Uétenky

Navrhy vzajemnych zapoftd
Upominky

Penalizace

Tlacitkem Zobrazit vazby v agendé, pokud je zobrazené, mizZeme piejit na souvisejici zvoleny zaznam pfimo, bez nutnosti ho v domovské agendé
dohledavat.

2.4.6.2.3 Zahlavi - posuny, zmény poradi, tFridéni

tabulky podle zvoleného Udaje, ménit Sifku sloupct a pfesouvat sloupce mezi sebou. Podoba, do které si tabulku upravime, zistane zachovana i
pfi uzavieni agendy (i programu) a pfi dalSim zobrazeni budeme mit tabulku v tom stavu, ve kterém jsme ji opustili.

2.4.6.2.3.1 Tridéni tabulky

KaZdou tabulku je mozné tfidit podle libovolnych kritérii. Jedinou podminkou je viditelnost udaje, podle kterého chceme zaznamy tfidit.
Zplisob setFidéni tabulky Ize ménit kliknutim na nazev tdaje v tabulce. Sipka nam indikuje zplisob setfidéni zaznam(i v tabulce. TFidéni nasleduje
v cyklech vzestupné — sestupné — nesetfidéno — vzestupné — sestupné — atd.
& % A Zkratka | Nazev mlmal Ulice I ép | &o | psc | Misto
—
TFidéni podle udaje provedeme takto:

1. Najedeme kurzorem mysi nad zahlavi pfisluSného sloupce a klikneme levym tlacitkem mysi.
2. Program setfidi tabulku podle dajd ve zvoleném sloupci.

3. Kliknuti opakujeme nad zahlavim zvoleného sloupce tak dlouho aZ dosdhneme pozadovaného stavu tabulky.
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Zména tfidéni je jednou z mala akci, které je tfeba provadét mysi. Vzhledem k tomu, Ze se zména tfidéni provadi az v okamziku prohlizeni dat,
neni pouziti na prekazku.

Upozornéni Podrobny popis provadéni tfidéni je uveden v kapitole Tfidéni zaznamd.

2.4.6.2.3.2 Zména Sirky sloupce

Pokud potfebujeme zménit pfi praci s tabulkou Sifku nékterého sloupce, provedeme tyto kroky:

1. Najedeme kurzorem mySi nad pravou hranu zahlavi pfisluSného sloupce. Kurzor zméni svou podobu.
2. Stiskneme levé tlagitko mysi a drZime ho stisknuté.

3. Pohybem mys3i vlevo sloupec zuZujeme, pohybem vpravo rozsifujeme.

4. Po dosazeni pozadované Sitky sloupce pustime levé tlacitko a tim je nastavena nova Sitka.

2.4.6.2.3.3 Zména poradi sloupcu
Pokud potfebujeme zménit pofadi sloupct v tabulce, provedeme to takto:

1. Najedeme kurzorem mysi nad jméno sloupce, ktery chceme presunout, a stiskneme levé tlagitko mysi.

Podrzime tladitko stisknuté a pohybem mysi v pozadovaném sméru zaéneme sloupec posouvat.

Program graficky zobrazuje, kam by byl v danou chvili ,nabrany* sloupec umistén (podle toho kam jedeme kurzorem).
Mysi posouvame tak dlouho, az je sloupec umistén na své nové misto.

Nakonec pustime tlaCitko a tabulka se piekresli v nové podobé.

ok~ DD

2.4.6.2.4 Vlastni datova tabulka

Vlastni datova tabulka je ¢ast, ve které jsou zobrazeny jednotlivé zaznamy oteviené agendy (nebo jiné souvisejici udaje) v podobé radku a sloupcu.
Zde vidime konkrétni (idaje a miZeme s nimi provadét veskeré dostupné operace.

Tabulka muZe byt v "editaénim reZimu" (viz. obrazek) nebo v rezimu "pouze pro &teni”, kdy nelze béZné upravovat viditelné udaje. Oba reZimy jsou
od sebe barevné odliSeny.

2.4.6.2.4.1 Pohyb po tabulce

Pohyb po tabulce je naprosto pfirozeny:

+ Vtabulce se mizeme pohybovat kurzorovymi kidvesami ve vodorovném sméru (v rdmci zdznamu) nebo ve svislém sméru mezi zaznamy.

+  Klavesy Home a End nas nastavi na zacatek resp. konec fadku v tabulce. V kombinaci s klavesou Ctrl na Uplny za&atek resp. na Uplny
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konec celé tabulky.
+  Klavesy PgUp a PgDn nds posunou po strankach nahoru (dold).
+  Po tabulce se mizeme pohybovat také mysi pomoci posuvnikd na pravém a dolnim okraji tabulky.

2.4.6.2.4.2 Zadavani zaznami v tabulce

Zaznamy mlZeme pfidavat nejen ve formulafi, ale také pfimo do tabulky. Vypliovani jednotlivych poli se déje v nové vzniklém fadku, ktery je
oznacen hvézdickou a plati pro néj vSechny obecné principy zadavani do editord.

= O] | [ [T 1 [

Zadani zaznamu do tabulky mizeme provést:
+ Tlacitkem Pridat z menu nebo Pfidat (Pfidat kopii) z lokalni nabidky.

o

DUEL Moduly Agenda Hiedani Doplrky

0 ¢ o @eo v I

Piidat Mova Srazst Uldit  Zrugit  Obnovic Sableny Q
poloZka ~ - .
g ¥ .
| Zaznam J nebo Usp Piidat kopii Shift+Ctrl+N

(=]

fidat Ctrl+N

+  Stiskneme klavesovou zkratku Ctrl+N nebo Insert nebo Ctrl+Shift+N pro kopii.
+  Zaznam do tabulky mizeme pfidat stiskem tlacitka "Plus" z rychlé volby (je-li zobrazena).
sk | = #|Viechny polozky =
Pofizeni zdznamu v tabulce provedeme takto:
1. Nékterym ze zpUsobu zavolame pfidani zaznamu.
2. Program se pfepne do rezimu pofizovani, v tabulce se objevi novy fadek hvézdicka (viz. vySe) indikuje rezim pofizeni.
3. Vyplnime v§echny potfebné nebo pozadované udaje a pokraCujeme dale.
4. Po dokonCeni muzeme novy zaznam ulozit (viz. dale).

2.4.6.2.4.3 Opravy zaznamu v tabulce
V tabulce miizeme zadané Udaje také opravovat. Pro opravu zaznamu v tabulce:

+  Zvolime pozadovanou buriku tabulky a klavesami F2 nebo Enter aktivujeme rezim Uprav.
+  Zvolime pozadovanou bufku tabulky a zatneme zadavat novou hodnotu.
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+  Opravu zéznamu v tabulce miizeme zahdjit stiskem tlacitka "Editovat" z rychlé volby (je-li zobrazena).
# = [#|viechny pologky 2|
Pokud nechceme novy zaznam nebo provedené opravy ulozit, mizeme tak ucinit nékolika zpUsoby:
+  Klavesou Esc.
+  Stiskneme tlacitko Zrusit z menu nebo volbu Zrusit z lokalni nabidky.

e

DUEL Moduly Agenda Hiedani Dopliky
1 -
Pridat Ctrl+N

[ R -
@ @ @ @ Q _'r Piidat kopii  Shift+Ctrl+N

Piidat MNova Smazat  UloZit stlt Obnovit Sablony ﬂ Ulogit Fg
polozka ~ | - =
[ e | nebo 38 Zrugit Ctrl+F9
2.4.6.2.4.4 Ukladani zaznami v tabulce

Ukladani zaznamu v tabulce provedeme takto:
+  Tlacitkem Ulozit z menu nebo Ulozit z lokalni nabidky.

DUEL Moduly Agenda Hiedani Dopliky

lsh pridat Ctrl+N

@ @ @ @ Q '_Ir Pridat kopii  Shift+Ctrl+N

Pridat Nova Smarzat Ulozlt Zrudit  Obncvit Sablony _B Ulogit Fa
poloika = I - -

= Zamam | nebo L Zrusit Ctrl+F9

+  Stiskneme klavesovou zkratku Ctrl+Enter.

« Sipkou nahoru nebo ipkou doldi prejedeme na jiny zaznam.

UloZeni nového nebo opravovaného zaznamu v tabulce provedeme takto:

1. Nékterym ze zplsobu zavolame funkci pro uloZeni zaznamu.

2. Po uloZeni vechny zadané nebo zménéné Udaje v polickach tabulky zEernaji a agenda se pfepne do rezimu prohliZeni.

2.4.6.2.4.5 Mazani zaznami v tabulce
Mazéni vybraného zédznamu v tabulce provedeme takto:
+ Tlacitkem Smazat z menu (smaze se zdznam hlavni tabulky) nebo Smazat z lokaini nabidky (smaZe se zaznam hlavni tabulky).
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- DUEL Moduly Agenda Hiedani Doplriky

@ @ § @ @ [k Pridat Ctrl+N

Piidat MNova S Ulozit Zrusit Obnovit §ablony‘ '—v} Pridat kopii  Shift+Ctrl+N

polozka ~
‘l Zaznam | nebO .E Smazat Ctrl+D

Stiskneme klavesu Del (smaze se zaznam v konkrétné zobrazené tabulce).

Zaznam mlzeme smazat stiskem tlacitka "Minus" z rychlé volby (je-li zobrazena).

& (=] # |viechny polofky )

Upozornéni Mazani zaznam( je nevratna operace. Rozvazte disledek spusténi této operace na zpracovavana data.

2.4.6.2.4.6 Informace o zaznamech v tabulce
Pokud chceme ziskat systémoveé informace o konkrétnim zaznamu v tabulce, postupujeme takto:

1.
2.

Nastavime se na pozadovany fadek se zaznamem.
Stiskneme ikonu Informace o zaznamu v pravém dolnim rohu tabulky.

[ETE
Informace o zaznam:

Zobrazi se informace o zvoleném zaznamu, na kterych vidime jednak jednoznacny identifikator UID a pak také kdo a kdy zaznam vytvoril a
naposledy opravil.

Informace o zaznamu (CTRL+I) g

@O UID: {CFE14607-65E6-4F60-9B7E-CD84E4B261ER}
W Vytvoiil: SUPER

Opravil: SUPER

Vytvofeno: 21.2,2011 9:52:31

Opraveneo: 21.2.2011 9:52:31
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2.4.6.2.4.7 Specialni sloupec X - vybér

Prvni v pofadi je specidlni sloupec tabulky, oznageny "X", ktery slouzi k ruénimu vybirani zaznamd. Podrobny popis provadéni vybérd je uveden
v oddile Vybéry a oznagovani zaznam( v kapitole Prace s daty.

| 102ty |2, vazby | 3. Grafy

& x| Ofet Nézev

| /321 Zavazky z obch, vztahl-dodavatele
[ 322 Sménky k Ghradé
20, S

lohy

lohy (proforma)
lohy (dariové)

0325 Ostatni zavazky

2.4.6.2.5 Pomiicky - rychlé volby pomoci tlaéitek

Nékteré tabulky mohou obsahovat pro usnadnéni prace jesté doplrikové ovladaci prvky, pomoci kterych Ize snadno aktivovat pozadované ¢innosti.
Jedna se o rychlou volbu pro zadavani, mazani a opravu Udajd, ktera mize byt v podobé sekce se tfemi tlacitky umisténa na levém dolnim okraji
zobrazené tabulky.

Viechny pologky || €

Sechny polozky
v zakladni sazbé

V odlivodnénych pfipadech jsou tato tlacitka doplnéna nabidkou filtrd, které nam pomohou snaze se orientovat v rozsahlych poctech dat (fadku)
nebo nam pomohou snadno vyhledavat data (fadky) jednoho typu.

2.4.6.2.6 Pohledy v tabulce

Podobu tabulky (jeji vzhled) mizZeme upravovat béhem prace, tak jak si je bude vyZadovat situace. Pokud se nam vSak bude hodit provést vice
zmén najednou nebo mit vice podob tabulky pro konkrétni situace (jednu napf. pro zadavani, jinou pro kontroly dat apod.), miZeme definovat tzv.
pohled. Pohledd mdZeme mit pro kazdou tabulku pod rlznymi jmény libovolné mnoho.

Pro tyto definice slouZi specialni volba, kterou nalezneme v menu pod ikonou Zobrazeni / Editor pohledt nebo v lokalnim menu pod pfikazem
Pohledy/ Editor. VSechny definované pohledy mizeme v lokalnim menu v sekci Pohledy rychle prepinat kliknutim na jejich jméno. V pohledu
m(Zeme navic definovat vlastnosti kazdého jednotlivého policka (barvu a velikost textu, zpisob zarovnani apod.).

Upozornéni Podrobnosti o nastaveni pohled(i naleznete v kapitole Speciality v oddile Uprava pohledii.
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Volbu existujiciho pohledu pro zobrazenou tabulku provedeme v menu na zaloZce Zobrazeni ikonou Pohledy nebo ve stromu Agenda v Levém
(nebo v pravém) panelu.

¥ Zobrazeni Napovéda % Agenda 3¢
= = = m Pohledy
@H | (U} | vychoat
Pohledy  Editor  Vypoéitana 5115 pocatetnini stavy
hd pohledd pole | m S potatednimi stavy a obraty na Gétech
Vychozi = 5U a AU samostatné véetni PS
S podatecnimi stavy = sestavy
. [+ T ity
| S podatecnimi stavy a obraty na uctech I ) Znady
5U a AU samostatné vietné PS Sabl
nebo | b oy

vy

2.4.7 Stavovy radek

Stavovy fadek obsahuje tento fadek informace o aktualnim stavu programu (nézev otevieného profilu, jméno pfihlaSeného uZivatele, nazev ote-
viené firmy, datum Uctovaného obdobi a signalizace povolenich akci). Umistime-li kurzor mySi na vybranou &ast stavového fadku, zobrazi se tzv.
bublinova napovéda s rozsitujicimi informacemi véetné nazvu agendy i operace, kterou je mozné spustit kliknutim na tuto ¢ast stavového radku.

| = UCETNI @ Sprivce ¢4 |Zkuiebnipiiklad | Otevieni Géetnich knih: 122011 Mzdové obdobfi 1/2011 | [} _‘J

Casti stavového fadku:
+  Profil — aktivni ¢ast zobrazujici otevieny profil. V bublinové napovédé se objevi dopliujici informace o SQL serveru, pocitaci apod.

2| Otevieny profil

Nazev profilu: [UCETNI]
Poéitas: [UCETNI)
SQL Server: [DEETN]

Spusti agendu Profil

+ Uzivatel — jméno piihlaSeného uZivatele (aktivni). V bublinové napovédé se objevi statistické informace o aktualnim pfihlaseni.

2 PrihlaSeny uFivatel
Jmeéno uzivatele: [Spravce]
Prihlazen od: [1.5.2011 1:16:49]
Celkowvy cas: [0:02:52]

[= Spusti agendu Uivatelé
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Otevirena firma — jméno zpracovavané firmy. V bublinové napovédé se objevi dal$i informace (ICO, DIC a zda je firma platce DPH).

Otevieni ti€etnich knih

Uétované obdobi: [1.2.2011]
Uzaviené obdobi: [31.1.2011]

Q Spusti agendu Firma

Obdobi — zobrazuje datum otevieni u€etnich knih (aktivni). V bublinové napovédé je informace o uzavreni pfedchoziho obdobi.

Mzdové obdobi
Mzdové obdobi: [1/2011]

= Spusti agendu Mési¢ni mzdy

+ Prava - ikona zobrazujici prava do oteviené ¢asti programu. V bublinové napoveédé se objevi textovy popis.

Pristupova prava k agendé

Povoleno cteni, oprava, zadavani i
mazani
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2.5 Agendy - popis, princip a co bude ovlivnéno jejich otevienim
Agenda je v programu DUEL chapana jako funkéni soustfedéni zaznamu a operaci Uzce souvisejicich s jednou konkrétni tématikou (napf. Zavazky
a pohledavky, Fakturace, Dlouhodoby majetek, Personalistika apod.). Agenda se po zavolani zobrazi do odpovidajici Casti pracovni plochy programu
DUEL a mize obsahovat, podle svého typu, podle momentainiho stavu prace a podle uZivatelského nastaventi, riizné ¢asti.

Upozornéni Kazda otevfend agenda ovlivni podle svych vlastnosti také obsah hlavniho menu a podobu menu.

2.5.1 Otevirani agend
Agendy miZeme v programu DUEL otevirat nékolika zpUsoby, které jsou popsany v nasledujicich odstavcich. Zalezi na nas, kterému zplsobu
dame prednost nebo ktery bude v danou chvili optimélni. Oteviené agendy se fadi v podobé tlacitek (nebo zalozek) vedle sebe do LiSty agend, ve
které mame moznost provadét nékteré dalsi innosti.

Zi Domi | Ugetni denik | Zavazky a pohleday Pokladna | Bankowvni vypi Zpraeencini DL | 11ztoni ook
ot P vypisy | £p
Zaviit

Zaviit vie
Zaviit vie mimo této

Pfidat do ohlibenych 3
- Y

2.5.1.1 Otevirani agend pomoci Ctri+H

Univerzalnim zplsobem otevirdni agend, giselnikl, operaci a sestav je pole Rychlé spusténi, které je umisténo na Domovské strance programu.
V jakémkoli rezimu prace s programem (i pokud mame otevienu jakoukoli agendu) pole Rychlého spusténi zobrazime takto:

+  Klavesovou zkratkou Ctrl+H se program pfepne pfimo na Domovskou stranku.

+  Kliknutim na pole Dom v Listé agend.

+  Klavesovou zkratkou Alt+G pro piepinani mezi otevienymi agendami. Mezi nimi je vzdy k dispozici vybér Domovské stranky.
Kurzor blika v poli Rychlé spusténi a ¢eka na zadani jména pozadované agendy.

A Domi | Uéetni denik ‘ Zavazky a pohledavky | Pokladna | Bankowvni vypisy ‘ Zpracovani DPH ‘ UEtovj rozvrh
Domovska stranka

Rychié spustén’ (Cirl +H): | -
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Zadame alespon Cast nazvu vybrané agendy (Ciselniku, operace apod.). Program okamzité nabidne seznam polozek, které svym nazvem odpo-
vidaji zadanému fetézci znaku. S dal$imi zadanymi znaky se nabidka programu zuZuje a my mizeme kdykoli pomoci kurzorovych Sipek dohledat
pozadovanou agendu. Pak vybér potvrdime klavesou Enter a agenda se otevie.

DPH lig)

EPomocna evidence DPH

5 Sazby DPH

5 Skupiny DPH

5 Skupiny mime DPH

5 Zpracovani DPH

(]

Tip Pokud mame na obrazovce malo mista, mizeme z pracovni plochy vypnout Levy panel a celou ji vyuzit pro formulaie a tabulky. Ke
spousténi agend pak vyuzijeme pravé okno Rychlé spusténi.

2.5.1.2 Otevirani agend ze stromu ve slozkach

Program DUEL disponuje v levém panelu slozkami, jejichZ zobrazeni je ve vychozim stavu v zajmu prehlednosti programu potlaceno. Jestlize slozky
zobrazime (v zaloZce Zobrazeni), mizeme s jejich pomoci snadno pfistupovat k agendam a &iselnik(im programu:

1. Kliknutim mySi nebo stiskem klavesy F11 (podle potfeby opakované) umistime fokus do vybrané systémové slozky (DUEL, Oblibené, Obli-
bené u firmy, Naplanované ulohy, Historie).

2. Kurzorovymi klavesami pfesuneme fokus na vybranou agendu nebo kurzorem mysi klikneme pfimo na poZadovanou agendu.
% DUEL ||
|+ B Profil ~|
= C? Firma - Zkugebni piiklad
|+ [ Spoledné dselniky
=) = Utetnicti
|+ [} Aktudini obdobi
[/ |55 Véechna data
|=| = Kanceldf
|+ E Ciselniky kancelafe
= B Agendy kancelare
[ {adreséf firem J
ﬂj‘ndresa’? osob

3. Klavesou Enter nebo poklepanim na nazev agendu otevieme.
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2.5.1.3 Otevirani agend z okna rychlého spusténi Ctrl+G
Kromé pole Rychlého hledani program DUEL disponuje také oknem rychlého spusténi. Okno Rychlého spusténi aktivujeme klavesovou zkratkou
Ctrl+G v libovolném misté programu nebo kliknutim do menu na zélozku Moduly, kde je pfipravena ikona Rychlé spusténi.

= DUEL | Moduly |

=R

Rychlé | Oteviené Spc
| spusténi | agendy M Eise

Rychléspusténi | nebo {@I{?} &7 M)
Pouziti okna Rychlé spusténi:
) Jezek software DUELTT.0
@ Dtevieni agendy

Wuberte dostupnou agendu
Tvp polodky:
|Agendy | A o
Fipchlg hledani:
ppH |
Agendy:

Iz Kalkulagka

[ Pomocnd evidence DFH
[ Gazby DPH

E Skupirg DFH

I Skupiny rrima DPH

E Zpracowani DPH

| 0K | Stame J | Mépovéda )

1. Vybereme Typ polozky (nebo pouZijeme nabidnuty) a zvolime agendy.
2. Do editoru Rychlé hledani zadame nazev hledané polozky. V seznamu nam program nabizi vSechny zvolené polozky, které obsahuji stejny
fetézec. Cim vice znak( zadame, tim uz$i vybér mame k dispozici (po zadani fetézce "Za" ze vSech agend zustane pouze Sest).

3. Kurzorovymi Sipkami nebo mysi vybereme poZadovanou polozku a stiskem klavesy Enter ji potvrdime.

Tip Aktivaci policka Typ polozky provedeme klavesou F4, vybér kurzorovymi klavesami a potvrdime klévesou Enter.

Tip Tlacitky vedle Typu polozky mizeme nastavit, zda hledat od zacatku nebo i uprostfed nazvu, zda rozliSovat velka a mala pismena a zda
rozliSovat diakritiku.
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2.5.1.4 Otevirani agend pomoci menu
1. Aktivujeme sekci Moduly v menu.

S e |
B DUEL Moduly Agenda Dopliiky Zobrazeni Napovéda

W E & B W %L € QA=A

Rychlé  Oteviené Spoleéné  Ufetnictvi Kanceldi Majetek  Mzdy Sklady Maloobchod — Parametry Profil  ZivéFirmy.cz RSS  Pomicky
| spuiténi  agendy || ciselniky ~ ~ © © © © ~ firmy = © - - - |
Rychlé spuiténi | Moduly |

2. Sipkou otevieme nabi dku modulu, kde se poZadovana agenda nachazi a vybereme ji.

b
h DUEL Moduly Agenda Dopliky Zobrazeni Napovéda

7 E @ B & %L E QPR H

Rychlé  Oteviené Spolecné | Uéetnictvi | Kanceldi  Majetek Mzdy Sklady Maloobchod — Parametry Profil  ZivéFirmy.cz  RSS  Pomicky
| spuiténi  agendy ” ciselniky = - - - - - - firmy * - - - -

hlespusténi | [ Uéetni denik ! Maduly |
Roziétovani

Zavazky a pohledaviy

Bankovni vypisy

Pokladna

Navrhy vzijemnych zipoétd
Upominky

Penalizace

Pemocnid evidence DPH

Zpracovani DPH

i i i

PS saldokenta

Vykazy

Datovd uzavérka
Uietni zdvérka

Uéetn/ denik + archivy
Roziétovani + archivy

Zavazky a pohledavky + archivy

3. Sipkami nebo kurzorem mysi vybereme pozadovany pikaz a klavesou Enter nebo kliknutim levym tlagitkem mysi zvolenou agendu otevie-
me.
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2.5.1.5 Automatické otevieni agend ze slozky Naplanované tlohy
Agendy pfenesené do slozky Naplanované Ulohy se oteviou automaticky po otevfeni firmy.

& Naplénované dlohy st
= B Po spusténi profilu "J
ﬂjfﬂomnvské strénka "J

Zpusob preneseni do stromu slozky Po spusténi je popsan v oddile Stromy v kapitole Ovladani prvk( pracovni plochy.

2.5.1.6 Otevirani agendy pomoci definovanych klaves

Po spusténi programu Ize kdykoli oteviit libovolnou agendu pomoci individualnich horkych klaves (jsou-li uzivatelem nadefinovany). V okné Vliast-
nosti agendy, které otevieme prikazem lokalni menu/ Vlastnosti v nékteré sloZce, zadame pozadovanou kombinaci klaves (Ctrl, Alt, Shift + libovolné
neosazené pismeno). Stiskem zvolené kombinace pak miZeme agendu otevrit.

Upozornéni Pri definovani viastni klavesoveé zkratky je potfeba dat pozor na moznou kolizi s existujicimi zkratkami v okné Nastaveni (Alt+Enter).

2.5.1.7 Otevirani agendy jako ¢iselniku

Pfi zadavani Udajl do editoru s podporou ¢iselniki mizeme otevfit celou agendu. V tomto pfipadé je Informacni zahlavi volané agendy odsazené
a nad nim zustava zahlavi agendy, ze které je Ciselnik volan. Takto mdze byt otevieno i nékolik agend "pod sebou”.

I Bankovni vjpisy - bK&1/2011 &9/70
P Zdvazky a pohledavky - 21.1.2011-fv3/2011-Doklad z fakturace &4 339
b Adresaf firem - odb1-§t&pan Novy ‘t.sznfsa|0 ‘ ®

Otevieni agendy jako &iselniku provedeme klavesovou zkratkou Ctrl+"+" nebo poklepanim na aktivni popis Udaje nebo tlacitkem s ikonou slozky
z vybraného editoru se pfepneme do okna agendy propojeného ¢iselniku.

Firma: odb1 |2 |2 |5tEpdn Novji

Firma: jodb1 |32 = |5tEpén Novy nebo QOdskok do Eiselniku

2.5.2 Prepinani otevienych agend

Mezi otevienymi agendami se miZeme v programu DUEL pfepinat takto:
+  Kliknutim na pfisluSnou agendu v Listé otevienych agend na pracovni plo3e.

% Domii | Uetni denik ‘ [ Zévazky a pohledaviy ‘ Pokladna | [, Bankovni vjpisy | Zpracovani DPH | Utovy rozvrh
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Upozornéni Lista otevfenych agend indikuje také to, v jakém stavu se jednotlivé otevfené agendy nachazeji. Graficky je oddélena podoba
agendy v rezimu pofizovani nového zaznamu (Zavazky a pohledavky) a podoba agendy v reZimu Upravy zaznamu (Bankovni vypisy).

Stiskem klavesové zkratky Alt+G a volbou ze seznamu otevienych agend. Obsah okna s volbou Oteviené agendy je shodny s obsahem
Listy otevienych agend.

Oteviené agendy
Seznam otevfenfich agend

Tup pologky:

| Pakladna
etnf denfk
= Oetowp rozvih
E Zpracovani DPH
[ Z8vazky a pokledvky
[ Barkovni wipisy

| Zaviit vie J | aK J | Storha J | Népovéda J

2.5.3 Zavirani agend
Agendu, ve které jsme dokongili svou préci, mizeme zavfit:

Pomoci klavesy Esc.
Ikonou Zavfit nebo Zavfit vSev menu na zéloZce Agenda.

|
Zaviit | Zaviit
\ vier |
Agenda
Klavesovou zkratkou Ctrl+F4 m(Zeme zavfit agendu z editacniho reZimu. Program se zepta na uloZeni dat.

Pomoci klavesové zkratky Shift+F9 se nejprve ulozi rozpracovany zaznam a agenda se uzavie vzapéti.
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+  Klavesovou zkratkou Ctrl+Enter nebo ikonou Pfenést z menu prfeneseme Udaj z Ciselniku do nadfizené agendy a Ciselnikovou agendu
uzavieme.

[

Prenést
[ Ciselnik. |
+  Pouzit miZeme i kurzor mysi. Spusténé agendy Ize zavirat standardnim zpisobem systému Windows, stiskem tlagitka s kfizkem v pravém
hornim rohu.
2.5.4 Casti agendy
Kazda agenda se sklada z Informacniho zahlavi a vlastniho obsahu, ktery je tvofen jiz dfive popsanym formulafem a/nebo tabulkou.

2.5.4.1 Informacni zahlavi

Informacni zahlavi ma kazda oteviend agenda. Jedna se o listu obsahujici zakladni informace o agendé a jejich zaznamech, resp. o aktudlnim

zéznamu, ktery si prohlizime nebo ktery zadavame.

b Zavazky a pohledavky - 21.1.2011-fv3/2011-Doklad z fakturace [P 1| 25| 9 zaitovane| 7| @ | 2

Tyto informace jsou:

+  Zakladni (pevné) — jsou zobrazované vzdy. Je to pocet zobrazenych zaznam(i v agendé (pfi omezeni pocet zaznam, které vyhovély
omezeni), poradi aktualniho zaznamu, text z aktualniho zaznamu, Sipka pro zobrazeni naviga¢nich tlacitek a tlacitko s kfizkem pro zavieni
agendy.

+  Specialni (proménlivé) — specialni informace se objevuji pouze v pfipadech, kdy je aktivovana néjaka operace nad agendou. Pfi hledani

je zde uveden fetézec, ktery je hledan, pfi filtrovani pouZity filtr, pfi vybéru zaznaml (pomoci zaskrtavatka v tabulce) je zde pocet vybranych

zdznamd.
*+ Ikona vlevo indikuje rezim. Pokud je zobrazena hvézdicka, jedna se o pofizovani nového zdznamu.

# Zavazky a pohledavky - <novy zaznam> |maom|o %

Tip Kliknutim mysi na informaci o nastaveném vybéru, filtru nebo hledani pfisluSnou operaci vypneme.

Upozornéni Pokud otevirame agendy jako Ciselniky z jiz otevfenych agend, fadi se Informacni zahlavi "kaskadovité" pod sebe a je odsazené.
Pfi zavirani agend se v kaskadé pohybujeme vzharu.

|47
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2.6 Operace

Operace je spole¢né oznaCeni akci, které Ize provadét nad kazdou z agend programu DUEL. Vzhledem k tomu, Ze kazda agenda slouzi jinému
Ucelu, lisi se i operace v jednotlivych agendach. Dostupné operace jsou zastoupeny prostfednictvim ikon v menu.

Upozornéni Obsah pasu karet v menu se méni podle toho, ve kterém misté programu (ve které agendg) pravé jsme.

2.6.1 Princip a podoby operaci
Kazda operace je v programu k pfesné stanovenému Ukolu a jemu je pochopitelné také pfizplsobena svym vzhledem. Operace mizZeme mit tyto:

2.6.1.1 Operace na pozadi bez ovladacich prvka

Takovouto operaci pouze spustime a ona sama vykona potfebné kroky a zobrazi nam bud vysledek, nebo hlaseni i tom, Ze probéhla. Prikladem
takovéto operace je operace Slouceni v dochazce.

2.6.1.2 Operace s ovladacimi prvky na jedné strance

Tato operace pro své vykonani potiebuje definovat vstupni zdroj dat nebo dal$i doplfiujici Uidaje, které se v ni pouziji.

Volba zdrojovych dat, napInéni potfebnych parametrd a potvrzeni pro vykonani operace spusti vlastni operaci a pak zobrazi hlaeni o jejim dokon-
¢eni nebo zobrazi pfimo vysledky operace, se kterymi budeme déle pracovat (napfiklad operaci vygenerovanou davku ucetnich dokladd potvrdime
pro prenos do Ucetniho deniku).

I Zévazky a pohleddvky - 17.1.2011-fv2/2011-Prodej vjrobk(
Zaiictovani predpisu

PouZit za Pro zai&tovéani dokladu pouZit
() aktualni (@) datum vystaveni
(@) vybrané () datum DPH
() filtrovang () konkrétni datum
(2) vEechny nezaiictované 15,9011
Zpét | ‘ Pokrafovat ‘

2.6.1.3 Operace s ovladacimi prvky na vice strankach

Tato operace potfebuje definovat vstupni a doplfiujici Udaje a dalSi hodnoty mohou zaviset na pfedchozich. Proto je vicestrankova a Udaje se
prebiraji mezi jednotlivymi strankami, mezi kterymi se pohybujeme pomoci tladitek Zpét a DalSi. Pikladem takovéto operace je generovani splat-
kového kalendare leasingového majetku, kdy v prvnim kroku zadédvame akontaci, ktera se na dalSich strankach pouZije v sekci odpocet zalohy.
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b Leasingovy majetek - a2 - Ekoda fabia B3T3
I Splatka leasingového majetku - Priivodce vytvoienim splatkového kalendife ‘ o

1. strana - Akantace / Preni mimaradna splatka, Poplatky pfi uzavfeni smilouvy
2. shrana - B&2na splatka predméty a finanéni slugby, pojisténi, Gastka mimo DPH
3. strana - Casoveé rozlifeni nakladil a Basové rozlifen akontace

4. strana - Rekapitulace

[w] Al. Akontace / Preni mimofddnd splitka

Dratun | 27.1.2011 Splatnost: | 10.2,2011
Popis: Akontace Zéklad DPH: 100 000,00
44 dati; 381 Sk. DPH: P DPH: 20 000,001
Dak|325 Sazba DPH: Zakladni Celkem: 120 000,00

[« A2. Poplatky pfi uzavieni smlouvy

Dratun | 27.1.2011 Splatnost: | 10.2,2011
Popis: [Poplatek za smlouvu Ziklad DPH: 5000,00
14 dati 381 Sk, DPH: P DEH: 1000,00
[al 325 Sazba DPH: Z3kladni Celkern: & 000,00

< Zpét

2.6.1.4 Operace jako privodce

Nékteré specialni operace jsou v podobé tzv. Privodcl, coz jsou samostatna okna, ktera jsou pfizpisobena danému tcelu. Opét jsou vicestrankova
a mezi jednotlivymi strankami se pohybujeme pomoci tlacitek Zpét a DalSi. Na posledni strance takovéhoto privodce je potom stranka s vyslednou
sumarizaci a s tlaCitkem Dokong¢it, pomoci kterého operaci spustime.

Prinvodce celkovou adrzbou dat =
Celkova udrzba dat

Seznam provadéngch oprav:

Roziétavéni - vazby do deniku A'|
Skupiny DPH - vazby do agend ;;'|
Druhy détawvani - vazby do agend |
Mény - vazby do agend

Stfediska - wazby do agend

Wikary - vazby do agend

Zakazky - vazby do agend

Prevadni pfikazy - ndpodty do hlaviéky

ﬁfqleséf lirer:'\ - vazl‘:y d‘o agenc{ v

| Wybrat vie I‘Zru§\l wibir I | Invertovat |

Stiskem tatitka Dali se dostanete na dal¥f strénku privodee.

< Zpét

Starha | | Méapovéda |
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Pocet a podoba jednotlivych stranek privodcl se lii podle Gcelu, ke kterému jsou uréeny. VZdy je ale jedna stranka vénovana volbé parametr(i
nebo zadani Udajl, které spolu Uzce souviseji. Kazda stranka pak obsahuje struény popis nebo navod, podle kterého se mizeme fidit. Proto je
pouzivani a ovladani privodd snadné a intuitivni.

2.6.2 Spousténi operaci

Ke spousténi operaci mizeme v programu DUEL vyuzit celou fadu zpsobd. MiZeme vyuZit:

2.6.2.1 PFimé spousténi

Nejsnazsi a nejobvyklejsi zplisob. Operace mizZeme pffimo spustit:

+  Kliknutim mysi na ikonu vybrané operace v menu na zélozce Agenda.

+  Klavesovou zkratkou Ctrl+Cislo spousténé operace. Pro snadnou orientaci je Eislo operace uvedeno v pfislusné ikoné v menu.

N

DUEL Moduly Agenda Hledani Dopliiky Zobrazeni Mapovéda

Pridat Nova % Zruit Obnovit Sablony | Sestavy  Opis Zaictovat Platba | Sparovani Vyrovnani Rozdily Zalohy Dobropis Precenéni 1SDOC | Zawiit Zawiit
polozka + O vét || dolD plateh vier |
It wZizoam, 51 | Qpemce e G005

2.6.2.2 Spousténi operaci z pole Rychlé spusténi Ctrl+H

Upozornéni Pro tento zpusob spousténi musime mit v okné Nastaveni programu (Alt+Enter) v sekci Komponenety / Rychlé spusténi
volbu, Ze chceme kromé agend prohledavat také operace.

1. Klavesovou zkratkou Ctrl+H se pfepneme do pole Rychlého spousténi.

2. Do editoru Rychlé hledani zaddme nazev hledané operace nebo alesporn jeho ¢ast. V seznamu program nabizi vSechny polozky, které
obsahuji zadavany fetézec. Cim vice znak( zadame, tim uz$i vybér mame k dispozici.

3. Kurzorovymi Sipkami nebo mysi vybereme poZadovanou operaci a stiskem klavesy Enter ji spustime.

2.6.2.3 Spouséni operaci z okna rychlého spusténi Ctrl+G

Okno Rychlého spusténi aktivujeme klavesovou zkratkou Ctrl+G v libovolném misté programu nebo kliknutim do menu na zéloZzku Moduly, kde
je pfipravena ikona Rychlé spusténi.



"  puet | Moduy |

=Y

Rychlé | Oteviené Spec

‘s usténi | agendy ‘ Eise

Rychléspuiténi | nebo {m@ | Fe | )

PouZiti okna Rychlé spusténi:

@ Oteviené agendy

Seznam otevienych agend

Tup poloZky:

|0perace 1:( A.i"a e‘,r!
Rychle hledani:

|za\| |

Operace:

Zéloha firry
Zalozeni nove firmy

%Zalnéeni nového uivatele

| oK I Stomno | | Mipovéda )

1. Vybereme Typ polozky a zvolime Operace.

2. Do editoru Rychlé hledani zaddme nazev hledané poloZky. V seznamu nam program nabizi vSechny zvolené polozky, které obsahuji stejny
fetézec. Cim vice znakd zadame, tim uzsi vybér mame k dispozici.

3. Kurzorovymi Sipkami nebo mysi vybereme pozZadovanou poloZku a stiskem klévesy Enter ji potvrdime.

DUEL - Popis a ovladani
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Tip Aktivaci policka Typ polozky provedeme klavesou F4, vybér kurzorovymi klavesami a potvrdime klavesou Enter.

Tip Tlacitky vedle Typu poloZky miizeme nastavit, zda hledat od zacatku nebo i uprostfed nazvu, zda rozliSovat velka a mala pismena a zda

rozliSovat diakritiku.

51
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2.6.2.4 Spousténi operaci pomoci odkazu

Odkazy na operace, které je mozné volat samostatné, mizeme pfidat do sloZek Oblibené, Oblibené u firmy nebo Naplanovanych uloh. To plati v pfi-
padé, Ze jsme se rozhodli SloZky pouZivat a nastavili jsme jejich zobrazeni v levém panelu programu. Pfidani odkazu do téchto oddilli provedeme:

+ V prlvodci operace na posledni strance zaskrtneme volbu UloZit operaci do a zvolime cilové umisténi odkazu.

Ulozit operaci do |8l a=siie] )
Shiskem Hagitka Dokokaalienied I
Zatrzenim volby "Uloz Oblbenich u firmy
Po spusténi profilu
Po spusténi firmy
Po spusténi aktualni firmy
Pfed ukondenim profilu
Pred zavienim firmy
Pred zavienim aktualni firmy

< Zpét Dy

a vysledkem je

% Oblibené
(=] E Spravee

[Radt:

Sz aktualizace kurzi mén

+  Volbou Nova polozka/ Operace z lokalni nabidky v pfislusném oddile slozek zobrazime okno se seznamem operaci, ve kterém si a vysled-

kem je pozadovanou vybereme.

 Oblbené |23
=) [ i5praves |
& Rknsaiiza (o Oteviit Enter

Oteviit bezpeéné

Otevift v novém okné  Shift+Enter [: Slofka
B Kopirovat Ctrl+C [=] Agenda
+ [~ Seuber
= o + |~ Prizkumnik
3 odstranit Del [ HTMLstranka
P —  OLE objekt
Odstranit vie Ctrl+Del = Sestava
Mova poloika 3 Q’; Operace

L4 Vlastnosti Skrytd operace

Tip Operace uvedené ve sloZce Po spusténi se automaticky provedou po kazdém spusténi programu DUEL. Je-li v této sekci umisténo

operaci vice, vykonavaji se postupné v pofadi, v jakém jsou uvedeny.
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Vysledkem operace mlze byt bud pfima zména nebo Uprava zaznamd v agendé, zaloZeni novych zaznam( nebo vygenerovani tzv. davky, ktera
¢eka na své dalsi zpracovani. Typickym pfikladem davkové operace je operace Pfedpis, ktera ze zvolenych zaznami v agendé Zavazku a pohle-
davek pfipravi zapis do Ucetniho deniku.

2.7 Globalni nastaveni programu

DUEL obsahuje specialni okno, ve kterém nastavime vSechny systémové a obecné platné parametry, podle kterych se pak bude program chovat.
Toto okno se jmenuje Nastaveni.

1D Nastavenf DUFLu pro uZivatele Sprévce

@ Mastaweni DUELu '\:| |= Nastrojova lista r{|
=) @ Puofi Zobrazovat nastrojovou lidtu |
@ Cesty |=| Rychlé spusténi L
@ Operace Hledat v agendéch T
= ® Komponerity Hledat v operacich
@ Mastrojova lista Hledat v sestavach (] |
@ Rychlé spusténl |=/ Levj panel
= @ Leviparel Zobrazit
& Naplnované dlohy Otevfit agendu dwojitim poklepinim
e RSS Barva zviraznéni (pfi otevirani jednim kleprutim] M st modrd
S e Prav panel Zohiazovat Haiitka
o B+ Agerda Zohrazovat linky
- 5 e Zohiazovat koten
L . Klavesovs zkiatka aklivace slofky F11 asa
gcradiocz= |\=| Mapldnované dlohy
E) * Uddost Spustit naposledy oteviend agendy (]
@ Okna pro upozoméni |- RSS
= ® Dkno agend Dtevirat odkazy v jednom okné ]
@ Klavesové zkratky |=| Prav§ panel
@ Zahlavl Zobrazit
& Kantroly |=| Agenda
@ Nipovéda Zobrazit v panelu [nutnd restart] WAravo
=/ ® Implicitni Zabrazit oblibené sestavy
& Piehledy |=| Zobrazit
@ Vyhledavani Sestavy 7
SR ectaldckiment) Mastaveni kl&dvesy pro pfepruti do agendy SloZek pragrarmu
& Editary
@ Tabulky V'l
| PBérvodni | | Puougit | 0K | | Stomno | | MNapoveda |
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2.7.1 Popis a otevieni okna
Okno Nastaveni mizeme otevfit:
+ lkonou Nastaveni z Panelu rychlého pfistupu v levém hornim roku obrazovky.

((e=2Een

+  Kliknutim na ikonu Nastaveni v zaloZzce DUEL v menu.

D
b
Nastaveni
| I
Nastaveni

+  Klavesovou zkratkou Levy Alt+Enter.
Okno Nastaveni obsahuje tyto ¢asti:
«  Prvni &asti je stromova struktura Udajd a skupin ddajl.
+  Druhou ¢asti je prostor pro zobrazeni a nastaveni parametr( a jejich hodnot pro zvolenou ¢ast.
«  Soucasti okna jsou provadéci tlacitka na dolnim okraji, ktera maji tento vyznam:
+  Pdvodni - obnovi vychozi nastaveni do podoby, ktera byla po instalaci programu.
+  Pouzit - provede aktivaci nastaveni podle provedenych zmén, ale ponecha okno Nastaveni oteviené.
+  OK - provede aktivaci provedeného nastaveni a zavie okno Nastaveni.
+  Storno - uzavre okno Nastaveni bez provedeni jakékoli operace.
+ Napovéda - otevie odpovidaji stranku souboru napovédy.

2.7.2 Prace v okné Nastaveni programu
Ve Stromu poloZek vybereme poZzadovanou vétev a v pravé ¢asti v Seznamu parametr(i se obrazi aktualni stav parametr(i pro zvolenou poloZku.
Jednotlivé fadky mohou obsahovat riizné zplisoby nastavovani poZzadovanych hodnot:

+  Zadani textové hodnoty — ruéné zadame pozadovany text, poZzadovanou hodnotu.

Odesilat z adresy info@jezeksw.cz

+ Zadani ciselné hodnoty — ru¢né zadame hodnotu nebo upravime existujici pomoci pfidavacich nebo ubiracich Sipek.

Potet viditelngich Fadka 8 ek




Zaskrtavatko — nastavuje dvoustavové hodnoty napfiklad pro viditelnost nebo neviditelnost polozky.

Zavirani agend klavesou ESC
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Volba prednastavené hodnoty — z vyklapéciho seznamu zvolime poZadovanou hodnotu.

Pa pihladeni atevift firmu

=1

wybranou [viz dalsi radek)

Nastaveni cesty k souboru na disku - cestu miZeme zapsat pfimo nebo pomoci tlacitka Nalistovat (...) otevieme systémové okno pro

otevieni souboru.

Soubor s médi

nebo otevieme

) [0 < eteksoftwore » DUELTA » T [Fiedar »

20111511
2642011 1501
o sazmsa

a0 151
4102
. ez 1sa
= it
. s
4o 151
& verey oveL ez net.. 118
Duebedadnt  BAXIIN00 SouborOMF souis
Sty ~
Nazev soubo: ~ | DUELméda ("dr) -

® Orevitt ()
s

(oo 1) [“seme

Nastaveni cesty do adresare na disku — cestu miZzeme zapsat pfimo nebo pomoci tlacitka Nalistovat (...) otevieme systémové okno pro

volbu adresare.

Cesta k ndpovédé

nebo otevieme

Duel el
Vyberte adresai:

|C:\Program Files\Jezek software\DUEL 7. 1'Help ‘

© 4 lDE71 |
-ty Help
By HTML
b | 1SW-vzdalena-sprava :a
i P - Ju PDF
| i3 T

OK Storno .

55



56

DUEL - Popis a ovladani ) o
PRACOVNI PLOCHA PROGRAMU A JEJIOVLADANI

Nastaveni barvy — miZzeme zvolit z vyklapéciho seznamu nebo pomoci tladitka Nalistovat (...) otevieme systémové okno barevné palety a
pozadovanou barvu si namichame.

Barva zvprazneni [pii otevirani jednim klepnutim) - svelle modra

Barva zvprazneni [pii otevirani jednim klepnutim) - svelle modra
I trna: dedd
[ Javite fed
M cerveni
0 svitle zelend

RETS)

[ trkysovs ]

Zidadni by
el il 1o0o)
- -

Nastaveni stylu pisma — pomoci tlacitek nastavime poZadovanou kombinaci stylu pisma (B — tu¢né, | — Sikma kurziva, U — podtrzené a S —
preskrtnuté). Po opusténi fadku s nastavenim stylu pisma se nam aktualni volba zobrazi.

Syl pisma zahlav inoméln 1Bl 1S
Styl plema z&hlavi tuéné

Styl pisma zahlavi Aiamsg

Styl pisma zahlavi podiiZeng

Styl pisma zahlavi pratkidnute

Jednotlivé volby mezi sebou muzeme kombinovat a vlastnosti pisma se tak "skladaji".

Styl plema z&hlavi Lara A ks e kRt
Nastaveni klavesové zkratky — pomoci tlacitka Nalistovat (...) otevieme okno pro zadani klavesové zkratky. V otevieném okné stiskneme
pozadovanou klavesovou zkratku. Zapis stisknuté klavesoveé zkratky se objevi v okné.

Implicitni hodnota iChil+hum *
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Klévesové zkratka:
Ctrl +MNum *

oK Storno

Upozornéni Pozadovanou klavesovou zkratku nevypisujeme do policka jako text, ale pfimo ji stiskneme na klavesnici a ona se v editoru
sama zobrazi.

Pro snazsi a rychlejsi ovladani prebira pravy seznam jednotlivych fadkd pro nastaveni hodnot parametrd stromovou strukturu z levého seznamu
poloZek (vEetné tlacitek +/-pro uzavirani jednotlivych vétvi). Diky tomu mizeme snadno smérem shora dolt projit celou strukturu tabulky bez nut-
nosti neustalého prepinani pomoci volby polozky v levém stromu. Pod seznamem parametri se objevuje popis jednotlivych fadkd, ktery vysvétluje
vyznam pfislusné volby pro chovani programu.

Pracovni postup v okné Nastaveni je tento:

1. Vlevé stromové struktufe zvolime Udaj nebo skupinu Udajl.

2.V jednotlivych fadcich parametr( v pravé ¢asti nastavujeme pozadované hodnoty.

3. Postup opakujeme pro riizné polozkami az do pozadované podoby nastaveni programu.
4. Nastaveni aktivujeme stiskem tlaCitek Pouzit nebo OK.

Upozornéni Po instalaci programu doporucujeme projit celou strukturu programu v okné Nastaveni a upravit pracovni prostfedi pfesné podle
vasich potfeb. Funkce jednotlivych ¢asti jsou ziejmé z jejich nazvi a popisl a v tuto chvili bychom je méli na zakladé pfedchozich kapitol ovladat.

2.8 Nastaveni vzhledu
Program DUEL umoZriuje zménu celého barevného schematu programu. K tomuto U&elu slouZi okno Nastaveni vzhledu.

2.8.1 Popis a otevieni okna
Okno Nastaveni vzhledu spustime z menu ikonou Nastaveni vzhledu na zalozce Zobrazeni.

Nastaveni
| wzhledu |
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Okno Nastaveni vzhledu obsahuije tyto Casti:
+  Seznam vzhledd.
+  Provadéci tlacitka na dolnim okraji, ktera maji tento vyznam:
+  Pouzit — provede aktivaci zvoleného vzhledu, prekresli program, ale ponecha okno Nastaveni oteviené.
+  OK - provede aktivaci zvoleného vzhledu a zavfe okno Nastaveni.
+ Storno - uzavfe okno bez proveden.
+ Napovéda - otevie odpovidaji stranku souboru napovédy.

2.8.2 Ukazky riznych styli programu DUEL
Zvolit mizeme z preddefinovanych styll, které zméni obarveni celého programu a zméni podobu nabidek, tlacitek a dal$ich ovladacich prvka.
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2.9 Casto pouzivané klavesy a funkce
Program DUEL ovladat s pouzitim tzv. klavesovych zkratek. Vétsina z nich respektuje standardy operaénich systém0 Windows. Jedna se zejména
o takové akce, jako je otevieni a zavieni okna, spusténi a ukonceni programu, tisk apod. Pro ryze ucetni akce jsou v programu pfipraveny zkratky,
které se snazi zakonitostem zminénych operaénich systémi maximainé vyhovét.

Upozornéni Klavesové zkratky Ize v okné Nastaveni ménit a uzplsobit individualnim poZadavkim uZivatele (viz. déle).

2.9.1 Prehled klavesovych zkratek programu DUEL

POPIS Zkratka Nebo Poznamka
Obecné

Ukonceni programu Alt+F4

Zavreni agendy Ctrl+F4 Esc

Zavieni agendy s uloZenim zmén Shift+F9

Aktivace hlavniho menu F10

Prepnuti do sloZzek a pohyb mezi nimi F11 Ctrl+F8 Ctrl+F9 pro zapinani/vypinani vpravo/vlevo
Prepnuti do formulére a tabulky a pohyb mezi nimi F12

Prepinani pohledu Formular/Tabulka/Vse Shift+F10

Refresh - obnoveni zobrazenych Gdajd F5

Vlastnosti programu Levy Alt+Enter

Editor pohledd Pravy Alt+Enter pouze v tabulce
Prepinani chlopni'v tabulce Ctrl+Tab

Rychlé otevireni agend, operaci a sestav

Ctrl+G

Spusténi konkrétni operace

Ctrl+cislo operace

PFepinani mezi otevienymi agendami

Alt+G

Rychlé spusténi

Ctrl+H

Tiskové sestavy

Ctrl+P
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EDITACE ZAZNAMU

Pridat zaznam Ctrl+N porizeni ve formulari
Insert porizeni v tabulce

Pridat kopii zdznamu Ctrl+Shift+N

Smazat zdznam Ctrl+D mazani ve formuldri
Del mazani v tabulce

UloZit zdznam Ctrl+Enter F9

Opusténi editace bez uloZeni - zruseni zmén Esc Ctrl+F9

Oznadit zdznam Ctrl+Mezernik

Oznacit zdznam a prejit na dalsi F8 stisk na vybraném provede odznaceni

EDITACE UDAJU

Pohyb mezi editory Enter Tab

Pohyb mezi editory

Sipka dold

Sipka nahoru

Vstup do editoru F2 Enter

Vyklopeni editoru Alt+Sipka dold

Defaultni {implicitni) hodnota Ctrl+ Num * hvézdicka na numerické klavesnici
CISELNIKY

Odskok do ¢iselniku Ctrl+ Num + plus na numerické klavesnici
Prenos hodnoty z &iselniku Ctrl+Enter Shift+F4

Opusténi ¢iselniku Ctrl+ Num - Esc minus na numerické klavesnici
HLEDANI A FILTRY

Hledani F3 zapne / vypne

Hledani s fetézenim podminek A ZAROVEN Shift+F3 opakované se fetézi podminky
Hledani s retézenim podminek NEBO Ctrl+F3 opakované se retézi podminky
Filtry F4

Pohyb v okné filtrd Tab

Vybér Gdaje pro filtrovani

Sipka dold

Sipka nahoru

primy vybér v seznamu Udajl

Ctrl+Sipka doll

Ctrl+Sipka nahoru

nepfimo ze seznamu vyrazQ




DUEL - Popis a ovladani

PRACOVNI PLOCHA PROGRAMU A JEJI OVLADANI

|61

Pridani Gdaje do vyrazu

Enter na ddaji

v seznamu Udajl

Insert pro oznaceny
Udaj

nepfimo ze seznamu
vyrazi

Smazani vyrazu

Delete pro vybrany
vyraz

v seznamu vyraz{

PFesunuti vyrazu v seznamu nahoru nebo dold

Shift+Sipka dold

Shift+Sipka nahoru

v seznamu vyraz{

Upozornéni Klavesa Esc je viceuroviiova. Prvni stisk vyvola opusténi zadavani do editoru (pfipadné navrat plvodni hodnoty v poli). Na-
sleduje ukonceni editace véty bez uloZeni provedenych zmén (navrat k plvodnimu stavu). Nakonec stisk klavesy Esc zavfe celou agendu.

2.9.2 Nastaveni klavesovych zkratek funkcim

1. Volbou z menu DUEL / Nastaveni (Levy Alt+Enter) otevieme okno Nastaveni.
2. Zvolime vétev Komponenty / Okno agend / Klavesové zkratky.

3. Klavesovou zkratkou Ctrl+Enter nebo kliknutim mysi na tlacitko na konci fadku otevieme okno pro zadani nové klavesové zkratky.
4

V otevieném okné stiskneme poZadovanou klavesovou zkratku. Nevypisujeme ji, ale zadame ji tzv. "pfimym stiskem". M(iZeme pouzit libo-
volnou kombinaci klaves Ctrl, Alt, Shift a pismen, Eisel nebo funkénich klaves. Pfi definovani zkratky je potfeba dat pozor na kolizi s existuji-
cimi zkratkami. Zapis stisknuté zkratky se objevi v okné. Tlacitkem OK ji potvrdime a tlacitkem Storno se vratime k plvodnimu stavu.

Klévesové zkratka:
Ctrl +MNum *

oK || Stomo |

5. Nové nastaveni musime potvrdit stiskem tlacitka Pouzit nebo OK. Tlagitko Storno zrusi vSechny provedené zmény.

2.9.3 Nastaveni klavesovych zkratek agendam (operacim)
Klavesovou zkratku Ize pfifadit také pro otevieni agendy nebo pro provedeni systémové operace (zalohovani dat apod.)
1.V pfisludné sloZce vybereme agendu nebo operaci, které chceme piifadit zkratku.
2. Volbou lokalni menu/ Vlastnosti otevieme okno Vlastnosti agendy a nastavime klavesovou zkratku pro otevirani.
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2.10 Prace s mysi

Mys slouzi k manipulaci s poloZzkami na obrazovce podobnym zplsobem, jako v redlném svété manipulujeme s objekty pomoci rukou.
Objekty mGzeme napfiklad pfesunout, otevfit, zménit nebo je odloZit.

2.10.1 Ovladaci prvky mysi

My$ mé primarni a sekundarni tlacitko, ale moderni mysi mohou mit i vice (vétSinou uzivatelsky definovatelnych) tlaCitek. Primarnim tlacitkem mysi
je obvykle levé tlagitko, nastaveni Ize vSak zménit v ovladaci pro systém Windows.

Pomoci primarniho tlagitka mysi mizeme polozky vybirat ¢i na né klepat, umistit kurzor v dokumentu a pfetahnout polozky.

Sekundarni tlacitko mysi slouzi k zobrazeni nabidky ukol( nebo moznosti. Nabidka se li$i podle mista klepnuti. Takto zobrazena nabidka je
vhodna pro rychlé provedeni tkold. Klepnuti na sekundarni tlacitko mysi se nazyva klepnuti pravym tlacitkem mysi.

Moderni mySi maji kolecko, které slouzi ke snadnému posunovani v dokumentech. Kolecko miZe mit funkci tfetiho tlacitka. Nékteré mysi
mohou mit i dal$i, vétSinou uzivatelsky programovatelnd, tlagitka (na bocich apod.).

2.10.2 Ovladani mysi

Chceme-li klepnout, piejdeme ukazatelem nad objekt na obrazovce a rychle stiskneme a uvolnime primarni tlaitko.

Pokud chceme poklepat, pfejdeme ukazatelem nad objekt na obrazovce a dvakrat rychle stiskneme a uvolnime primarni tlagitko. Jestlize
mame s poklepanim potiZe, mizeme stejny Ukol ¢asto provést klepnutim pravym tlaCitkem mysi na objekt a potom klepnutim na poZadovany
pfikaz v zobrazené mistni nabidce.

Chceme-li pretahnout objekt, umistime ukazatel nad objekt na obrazovce, klepneme na primarni tlacitko a podrZime ho, pfesuneme objekt
do nového umisténi a poté primarni tlacitko uvolnime.

Pokud chceme ménit proporce Casti pracovni plochy nebo otevfeného okna, najedeme ukazatelem nad oddélovaci pruh nebo na okraje
okna (ukazatel zméni svou podobu podle moznosti vodorovné nebo svislé zmény) a poté pokraCujeme jako pfi pfetaZeni objektu. Klepneme
na primarni tlacitko a podrzime ho, pfesuneme oddélovaci pruh do nového umisténi a poté primarni tlacitko uvolnime.

Jestlize chceme zobrazit mistni nabidky, pfejdeme ukazatelem nad objekt na obrazovce a klepneme na sekundarni tlacitko.

Ma-li my$ kolecko, mizeme se ve formulafich, v tabulkach, v dokumentech nebo na webové strance presunovat nahoru ¢i doll otacenim
kolecka.
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SHRNUTi KAPITOLY PRACOVNi PLOCHA PROGRAMU A JEJi OVLADANI

V pfedchozich kapitolach a odstavcich jsme se seznamili s pouzivanou terminologii, s pracovni plochou programu a s ovladanim vSech jednotlivych
Casti plochy a to z kldvesnice i s pouzitim mysi. V8echny agendy, Cinnosti a operace, které budeme popisovat v nasledujicich kapitolach se budou
odkazovat na znalosti, které jsme dosud v textu a pomoci obrazku nasbirali. Rutinni zvladnuti pracovni plochy a efektivni pouZivani nastrojt, které
jsou k dispozici, ndm vyrazné usnadni vlastni praci a my se tak mizeme soustredit na obsah zpracovavanych dat
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3. PRACE S DATY

PRACE S DATY - nyni si osvojime veskeré dovednosti pro praci s daty. Zadavani, organizaci, prohlizeni a pofizovani vystupd.

Tato kapitola podava komplexni pfehled o zadavanych tdajich a o jednotlivych ¢innostech, které pfi pofizovani dat provadime. Najdeme zde, kromé
popisu typt udajl, pracovni postupy obecné platné v celém programu, které popisuji zadavani, editaci a Upravy i mazani dat. Dale jsou v této kapitole
popsany veskeré metody pro prohliZeni dat s vyuzitim jejich tfidéni, hledani, filtrovani, vybér(i a samoziejme tisky v podobé nejriiznéjSich sestav.

OBSAH KAPITOLY
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3.1.1 Databadze = firma ..o, 66
3.1.2 Tabulky - moduly a agendy .......cccccooceiiiiiiiiiie 66
3.1.3 Zaznamy - radky
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3.2 ZaKLadni typy Gdajl ...ceeeeeereeseesssesessesessesessesessssessssessssessssnnees
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3.2.2 Implicitni hodnota
3.2.3 Alfanumericky Udaj ..o, 68
3.2.4 Vybér z uzavieného seznamu ..o, 68

3.2.5 Udaj s podporou &iselniku
3.2.6 ZaSKItAVATKO ..ot
3.2.7 Datum - préace se specialnim editorem ...,
3.2.8 Udaj Poznamka - prace s textovym editorem .
3.2.9 Needitovatelné Udaje ..o,
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3.4.2 N&sobné tridéni podle vice Udajd soucasné ................... 87

3.7 Filtrovani zaznamU v agendé

3.5 Hledani zaznami .......cccceeeeeeemccncnnnns .. 88
3.5.1 Zahéjeni normalniho hledani F3 ......... .. 89
3.5.2 Zahajeni slozeného hledani Shift+F3 ... 90
3.5.2 Zahajeni slozeného hledani Ctrl+F3.............coo 90
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3.7.1 Pouziti existujiciho filtru na data otevfené agendy .......... 95
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3.7.3 Tvorba, sprava a nastavovani filtrd ..
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3.1 Struktura Gdaju
Kazda zpracovavana firma v programu DUEL obsahuije pfislusné agendy, do kterych se zadavaji vlastni data. V nasledujicich odstavcich si pfibli-
Zime, jakym zpUsobem jsou data na MS SQL serveru ukladana.

3.1.1 Databaze - firma
V hierarchii uloZeni dat je kazda zpracovavana firma reprezentovana jednou databazi (jednim souborem), o kterou se stara MS SQL server.
V tomto souboru jsou uloZeny jak vSechny definice datovych struktur (jednotlivé tabulky), tak tzv. uloZzené procedury (opakujici se ¢asti programu,
které mnohem rychleji vykonava SQL server a které pfispivaji k vy$Si rychlosti a bezpecnosti zpracovani dat) a samoziejmé vlastni pofizena data.
O integritu a bezpecénost téchto dat se stard moderni a vykonny MS SQL server, ktery slouzi jako jakysi motor pro program DUEL a poskytuje mu
odpovidajici sluzby.

3.1.2 Tabulky - moduly a agendy
Jak jsme jiz zminili, v kazdé zpracovavané firemni databazi jsou definovany tzv. tabulky, které si miZeme pfedstavit jako strukturované kontejnery,
do kterych se ukladaji nase vlastni pofizovana data (napf. firemni adresy, faktury, zdvazky a pohledavky apod.). Kazda agenda mé pro své zéznamy
svou vlastni tabulku. Nékteré tabulky jsou navzajem propojené, jako napfiklad faktura se svymi polozkami, dlouhodoby majetek se svymi odpisy atd.
Kazda tabulka u sebe ma jesté neviditelné vykonné pomocniky, ktefi napfiklad hlidaji spravnost ukladanych dat nebo provadéji skryté uzitetné
operace (napf. napocty obratli v Gétovém rozvrhu pfi pouZiti konkrétnich Gétu, vypocet a zobrazeni nové ¢astky, ktera zbyva k thradé pfi zauctovani
platby zavazku nebo pohledavky apod.).

3.1.3 Zaznamy - Fadky
V ramci kazdé tabulky (resp. agendy) tedy pofizujeme jednotlivé zaznamy. Ty si miZzeme predstavit jako fadky s pevné definovanou strukturou, do
kterych se zapisuji data. Kolik tedy tabulka obsahuje téchto fadkd, tolik je v agendé pofizenych zaznam( (napfiklad faktur). Kazdé jednotlivé policko
v takovémto Fadku slouZi k uloZeni jednoho konkrétniho udaje.

3.1.4 Udaje - policka
Kazdy udaj je v programu uchovan na svém misté v pfislusném zaznamu v pfislusné tabulce. Tato mista, jakési pfihradky pro Udaje, jsou zobra-
zovany pomoci tzv. editoru. Zjednodu$ené Ize Fici, Ze se jedna o oramované policko (bud' ve formulafi, nebo v tabulce), do kterého mizeme udaj
zadat nebo v ném existujici hodnotu upravovat. ProtoZe se v ramci zaznamu (Fadku) vyskytuji rizné typy ukladanych adaj, existuje i vice typQ
téchto policek. Jejich popis a zakonitosti zadavani (ukladani) jednotlivych typti jsou uvedeny v dal$ich odstavcich.
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3.2 Zakladni typy Gdaju
Nasledujici fadky popisuiji jednotlivé typy tdajt, které jsou v programu DUEL pouzivany.
3.2.1 Rozdil mezi uloZenym a vypocitanym udajem
+ Ulozeny udaj - je udaj, do kterého muze uzivatel ruéné zasahnout a zménit jeho obsah podle svych pozadavk( nebo potfeb. Tyto udaje
jsou uloZeny pfimo v databazich (na obrazku Udaj Pocatecni stav).
+ Vypocitany udaj — jak jiz nazev napovida je vysledkem pocetni nebo rozhodovani operace, které se zi¢astni jiné udaje (napf. udaje A, B).
Zména udajl A nebo B se vzdy projevi i ve vypocitaném udaji (na obrazku udaje Obrat a Konecny stav, které jsou ovlivény jak Pogate¢nim

stavem, tak souctem hodnot Celkem v jiné agendg).
Prehled

Pocatecni stav, 182426,67
Obrat: -119 262,88
Kaneéni staw: 63 163,79

Upozornéni Vypocitany udaj nelze pfimo opravovat. Pro jeho zménu je potfeba zménit udaje, které pfimo ovliviiuji jeho podobu (nebo stav
t&chto tidajli). Naptiklad zati&tovani faktury do Ugetniho deniku ovlivni podobu tidaje Ugtovano v agendé Zavazki a pohledavek.

3.2.2 Implicitni hodnota - jak se projevuje a kdy nAm pomuze
Program je pro podporu rutinni prace vybaven ur€itou inteligenci. Vybrané editory jsou doplnény rychlymi volbami pro tzv. implicitni hodnotu. Jedna

se 0 pomUcku, ktera naplni zvoleny editor odpovidajici hodnotou. Implicitni hodnota je predpokladana, o které si program na zakladé jinych
Udajt mysli, Ze ma byt v pfislusném poli¢ku vypinéna.

Wystaveni: 21.1.2011 Splatnost: 21.1.2011
Doklad: fv 32011
Pérovaci znak: 5 fu3/2011 Typ: Pohledavka

Implicitni hednota (Ctrl+Num ”Ji»
Firma: |ooore Pl v

Implicitni hodnotu vyvolame takto:

+  Prvotnim pfechodem pfi zadavani, kdy se objevi v poli¢ku automaticky na zakladé jiz pofizenych udajd.
+  Stiskem klavesové zkratky Ctrl+hvézdicka (na numerické klavesnici)

+  Kliknutim na hvézdicku v levém hornim rohu editoru.



DUEL - Popis a ovladani
681 PRACE S DATY

Priklad vyvolani implicitni hodnoty
K vysvétleni funkce dosazeni implicitni hodnoty miZeme pouzit policko Parovaci znak. Obsah tohoto Udaje je vypocitavan z pfedchozich
Udaju jako textovy fetézec, ktery je slozen ze zkratky pouzité dokladové fady, pofadového Eisla, lomitka a postfixu.

WYystaveni: 21.1.2011 Splatnost: 21.1.2011
Doklad: fv 32011
Pérovaci znak: fu3/2011 Typ: Pohledavka
Pokud tento Fetézec rucné prepiSeme, bude toto policko pochopitelné obsahovat novy tdaj.
Vystaveni: 21.1.2011 Splatnost: 21.1.2011
Doklad: fv 32011
Parovaci znak: 2011-3-fv Typ: Pohledavka
Pro navrat k pivodni hodnoté zavolame implicitni hodnotu a program znovu vypoéte a dosadi vychozi hodnotu.
Vystaveni: 21.1.2011 Splatnost: 21.1.2011
Doklad: fv 32011
Pérovaci ansk: % fr3(2011 Typ: Pohledévka

3.2.3 Alfanumericky udaj
Udaje do takového editoru zadavame nebo potvrzujeme z klavesnice standardnim zptisobem jako kdekoli jinde v systému Windows.

Pérovaci znak: fv3/2011

Tip Pokud jsou k dispozici, m(izeme samoziejmé vyuzit podpory implicitnich hodnot.

3.2.4 Vybér z uzavireného seznamu
UmoZnuije vybirat informace, které jsou soucasti uzaviené mnoZiny povolenych vyrazd. Pfi zadavani Ize vyvolat seznam vyrazli a pozadovany udaj
z néj zvolit. Seznam vyrazu, které jsou pro dany udaj k dispozici, vyvolame ("vyklopime") kldvesovou zkratkou Alt+Sipka dolu.

Postfix; 2011

‘ohledévka 2z
Neurcena

ohledévka

Zavazek

Tip Pokud zname "klicova pismena" jednotlivych voleb, mizeme stiskem pfislusné klavesy Udaj zadat pfimo i bez vyklapéni seznamu.
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3.2.5 Udaj s podporou &iselniku

Editor s podporou Giselniku umoznuje zadavat udaje vybérem ze seznamu, ktery si mizeme podle svych potieb doplnit. Méne FKE (o) s
Tyto podpiiné agendy nazyvéame Eiselniky a daji se chapat jako zasobniky pfipravenych textd, & jinych informaci, které lze |, &= 010;

v pribéhu prace pfebirat bez nutnosti nového psani. Vyuzivani iselnik(l vyrazné zvysi produktivitu prace a sou¢asné zkrati
dobu prace s programem (Udaj je jiz zadany nebo ho zadame jen jednou a v budoucnu jej mizeme opakované pouzivat).
VétSinou se jedna o piebirani konkrétniho Udaje z jiné agendy, ktera je jinak samostatna a Ize s ni také samostatné pracovat.
Propojeni editoru do Ciselnikové agendy je graficky indikovano takto:
+  Editor ma aktivni popis s vyznacenim kliového pismene.
+  Editor obsahuije tlaéitka pro vyklopeni nabidky Udaju a pro odskok do Ciselnikové agendy.
Podpora ¢€iselnikl je realizovana ve dvou urovnich:

+  Pevna vazba - realizovana skrytym identifikatorem a vzdy se pfevezme pfimo konkrétni udaj z propojené agendy (napf. Ména).

+ Pomocna vazba - ¢iselnik slouZi jen jako rychla zadavaci pomdcka. V tomto pFipadé Ize prevzit nékterou z hodnot v ném uloZenych
beze zmén, po prevzeti ji modifikovat nebo zadat libovolny Udaj podle aktualni potieby.

Tip Vyhoda pouZiti udaje z Ciselniku (by jen s pomocnou vazbou) je zfejma. Text bude v cilovém policku vzdy zadan stejné a Ize podle néj
napf. hledat nebo filtrovat.

3.2.5.1 Prevzeti Udaje vyklopenim ciselniku
1. Klavesovou zkratkou Alt+Sipka dold nebo kliknutim mysi na ikonu Sipky v editoru s podporou &iselniku.

Ména 5 =™

Kurz: ¥
b nodsti: DKK Koruna dénska T
EEK Koruna estonska
HRK Kuna chorvatska
15K Koruna islandska
KE Koruny Eeské
KRW  Won (Korejska republika) |
NOK Koruna norskd -
(X

Ve vyklopeném seznamu vybereme pozadovany Udaj.
Klavesou Enter nebo Tab (pfechodem na dal$i editor) volbu potvrdime.

69
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3.2.5.2 Prevzeti udaje zadavanim hodnoty

1. Zatneme psat pozadovanou hodnotu a Eiselnik se vyklopi automaticky. Zaroven se pro jednodu$si orientaci zobrazuji pouze ty polozky, které
vyhovuji zaddvanému textu (pokud zadna poloZka nevyhovuie je pole s nabidkou prazdné).

Mena[gron )
Kurz
Mnosste: DKK Koruna danska
EEK Koruna estonskd
IsK Koruna islandska
NOK Koruna norska
SEK Koruna védska
(=]}

Text nemusime dopisovat cely, pozadovany Udaj mizeme dolistovat ru¢né.

3. Stiskem klavesy Enter nebo Tab (pfechodem na dalsi editor) nabizeny udaj pfevezmeme a pfejdeme na dal$i poli¢ko. Pokud jsme méli zadanu
pouze Cast textu, pfebere se cela hodnota z Ciselniku.

Stiskem klavesy Esc vyklopeny ¢&iselnik zavieme a vratime se do editace bez prevzeti Uidaje. Pokud jiZ médme zadany néjaky text, zlistane po
zavfeni nezménén.
3.2.5.3 0Odskok do Ciselniku

Odskok do ¢iselniku vyuZijeme v pfipadé, Ze potfebujeme vice informaci, nez ndm nabizi vyklapéci poli¢ko, nebo kdyz potfebujeme nabizené zaznamy
modifikovat (pfidat, upravit nebo mazat). Odskok provedeme otevienim z konkrétniho editoru s podporou Ciselniku takto:

+  Klavesovou zkratkou Ctrl+plus (na numerické klavesnici).
+  Stiskem tlacitka se slozkou pro odskok do Ciselniku
* Poklepanim na jméno policka.

V tomto pfipadé je Informaéni zahlavi volané agendy odsazené a nad nim zustava zahlavi agendy, ze které je Ciselnik volan. Takto mdze byt otevieno
i nékolik agend "pod sebou".

44 Domi | [ Zévazky a pohledavky
# Zavazky a pohledavky - 21.1.2011-fv3/2011-Doklad z fakturace i 37/39
b Doklady - fu-Faktury vystavené & 10/36
b Gickovy rozvrh - 311-Pohledavky z obchod. vztahé-odbératelé |..-.~.s7;zsq|o|x

Upozornéni Bez ohledu na zpusob otevieni Ciselniku mizeme v otevieném okné provadét veskeré Cinnosti a operace (dopliiovat zaznamy, edi-
tovat je, mazat apod.).
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Tip Pokud nepotfebujeme editovat Ci jinak upravovat hodnoty v Ciselniku, staci pouze "vyklopeni" okna s hodnotami pod editor a nasledné
prevzeti Udaje bez otevfeni Ciselnikové agendy.

3.2.5.4 Navrat z oteviené agendy s prevzetim udaje
PFeneseni zvoleného Udaje z Ciselniku otevieného z editoru provedeme takto:
+  Klavesovou zkratkou Ctrl+Enter.
+ lkonou Pfenést z menu agendy.
S

+  Vlastni klavesovou zkratkou, kterou si miZzeme definovat v okné Nastaveni (napf. Shift+F4).

Upozornéni Podminkou pro pfeneseni Udaje témito zplsoby je, Ze Ciselnikova agenda je oteviena "pod" editorem néjaké jiné agendy.

3.2.5.5 Speciality pFi vyklapéni nabidek a pFebirani idajui (v pomocné vazhé)

Pokud chceme zadat pouze ¢ast textu (napf. "Nakup") a iselnik nam nabizi hodnoty, které nechceme ("Nakup zbozi", "Nakup sluzeb" apod.)
napiSeme pozadovany text a klavesou Esc zavieme nabidku bez pfevzeti Udaje. To Ize provést jen ve vySe zminéné pomocné vazbé.

Pokud nas$ editor jiz néjaky udaj obsahuije, nabidka, ktera se vyklopi, mu bude pfizpisobena (jako bychom ji vepsali ruéné). Neobsahuije-li Ciselnik
alternativu k zadanému udaji, vyklopena nabidka bude prazdna. Pokud tedy chceme volit z Uplné nabidky, musime stavajici hodnotu smazat. Pak
teprve se vyklopena nabidka doplni vS§emi udaiji z Ciselniku.

3.2.6 Zaskrtavatko
Rozhoduje o jednoduchych volbach typu Ano/Ne. Zaskrtnuti znamena kladnou odpovéd nebo pozitivni volbu. PoZzadovany stav poli¢ka zvolime
stiskem klavesy Mezernik nebo kurzorem mysi.
Mastaveni
Vyplfiovat Doklad 2 v ;

Wypliavat paravact 2nak: [
Ugtovat pfedpis:

Tip V tabulce je zaskrtavatko X pro vybér. Z&znam muzeme vybrat pomoci Ctrl+Mezernik s kurzorem v libovolném sloupci.
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3.2.7 Datum - prace se specialnim editorem
Datovy editor umoziuje zadavat pouze datum. Je automatizovan a je vybaven schopnosti doplfiovani hodnot. Editor pro zadavani data také
podporuje zadavani implicitni hodnoty. V praxi to znamena, Ze implicitni hodnota je naposledy pouzité datum (vyhodné pii hromadném zadavani
dokladu z jednoho obdobi). Datum zadame:
*  Rucné. Zadame-li ruéné pouze Cislo 18, program sam doplni Cislo aktualniho mésice a roku (obdobné den a mésic bude dopInén rokem).
V kvétnu 2011 bude pfi zadani Cisla 18 ve vysledku datum 18.05.2011.

Vystaveni: 7 18 =~ apo potvrzenf nésleduje Vystaveni: 18.5.2011

+  Dal$i moznosti zadani data je vybérem z kalendaie. Kalendar otevieme klavesovou zkratkou Alt+Sipka dold. Pohybujeme se v ném
pomoci Sipek (po dnech) nebo pomoci klaves PgUp a PgDn (po mésicich). Stiskem tlacitka Dnes nastavime aktualni datum.

Vystaveni- =)

4 kvéten b 4 2011 »
pids &p son
252627282930 1
2 3 4 5[6 78
9 10 11 12 13 14 15
16 17 pEj 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
3031 1 2 3 45

| Dnes | | Z&dné |

Pro rychlejsi praci je program vybaven inteligenci, ktera dokaZe spravné interpretovat nékteré zkratky a prevést je na kompletni datum. Hodnoty
zadavané pomoci znaku "plus" a "minus" se vztahuji ke dneSnimu dni. Zde je nékolik ukazek:

d prevede na dnesni datum (dnes).

v prevede na datum predeslého dne (vCera).
z prevede na datum nasledujiciho dne (zitra).
-r (+r) odette (pficte) rok.

-m (+m) odecte (pficte) mésic.

-t (+t) odecte (pficte) tyden.

-14 (+14) posune datum o 14 dni dozadu (dopfedu).
po (ut, st, ct, pa, so, ne) konkrétni den aktualniho tydne

zm/km zaCatek / konec mésice

zr [ kr zacatek / konec roku
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Tip DuleZitou vlastnosti je schopnost konvertovat desetinnou ¢arku na desetinnou tecku. Vyznam této na prvni pohled drobné vyhody vyplyne
pfi pouziti numerické ¢asti klavesnice, kde je umisténa ¢arka. MiZeme tedy zadat datum ve formatu 20,10,2001. Program automaticky zméni
¢arky na tecky. Vysledkem je datum 20.10.2001.

3.2.8 Udaj Poznamka - prace s textovym editorem

V nékterych pfipadech nam nestaci jednofadkovy alfanumericky udaj, ale potfebujeme zadat delSi text (komenvtéF). Pro tyto ucely slouzi udaj
Poznamka, ktery je reprezentovan celou aktivni plochou, do které mizeme poZadovany text vepsat, naplnit jej z Ciselniku volnych text( (odskok
do Ciselniku provedeme klavesovou zkratkou Ctrl+Num + (na numerické &asti klavesnice) nebo ho napf. vlozit pomoc CTRL+V ze schranky.

£ 1 Firmy | 2. Uty | 3. Kateaorie | & 4. Osoby ;5. Poznémka : 6. Vazhy | 7. Pfehledy 8. Dokumenty | 9. Média | 10. Internet
Toto je zélozka Poznamka, do které mizeme vepsat:

A
- libovolné dlouhy text

- oddélené na jednotlivych fadcich

- ale nelze zde formatovat pismo {nebude tuéné, podirfené apod.) 3
4

POZMNAMKA - Text poznamky. Vybér textu z deelniku volnych textd provedete kombinad Kaves Ctrl-+Hium +.

Poznamka je vétSinou reprezentovana samostatnou zalozkou, ktera je k Gcelu pofizeni komentare specialné piizplisobena.

3.2.9 Needitovatelné udaje

Editor (politko) needitovatelného Udaje je neaktivni a slouzi pouze k zobrazeni tzv. "vypocitané" hodnoty, ktera zavisi na obsahu nebo stavu jinych
poli (i z vice agend).

Aktudlni stay

" Deniku: Ano
Pik&zano: 0,00
Placena: Méné
Platit: 455,46

W cizi méng: 6,00
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3.3 PorFizovani, upravy a mazani zaznamu

V/ nésledujicich odstavcich je uveden podrobny popis vSech zplsobd, kterymi Ize zadavat, opravovat nebo mazat udaje v agendach programu
DUEL. Nové zadany nebo upraveny Udaj je oznacen Cervené nebo je policko Cervené oramované. Po uloZeni zdznamu tyto hodnoty zCernaji.

i} Domd | b Doklady i Domi | Doklady
# Doklady - <novy ziznam>  Doklady - bKE-Bankovni iget v KE
Doklad Doklad
Fhratka [T Aktivni- [v| Zhratka: [pKE Aktivni: [v|
Mézev: [Bankovni iet v KE Mézew: Bankovni Gcet v KE
Aktudlni stav Mastaveni Aktudlni stav Mastaveni
Aktualni Gislo 1 Vypliiovat Doklad 2 Aktualni Gislo 1 Vypliiovat Doklad 2
Zvpdovat aktudni Sl || Vyplfiovat parovaci znak: [ Zupovat aktuding &islo: [ Wyplfovat parovaci znak: [ |
Postfi 2011 (itewat piedpis Pastfix 2011 Otowat predpis
Typ: Neuréeno Piehled Typ: Neuréeno Piehled
Uget 221001 Poiatetni stav. 0,00 (st 221001 Poiatetni stav. 0,00
M éna; [KE Dbrat: 0,00 M Ena: |KE Dbrat 0,00
Prefis /5 Konetnj stav 0,00 po ulozeni nésleduje Prefis 5 Koneén stav 0,00

Tip Program dokaze pii pofizovani zaznamu naplnit nékteré editory automaticky a mnohdy postaci nabizeny udaj pouze potvrdit bez nutnosti
editace. Tato vlastnost vyrazné zrychluje pofizovani a Upravy dat.

3.3.1 Zadavani zaznamu

Pofizenim nového zaznamu rozumime jeho zaloZeni a postupné zadani vSech potfebnych udajl a informaci, které chceme evidovat. Zadany zaznam
pak musime ulozit. Zéznam muzeme pofidit v programu DUEL nékolika zplsoby a to bud ve formulafi, nebo v tabulce pfislusné agendy. Nékteré
zaznamy mohou vzniknout jako vysledek operace, napfiklad zauctovani predpisu, vygenerovani splatkového kalendare, odpisového planu apod.

3.3.1.1 PfFimé porizeni nového zaznamu

Pro pfimé ruéni zadani nového zaznamu miZeme pouZit mnoZstvi zplisobud a nastroji. Novy zaznam pfidéme zavolanim funkce Pridat. To pro-
vedeme jednim ze zpUsobU:

+ Tlacitkem Pfidat z menu nebo pfikazem Pfidat z lokalni nabidky.

DUEL Moduly Agenda Hiedani Dopliky

Q ¢ caeau &

Pridat Nova UloZit  Zrusit Sablony # Pridat Chrl+N
| polozka - - — =
1
Lag

Zanam nebo Pridat kopii  Shift+Ctrl+N
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+  Novy zaznam pfidame klavesovou zkratkou Ctrl+N.
+  Klavesovou zkratkou Insert miZzeme pofidit novy zaznam v tabulce.
«  Novy zaznam do tabulky mizeme pfidat stiskem tlacitka z rychlé volby (je-li zobrazena).
&= #|viechny pologky  [2«|
Vyplhovani jednotlivych poli se dé&je v nové zobrazeném prazdném formulafi nebo v nové vzniklém fadku v tabulce. V obou pfipadech je tento stav
oznacen hvézdickou.

4} Domii | |2k Poklzdna
# Pokladna - <novy zaznam> nebo O™/ [ I I | | ‘ |

Pfi zadavani vyplnime v8echny potifebné udaje a novy zdznam ulozime (viz. dali odstavce).

Pokud mame zobrazenou LiStu agend, zméni se indikace také u pfislusné agendy. Snadno se tak Ize orientovat, které z otevienych agend jsou
v rezimu pofizovani nového udaje.

% Domii | Uetni denik ‘ [ Zévazky a pohledaviy ‘ Pokladna | [, Bankovni vjpisy | Zpracovani DPH | Utovy rozvrh

3.3.1.2 Porizeni nového zaznamu pomoci Sablony

Zéaznamy do agendy mdZeme pofizovat také pomoci tzv. Sablon, napfiklad pro ¢asto se opakujici pfipady, které se lii tfeba jen datumem nebo
gastkou. Sablona je pfedem pfipraveny vzor, ktery ma vypingné nékteré tdaje. PFi pofizeni nového zaznamu pomoci $ablony se predvyplnéné
Udaje pouziji. Préci se Sablonami Ize rozdélit na dvé &asti:

3.3.1.2.1 PorFizeni $ablony

Jako vzor pfi tvorbé Sablony se musi pouZit zvoleny existujici zaznam.

1. Nastavime se na zaznam, ktery chceme pouzit jako vzor pro zadavani dalSich zaznama.

2. Aktivujeme oddil Agenda / Zaznam/ Sablony v menu a zvolime prikaz Editor, ktery otevFe okno pro pfidani nové ablony.
Sablony

Editar

75
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3.V tomto okné stiskem tlacitka Novy na zalozce Sablony vytvofime novou $ablonu a zadame jeji nazev.

@) Zimr o RN © tditor tablon - PHM =
Mastaveni 3ablony | | Mastaveni| Sablony ‘
Moyé PHH e
Pejmenovat Pfejmenavat
Prejmenovani sablony Smazat Smazat
bpioal Kapirovat
Zadejte ndzev 3ablony Lopiroya Fopiroval
PHM
Import Lmport
Ok Storno Export Export
MNaharu MNahoru
Dol Dialiy
| Ok | Stomo | Mapoveda | oK .| Stomo || Mapovéda |

5. Na zéloZce Nastaveni potvrdime, pfipadné upravime nabizené hodnoty jednotlivych udajd.

Nastaveni | &ablony|
PHM
@ Pole ~| =/ Doklad1 - zkratka 4
o Datum zadétovni 1 Ulogit E
® Dokladl - zkratka o Typ hodnaty Kaonkrétni
@ Doklad! - &islo Hodnota d
@ Doklad! - postfi | [=/ Doklad1 - Eislo
@ Symboal variabiln i Ulait
o Doklad? - zkiatka U il
o Dioklad2 - &slo lednala
& Dokladz2 - postfix =/ Doklad1 - postfix :
@ Fima - zkiatka Mastaveni typu hodnoty v £abloné
@ Drub tétovéni - zkratka
@ Pooi b |
| Ok | Stomo | Mapoveda |
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Tip

Pokud ponechame v $abloné pro jednotlivé tdaje volbu Konkrétni, pouZije se ta hodnota, ktera je ve schematu Sablony.

Pokud zvolime z nabidky volbu Implicitni, bude se program pfi pofizovani chovat tak, jako kdybychom zadavali novy zaznam ru¢né (napfi-
klad se pouzije aktualni poradové Cislo, které je pfipraveno v pfislusné dokladové fadé).

Typ hodroty i mplicitr] B

Hadnata
RO

6. Nastaveni potvrdime tlacitkem OK. Vysledkem je $ablona pod zadanym jménem, jejiz aktivaci mizeme zakladat "obtisky" plvodniho vzoru.
Vytvofené Sablony jsou dostupné v menu a ve sloZce Agenda v pravém nebo levém panelu.

3.3.1.2.2 Pouziti vytvorené Sablony pro zaloZeni nového zaznamu
1. Aktivujeme oddil Agenda / Zaznam/ Sablony v menu nebo pouzijeme slozku Agenda.

@ =/ &L, Sablony
& prm

Sab‘vgny @ E— e
PHM 8 Odstranit  Del

Editor

nebO | & Viastnosti

2. Podle jména vybereme uloZenou $ablonu a aktivujeme ji kliknutim mysi nebo klavesou Enter.
3.V agendé se vytvori novy zaznam, ktery bude mit pfedvyplnéné udaje podle pouzitého vzoru.

3.3.1.3 PoFizeni nového zaznamu kopii existujiciho

V ramci jedné tabulky (nebo jednoho formulafe) mizeme novy zaznam zaloZit kopii nékterého jiz existujiciho.

1. Nejprve se nastavime na zaznam, ktery chceme zkopirovat.

2. Zvoleny zaznam zkopirujeme klavesovou zkratkou Ctrl+Shift+N nebo volbou Pfidat kopii z lokaini nabidky.

lob Pidat Ctrl+N
L. Pridat kopii  Shift+Ctrl-N
ﬂ: Smazat Ctrl+ D

3. Opét je rezim pofizovani udaje oznaCen hvézdickou. V nové zobrazeném formulafi nebo v nové vzniklém fadku v tabulce se vSak v nebo
tomto pfipadé nachazi jiz vypInéné udaje.
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4. Doplnime nebo upravime vSechny potfebné daje a novy zaznam opét ulozime (viz. dal$i odstavce).

| 1. Doklady |2. vazby |

IQIX Iﬂ;raﬂ:a £ | Nazev | Akt cislo | Postfix | Typ IVS prﬁ)cl Ucet |+1| Ména | Pocatedni stav | Cbrat |
|| O/bke |Bankovni déet v k& | 42011 |Neurfeno | 221000 ke | 182 425,67 -119 262,88
mlb] |Bankovni déet v ke | 12011 [Neureno | 220010 [Tk | 0,00/ 0,00]

Tip V pfipadé, Ze kopirujeme né&jaky zdznam, jehoz dokladova fada ma v Ciselniku nastaveno zvySovani Cislovani, posune program auto-
maticky &islo nové pofizovaného dokladu v souladu s nastavenim v Eiselniku dokladu.
| Doklad ¢ Gislo Postfx | Doklad ¢ Gislo Postfx

v [ 152011 | v | 15[2011 |
a nasleduje | oo |

3.3.1.4 Operace Kopie pro prevzeti existujiciho zaiznamu véetné podFizenych Gdaji

Pfi pfedchozim zplisobu pofizovani zéznam kopirovanim se pfenesou pouze Udaje z aktudlni tabulky (nebo z aktualniho formulare). V nékterych
agendach ale zaznamy jesté obsahuji dopliiujici Udaje, které jsou uloZené zpravidla v samostatnych tabulkach nebo na pomocnych zalozkach
(naptiklad. agendy Ugetni denik se seznamem roz(i&tovanim, Fakturace s polozkami apod.).

V/ téchto pfipadech je potfeba pouZit specidlni operaci Kopie, kterd zaznam zkopiruje véetné téchto dopliikovych udajd. Operaci provedeme takto:
1. Nejprve se nastavime na zaznam, ktery chceme zkopirovat.
2. Tlacitkem Kopie z menu zavoldame poZadovanou operaci. Poradi této operace mlize byt v riznych agendach rizné.

2
cin
Kopie

3. Program se dotaze, zda mé skutecné provést zamyslenou operaci a po kladné odpovédi sdm vytvofi kopii zvoleného zdznamu a uloZi ji.

Jezek software DUEL 7.1.0 =5

@ Chcete vytvoiit kopii ziznamu?
L 4

Ano | [ Ne I I Storno
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3.3.2 Upravy a zmény existujicich zdiznam{

Zaznamy v jednotlivych agendach programu Ize libovolné upravovat. Pochopitelné je tfeba mit na zieteli obecné souvislosti, napt. jiz existujici
vazby mezi zauctovanymi doklady (pfedpisy a platby apod.). Ménit nelze zaznamy z jiz uzavienych obdobi.

3.3.2.1 PFimé zmény

1. Pro zménu udaje pozadovaného zdznamu se na néj nejprve nastavime. Kliknutim ukazatele mysi nebo pomoci klévesnice vybereme kon-
krétni udaj, ktery chceme zménit.

Kladvesami F2 nebo Enter aktivujeme reZim editace v pfislusném editoru.

Zadanim nové hodnoty do pfislusného editoru (ve formulafi nebo v tabulce) a potvrzenim klavesou Enter nebo Tab idaj zménime (nova
hodnota bude barevné odliSena — standardné z&ervena).

4. Zménény zaznam ulozime (viz. dalSi odstavce).

Poznamka V nékteré tabulce mizeme zaznam zacit editovat také stiskem tlacitka z rychlé volby (je-li zobrazena).

4 = | |Vsechny poloZky =

3.3.2.2 Zmény pomoci specialniho editacniho formulare

Né&které agendy nedovoluji pfimou editaci zaznamu (napfiklad Ugetni denik). V takovychto pFipadech je potfeba pouZit speciaini operaci Editovat,
ktera otevfe formular uréeny pro zadavani nebo pro zmény zaznamd. Postup je tento:

1. Pro zménu pozadovaného zaznamu se na néj nejprve nastavime.

2. Editacni formular otevieme klavesovou zkratkou Shift+F10 nebo zavolame pfislusnou operaci tlacitkem Editovat z menu nebo volbou
Editovat z lokalni nabidky.

&k Pfidat Ctrl+N

‘j ﬂ:n Smazat Ctrl+D

J # Editovat  Shift+F10
Editovat = B
| —‘ nebo ‘5}3’ Detail

3.V nové otevieném formulafi se kliknutim ukazatele mysi nebo pomoci klavesnice nastavime na konkrétni idaj, ktery chceme zménit.

4. Zadanim nové hodnoty do pfislusného editoru a potvrzenim klavesou Enter nebo Tab udaj zménime.

5. Zménény zaznam ulozime (viz. dal$i odstavce).

Indikace se zméni také v LiSté agend u pfisluSné agendy. Snadno se tak Ize orientovat, které z otevienych agend jsou v rezimu editace a upravy.
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Upozornéni Rezimy pofizovani a Uprav zméni podobu menu, ve kterém se zpfistupni dalsi ikony souvisejici s ukladanim zaznamu, pfipadné

v rezimu zadavani nebo editace.

b
h DUEL Moduly Agenda Hiedani Dopliky

Q o o ae@ae v &

Pridat MNova Smazat | Ulegit | Zrudit Obnovit  Sablony
| polozka = ~ |

It Zaznam |

3.3.3 Ukladani novych a zménénych zaznami

Kazdy nové pofizeny nebo kazdy opraveny zaznam musime uloZit. UloZeni mGZeme provést nékolika zpUsoby. Vysledek je vzdy stejny, nové véty

nebo provedené zmény se uloZi do databaze. Zéznam miZeme ulozit nékolika zpusoby:

Zaznam ulozime klavesovou zkratkou Ctrl+Enter.
Klavesovou zkratkou F9 ve formulafi.
Klavesovou zkratkou Shift+F9 uloZzime zaznam s uzavienim agendy.

Zavolanim pfislusné funkce tlaCitkem Ulozit z menu nebo Ulozit z lokalni nabidky.

B DUEL Moduly Agenda Hiedani Dopliky
sk Piidat Crl+N
& & 6616 & B |8 seom
Piidat MNova Smazat | Ulodit | Zrugit  Obnovit Sablony @ Ulogit =]
| poloika ~ - | =
= il "
Il Zaznam J nebo L34 | Zrudit Ctrl+F9

V tabulce mizeme zéznam uloZit pfechodem na sousedni zaznam Sipkami.

| bk |Bankouni Géet v ki I 42011 |Neurfeno | [221000 Ok | 182 426,67 -119 262,88
|#bEUR |Bankounivéetv ke | 1/2011  |Neurfens | [221002 [leir | 0,00 0,00|
[ [bKe [Bankavni ugst v kE I ala011 |newrgeno | [221000 [Tk | 182 426,67 -119 262,88

|» BEUR  Bankouniviet k& | 12011 |Neureno | |221002  [TJiewm |

0,00]

0,00/
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3.3.4 Opusténi porizovani nebo zmén bez ukladani
Pokud zménény nebo nové pofizovany zaznam nechceme ulozit, zvolime funkci Zrusit z menu nebo zvolime piikaz Zrusit z lokalni nabidky. Nebo
zavieme agendu bez ulozeni zmén. Tim pfijdeme o provedené zmény. Stejného efektu dosahneme stiskem klavesy Esc.

b
DUEL Moduly Agenda Hiedani Doplrky
Piidat Ctrl+N

|
=
@ @ @ @ Q L Piidstkopii  Shift+Ctrl+N

Pidat Movd Sz Ulefit | Zrudit Obnovit Sablony _‘ﬂ Ulozit Fa
polozka ~ © _

Zaznam | nebo 38 Zruit Ctrl+Fa

Poznamka Rozhodneme-li se ukonCit praci v agendé s dosud neulozenym zaznamem, program nam automaticky uloZeni zdznamu nabidne.

Jedek software DUEL 7.1.0 =5

4 lj Agenda je v editacnim rezimu, Chcete ulofit provedené zmény?

Ano ] [ Ne ] k Storno i

3.3.5 Mazani zaznamu
Mazéni slouZi k odstranéni zdznamu z agendy programu. Jedna se o nevratnou operaci, pomoci které odstranime zaznam pfimo z databaze.
Takto smazany zaznam se v pfipadé potfeby vrati jediné opétovnym zadanim (ruéné nebo pomoci operaci generovani). Na zaznam, ktery chceme
mazat, se musime nejdfive v tabulce nebo ve formulafi nastavit. Zplisoby provedeni mazani:
+  Klavesovou zkratkou Ctrl+D ve formulafi nebo v tabulce se maze hlavicka zaznamu.
+  Klavesovou zkratkou Del v tabulce se maze zvoleny zaznam v aktualni tabulce.

*  Zaznam smazeme zavolanim pfislusné funkce tlacitkem Smazat z menu nebo volbou Smazat z lokéini nabidky.

b
DUEL Moduly Agenda Hiedani Doplrky

@ @ g @ Q p Pfidat Ctrl+N

Piidat Mova Ulo#it  7rufit Obnovit  Sablony UL Pfidat kopii  Shift+Ctrl+N
polofka = - s B P

Faznarm J nebO |k Smazat Ctrl+D
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Tip V nékteré tabulce miZeme zadznam smazat také stiskem tlagitka z rychlé volby (je-li zobrazena).
| (=] #[viecmy polotey 7]

Upozornéni Mazani zaznamu je nevratna operace. Po potvrzeni budou data zvoleného zaznamu ztracena.

Upozornéni Pro mazani je dlleZité, na které zaloZce aktualné jsme. | z doplrikové zalozky, napf. Polozky ve Fakturaci Ize klavesovou zkratkou
Ctrl+D smazat celou fakturu. Pokud chceme mazat jenom jednu polozku, pouZijeme klavesu Del.

Pokud se snaZzime smazat zdznam, ktery mé vazby do jinych ¢asti programu, DUEL nas na tuto skutecnost upozorni.
Upozornéni... g

4. Tento doklad ma vazbu na dcetni agendy.
LIL Na zdznam odkazuje tabulka: Ucetni denik.
Podrobnosti lze Zjistit na chlopni "Vazby".

Pokracovat v operaci mazani?

Tip V nékterych pfipadech nelze zvoleny zaznam jen tak smazat, protoze muze byt vazan napfiklad na jiz probéhlé dodavatelsko-odbéra-

telské vztahy. V téchto pfipadech je potfeba v odpovidajici agendé vygenerovat tzv. Storno. Storno je novy zaznam, ktery neguje ptvodni,
takZe Ciselné hodnoty se ve vysledku navzajem vyrusi.

4

ci

Storno




DUEL - Popis a ovladani
PRACE S DATY

83

3.3.6 Inteligence programu, ergonomie a kontroly pFi zadavani
Program DUEL je vybaven uréitou ,inteligenci®, ktera nam muze vyrazné usnadnit a ulehit praci pfi zadavani dokladi. M(zeme vyuzit automatické
dopliiovani hodnot, které se na uréenych mistech projevuje tim, Ze program sam vyplni nékteré hodnoty na zakladé jinych, jiz zadanych. DUEL
dale obsahuje aparat varovani a kontrol, kdy nam program ,napovida“ co jsme udélali jinak, nezli on pfedpoklada nebo co jsme udélat zapomnéli.

3.3.6.1 Automatické dopliovani hodnot

V mistech, kde mé program dostatek potfebnych informaci, sam dopIni hodnoty a nam staci je zkontrolovat, pfipadné potvrdit a uloZit. Tato vlastnost
vyrazné usnadnuje praci pfi pofizovani zdznaml a mize vyznamné urychlit pofizovani dat.

Prikladem této podpory je automatické vygenerovani Parovaciho znaku ze zadanych hodnot zkratky dokladu, Eisla a postfixu nebo spocteni zakladu
dané a dané z pfidané hodnoty pfi zadani ¢astky celkem ve zjednoduSeném dariovém dokladu.

Diatum DPH: 9.5.2011 Sk DPH: U1
Bez dané DPH Celkem
20% 1250,00 250,00 1 500,00
0% 0,00 0,00
0% 0,00 1500,00
Doklad: fv | 172011 | Sk mimo DPH: Mirnios DPH: 0,00
Pérovaci znak: [ fri7/a011 | Typ: [Pohledévka I'n ebo Celkem: 1500,00

S touto vlastnosti souvisi i pfepocet tzv. implicitni hodnoty, kdy v policku, které obsahuje volani implicitni hodnoty, mizeme vyvolat tento pfepocet
a program naplni editor novou hodnotou.

Datum DPH:[3.5.2011 | skoeww | Datum DPH: [3.5.2011 SkDPHLT ]
Bez dané DFH Celkem Bez dand DPH Celkemn
20% 2 500,00[ E 2 750,00 0% 2 500,00[ 500 3.000,00
0% 0,00 Implicitni hodnota (Ctrl+MNum *) 0% 0,00 0,00 0,00
0% 0,00 50,00 0% 0,00 3000,00
Sk i DPH Mimo DPH 0,00 Sk mimo DPH: Mima DPH: 0,00
Celkem: 2750,00) . Celkem: 3 000,00
= a po vyvolani .

Dal$im stupném této podpory je kompletni doplnéni idaji zaznamu na zakladé jeho propojeni s jinymi Udaji v programu. Typickym pfikladem
této vazby je kompletni vypInéni zaznamu v Pokladné na zakladé zadani Variabilniho symbolu, ktery je nalezen v agendé Zavazk( a pohledavek.
Program pak sam ,pfitdhne” dalsi udaje do zbyvajicich policek.
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[Dratum; | 22.4.2011 [ratum; |29.4.2011
Doklad 1:/d 11]2011 | Dioklad 1:/d 12011 |
Var symbo 517 ) Var. symbok [17
Dioklad 2 o| | Dioklad 2: 73 i 17]2011 |
Firma: | Firma: 1S e#ek software |
O&tovani O&tovani
Diruh itoredni: Diruh itoredni:
Fopis: Popis: |Prodej sluzeb
Typ polodky: Vide] M KE Ty polodky: Fiiiem M KE
Celkem: 0,00 Kurz: 1 Celkem: 9 950,00 Kurz: 1
[JEet MD: Parovaci znak: [J&et MD: 211 Parovaci znak: [fv17/2011
[t D Daléi symbalk At I [lget D:|311 Dalgi symbok
el Alsi symbol apo zadani se d0p|n| el Alsi symbol

3.3.6.2 Kontroly pFi zadavani a operace Kontroly
Aparat kontrol pracuje se dvéma typy hlaseni. Jedna se varovani a upozorfiovani typu W (warning) a chyby typu E (error). Pfi vlastni praci pak
program ihned zobrazuije, co je pfi zadavani udaju v neporadku.

@ Upozorn&ni W226: Zadani ména se li& od mény v Sselnfku firem
@ Chyba EA16: Nezadana hodnota pofadovaného Gdaje - Doklad1 - zkratka (Doklad 1. ZKRATKA)

Pokud se v zadavaném zaznamu vyskytuji pouze varovani, mizeme je vzit na védomi a Udaje ulozit. Program si vyZada potvrzeni. Pokud chceme
zkontrolovat jiz pofizené zaznamy ve zvolené agendé, mizeme pouZit operaci Kontrola, které provéfi vSechny tdaje najednou.

1

i

Kontrola

Vysledkem této operace je seznam chyb a varovani, ktera se tykaji provéfovanych dat. Diky tomuto seznamu miZeme dat data snadno do poradku.

St LsozomEn,
W242: Vypinéna skupina DPH neodpovida Sselnku druhd d...
|Fp7,!2011
\W242: Vypinéna skupina DPH neodpovida dselniku druhd d...
3 |Fp12,m11

WO073: Ucet by mél mit analytiku, je zadéna v Gftovém rozv...

|d9,rznn



Kazdy uzivatel si miZe nastavit, kterd z varovnych hlaseni se maji pfi jeho praci zobrazovat. Volbu tohoto nastaveni provedeme pro kazdého

uzivatele pomoci operace Nastaveni v agendé Uzivatelé.

@ Chyby
@ Varowdni
& Upozoméni

8

W22 Zadané | u# existuje

W223: Pra zadanou firmu ji# existuje doklad se
W230: Variabilni spmbol by mél obsahovat pou:
W231: Pravdépodobné duplicitni oznageni dok
W241: Yyplnéni data DPH neodpovida Efselnit
W242: Yyplnéns skupina DPH neodpovidd is
W243: Je vyplnéné datum DPH, ale tabulka DF

W244: Je vyplngnd tabulla DPH a neni wplné

W245: Pradej do zahrani&l s danf 2 pfidané hot
W246: Vide 2akladn DPH neodpovids cené b
W247: Vide snifené DPH neodpovidd cené be
W243: Mezdanitelné pihéni (3 dopadem na 221
W250: Dznadeni upominaného dokladu neexis
*/251: Datum splatnosti by méla bt shodné s ¢

i

Mastaveni Piivodni
u a nasleduje

| 0K J | Stame

| Mépovéda )

DUEL - Popis a ovladani
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Upozornéni Podrobnosti k nastaveni hlaSeni jsou uvedeny v kapitole Nastaveni varovnych hlaeni pro uzivatele.
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3.4 TFidéni zaznamu
Zaznamy v8ech agend je mozZné setfidit podle libovolnych kritérii. Tfidéni, nastavené v agendé zistane platné i po jejim zavieni a opétovném ote-
vFeni (i po vypnuti celého programu). Jedinou podminkou pro tfidéni je viditelnost Udaje, podle kterého chceme zaznamy (napfiklad v tabulce) tFidit.

Poznamka Zména tfidéni je jednou z méla akci, které je tfeba provadét mysi. Vzhledem k tomu, Ze se zména tfidéni provadi az v okamziku
prohlizeni dat, neni pouZiti na pfekazku.

3.4.1 TFidéni podle jednoho udaje
PoZadavky na setfidéni zdznamd v tabulce se mohou v priibéhu préace s programem lisit podle aktuaini situace. Program DUEL je vybaven velmi
intuitivnim a vysoce vykonnym aparatem pro zmény tfidéni. Zpusob setfidéni tabulky Ize uZivatelsky zménit pouhym kliknutim na nazev udaje
v zahlavi tabulky. Nastavené setfidéni z(istane platné i pfi opusténi a op&tovném otevreni pfislusné agendy.
BézZné tfidéni provedeme takto:

1. Najedeme kurzorem mySi nad zahlavi pfislusného sloupce.
2. Klikneme na nazev sloupce tabulky, podle kterého jsme se rozhodli data setfidit.
3. Prvni kliknuti setfidi zaznamy vzestupné podle zvoleného tdaje. Druhé kliknuti setfidi zaznamy sestupné. Treti kliknuti zrusi tfidéni podle

tohoto Udaje a dalSi kliknuti setfidi zdznamy opét vzestupné.
4. Kliknuti opakujeme nad zahlavim zvoleného sloupce tak dlouho az doséhneme pozadovaného stavu tabulky (vzestupnég, sestupnég, bez

seffidéni).

& X | Vystaveno | Splatnost ¢ Doklad Cislo Fostfix & X Vystaveno | Splatnost  Doklad Cislo Fostfix @& X  Vystaveno | Splatnost | Doklad Cislo Pastfix
> Oz12011 312011 v 132011 (> O13.4.2011  27.42011 v 162011 |» | 15.12.2010 [15.1.2010  ifp 176/2010
022011 (2112011 |fw 3[2011 | Os.4.2011  |23.4.2011 v 17|2011 | O 8.12.2010 [13.1.2011  |fv 542010

o Ol7u2011 (3112011 |fv 2 2011 | Oz0.2.2011 1432011 fv 12)2011 | O32u12.2010 |21.1.2011 |fp 177|2010
Otz 122011 v 42011 | OJ2z.2.2011 932011 v 92011 | O =.12.2010 |30.1.2011  |fv 552010
042011 (1022011 |fv 62011 | O)17.2.2011 932011 fv 10[2011 | [O3112.2010 |8.1.2011 mz 175|2010
052011 (1522011 |fv 7|2011 | O]zr2.2011 732011 v 15/2011 | [O3112.2010 |8.1.2011 mz 179|2010
O3z 1722011 |fv 52011 | O1s5.2.2011 132011 fv 142011 | [O3112.2010 |8.1.2011 mz 1712010

o Ol22011 (2822011 |fv 82011 | O#2.2011  |28.2.2011 v 13)2011 | O3112.2010 |8.1.2011 mz 174|2010

V zéhlavi se podle aktualniho savu postupné objevuje indikator sméru setfidéni zaznamu.



3.4.2 Nasobné tridéni podLle vice Udaju soucasné

1. Nastavime primarni bézné tfidéni podle zvoleného tdaje. Program setfidi tabulku podle pozadovaného kritéria.

|| X | Vystaveno | Splatnost  Doklad / | Cislo Postfix
(» 0212011 2112001 |fv 3{2011
| O3212.2011 732011 fv 15)2011
| O=.2.2011 932011 fv 9/2011
| [O9.4.2011  |234.2011 |fv 172011
| 0322011 [17.22011  |fv 52011
| O%22011  [102.2011  |fv 62011
| [Os.22011 (1522011 |fv 72011
| O 22011 2822011 |fv 13[2011

DUEL - Popis a ovladani
PRACE S DATY

Stiskneme a podrzime klavesu Shift a opakujeme bézné tfidéni na dalSim udaji. Program doplini primarni tfidéni sekundarnim "setfidénim

uvnitf" podle druhého Udaje a opét tento stav indikuje v zahlavi.

B

Vystaveno

Splatnost

Cislo /| Postfix

Tento postup miZeme opakovat vicenasobné.

3.1.2011

3.1.2011

2011

17.1.2011

31.1.2011

2011

21.1.2011

21.1.2011

2011

1.2.2011

1.2.2011

2011

3.2.2011

17.2.2011

2011

4.2.2011

10.2.2011

2011

5.2.2011

15.2.2011

2011

OO00000ce =

14.2.2011

28.2.2011

2‘2‘2‘2‘2‘2‘2‘2‘%

1
2
3
F1
5
6
7
8

2011

Poznamka ZpUsob tfidéni je vzdy indikovan u nzvu zvoleného Udaje. Sipka miFici vzhiru signalizuje vzestupné tfidéni, Sipka miFici dold
signalizuje tfidéni sestupné.

Upozornéni Z vySe uvedenych informaci vyplyva, Ze tabulky Ize tfidit pouze podle viditelnych sloupci. Pokud udaj, podle kterého chcete
tFidit, v tabulce neni, musite jej nejprve zobrazit. V této operaci slouZi volba Pohledy, kterou naleznete v lok&lnim menu a ktera umoziuje v
sekci editor zobrazit pozadované sloupce. Podrobnosti jsou uvedeny v kapitole Tvorba, sprava a nastavovani pohledi pro tabulky.

87



DUEL - Popis a ovladani
PRACE S DATY

3.5 Hledani zaznamu

Aparat Hledani umoznuje vyhledavat zaznamy oteviené agendy podle libovolného Udaje v agendé nebo v pfipojenych udajich na dalSich zalozkach
tabulky (napf. v polozkach faktury). Aparat pro Hledani je umistén v samostatné stejnojmenné zéloZce v menu. Aktivace tohoto oddilu se provadi
kldvesou F3 (pokud si ji uZivatelsky nezménime).

Hiedani Dopliky Zobrazeni Népovéda

|Nova q q
AND | V: |Zavazky a pohledavky |~ Udaj: |Deklad - zkratka || Hodnota: |fv &
- o o Vyhledat  Vypnout

Hledani F3

Vyznam jednotlivych voleb a ovladani sekce Hledani:
+ Nova - nova samostatna podminka. Jeji zadani zrusi vSechna pfedchozi nastaveni hledani. Aktivuje se klavesou F3.

+ AND - volba pro Fetézeni podminek "a zaroven
+  OR - volba pro fetézeni podminek "nebo" — pro zobrazeni zaznamu musi byt spinéna alespon jedna podminka (Ctrl+F3).

— pro zobrazeni zaznamu musi byt splnény vSechny zadavané podminky (Shift+F3).

+  V (zdroj) — uruje odkud se pouziji udaje. Pokud nema agenda doplfujici informace (na dalSich zalozkach nebo v dal$ich tabulkach), neni
tato volba dostupna.

+ Udaj - vyklopny seznam poloZek, ve kterych se miize hledat. Obsah seznamu zéleZi na zvoleném zdroji V.
* Hodnota - editor pro hledanou hodnotu.

+  Vyhledat - provede vyhledani zaznamu podle stanovené podminky.
+  Vypnout — zru$i omezeni a zobrazi vSechny zaznamy.

*  Mezi volbami se pohybujeme Tab a Shift+Tab a potvrzujeme je klavesou Enter.
+  Hodnotu zadame z klavesnice nebo ji potvrdime (pokud byla pfevzata z formulafe nebo tabulky).

« Udaj, pfipadné zdroj, volime z vyklopného seznamu. Klavesovou zkratkou Alt+Sipka doli vyklopime seznam a nalistujeme pozadovany
Udaj. Stejného efektu dosahneme, pokud zatneme v editoru psat.

*  Volby mGzeme ovladat také kurzorem a klikanim pomoci mysi.
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Po aktivaci zadané podminky hledani zistanou v agendé zobrazeny pouze ty zdznamy, které této podmince vyhovi. Soucasné se zméni Informacéni
zahlavi agendy, kde se objevi indikace hledani (lupicka), pouzitd podminka (nebo podminky) a zaktualizuje se informace o poétu zaznam( s pofadim.

7 Domi | Zavazky a pohledaviy

b Zavazky a pohledavky - 13.4.2011-fv16/2011-Prodej wyrobki | s o11ap| s 15716 @ | X
| 1 Zavazky a pohledavky 2. Paznamka | 3. Vazby | 4. Dokumenty | 5. Média

éfl X | Vystaveno Splatnost | Doklad ¢ | Cislo Postfix Variabilnis.  Typ ZaP Druh Popis =
| ‘: 3.1.2011 3.1.2011 v 12011 1 Pohledavka PV Prodej wyrobkd Res £
. Ol17.12011 (3112011 |fw 22011 7 Pohledavka PV Prodej vyrobkdl Bed £
| Ol2t1011 |21.1.2011 v 32011 3 Pohledavka Doklad z fakturace Stg ¥
| ‘: 12,2011 1.2.2011 1% 42011 4 Pohledavka PV Prodej wyrobkd Jan ¥
|\ Olzz2011 |17.2.2011 v 52011 5 Pohledavka PVA  prodej vyrobkd Ing
| O422011  |10.2.2011 v 62011 & Pohledavka PV Prode;j wyrobki St

| Ols22011  |15.2.2011 v 72011 7 Pohledavka PV Prode;j wyrobki Ukdi

| Ol422011 (2822011 |fv 82011 8 Pohledavka PV Prodej vyrobkdl Hot

3.5.1 Zahajeni normalniho hledani F3
1.V tabulce nebo ve formulafi umistime kurzor do sloupecku s tidajem, podle kterého chceme hledat (neni to povinné, ale velmi usnadni praci).
2. Stiskneme klavesu F3 a aktivujeme Hledani v menu. Program indikuje zadavani nové podminky pro hledani.

AND
| OR
3A. V udaji Hodnota potvrdime hledany fetézec nebo zadame novou hodnotu.
3B. Zkontrolujeme Udaj, podle kterého se bude vyhledavat (tim, Ze jsem zvolili sloupec v tabulce, nastavili jsme konkrétni tidaj). Miizeme ale
vybrat i jiny z nabizenych udajd.
3C. Zkontrolujeme také V (zdroj dat). MiZeme také vybrat jiny z nabizenych zdrojli. Potom se zméni nabizené polozky (viz. pfedchozi bod).
4. Pokud mame Udaje spravné vypinéné, potvrdime je klavesou Enter nebo volbou Vyhledat.

Q

5. Program vyhleda pozadované zaznamy a zobrazi pouze je. V Informaénim zahlavi zobrazi ikonu lupy a udaj, podle které bylo vyhledano.

Upozornéni Pokud kurzor umistime na néktery doplhkovy’tldaj (napf. Gdaj na dalSich zalozkach v tabulce nebo v dalSich tabulkach) a zavo-
lame Hledani, program sam nastavi proménné Hodnota, Udaj a V. Staci je potvrdit.




DUEL - Popis a ovladani
90 | PRACE S DATY

3.5.2 Zahajeni sloZzeného hledani Shift+F3
P tomto hledani musi zaznam spinit zaroveri VSECHNY zadané podminky. Hledani "a zaroven" provedeme takto:

1.
2.

3A.
3B.

3C.

©® No o

9.
10.
1.

V tabulce nebo ve formulafi umistime kurzor do prvniho sloupecku s udajem, podle kterého chceme hledat.
Stiskneme klavesu Shift+F3 a aktivujeme Hledani v menu. Program indikuje zadavani nové podminky pro sloZzené hledani.

Nova

AND

OR

V (daji Hodnota potvrdime hledany fetézec nebo zadame novou hodnotu.

Zkontrolujeme Udaj, podle kterého se bude vyhledavat (tim, Ze jsem zvolili sloupec v tabulce, nastavili jsme konkrétni tdaj). Mizeme ale
vybrat i jiny z nabizenych udajl.

Zkontrolujeme také V (zdroj dat). MiZeme také vybrat jiny z nabizenych zdroji. Potom se zméni nabizené polozky (viz. pfedchozi bod).
Pokud mame udaje spravné vyplnéné, potvrdime je klavesou Enter nebo volbou Vyhledat.

Q

Vyhledat

Program vyhleda pozadované zédznamy a zobrazi pouze je. V Informacnim zahlavi zobrazi ikonu lupy a udaj, podle které bylo vyhledano.
Opakujeme bod €. 1 a umistime kurzor do druhého sloupecku s tdajem, podle kterého chceme doplnit podminku.

Opakujeme bod €. 2 a pomoci Shift+F3 doplnime druhou ¢ast podminky.

Opakujeme body ¢.3.

Klavesou Enter nebo volbou Vyhledat provedeme druhou podminku.

Program vybere pouze ty zaznamy, které vyhovi obéma podminkam soucasné. Zaroven doplni informaéni zahlavi o druhou ¢ast podminky.

Pfedchozi postup pomoci Shift+F3 opakujeme podle potfeby a dopliiujeme podminku o dal$i a dalSi kritéria, kterym musi zaznam vyhovét.

3.5.2 Zahajeni sloZzeného hledani Ctrl+F3
P¥i tomto hledani musi zaznam splnit ALESPON JEDNU zadanou podminku. Hledani "nebo" provedeme takto:
PFedchozi postup je UpIné stejny, pouze v bodu €. 2 hledani aktivujeme klavesovou zkratkou Ctrl+F3.

2.

Stiskneme klavesu Ctrl+F3 a aktivujeme Hledani v menu. Program indikuje zadavani nové podminky pro slozené hledani.
MNova
‘AN.DI
R
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3.5.3 Ukonceni hledani

+ Hledani ukoncime klavesovou zkratkou F3 nebo pfikazem Vypnout v menu nebo kliknutim mysi na ikonu lupy s podminkou v Informaénim
zahlavi.

EON
Jyeoou nebo ‘PFV&ZUII&P|&.15I16‘ o—|x

«  Zavieni celé agendy ma také za nasledek zruSeni vyhledavani.

Vysledkem zruSeni hledani je opétovné zobrazeni vSech zaznam( v otevfené agendé (samoziejmé v zavislosti na aktivnich filtrech a nastaveném
omezeni).

Upozornéni Vysledkem hledani je omezeni zaznamd pro jejich zobrazeni na obrazovce. Pokud chceme s témito zdznamy dale pracovat
(napf. je pouzit jako vstupni idaje pro operace nebo pro tisk), musime je tzv. oznagit. Vybérim a oznaCovani zaznaml se vénuje nasledujici
kapitola, zde jen ve stru¢nosti uvedeme, Ze stiskem klavesové zkratky Ctrl+A vSe, co vyhovélo hledani, vybereme a s touto vybranou mno-
Zinou zéznamd jiz mGZeme pracovat.

3.6 Vybéry a oznacovani

Nékdy potfebujeme provést uritou operaci nebo tisknout skupinu zaznamd, pro kterou nelze definovat jednotné kritérium. V tomto pfipadé musime
pozadované zaznamy ru¢né vybrat podle viastniho uvazeni. Pro vybér zaznamd je v tabulce pfipraven Gdaj Vybér v podobé zaskrtavatka (v zahlavi je
oznacen jako "X"). Pomoci "zaskrtnuti" miZeme vytvofit libovolnou skupinu vybranych zaznamd pro dal$i zpracovani (napf. pro operace, tisky apod.).

@'x Vystaveno Splatnost Doklad ¢  Gislo / Postfix. Variabilnis.  Typ ZaP
3.1.2011 Fuhledavla

_‘—_

Mo ouioi 2112011 32011 Pobledia

nil_-:—_

. 322011 17.22011 Pohledévia

V Informacnim zahlavi program aktualné zobrazuje, kolik zéznam( je vybranych.

R
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Pro praci s vybéry je v menu i v lokélni nabidce pfipravena volba Vybéry, ktera obsahuje skupinu specialnich prikazd.

Znacky 3 Oznadit zaznam Ctrl+Space
T Eily v Oznadit a prejit Fa
= — I Sablony v Oznadit vie Ctrl+A
DUEL Moduly Agenda Hiedani
s Sesta » Invertovat
Oznadit a prejit Zrui\t oznaceni | Nova =| ey
= Pohled 3 Zrudit ceni  Shift+Ctrl+A
O'znailt vie Y. Pouit jake filtr | AND omedy fusit eznacent e
Invertovat T Uloiitjako filtr | OR Vybéry 3 Pouzit jake filtr
Oznadeni AlAl . Vypoditand pole Ulodit jake filtr
t _ ! a v lokélni nabidce % Weetenep j

3.6.1 Vybirani (oznacovani) zaznamu v tabulce

PFi vybirani umistime kurzor na pozadovany zaznam, ktery chceme vybrat. Vlastni vybér mizeme provést takto:

+  Kliknutim mysi na zaskrtavatko ve sloupci X v tabulce.
Stiskneme kombinaci klédves Ctrl+Mezernik nebo pouzijeme pfikaz Vybéry/ Oznaéit zéznam z lokalniho menu. Program vybere poZadova-
ny zaznam.
Pomoci klavesové zkratky F8 nebo pfikazu Vybéry/ Oznacit a prejit z lokalniho menu nebo ikonou Oznagit a prejit z menu vybereme
zaznam a posuneme se na nasledujici fadek tabulky. Postup miZeme opakovat na dal$im zaznamu.

Oznadit a prejit
Opakovanim uvedenych postupli na vybraném zaznamu se provede opacna operace a zaznam se "odznadi".
Stiskem klavesové zkratky Ctrl+A nebo pfikazem Vybéry/ Oznacit vse z lokalniho menu nebo ikonou Oznacit vSe z menu vybereme
vSechny zédznamy v agendé najednou.

Oznatit vie

3.6.2 Dalsi operace s vybéry
«  Zkratkou Ctrl+Shift+A, piikazem Vybéry/ Zrusit oznaceni z lokalniho menu nebo ikonou Zrusit oznaéeni z menu v8echny zaznamy "od-

znacime".

‘Z:uilt oznaceni

Pfikazem Vybéry/ Invertovat z lokalniho menu nebo ikonou Invertovat z menu "otogime" indikaci u vSech zaznam v agendé.

Invertovat
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3.6.3 Zména vybéru na filtr
Pokud chceme s vybranou skupinu zaznamu pracovat jako s filtrovanou, musime aktualni vybér preklopit do filtru. Postup je tento:

1. Prikazem Vybéry/ Pouzit jako filtr z lokalniho menu nebo ikonou Pouzit jako filtr z zménime zaskrtané zaznamy na filtrované.

T, Pouiit jako filtr
M

Program si interné vygeneruje seznam zaznamu a aplikuje ho jako filtr nad agendu.
2. Tim se nam uvolni sloupec X pro dal3i kolo zaskrtavani nebo mizeme pro dalsi ziZeni pouZit néktery ze zplisobl hledani.

3.6.4 Uchovani vybért pro budouci pouziti

|93

Upozornéni Vybér je doCasny stav. Pii uzavieni a novém otevieni agendy se v§echna nastaveni vybérd ztrati!

Pokud chceme vybranou skupinu zaznamd uchovat i do budoucna, musime vybér preklopit do filtru. Postup je tento:
1. Pfikazem Vybéry/ Ulozit jako filtr z lokalniho menu nebo ikonou Ulozit jako filtr z zavolame okno pro pojmenovani filtru.

T Ulodit jako filtr
e — |

2. Zadame jméno a potvrdime. Program si vytvofi interni seznam vybranych zaznam( a pod zvolenym jménem ho ulozi do filtrd.

YY ¥

Zadejte nazev filtru

Filt Editor  Vypnout
Rudni vybér Duben 2011 ‘ 'ry bz |
| 7 Ruénivybér Duben 2011 |
OK Storno
— Y MNeuzavieno

a nasledné pouzijeme jako filtr (viz dale)

3. Pro budouci zobrazeni stejné skupiny zéznamu pouZzijeme takto uloZeny filtr, ktery aktivujeme standardnim zplisobem popsanym v kapitole Filtry.

Upozornéni Takto vytvoreny filtr je pouze seznamem identifikatort ze zaznamd, které byly vybrany. Jeho aktivace zobrazi jenom zaznamy ob-
sazené v tomto seznamu. Pokud pojmenujeme filtr tohoto typu néjakym obecnym jménem, napfiklad "Vystavené faktury”, protoze jsme si vybrali
(zaskrtali) vSechny zadznamy s pfislusnou dokladovou fadou, miZe byt pouZiti takto nazvaného filtru v budoucnu zavadéjici. Filtr v podobé seznamu
identifikator(l nebude pochopitelné obsahovat novéj$i zaznamy, které byly pofizeny od jeho uloZeni do evidence. Nebezpeci spociva v tom, Ze
pod takto pojmenovanym filtrem bychom otekavali VSECHN Y "Vystavené faktury”, ale obdrzime jenom tu jejich &ast, ktera existovala v okamziku

ulozeni a pojmenovani filtru.
Pokud chceme filtr pro opravdu vSechny "Vystavené faktury”, musime jej definovat pomoci postupl z nasledujici kapitoly.
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3.7 Filtrovani ziznamu v agendé

Kromé podpory pro snadné vyhledavani podle zvoleného udaje disponuje program DUEL i univerzalnim a vykonnym aparatem pro filtrovani agend
podle rliznych podminek, véetné podminek sloZzenych. Tato €innost se nazyva Filtrovani. Tim omezime pocet zobrazenych zéznamd v agendé
a zobrazime pouze ty, které nas zajimaji (které vyhovi podmince). Aparét pro Filtry je umistén v samostatné stejnojmenné zaloZce v menu. Aktivace
tohoto oddilu se provadi klavesou F4 (pokud si ji uZivatelsky nezménime).

Hledani Dopliky

YY Y

Filtry Editer Vypnout

Filtry F4

Vyznam jednotlivych voleb a ovladani sekce Filtry:

+  Filtry — vyklopny seznam existujicich filtr( — uruje, ktery z filtri se pouZije.

+  Editor - zavola okno editoru pro definici podminky a spravu filtrd. Definice filtru slouzi k zadani omezujici podminky, ktera bude aplikovana
na data oteviené agendy.

«  Vypnout - zrusi omezeni a zobrazi vdechny zaznamy.

+  Mezi tlacitky se pohybujeme Sipkami a potvrzujeme je klavesou Enter.

¢ Filtr volime z vyklopného seznamu. Klavesou Sipka dolii vyklopime seznam a nalistujeme pozadovany Udaj.

+  Volby mZeme ovladat také kurzorem a klikanim pomoci mysi.

Po aktivaci filtru z(istanou v agendé zobrazeny pouze ty zaznamy, které mu vyhovi. Sou¢asné se zméni Informaéni zahlavi agendy, kde se objevi
indikace filtru (trychtyf), jméno pouZzitého filtru a zaktualizuje se informace o po¢tu zaznamu s pofadim.

A Domd ‘ Zavazky a pohledavky

b Zavazky a pohledavky - 21.1.2011-fv3/2011-Doklad z fakturace | ¥ Neuhrazené pohledavky po splahﬂusﬁ‘ = Lfl4| L4 ‘ o
| 1. Zavazky a pohledvky | 2, Poznamka | 3. Vazby | 4. Dokumenty | 5. Média |
I§ X | Vystaveno | Splatnost /  Doklad Cislo Postfix Variabilnis.  Typ ZaP Druh Popis Nazev ﬁrm|‘ |
(v 2112011 2112011 fv 32011 3 Pohledavka Doklad z fakturace StEpan Nowy x
| |: 17.1.2011  |31.1.2011 fv 22011 2 Pohledavka PV Prode] vyrobkd Bedfich Svaty z
| |: 1.2.2011 1.2.2011 fv 42011 4 Pohledavka |PV Prode] vyrobkd Jana Novd ¥
| 0422011 10.2.2011 fv 62011 [ Pohleddvika PV Prodej virobkd StEpdn Nowy £
| Ols.2.2011 15.2.2011 fv 7 2011 7 Pohleddvika PV Prodej virobkd Uklidové prace ’\J
| Olz22011  17.22011 fv 5/2011 5 Pohledévka |PVA  |prodej virobkd Ing. Miraslav Ried:

14311 [3R3 3011 fr 12l 12 Drhleddul= (Dw Drndai iirnhlef [ E—
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3.7.1 Pouziti existujiciho filtru na data oteviené agendy
1. Klavesou F4 aktivujeme oddil Filtry v menu.
2. Otevre se seznam, ktery obsahuje seznam existujicich filtrd (tzv. "pracovni filtr" a pfeddefinované nebo uZivatelské).
3. Kurzorovymi klavesami nebo mysi vybereme poZadovany filtr podle nazvu.
rTYY N - ¢
| Fllfry Editer Vypnout | | Fllfry Editer  Vypnout !
T Ativni T Aktivni
Y Vecizimene Y Vcizimeéne
Y Ve vlastni méné Y Ve vlastni méné
< Pracovni apo volbé filtru & Pracovni
4. Klavesou Enter zvoleny filtr aktivujeme. Program "vyfiltruje" zaznamy agendy a tento stav indikuje v informaénim zahlavi.
Filtr mdZe byt nadefinovat také v obecné podobé, kdy nas pfi jeho aktivaci program vyzve nejprve k zadani konkrétnich hodnot, které pak
dosadi do filtratni podminky a nasledné podminku vykona (vice v kapitole Definice nového filtru).
) Nastaveni promennych filtru Typ dokladu
— e
! PBérvodni J | 0K J Stomno | MNapoveda |
Tip Program je ve vétSiné agend vybaven preddefinovanymi filtry, které staci zvolit a pouZit bez nutnosti definovat podminku. Tyto pfeddefinované
filtry vSak neni mozné upravovat. Je mozné vybrany filtr zkopirovat a kopii si libovolné upravit (postup je uveden v nasledujicich odstavcich).
¥ Agenda |%
Existujici filtry v otevfené agendé jsou zobrazeny také v sekci Filtry ve sloZzce Agenda a rychle aktivovat je mizeme |/ poriedy
klavesou Enter nebo prostym poklepanim kurzoru mysi. D%:m‘fv
Potvrzeni na zahlavi sekce otevie okno Editoru filtr( (vice v dalSich odstavcich). ;:‘:’:Lm
Existujici filtry (pfeddefinovany nebo vytvofeny) mizeme vybrat také z nabidky Filtry z lokalniho menu. ;VE viastniméng
Pracovni
T Eiry 3 75
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3.7.2 Ukonceni filtrovani
Pokud jiz filtraci zaznam( nepotfebujeme, mizeme ji deaktivovat:
+  Stiskem tlacitka Vypnout v oddile Filtry F4 v menu.
+  Kliknutim mysi na nazev filtru v Informacnim zahlavi.

b

Vypnout

nebo |7:

&Of\" ¥ Meuhrazené pohledévky po sD\amDst! t&gfﬂ‘ & | =

3.7.3 Tvorba, sprava a nastavovani filtrt
K tvorbé podminky pro filtrovani zaznamu a ke spravé filtra pro otevienou agendu je v programu DUEL specialni okno s nazvem Editor filtru.

3.7.3.1 Otevreni a popis okna Editor filtrd
Okno Editor filtr(i otevieme:

+  Stiskem tlacitka Editor v oddile Filtry F4 v menu.

Y

Editor

+ Volbou Filtry/ Editor v lokalnim menu.

Znacky 3 Aletivni

T ity » V cizi méné

I Sablony » Ve vlastni méné

== Sestavy 3 Pracovni
Vihéry v Typ dokladu
Vlastnosti panelu Editor

+ Poklepanim na vétev Filtry ve slozce Agenda v levém nebo v pravém panelu.

< Agenda
|+ = | Pohledy
[5] Sestavy
E Filtry
¥ v cizi méné & Viastnosti

T ve viastni méng
W reend
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Okno Editor filtrG ma tii zalozky, na kterych miZeme provadét pozadované €innosti. Zalozky slouzi k témto Gcellm:

| Edter SaL | Bty

+ Editor - je zalozka ur¢ena ke tvorbé filtrovaci podminky.

«  SQL - je pomocna zalozka, ktera zobrazuije filtr v podobé zapisu SQL pfikazu a je uréena pro zkuené uZivatele, ktefi mohou pomoci editaci
(nutno povolit zaSkrtavatkem) vytvofit libovolnou podminku nedosazitelnou vizualnim zpsobem ze zalozky Editor.

Poznamka Prace na této zaloZce vyrazné piesahuje rozsah této prirucky, proto se ji nebudeme podrobnéji vénovat. V pfipadé potreby kon-
taktujte Linku technické podpory, na které vam operatofi poskytnou vSechny pozadované informace.

2 Editor filtrd - Neuhrazene pohledavky po splatnosti

Editor SGL Filtry|

(2 ka CELKEM - davkaVazba,UHRAZENO <»0) OR. Uloit
(ZavazekPohledavka. MENA_CASTKA - ZavazekPohledavkaVazba, UHRAZEND_CIZT < »0)) AND | [ =250
(ZavazekPohledavka.PZ = 'P') AND (ZavazekPohledavka. DATUM_SPLATNOSTI IS NOT NULL) Editarvat
AND (ZavazekPohledavka,DATUM_SPLATNOSTI < CONVERT(CHAR(E),GETDATE(), 112)) .

*  Filtry - je zélozka, pomoci které provadime spravu a nastavovani filtrd.

Soucasti okna jsou provadéci tlacitka na dolnim okraji. Tlacitka maji tento vyznam:

Pougit Mefiltrowat | al J | Starha J | Méapovéda |

+  Pouzit - provede filtraci agendy podle nastavené podminky, ale ponecha okno Editor filtr( oteviené.
+ Nefiltrovat — deaktivuje filtr (také ponecha okno Editor filtr(i otevfené).
+  OK - provede aktivaci nastaveného filtru a zavie okno Editor filtr(i.

+  Storno - uzavfe okno Editor filtr(i bez provedeni jakékoli operace (pokud je agenda ve stavu aktivovaného filtru, tento stav se zachova i pfi
uzavfeni okna).

+ Napovéda - zavola napovédu k ovladani okna.
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3.7.3.2 Sprava filtru pro otevienou agendu
Zalozka Filtry (Alt+F) slouZi ke spravé filtr(i ve zvolené agendé. V seznamu mame k dispozici vSechny existujici filtry a vpravo jsou pfislusna
ovladaci tlacitka. Pomoci tla¢itek miZzeme provadét nasledujici operace:

+  Novy - zaloZi novy prazdny filtr pod zadanym jménem. D Eaor fitrd - Typ dokdad =
+  Prejmenovat — zméni jméno existujiciho uZivatelského filtru (pfed- | Editor] s i)
definované a pracovni nelze piejmenovat).  [v] Akt ;
Pr lze prejmenovat). e
+  Smazat — smaze zvoleny uzivatelsky filtr (pfeddefinované a pra- e v i Fieimenovat
’ VP dokladu
covni nelze smazat). @[] Fracawni Smazat
+  Kopirovat — zalozi kopii zvoleného filtru pod novym jménem. ST
+ Implicitni — funkce pro uréeni zvoleného filtru jako implicitniho pro Impiigini
agendu. Bez impli
«  Bez implicit. — funkce pro zruSeni implicitniho filtru pro agendu. mport
(viz nize). Export
+ Import - slouZi k nacteni filtru ze samostatného externiho souboru. Nahoru
Takto mUzZeme pfijimat filtry vytvofené nékym jinym. Do
+ Export — slouzi k uloZeni podminky do samostatného externiho 077 e ecton pacit it
souboru. Takto mizeme pfedavat nase filtry nékomu dal$imu. B o [T e e

+ Nahoru - slouZi k pferovnani seznamu filtr(i.

+  Dolt - slouZi k pferovnani seznamu filtri. Poradi, které zde
nastavime, se pouZije pro vyklapéci seznam v Navigacni listé a pro
nabidky filtr( v hlavnim a v lokalnim menu.

¢+ Pod seznamem filtrd je zaskrtavatko, které urcuje, zda se ma zvo-
leny filtr pfi uzavfeni okna tlacitkem OK aplikovat na data otevfené
agendy.
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3.7.3.3 Implicitni filtr pro agendu

V nékterych pfipadech je vhodné, aby se pfislusnd agenda otevirala rovnou s aplikovanym filtrem (napfiklad mzdové agendy s filtrem aktualné
zpracovavaného mzdového obdobi). K zajisténi této viastnosti slouZi tzv. implicitni filtr. Ten si miZzeme zvolit ze seznamu filtrd existujicich pro
konkrétni agendu. Pokud v agendé existuje implicitni filtr, je v seznamu zobrazen Cervené.

Jgd\lm” SoL. 4
T [v] ktivni Ny
i
7 vV cizi méng L
P [v] Ve viastri méng P ejmenavat
P [v] Typ dokladu
F v Pracovni Smazat
Eopirovat
Impligitni
Bez implicit.
Immpart
Export
MNaharu
Daolu
)
[ Ffi zavfeni editons poust filr
Pouzit Mefiltrovat | QK | Stomo | | Mapoveda J

Postup pro nastaveni implicitniho filtru pro agendu je tento:

1. Otevieme okno Editor filtri a se pfepneme na zalozku Filtry (Alt+F).

2.V seznamu vybereme pozadovany filtr.

3. Stiskem tlagitka Implicitni nebo klavesovou zkratkou Alt+C potvrdime vybrany filtr jako implicitni.

4. Stiskem tlacitka Bez implicit. nebo klavesovou zkratkou Alt+B muzeme toto nastaveni zrusit.

Pokud pak otevieme agendu s takto oznacenym filtrem, filtr se rovnou aplikuje a zobrazené zaznamy v agendé budou pouze ty, které vyhovi defi-
nované podmince. V Informacnim z&hlavi agendy bude aktivni filtr zobrazen pod svym jménem.

7 Domi | Doklady
b Doklady - bKE-Bankovni icet v KE | % ve viestriman | &2 33| & X
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3.7.3.4 Definice filtru - ovladani zalozky Editor
Pro tvorbu filtrovaci podminky slouzi zélozka Editor (Alt+E).

© Editor filtri - Pracavni =

Editor ‘SQL | Eiluy |

Pracovni

()
[+ @ Liselnik skupin mimo DPH V:‘

Podminka Zavorka Proménnd Odstranit  7ménit text

ZavazekPohledavka ZBrWa_PLATIT_CIZI - Dns;d neuhrazend &ast 2&vazku nebo pohledavky v cizl méné

Zéavazky a pohledévky ":\
s Cisehik skupin DPH |

R [ <& ) 7 ‘ % 9

MNahoru  Dolu

Firma - IC0 ftex] Al | Mazey s Operatar
Ména - zkratka [text) Drabum DPH tento mésic
Stedisko - zkratka [lex) B0 neho

StFedisko - nazev [tex] Céstka zbjva platit v cizl  nerowna se

Hodnota

=

EREE

=
[=Ri=1
=

Wpkon - zkratka [text] Castka zbjwva platit Nerovna se
¥ikon - nazev [text]

Zakazka - zkratka [text)
Zakazka - nazev [text]

Castka zbjva platit (ména)
Castka zbjva platit v cizi [ména]

v

Pousit | | Mefiltrareat | | Ok | | Storno | | Mapovéda |

Tato zaloZka je rozdélena do &tyf samostatnych oddilG:

Vyklapéci seznam existujicich filtrd — slouZi k volbé pfislusného filtru, pro ktery chceme zobrazit nebo vytvofit podminku. Ve vyklapécim
seznamu musime mit zvoleny Pracovni filtr nebo néktery z nami vytvorenych (zkopirovanych), tzv. nepfeddefinovanych filtrd, ktery Ize upra-
vovat. Pokud zvolime existujici nadefinovany filtr, vidime v seznamu vyraz( jeho aktuaini podobu, kterou mizeme doplnit nebo zménit. Pro
nové definovany filtr se zobrazi pouze stromovy seznam zdroji a seznam poloZek aktualné zvolené vétve.

Stromova struktura vazeb zdroji — obsahuje stromovy prehled zdroju, které mizeme zvolit pro vybér poloZek (Udajt) do podminky. Strom
zacina aktualné otevienou (domovskou) agendou a dalsi souvisejici pfipojené agendy (tabulky) jsou v podobé odsazenych vétvi. Pokud je
néktera z vétvi zobrazena tuéné, znamena to, ze v podmince je jiZz pouZita néjaka polozka z tohoto datového zdroje.

Seznam polozek zvoleného zdroje s ovladacimi tlacitky — slouzi k vybéru konkrétni polozky do podminky. Obsah tohoto seznamu zavisi
na zvolené vétvi ve Stromové struktufe zdrojd. Kazda polozka je v seznamu uvedena pod svym ndzvem a doplnéna popisem typu (text, Cis-
lo, datum apod.). Pomoci pfenasecich tlacitek mizeme vytvofit viastni strukturu filtrovaci podminky, véetné vnofovani do zavorek s volbou
operator(i "a/nebo".
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Seznam vyrazu (fadkd s podminkami) s ovladacimi tlaéitky — slouzi k zadavani poZadovanych hodnot do definované struktury filtrovaci
podminky a k volbé& operator( mezi nimi. Pokud neni pomoci zavorek uréeno jinak, plati mezi jednotlivymi fadky logicky vztah "a", to zname-

na, ze zaznam musi vyhovét vSem diléim podminkam.

Vyznam ovladacich tlacitek v Seznamu poloZek je tento:

Pridani podminky do vyrazu — provede pfeneseni zvoleného udaje do Seznamu vyraz(.

T (3 X

Podminka Zavorka Proménna

0 U P;d' dminku do vy A:l
o yyey Pidé podminku do vrazu
i Operatar I Hednata |

@ Opraveno [datum a &as) Nazey I
tento mésic s

@ :Datum DPH (datum] a nésleduje ' Datum DPH
Pfidani zavorky do vyrazu — zaloZi v Seznamu vyrazu zavorku, pro kterou miZeme zvolit operator a/nebo. tento operator se pouZije pro

® B e
Hodnota |

Podminka  Zavorka Proménna
il Mazew | Operétar |

° Dpravil [tﬁi Piida zévorku do vii l E [
d vyrazu |.i P
@ Vytvoieno | _DatUm DFH tento mésic
i i) a

@ Opraveno [datum a &as)
@ Datum DPH [datum] a néS|edee
Pfidani podminky s proménnou - slouZi k tvorbé& obecného filtru, ktery si pfi své aktivaci vyzada zadani konkrétni hodnoty. Tu pak budeme

pfi pouziti takového filtru napliovat podle aktuélnich potieb (napfiklad pokazdé jinou zkratkou dokladové Fady).
Po stisku tohoto tlagitka se otevfe nejprve okno, do kterého zadédme popis, pod kterym po nas program bude zvolenou hodnotu poZadovat.

&R

nebo

T (3 i
Podminka Zavorka  Proménnd Zadejte popis proménné hadnoty v podmin
ilni (textl
' PHida do vyrazu pedminku s proménnou |

Variabiln symbal|

A

* Symhnllyanabine(|
@ Symbol konstantni
@ Spmbol dalsi [text]

® Parovaci znak [text]

Pak se standardné pfida podminka do vyrazu.

oK Storno

a nasleduje

MNazew | Operdton Hodnota

|
i ariabilni symbol [Spmbol varial zaging

&3
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Vyznam ovladacich tlaCitek Seznamu s podminkami je tento:

+ Odstranéni polozky z vyrazu — provede smazani zvoleného fadku ze seznamu podminek.
™ . ‘ T B

Odstranit e MNahoru  Dolu

Hodnota
lm! Odstrani polofku z vyrazu (Ctrl+Del) i—‘—‘

(=18 nebo
iCastka zhjva platit v ozl neravna se

=}

EEEE

0.0
Céstha zhjv platit neravng se 0,0

=

Upozornéni Odstranéni Urovné se zavorkou provede smazani celého obsahu uvnitf zavorek, véetné vSech nadefinovanych polozek mezi
zavorkami.

*  Zménit text u proménné — slouZzi k Upravé nebo ke zméné textu proménné u obecného filtru. Otevie okno pro editaci nazvu proménné.

Zadejte popis proménné hodnoty v podmir

k3 B Variabilni symbal

Odstranit Zménit text Nahoru  Dolu

Nazey
Variabilni symbol (Sym

Hodnota

Zmeénit text u proménné (F2)

! anasleduje

+  Posunuti polozky dolii a Posunuti polozky nahoru — posune zvoleny fadek s podminkou v seznamu podminek smérem dolti nebo smé-

rem nahoru.
Odstranit text Mahoru  Dolu Odstranit X Nahoru  Dolu
Nazev Doecil Hodiat Hazey =l I Moot
Diabum DPH Posune polozku ve vyrazu nahoru (Shift+Up) l Datum DFH lento mé Posune polozku ve vyjrazu dold (Shift+Down)
&l nebo =2 EN nebo )
;I:éstka zhiwd platit v cizi  nerovnd se |2 000 H ;I:éslka zhiwd platit v cizi nerovnd se | 0,00
Castha 2bfv3 plati nerona s =) 000 nebo Castka 2bjva platit neround se [/ 000

Upozornéni Podminky definované v zavorkach se mohou posouvat pouze uvniti zavorek.
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3.7.3.4.1 Vlastni tvorba filtru pFfenasenim podminek do vyrazu
1. Nejprve musime ve Vyklapécim seznamu existujicich filtr zvolit néktery z upravitelnych (pracovni nebo nové zaloZeny nebo zkopirovany).

Editar |sQL | Filiy

Pracovni

"

2. Ve Stromu vazeb zvolime zdroj (agendu), jehoZ sadu poloZek (Udajli) chceme pouZit pro definici podminky.

s Zavazky a pohiedavky 4|
+| @ Ciselnik skupin DPH
+ @ Cizelnik skupin mima DPH 1

3.V Seznamu poloZek vybereme pozadovanou polozku a stiskem odpovidajiciho tladitka ji pfeneseme vpravo do seznamu vyrazd. Chce-
me-li ve vyrazu pouzit zavorky, musime je definovat (pfenést) dfive nez jednotlivé poloZky.

P o A 2 9

Podminka Zavorka Proménnd Odstranit Nahoru  Dolu

@ Datum DPH [datum) 4 Mazev 5 Operator Haodnota
@ DPH zékladni sazba - ziklad (ména) iDatum DFH tento mésic ~

4. Znabidky ve sloupci Operator vybereme operator vyrazu. Seznam je zavisly na vybraném udaiji (textovy, datumovy iselny apod.).

Mazew v Operétor Mazew v Operétor
vaci znak. 1ovnd se [piesné] | m DPH nto mésic Nézey - Dpcidtca
— = e T =i - Iz - L
absahuie | od [vEetng] - | Céstka zhivd platit v cizf nerovha se v
0N d? [‘;fédelné] 4
pred dnem [
neravng se pa dnu e wEtSifrovno
heobsatie PEETRE IEpensidoy Hazey 5 Opertor
[ praany i 1 ie nap[azdne 1 & vt : " -
|& heprazdnn b || bylo wéera b || |e mendi iUpaminat =

5. Ve sloupci Hodnota zadame pozadovanou hodnotu do vyrzu. Vzhled tohoto sloupce je také zavisly na typu pouZité polozky (text, datum,

Cislo, zaSkrtavatko apod.).

Operétar Hodnata Operator Hadnota Operdtar Hodnata Operator Hodnota
rovna se [presng] | fw3/2001 iorovnase »| 0,00 ie v i jedne | 10.5.201 .

A hkviten B 4 2011 »
P U s & p son
25 26 27 26 2930 1
23456786

a1 12 13 14 15

1617 1819 20 21 22

3 . . vr , , 2324 /BT A

Postup opakujeme az do poZzadované podoby filtrovaci podminky. ¢iselny, datumovy apod.). W3 12 ; s
Dres adné

Definovany filtr aplikujeme tlacitkem Pouzit nebo OK.

103
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3.7.3.4.2 Odstranéni podminky z vyrazu
1.V Seznamu vyrazi se nastavime na poZadovany fadek podminky.

2. Stiskneme tlacitko Odstranéni polozky nebo klavesu Ctri+Del.

@ 2 9

Odstranit  ~ MNahoru  Dolu
Qdstrani polozku z vyrazu (Ctrl+Del) herétor Headnata |
Upaminat ie !

3.7.3.4.3 UloZeni filtru
Nastavenou filtrovaci podminku uloZime stiskem tlacitka OK.

Upozornéni Stisk tlagitka Storno nebo klavesy Esc zavie okno bez potvrzeni provedenych tkon( a aktualni filtrovaci podminka se neulozi!

Upozornéni Pokud chceme pro aktualni agendu vytvofit trvaly filtr, musime jej nejprve na chlopni Filtry stiskem tlacitka Novy nebo Kopirovat
zaloZit (zkopirovat) a pojmenovat. Pak jej Ize uvedenym zplisobem definovat a ulozit.

3.8 Tiskové sestavy a prace s nimi

Agendy programu DUEL jsou podporovany mnozstvim nejriiznéjSich tiskovych sestav. Ty umoziuiji zobrazeni a tisk zaznaml z ,j

prislusné agendy (vSech zaznaml, jednoho nebo skupin zvolenych). K volbé tiskové sestavy slouzi okno Spravce sestav nebo =] ‘Q’

muzeme pouzit jednoduchy rychly Opis vét, ktery pro tisk pfipravi aktualni pohled na tabulku. sy Ay
Tisky

3.8.1 Otevieni a popis okna Spravce sestav
Toto okno otevieme:

+  Klavesovou zkratkou Ctrl+P.

+  Tlacitkem Sestavy v v menu nebo Sestavy/ Spravce sestav z lokalniho menu nebo poklepanim na vétev Sestavy ve stromé ve slozce
Agenda v levém nebo v pravém panelu.

< Agenda
I+ m Pohledy
d ‘f fml_)\ony 3 [EJ Sestavy =
| + Y Fitry € Poutit Enter
= & Sestavy » Sprévce sestav by _—
5 1 Znadky 4 Viastnosti

estavy .
\ | nebo = Pehledy ’ nebo | & Sableny




Otevie se pozadované okno Spravce sestav, které obsahuje tyto ¢asti:

+  Systémové volby tisku na zéloZce Nastaveni:

Volba tiskarny — seznam lokalnich i sdilenych tiskaren, kte-
ré ma pocita¢ k dispozici. Soucasti je i tlagitko pro nastaveni
Vlastnosti zvolené tiskarny.

Pocet kopii — zadani libovolného poctu kopii jedné sestavy.

Datum tisku — datum tisku sestavy. Nevyplnime-li datum,

sestava nebude obsahovat informaci o datu, kdy byla

vytisténa. Datum je vhodné zejména pro tisk sestav pfi
rekonstrukci uCetnictvi apod.

Rozsah tisku:

+  Aktualni — pokud je tato volba podporovana vybranou
sestavou, zobrazi se pouze aktualni zaznam, na kterém
je v agendeé pfi tisku umistén kurzor.

+ Filtrované - do sestavy vystoupi pouze zaznamy, které
proSly nastavenym filtrem v agendé (filtr musi byt v oka-
mziku volani okna Spravce sestav aktivni).

+ Vybrané — do sestavy budou pouzity pouze zaznamy
s nastavenym vybérem (zaSkrtavatko v tabulce).

Nastaveni |Sestava)
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Seslavy Dblibené | Archiv

<wyichozi> =

Gh [ @ F% 3 Pokladns

Puocet kopii: l—ll

Rozsah tisku:
Aktudlnt
Filtrareané
Wybrang

(@) Viechny

Parametry
Datum 0D 11.1.2011 oal?
Datum DO 31.3.20m
Doklad d

|#| L] Seznam vét v pokladné
) [El Pokladni doklad
Bl Pokladni doklad se sterzerkou
[El Stwrzenka
[E] Rychla faktura
[F] Opis w&t ve formuléfi
Poéty vét podle dokladawiich Fad
(2] Nezauttované dafiové doklady za obdobi
|=I 1 Pokladni doklady
=) Bl Pakladni derik
] :Pokladni denik [ugivatelska kapie)
Pokladri derdk: - seznam
Pakladri denik. - derni sougty
E| Pokladri denik - pokladna a denik

Pokladni denik [uzivatelska kopie]

Tisk Mahled

Zavfit MNépovéda

+ VsSechny - zobrazi se vSechny dostupné zaznamy (nebo je vstupni mnoZina zaznamid omezena pomoci zadavanych parametrd).

Seznam parametrd sestavy — nékteré sestavy vyZzaduji zadani dalSich, doplfiujicich parametrl (obdobi apod.), podle kterych si sami pfipravi
tzv. zdroj dat. To znamena, Ze si sestava sama, podle zadanych hodnot, vybere zaznamy, které zobrazi.

Systémové volby tisku na zaloZce Sestava — obsahuje individualni nastaveni tiskarny a poctu kopii pro konkrétni sestavu (napf bézné tiskneme

na laservou tiskarnu A4, ale titky chceme na traktorovy podavac na specialni tiskarné nebo vyplatnice na jehliCkové tiskarné, protoze pouzivame
bezpecnostni obalky apod.).

Ovladaci tlacitka — pro vlastni Tisk, zobrazeni Nahledu sestavy a opusténi okna Sestavy.

Zalozka Sestavy — obsahuje seznam sestav dostupnych pro otevienou agendu. Seznam je doplnén ovladacimi tlacitky pro jejich spravu.
Zalozka Oblibené - obsahuje seznam sestav nastavenych jako oblibené pro danou agendu. Seznam je doplnén ovladacimi tlacitky.
Zalozka Archiv — obsahuje seznam uloZenych nahledl sestav.
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3.8.2 Ovladani okna Spravce sestav
NaSe prace v okné Spravce sestav sestava z volby pozadované sestavy, pak musime zkontrolovat, pfipadné nastavit spravny zdroj dat nebo
parametry sestavy a zobrazit nahled, pfipadné sestavu vytisknout.
3.8.2.1 Ovladani Seznamu dostupnych sestav
Stromovy seznam obsahuje sestavy dostupné pro zvolenou agendu. Obsahuje jednotlivé sestavy i skupiny, které vystupuji pod souhrnnym nazvem.

Upozornéni V seznamu dostupnych sestav jsou zobrazeny pouze sestavy, jejichZ systémové soubory lezi v adresafi, ktery je zadan
v parametru Sestavy/ Cesty/ Sestavy v okné Nastaveni. Kazda verze programu je standardné instalovana do samostatného adresare, ve
kterém je zaloZena slozka Sestavy. Pokud mame néjaké své uZivatelské sestavy, musime si je pfenést do této slozky ruéné.

V seznamu mohou byt kromé originainich sestav i editovatelné uZivatelské kopie, které jsou v zobrazeni odsazeny pod " ge=e=.
odpovidajicim origindlem. V pfipadé vybrani uZivatelské kopie se zpfistupni volby pro smazéni, editaci a pfejmenovani. ﬂ;nrmu‘fi
- o . v . T . 2] Kontralni sestava
Sestavy mohou byt riizného typu, coz indikuji ikony u nazvu. 1 Obiky
[ Stitky
. ol . vr . -8l Graf
Ovladaci tlacitka v sekci Seznam sestav slouzi pro spravu tohoto seznamu: oy —

Sestavy |Obiibend | Archiv |

Gh o (@ i B% (4 Pokladna ‘

+  Vytvorit uzivatelskou kopii sestavy — pokud chceme néjakou sestavu modifikovat, nelze to provadét s originalem sestavy, musime si
vytvoiit svou uZivatelskou kopii.

+  Smazat vytvorenou uzivatelskou kopii sestavy — nepotfebnou uZivatelskou kopii sestavy miZzeme ze seznamu odstranit.
«  Editor pro upravy uzivatelskych sestav - toto tlagitko zobrazi editacni prostfedi pro Upravu uZivatelské sestavy.

+ Prejmenovani uzivatelské sestavy — pfejmenuje existujici sestavu. ) {Pokiadri derik

Vytvoiit kopii
+ Oznaceni sestavy jako "oblibené" - takto oznacené sestavy jsou pfednostné nabizeny Odstranit Del
pro tisk a jsou dostupné v sekci Agenda v levém nebo v pravém panelu a v lokalnim menu Upravit

Vlastnosti

v agendé.

Pfifadit k otevfené firmé

+ Informace o vlastnostech sestavy — zobrazi informace o sestavé (jméno souboru, verzi

a dalsi informace). Pridat do oblibenych  Cirl+Space

R NP

Informace o sestavé

Tip VSechny volby Ize aktivovat odpovidajicim pfikazem zavolanym z lokélniho menu v seznamu sestav.
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+  Tlacitko pro stromovy pohled na agendy — otevie v horni ¢asti prostor pro vybér agendy. Podle zvolené agendy se zobrazuje seznam
jejich sestav. Tato ¢ast je standardné zaviena.

D' Sprevee sestav X @) Spravee sestev =
Nastaveni, Sestava Sestawy | Oblibené | Archiv) Nastaveri Gestava| | Sestawp |Oblibens | Archiv|
<vjchor> U b (@ [ B (3 Pokladns <vichozi> ()P Profil
Poet kopil: |4 ] Seznam vét v pokladng Podet kopir 1| (=) G Fimna - Zkusebn piiklad
Datum tisku [10.5.2011 2] ] Pokladni doklad Datumtisku: [11.5.2011 B S rolecnelcleably)
Rozsah tisku El Pokladni doklad se stvrzenkou FRozsah tiskw [# 5 Utetrictyi
kgl ] Stuizenka ) #ktusint [ B Kancelst
Filrawané [El Rychls faktura Filtrowang [ [ Maietek
_) Wvbrang F] Opis vét ve formulafi <! il ] = Mady
() Sy %) Poély vét padle dokladovich fad © Vaechny ] 5 Sklady
Parametry: ——— (3] Mezalitovan dafiové daklady za abdobi fRalameti ) 5 Maloobchod
Daum 0D i1.1.2011 1| = [] Pokladni doklady ) P Parametr fimy
DawmDO*  31.3.2011 - =) Bl Pokladri denik ‘i.E.Zvémey ez
Dbz d 2 Pokiadn denik (uivateiska kopie) [ [3 Rss
) Pokladni denk. - seenam ) [5 Pamtcky
&l Pokladni denfk. - denni sougly G i @ i By (A Pokladns =
E| Pokladni denfk - pokladna a denilc B 0 Semmam viLv poiadr 7
) [E] Pokladni doklad 1l
Pokladnf derik [usivatelska kopie) P e
B Stvzerka
&l Rychls fakiura
| Isk | MNahed | | gavit | | Mépovida | E] Dpis wét ve fomulsfi
E Podty vt pode dokladovich fad
2] Nezatitovan dariové doklady za obdobi |
[+| [ Pokladni doklady Sl
Seznamn vét v pokladhé
| Tik | Mabled | Zaviit | | Napovida |

Opétovny stisk tlacitka cyklicky pfepina strom agend, strom kombinovany se seznamem sestav nebo strom uzavre. Tato dopliikova funkce
umoziuje vidét seznam sestav i z jiné, nez aktualné oteviené agendy.

3.8.2.2 Ovladani Archivu uloZzenych nahledi sestav

Archiv nahledu sestav — je na samostatné chlopni a obsahuje soubory s uloZzenymi nahledy tisku a ovladaci tladitka. Viastni praci s Archivem sestav
a dalSim souvislostem je vénovana samostatna kapitola Archiv sestav na dalSich strankach.

] Seslavy“ Ub\ibené‘ Archiy |
EREX-1
| Soubor
|=| Zkugebni pfiklad
UC PO Pokladni doklady - deni.
{UC PO - pokladni doklad dra
UC PO - seznam vét.dra

I Sestava I Datum

Pokladni denik
Pokladni doklad
Seznam vét v pokladné

11.5.2011 2:44:55
1162011 2:44:41
11.5.2011 2:44:23
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3.8.2.3 Prace s parametry tiskovych sestav

Neékteré sestavy obsahuji vstupni parametry, jejichZ vyplnéni je povinné a ovlivni udaje, které budou v sestavé viditelné.
Parametry se stejnymi nazvy se pfenaseji pfi volani riznych sestav mezi sebou (napfiklad Obdobi OD a Obdobi DO staéi
vyplnit v jedné sestave a pfi volani dalSich se hodnoty pouZiji a staci je jen zkontrolovat).

Daturn 0D 1.1.2011 e
Datum DO~ 3132011
Doklad d

Pararnetry:

Upozornéni Pokud nezadame odpovidajici parametry, program s nejvétsi pravdépodobnosti ohlasi chybu, protoZze neprobéhne korektné
vypocet datového zdroje pro zvolenou sestavu. Sestavy, které maji doplfiujici parametry, nemohou pfebirat rozsah tisku z agendy, protoZe
se sami pfipravuji data pravé na zakladé zadanych parametrd.

3.8.2.4 UzZivatelskeé kopie sestav

Z kazdé sestavy v programu DUEL Ize vytvorit tzv. uzivatelskou kopii, kterou mizeme dale upravovat pfesné podle svych predstav. Pro spravu uzi-
vatelskych sestav slouzi tlacitka Vytvofit uzivatelskou kopii sestavy, Smazat vytvofenou uzivatelskou kopii sestavy, Editor pro Upravy uzivatelskych
sestav a Pfejmenovani uzZivatelské sestavy.

|=I El Pokladni denfk
| {Pokladni denik [ugivatelska kopie)

Upozornéni Pracovni postup pro tvorbu a spravu uZivatelskych kopii je uveden v &asti Speciality.

3.8.3 Standardni tisk v programu DUEL
Tisk z programu DUEL je v principu velmi jednoduchy:
1.V oteviené agendg si pfipravime zaznamy, které chceme tisknout a zavolame okno Spravce sestav.
2. 'V seznamu vybereme pozadovanou sestavu.
3. Ovéfime pozadovany rozsah vstupnich dat.
4. Pokud u této sestavy existuji, nastavime pfipadné parametry.
5

Poklepanim na jméno sestavy v seznamu, stiskem klavesy Enter nebo tlacitka Nahled (Alt+D) na vybrané sestavé zobrazime Nahled
tiskové sestavy (podrobnosti jsou uvedeny v nasledujici kapitole).

6. Vyhovuje-li ndm zobrazena sestava, miZzeme je tlacitkem Tisk z nahledu vytisknout.
Pro pfimy tisk sestavy bez zobrazeni nahledu pouZijeme tlacitko Tisk nebo klavesovou zkratku Alt+T.
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Tip Zobrazeny nahled sestavy miZeme pro pozdéjsi pouziti ulozit do archivu nebo exportovat v riznych formatech do externich soubord. V
archivu je uloZena vysledna podoba sestavy a Ize ji zobrazit i samostatné bez spusténého programu DUEL ve speciélnim programu Prohlize¢
archivnich sestav (ktery je dodavan spolu s programem a je volné $ifitelny). Archivu sestav je vénovana samostatna kapitola Archiv sestav.

3.8.4 Nahled tiskové sestavy
Vysledkem prace v okné Spravce sestav mize byt tzv. Nahled sestavy. Nahled tiskové sestavy slouZi k vizualnimu ovéfeni obsahové spravnosti
vygenerované sestavy. Samozfejmé Ize nahled také pouzivat misto tisku v pfipadech, kde nam vysledky sestav postaci pfecist na monitoru.
K ovladani okna nahledu slouZi menu, ktera obsahuje vSechny potfebné operace.

) Nahled sestavy - Kniha analyticke evidence (117%)

L2 2 el el e+l sl L O] (5D

Tisk Zaviit | Stranka Sitka 100% Zvétiit Zmeniit Prvni  Predchozi Daléi  Posledni Zrugit E)(purl Email IsDS  Archiv Napovéda
.I_/ | I L= I - |
Sestava Zobrazeni MNavigace Nastroj . Napoveda

»

Tisk vEech zéznamd

Kniha analytické evidence

Firma: Zku3ebni pfiklad s.r.0. Dne: 11.05.2011 Strana 1 L
Za obdobi: 01.01.2011 - 31.12.2011

Udet Nazev uétu Pocatecni stav Obrat Obrat Koneény stav Typ

Datum Doklad Popis MD D Profidcet

mat1/2011 Odpis maietku a1 1 2723.00

0 - Investlcrll majetek 1643 333,00 0,00
1212011 fe3/2011 NakuD materidlu - Znusob A
s01/2011 prilemka z vstavend obiednavky obv1/2011(S1y 000 4128000 (112 )

T312011 s172070 wiraba pro hatel Orea (S1) 0.00 14 553,30 1)
1212011  sp1/2011  pfilemka z wstavens obiednavky abv1/2011 (S1) 41250.00 0.00 a1 ) i
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3.8.4.1 ProhliZeni stranky
Otevieny nahled Ize na obrazovce prohliZet v libovolném méfitku. Pro jeho nastaveni méme k dispozici nasledujici funkce:

Stranka - zobrazi stranku tak, aby se ve$la na obrazovku cela.
Sitka — pfizptisobi méFitko tak, aby byla vyuZita cela $itka nahledu. Pravd&podobné bude potfeba stranku posunovat nahoru nebo dold.

100% — zobrazi tisk priblizné ve skutecné velikosti jako na papife. Pravdépodobné bude potfeba stranku posunovat nahoru nebo dolu. Kla-
vesova zkratka je Ctrl+1.

Zvétsit — zmensi zobrazeni o jeden krok. Klavesova zkratka je "-" (minus).
ZmenS§it — zvétsi zobrazeni o jeden krok (detailn&jSi pohled). Klavesova zkratka je "+" (plus).

Tip Pokud pouzivame kolecko mysi, miZzeme s jeho pomoci posouvat aktualni stranku. Pokud sou€asné drzime stisknutou klavesu Ctrl,
pohyb kolecka zajisti "zoomovani", to znamena pfiblizovani a vzdalovani stranky nahledu. Pokud stiskneme a podrzime klavesu Shift, niZzeme
koleckem pfechazet mezi jednotlivymi strankami.

Upozornéni Pokud je zobrazeni v takovém méfitku, Ze musime stranku posunovat, pouzijeme koleCko na mysi, kurzorové kldvesy nebo
posuvniky na okraji nahledu.

3.8.4.2 Pohyb po strankach
V pfipadé, Ze je tiskova sestava vicestrankova, miZeme pro pfechod mezi jednotlivymi strankami pouZit tyto funkce:

Prvni — pfesune se na zagatek celé sestavy. Klavesova zkratka je Home.

Predchozi — presune se na stranku, ktera pfedchazi aktualné zobrazené. Klavesova zkratka je PgUp.
Dalsi — pfesune se na stranku, ktera nasleduje po aktualné zobrazené. Klavesova zkratka je PgDn.
Posledni — pfesune se na konec celé sestavy. Klavesova zkratka je End.

Jdi na... - je volba ur€end k pfimému pfechodu na zvolenou stranku.

Idi na strénku
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3.8.4.3 Specialni operace v nahledu
Se zobrazenym nahledem sestavy mizeme rizné operovat. Pro tyto ¢innosti jsou pfipraveny volby:

Tisk — nahled sestavy mizeme vytisknout. Zcela vlevo je ikona Tisk nebo miizeme pouzit kldvesovou zkratku Ctrl+P. Dale se tisk
ovlada jako ve vSech ostatnich aplikacich operaéniho systému Windows.

Export — export zobrazené sestavy do nékolika nejrozsitenéjsich formatd (PDF, RTF, HTML, XLS, obrazky Sl

apod.). Otevfe se standardni systémové okno pro uloZeni souboru v pozadovaném formatu. | — |

| PDF - Acrobat Reader

Tisk

LS - Microsoft Excel
RTF - Microsoft Word
TXT - Textovy soubor

HTML - Webova stranka

JPEG - Obrédzek

BMP - Obrazek
E-mail - vygeneruje zprévu pro vadeho postovniho klienta a pfiloZi aktuélni sestavu jako pfilohu ve zvoleném ]

formatu. | Email

Archiv

PDF - Acrobat Reader

ISDS - ulozi nahled sestavy ve formatu PDF a spusti aplikaci pro zaSifrovani a odeslani do datové schranky.

Archiv — uloZeni sestavy do archivu a jeji uchovani pro pfipadnou kontrolu nebo pozdéjsi tisk. Klavesova zkratka je Ctrl+A. Ote-
vfe se okno Archiv sestav, ve kterém popiSeme ukladanou sestavu.

-
=

Archiv

=)

Tip Archivaci doporu€ujeme zejména u sestav tisténych pii zavérkach nebo pfiznani.

Upozornéni Praci s Archivem sestav a dal§im souvislostem je vénovana kapitola Archiv sestav.
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3.8.4.4 Preruseni vypoctu v zobrazovaném nahledu

Nahled sestavy se mliZe ve vyjime€nych pfipadech zobrazovat déle, protoZe program pocita nékteré udaje (napfiklad soucty do zavére¢né @

souhrmné sekce apod.) déle. Pokud nechceme z néjakého divodu pockat do konce vypoctu, mizeme v nahledu volbou Zrusit vypocet — 2*

zastavit. Zobrazi se aktualné zpracovana stranka. \

3.8.4.5 Uzavreni nahledu

Nahled sestavy zavieme klavesou Esc nebo stiskem volby Zaviit. Vratime se do okna Spravce sestav. E

Zaviit
[
3.8.5 Oblibené sestavy

Kazdou tiskovou sestavu, kterou mame v programu DUEL k dispozici, mizeme zafadit mezi tzv. oblibené sestavy. Do oblibenych sestav zafadime
ty tiskoveé vystupy, které pouzivdme Casto. To ndam umozni pfistupovat k t&mto sestavam rychleji. Postup je nasleduijici:
1.

V seznamu sestav klikneme na vybranou sestavu a klavesovou zkratkou Ctrl+mezernik (nebo kliknutim na ikonu Pfidat sestavu do Oblibe-
nych) ji oznacime jako oblibenou. Vybrané sestavy se budou nabizet samoziejmé pouze v ramci agendy, ke které pfislusi.

Sestay ‘Dh\ihené” Archiv

p [ [# |55 [ Pokladna

Pfidat sestavu do oblibenych (CtrlSpace)|

Vlybrana sestava se zafadi na zalozku Oblibené.

| Sestav’y‘ Oblibené IArchwl

& %5

E) :Pakladni denik [uZivatelska kopie]

Po uzavfeni okna sestav se sestava objevi i v sekci Agenda v levém nebo v pravém panelu.

T Agenda
) (=] Pohledy
=l [&] Sestavy
=) {Pokladni denik (Uzivatelsks kopie)
R 4 R M .
U zZnadky

,& Sablony

|3

4 Viastnosti

Upozornéni Jestlize sloZzka Oblibené obsahuje alespon jednu sestavu, bude pii tisku vzdy nabizena pfednostné zalozka Oblibené a zde
zarazené sestavy.
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Tip Jestlize chceme, aby se vybrana sestava objevila v oblibenych na domovskeé strance, pretahneme ji mysi ze sekce Agenda do slozky
Oblibené v levém panelu. Na domovské strance se tato sestava objevi v podobé ikony pod volbami pro volani vybranych agend modul.

+«  Zkusebni priklad 7 Ugetnictvi & uiietel
ZPEl | seyvemi 226, Ceskd Lipa cetnicivi & Sprivce
Agendy Ciselniky Nastaveni
o Ustowy rozvrh P ry fi

¥ 2| Uzetni denik 1L, Upominky ovy rozurl aramstry firmy
— Doklady Parametry homebank

J Rozidtovni %"} Penalizace Mény Nastaveni systému
i Druhy détovani

F’; Zévazky a pohledavky _‘T Zpracovdni DPH Skupiny DPH

Skupiny mimo DPH

‘£ Bankovni vipisy |l—j Wikazy Stfediska

Wikony
' Pokladna 3, Datova uzdvérka Zakézky
=
vzajemné zapod P Usstni zvérk
< Oblibené 4|3 jemné zapotty -V__—‘/} Cetni zdvérka
=/ [= spravee
% Ccelkovd Gdriba dat
) Pokdachi denk (uBvatelkd kopie) Oblibené: et Celcovs ddriba dat () Pokiadn denik (uEvateisks kopie)
a zaroven

Sestavu tak mizeme tisknout bez toho, abychom vstupovali do zdrojové agendy. Jsou-li pro tisk sestavy potfebné parametry (napf. obdobi)
zobrazi se pied tiskem okno pro jejich zadani.
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3.8.6 Archiv sestav
Sekce Archiv sestav okna Spravce sestav obsahuje seznam sestav, které jsme v Nahledu uloZili operaci Archiv. V archivu ulozené nahledy se
jiz nepocitaji podle dat v pfislusné agendé, ale jsou ulozeny pfimo ve vysledné grafické podobé bez moznosti zmén. Archiv Ize vyuzit pro ulozeni
sestavy pro pozdéjSi pouziti (napf. pro zaslani sestavy nasim partnerdm apod.).

3.8.6.1 Zobrazeni archivni sestavy

1.

ok~ w DN

Pfepneme se do zéloZky Archiv.

] Ssslavyu Ubl\'bgnél Archiv

B &R
| Soubor | Sestava I Daturn
|=| ZkuZebni pfiklad
UC PO Pokladni doklady - deni... Pokladni denik 11.5.2011 24455
{UC PO - pokladni doklad dra Pokladri doklad 1152011 2:44:41
UC PO - seznam vét.dra Seznam vEt v pokladné 11.5.2011 2:44:23

V seznamu nalistujeme uloZeny nahled sestavy, ktery chceme zobrazit.

Klavesou Enter nebo stiskem tlaitka Otevit archivni sestavu zobrazime jeji Nahled.

Pokud ulozenou Archivni sestavu nepotfebujeme, mizeme ji smazat klavesou Del nebo tlaCitkem Smazat archivni sestavu.

Tlacitko Nalistovat archivni sestavu slouzi k nalezeni sestavy, ktera neni ulozena v archivnim adresafi (nastaveném v okné Nastaveni),
ale jinde na disku nebo na siti. Objevi se standardni systémové okno Otevfit pro vyhledani souboru.

Tlacitko Poslat archivni sestavu e-mailem slouzi k otevfeni nové zpravy ve vychozim poStovnim klientovi a zvolend archivni sestava bude
uvedena jako pfiloha ke zprave.

3.8.6.2 Pomocna agenda ProhliZzec sestav

Agenda Prohlize¢ sestav byla doplnéna, aby bylo mozno prohliZet si archivované sestavy bez nutnosti otevirat néjakou agendu a v ni volat okno
sestav. Tuto agendu nalezneme na zalozce Dopliiky v menu. Prace v agendé Prohlize¢ archivnich sestav je nasledujici:

1.

2.
3.

Otevieme agendu Prohlize¢ sestav.

Q

Prohlize¢
| sestav

Tlacitkem Otevrit nebo klavesovou zkratkou Ctrl+O zavolame okno pro vybér ulozené sestavy.
V seznamu nalistujeme uloZeny nahled sestavy, ktery chceme zobrazit.



DUEL - Popis a ovladani
PRACE S DATY

4. Klavesou Enter nebo stiskem tladitka Otevfit zobrazime jeji Nahled.

{4 Domi ‘ Prohlizeé sestav
Prohlizec sestav - Seznam vét v pokladné (Stranka 1z 1) | -1

- G| L] ol (B | L e L Lo | Lo | By - [ -

Pokladna - seznam vét Tisk viech ziznami

Firma Zkubsbni pfiklad s.r.o. Dne: 11.05.2011 Strana 1
Datum Doklad Symboly Popis. Castka Ména Celkem Druh
18.02.2011 4472011 papir do tiskamy 273,00 KE 273,00 MT
18.02.2011 482011 ziloha na cestovné 1000.00 K& 1.000,00
21.02.2011 4672011 Nikup pohonmych hmot T25.00 KE 725,00 PHM
21.02.2011 4772011 wraceni zbyvaiici zslohy z pra 275,00 K& 275,00
22022011 4872011 Nakup materisiu-obilky 3 pap 185,00 K& 185,00 MT
02.02.2011 d10:2011 Nikup pohonmych hmot 1550.00 K& 1.850,00 PHM
29.04. 2011 411,201 17, PFrodei shisb 5 550,00 K& 599000
Fobat zéznamis: T 13 978,00

5.V Nahledu archivni sestavy se pohybujeme naprosto stejné jako v nahledu zvolené tiskové sestavy v kazdé jiné agendé. Pomoci klave-
sovych zkratek nebo tlacitek v li§té nahledu mizeme sestavu zvétSovat, zmenSovat, zarovnavat, posouvat apod. | odsud muzeme volat
specialni operace Export a E-mail.

Upozornéni Seznam archivu sestav obsahuje pouze ty nahledy, které jsme v Nahledu tiskové sestavy uloZili operaci Archiv.

Soucasti instalace systému DUEL je i volné Sifitelny program Prohlize¢ sestav, ktery slouzi ke zobrazeni nahledu archivovanych sestavy bez
nutnosti mit nainstalovany a spou$tét program DUEL.

1. ISDOCReader
. Jefek software DUEL
(@ DUELT10
| DUEL na Internetu
:;J Kalkulagka matematickych vyrazd
@ MNapovéda
5 Odinstalovat DUEL
(&) Prohlizet sestav
ﬁ Vzdélena sprava
. Microsoft Office

m
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SHRNUTI DOSAVADNICH TEMAT KAPITOLY PRACE S DATY

V tuto chvili zname v§echno, abychom mohli pracovat s daty ve vSech agendach programu. Existuji vSak jesté agendy uréené ke specialnim tucelim
se specifickym zplsobem ovladani. Nyni se budeme vénovat jim.

3.9 Specialni agendy

Nékteré agendy v programu DUEL nejsou ve standardni podobé formulare s tabulkou, ale protoZe jsou uréeny konkrétnimu a specifickému tcelu,
jsou mu pfizpusobeny i vzhledové. Ovladani téchto agend je specifické a popisuji ho nasledujici kapitoly.

3.9.1 Vykazy

Specialni agenda Vykazy slouzi ke generovani sestav Ucetnich vykazi za zvolené obdobi. Podrobny popis prace s vykazy a dalsi vazby na modul
Ucetnictvi jsou pfedmétem pfislusné kapitoly UzZivatelské pFirucky a napovédy F1. Zde je agenda uvedena pouze jako pfiklad nestandardniho typu.
A Domid | Vykazy

b wykazy - a. Rozvaha ve zjednoduSeném rozsahu dle vyhlasky 500 (CZ) | ®

Zpracovavané obdobi
Datum od: |1.1.2011
Datum do: |10.2.2011 | Dal > |

= 1. Vykazy Rozvaha ve zjednoduSeném rozsahu

[¥l:a. Rozvaha ve zjednoduseném rozsahu dle vyhlasky 500 (CZ) Rozvaha ve zjednodugeném rozsahu 500 CZ {51).dvf

¥ a. Rozvaha ve zjiednoduseném rozsahu dle vyhiasky 500 (CZ) Rozvaha ve zjednodugeném rozsahu 500 CZ (71).dvf
= 2.vykazy zisku a ztrdty ve zjednoduSeném rozsahu

W a. Vykaz zisku a ztraty ve zjednodueném rozsahu dle vyhlasky 500 (CZ) Wykaz zisku a zirdty ve ZjednoduSeném rozsahu 500 CZ (51).dvf
= 3. Vykazy Rozvaha v plném rozsahu

¥ a. Rozvaha v piném rozsahu dle wyhlasky 500 (CZ) Rozvaha v piném rozsahu 500 CZ (51).dvf

¥ b. Bilance sheet in a full format by regulation 500 (AJ) Rozvaha v piném rozsahu 500 A (51).dvf

™ ¢, Bilanz in vollen Umfang laut Bekanntmachung 500 (NJ) Rozvaha v piném rozsahu 500 N1 (51).dvf
= 4.vykazy zisku a ztrdty v plném rozsahu

| a. Vykaz zisku a ztrdty v plném rozsahu dle vyhidgky 500 (CZ) Wykaz zisku a zirdty v plném rozsahu CZ {51).dwf

¥ b. Profit / loss account by regulation 500 (AJ) Wykaz zisku a ziraty v piném rozsahu AJ (51).dvf

¥ c. Gewinn-und Verlustrechnung laut Bekanntmachung 500 (NI} Wykaz zisku a ztrdty v piném rozsahu NJ (51).dvf

Casti agendy Vykazy jsou pFizplisobeny konkrétnim specifickym G&eltim:
+  Definice obdobi pro zpracovani — kazdy vykaz zpracovavame za konkrétni obdobi od-do, které definujeme v pfisluSnych polich.
+ Tlacitko Dalsi >> pro vstup do editace zvoleného vykazu.

+  Seznam vykazl ve sloupci Nazev vykazu — obsahuje skupiny vykazt a vlastni dostupné vykazy, které jsou indikovany ikonou. Originalni
vykazy bez moZnosti trvalych zmén jsou oznaceny modrou ikonou, uZivatelské éervenou. Tabulka obsahuje také nazvy soubord jednotlivych
vykazu, pod kterymi jsou uloZeny v pfisludné sloZce na disku.
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Upozornéni V seznamu dostupnych vykazl jsou zobrazeny pouze ty, jejichZ systémové soubory leZi v adresafi, ktery je aktuélné zadan
v parametru Profil/ Cesty/ Vykazy v okné Nastaveni.

3.9.2 Agendy typu Krok po kroku - napriklad zavérky

Agenda Start, Udrzba dat a agendy zavérkovych operaci v programu DUEL jsou specilni agendy, které sdruzuji odkazy na jednotlivé kroky, které by
se v ramci pFislusné ¢innosti mély provést. Tomu je pfizplisobena i podoba a ovladani. Tyto agendy obsahuji jednotlivé oislované oddily s popisem
Cinnosti a s ovladacim tlacitkem, kterym pozadovanou ¢innost zavolame ¢i vykoname.

my&=Hen) JeZek software
DUEL Moduly Agenda Doplrky Zobrazeni Napovéda

Sestavy || Zaloha Kontrola | Uzaviit | Navrat | Zawiit Zavfit

| vie -
| Tisky || Operace | Agenda
144 Domis | Uetnizavérks

b UEetni zavérka

)

Zaloha dat
1 Pred afetni uzdwérkou je vhodné zélohovat data.

| Zéloha

Kontrola a oprava Géetniho deniku
2 Ped Gfetni zévérkou je vhodné provést kontrolu Géetniho deniku.

| Kontrola

OZetni zévérka

3 Spustte privedce Géetni zavérkou,

Vraceni Géetni zavErky

4 Spusti prdvodce vrécenim Ufetni zavérky.

| Nayrat

Prace v takovéto agendé je velmi jednoducha. Pomoci tlagitek pfimo v agendé nebo v menu ¢ v menu spoustime pozadované operace.
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3.9.3 Parametry zpracovavané firmy

Agenda Parametry zpracovavané firmy je dalsi specifickou agendou, ktera slouzi k nastaveni proménnych, podle kterych se bude program
v konkrétnich situacich chovat. Tato agenda je dopInéna tzv. Navigatorem, ktery umozriuje rychlé pfepinani mezi formulafi konkrétnich sekci.

4 Domd | Parametry firmy

J Parametry firmy - ZkuSebni pfiklad - Utetnictvi | x
Obvykly diuh Gétovani Obvykla skupina DPH Automaticky prenos do ZaP Automatické dEtovani do (D
Parametry firmy
) Zavazky: TH i s Zavazky: P ze Z&vazkil a pohledavek: ||
Instituce Fohledavky: PV Fohledévky: U z Pifiemek: [ | z Prijemek: [ |
— z Fakiurace - skad: [ | z Fakiurace - sklad: [ |
Pl i Haléfové vyrovnani Kurzove rozdily Zalohy Dobropis a Storno
Uetnicti (et wirost; 548 [IEet vinast 663 Dokl fada: U Zévazky: fp
(et nakladi 548 (et nakladi 563 Pohledavky: fy
Kancelai Dokl Fada: |u Dokl Fada: |u Heurceno: U
Ma, rozdil: 1
== Vzdjemny 2apocet Proiétovani plateb Dafiova povinnost Nadmémny odpocet
jemng zap p p  odp
Mady Dokl. fada: x Dokl. fada: |4 Dokl fada: uDPH Dokl fada: uDPH
—— 1zel; 395 1zel; 395 Diuh Gétavéni: DPH Diruh Gétavéni: NO
Sklady Upominky Penalizace
Uzt Dokl. fada: lupo Dok, fada: [fup
4 Pendle: 0,50 %, | DruhGtovani: PPP
Spréva firmy Podet dnil: 3 Tolerance: 100,00
Meupominat dnd: 20
Medoplatek: 100,00
| <Zoét | Daliiz

Jednotlivé formulafe vpravo se zobrazuiji podle pohybu fokusu v Navigatoru. Vybrana sekce je indikovana ukazatelem. Posun mezi jednotlivymi
sekcemi je mozny:

¢+ Kurzorovymi klavesami nahoru a dol, pokud je fokus v Navigatoru.
« Tlacitky Zpét a DalSi pod formulafi.

¢+ Klikédnim kurzorem mysi.

Zadavani a zmény Udaju ve formulafich se provadéji standardné.

Upozornéni Ukladani udaja ve formulafich probiha jiz pfi pfechodu mezi jednotlivymi sekcemi.
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3.9.4 Pomucky

Samostatnou ¢asti programu DUEL jsou tzv. Pomucky a Dopliiky, které obsahuiji speciélni pomocné agendy, které slouzi k modelovani urcitych
situaci (napfiklad simulace odepisovani majetku, kalkulacka mzdovych nakladG apod.).

% DUEL |=| %
(3] B Profil
1+ Q Firma - Zkusebni piklad
I+ B FiveFirmy.cz
[/ EY rss
= B Poméicky
=) i Kalodadky
B Kalkulaka DPH
B Kaluladka odpisd
1B Kalkuladka dani z pijma
B Kalkuladka mzdovyjch naklada
B Kalkuladka zabavitelnych srézek
B sétacka
B viceta
(=] B Obecné pomficky
|55 Prohiizet sestav
E Textovy editor

B Tabulkovy editor ——.
|55 Prohizet internetu : DUEL Moduly Agenda Dopliky Zobrazeni Napoveda
[ KalendaF udalost’ = = - A - —

= B Ufit=éné informace L ==N 25 = & ‘ 2 |
[ DUEL na Internetu Kalkulagka Séitatka Vydetka | ProhliZe¢ Kalendsi Textowy Tabulkowy Prohlifeé  Databox
E Databox Plus | || sestav udalosti editor editor internetu Plus |
[= souvztainost al Kalkulagky Il Pomiicky |

Ovladani téchto agend je riizné a je pochopitelné pfizplisobeno Gcelu, ke kterému je pfislusna agenda uréena. Popis ovladani je uveden u témat,
kterych se prislusna pomticka tyka (napf. ovladani ProhliZze¢e archivnich sestav je uvedeno v kapitole Archiv sestav).

Pro ziskani podrobnosti o jednotlivych agendéach doporucujeme vyuzit kontextovou napovédu, ktera po stisku klavesy F1 zobrazi kapitolu, kterd
se oteviené agendy tyka.
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Pokud jsme prostudovali vSechny predchozi oddily pfirucky Instalace a ovladani az do tohoto mista, mame nyni kompletni znalosti pro pinohod-
notnou uzivatelskou praci v programu. Méli bychom rutinné ovladat pracovni plochu programu a méli bychom v ni bez problém( provadét veskeré
¢innost spojené se zadavanim a spravou dat ve vSech agendach.

Dalsi kapitoly se jiz budou vénovat systémovym ¢innostem spravcl programu DUEL a specialitdm a doplikim.
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4. SYSTEMOVE OVLADANI A DOVEDNOSTI

SYSTEMOVE OVLADANI A DOVEDNOSTI - popis dal$ich éinnosti, které jsou uréeny pro systémovou praci s programem, spravu firem,

uzivatell apod.

Mezi tyto dovednosti patfi zejména ¢innosti spojené s oteviranim, se zakladanim a spravou zpracovavanych firem v systému DUEL a pochopitelné
veSkeré Cinnost spojené s jejich zalohovanim. Lze mezi né zaradit také zakladani uzivatell a nastavovani jejich pfistupovych prav. Vénovat se
budeme také udrzbé dat. Samostatné jsou uvedeny informace pro registraci ostré verze.

OBSAH KAPITOLY

4.1 Otevirani firem K Praci ...cccvcccerececersssssesssseeesssscesssssesssssneeeas 121
4.1.1 Otevreni firmy z domovské stranky . 122
4.1.2 Otevreni firmy z menu.................... ... 123

4.2 Agenda Zpracovavané firmy ........c......

4.2.1 ZaloZeni nové zpracovavané firmy ... ... 125
4.2.2 Zalozeni firmy obnovou ze zalohy ... 126
4.2.3 Prejmenovani zpracovavanych firem ... 126
4.2.4 Mazani zpracovavanych firem 127
4.3 Nastaveni uZivatell @ SKUPIN ....ccocceerverereresssesessessssesessnens 128
4.3.1 ZaloZeni nového uzivatele ..o 129

4.3.2 Spréava uZivatell
4.3.3 Mazani uZivatell

4.3.4 Nastaveni dostupnosti firem uZivateldm ....................... 131
4.3.5 Zarazeni uzivatell do skupin .. 132
4.3.6 Nastaveni varovnych hlaSeni pro uZivatele ................ 132
4.3.7 Vycisténi uzivatelského nastaveni ... 133

4.3.8 Nastaveni pristupovych prav ... 134

4.4 Udrzba a KONtrola dat .......ceeessesreessesseesreessessesssessesssesseeans 136
4.4.1 Privodce pro Gdrzbu (opravu) dokladd ............... ... 136
4.4.2 Privodce pro Gdrzbu (opravu) Gctového rozvrhu ...

4.4.3 Privodce pro celkovou Gdrzbu (opravu) dat ..... .. 137
4.5 Zalohovani dat .......cccevcvceecienssniscsescseesneaes .139
4.5.1 Proc je dUlezité provadét zalohovanidat ... 139

4.5.2 Agenda Zalohovani dat .......ccoooiiiiiiiii 139
4.5.3 Jak archivovat zalohy ...
4.5.4 Obnova dat ze zalohy

4.6 Registrace programu a firem .......ccccccemmmisnssssssnssssssssssssnnnns 144
4.6.1 Otevreni a popis okna Registrace programu ... 44
4.6.2 Automatizovand registrace ........ccococooeiiiiiiiece 146
4.6.3 Postup pro rucnf registraci programu .........c.cccccceeevee. 147
4.6.4 Nastaveni zpracovavanych firem jako ostrych . 47
4.6.5 Pripojeni okolnich pocitacl v siti ..oooovooeiicec 148

121



DUEL - Popis a ovladani
1221 SYSTEMOVE OVLADANI A DOVEDNOSTI

4.1 Otevirani firem k praci

Abychom mohli v programu DUEL pracovat s konkrétnimi daty (nejen provadét spravu firem apod.) musime otevfit nékterou ze zpracovavanych
firem. Otevreni firmy znamena zpfistupnéni jejich modulli a agend s daty k praci. Otevieni firmy indikuje:

+  Zobrazeni jména aktualné oteviené firmy na titulni strané domovské stranky Privodce programem.

Zkusebni priklad ™ ufivatet

Sevemni 226, Ceskd Lipa @  Sprivce

| = il e
P * & & & &
@ L < = =
+  Zobrazeni jména aktualné otevfené firmy v pfislusném oddile Stavového fadku.

‘ = UCETNI| @ Spravce @& Zkuebni piiklad | Otevieni éetnich knih: 1.2.2011 | Mzdové obdobi: 1/2011 () “J

Oteviena firma je také oznaCena zaSkrtavatkem u svého jména ve volbé Otevfit firmu v menu na zalozce DUEL.

s A

Oteviit
firmu ~

Zpracovévané z
firmy nove
|[¥] L Zkutebni piklad |

Pamatovat posledni

Ve slozce DUEL (pokud mame slozky viditelné) se objevi nova vétev s nazevm firmy a s odpovidajicimi moduly.
< DUEL |38
) [ Profil
=] @ Firma - ZkuSebni pfiklad

[#] = Spoleiné Sselniky

[+ = Ucetnictvi

] = Kanceldf

(5] Majetek

() [ Mady

[+ [ SMady

|#| = Maloobchod

(5] B Parametry firmy
[/ [ ZveFimy.cz
[#/[F) rss

I+ E Pomicky
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« Jméno oteviené firmy (pfipadné i oteviené agendy) je, spolu s licenénim Cislem, uvedeno v zahlavi samotného programu DUEL.

(e=2aen) Jeek software DUEL 7.1.0 (Licenéni islo: 12345) - Zkusebni piiklad ~ Ucetni denik e |

Upozornéni Text této kapitoly vychazi z pfedpokladu, ze mame v systému DUEL alespori jednu existujici zpracovavanou firmu. Pokud jsme
v3ak jesté zadnou firmu nezalozili, musime tak nejprve ucinit. Podrobny popis je uveden v kapitole ZaloZeni nové zpracovavané firmy.

4.1.1 Otevieni firmy z domovské stranky

Na ploSe programu je vZdy k dispozici tzv. domovska stranka. Tato stranka mUZe byt prekryta otevienymi agendami, ale je vZdy otevfena a dostup-
na napfiklad kliknutim na tlagitko Dom v li§té agend. Pokud neni oteviena Zadna firma, je zobrazena domovska stranka profilu a prvni pozici je
tlacitko Otevfit firmu.

Vitejte

v ekonomickém systému JeZek software DUEL

12N

D

©r

] " e

Ote Zalozit Obnovit firmu Sprava firem
novou firmu ze zélohy

rom \

Zména licence

e 2
fa

"
Sap (
S

Zalozit Sprava Sprava

nového uzivatele uzivatelt skupin uzivatel

Klikneme na toto tlacitko a v novém okné si vybereme firmu, kterou chceme oteviit. TlaCitkem OK vybér potvrdime a firmu otevieme.

Tip Jestlize pred stiskem tlacitka OK zaSkrtneme volbu Zapamatovat pro pfisti pfihlasent, tato firma se automaticky otevie pfi pristim spusténi
programu DUEL.
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4.1.2 Otevreni firmy z menu
Prvni kartou menu je karta DUEL. Ta obsahuje ikonu Otevfit firmu. Ze seznamu pod touto ikonou mazeme zvolit firmu, kterou chceme otevfit.

Otevrit
firmu -

1. Maie firma a.s.

2. Vaze firma s.r.o.

3. Zkuebni piiklad
Pamatovat posledni

V oteviené agendé Zpracovavané firmy jsou v menu operace pro praci s firmami. Zde je operace Oteviit.
1.V Seznamu firem se nastavime na firmu, kterou chceme otevfit.
2. Stiskneme ikonu Otevfit v menu nebo zvolime pfikaz pomoci klavesové zkratky Ctrl+1. Zvolena firma se otevre.

i

Oteviit

Tip Pro vSechny zpUsoby otevirani zpracovavané firmy plati, Ze mizeme zaskrtnout volbu Pamatovat posledni, ktera nam zajisti, Ze se
posledni oteviena firma automaticky sama otevre pfi dal$im spusténi programu DUEL.

Upozornéni Abychom mohli firmu v programu DUEL otevfit a zacit v ni pracovat, musime ji nejprve zalozit (jako novou nebo ze zalohy).

4.2 Agenda Zpracovavané firmy

Agenda Zpracovavané firmy slouZi ke spravé firem, které jsou v otevieném profilu zalozeny. Agendu nejsnaze otevieme ikonou Zpracovavané
firmy umisténou na karté DUEL v menu nebo ikonou Sprava firem v domovské strance Priivodce.

';@ Spr

prava firem
Zpracovavané
g nebo
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e aex) Jezek software DUEL 7.0 (Licenéni &islo: 12345) ~ Zpracovavané firm e
| |
™ DUEL  Moduly  Agenda  Hledsni  Dopliky  Zobrazeni  Napovéda @
=== w
Q@ = & &Ll e lp O3S
Obnovit | Sestavy Opis Oteviit Zaviit ZaloZfit Zménit Smazat Aktualizace Servis = Zaviit Zawiit
| I v I vier
Zaznam || Tisky | Operace | Agenda
A Domd ‘ Zpracovavané firmy < Rychla napovéda |3
» Zpracovavané firmy - ZkuSebni priklad |z @ |x -
ﬁ'l Firma g Soubor {oznaceni databaze na SQL serveru) Verze Meaktivni | Zalohovat = Zpraco\fa\fane ﬁrmy
|vaSe firma s.r.0. DuelFirma_E639EBEA_0OABE_430A_B796_2ACDCC18BB2C 20110401 1 [v] 3 Seznam firem, které je moZné zpracovavat v programu DUEL
Nage firma a.s. DuelFirma_E7133411_9DD2_4C73_SF91 CHSDB7EG6C65 20110401 1 [v] & || smoznosti jednotiivym firmam ménit nastaveni, deaktivovat
= = je & dokonce smazat.
» | Zhusebni piikiad DuelFirma_D45C3A44 9510_4D18_B669_28A7D3ESDEDS 20110401 ] [v] ¥ .
g || Pracovni postupy
33 1. Evidence firem v programu DUEL.
i 2. Jak zalodit novou firmu.
3. Jak pFevzit firemni data 7 programu STEREQ.
@| Uivatel i | Phihlagen = 4, Firmy 8 ufivatelé - piifazovani, préva apod. =
» Sprévce ] H 5. Smazani firmy - souvislost 2 dsledky.
|Uzivatel O z 6. Aktualizace firemnich databdzi po instalad nové
3 VErzZe programu.
b4

+ V prvni tabulce vidime vSechny existuijici firmy, nazev souboru (databazi na SQL serveru), ve kterém jsou uloZena data firmy, verzi data-
baze a status firmy (Aktivni/Neaktivni). VV zavislosti na pouzivané licenci programu DUEL je mozné zpracovavat Uéetnictvi pro vice firem.

PFiznak Zalohovat uréuje, zda bude firma nabizena v ramci privodce pro hromadné zalohovani dat.

+  Vdopliujici tabulce vidime seznam uzivatelu, ktefi maji do zvolené firmy pfistup (Nastaveni pfistupovych prav uZivateld do konkrétni firmy
se provadi z agendy Uzivatelé.).

Poznamka Kazda databaze obsahuje kompletni Udaje jak o samotné zpracovavané firmé, tak vSechny zaznamy vSech jejich agend v pro-
gramu DUEL. Jedna cela zpracovavana firma je v jediné databazi na SQL serveru.

VSechny provadéné Cinnosti v agendé Zpracovavané firmy jsou v podobé operaci. Oteviené agendé Zpracovavané firmy je také samoziejmé
pfizpusobena nabidka v menu. V sekci Rychla napovéda mame v podobé odkaz( k dispozici pracovni postupy pro nejcastéjsi ¢innosti.
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4.2.1 Zalozeni nové zpracovavané firmy
Abychom mohli zpracovavat iéetni (nebo jinou) agendu firmy, musime pro tuto firmu nejprve zalozit databazi. Privodce zalozenim nové firmy slouzi
k pfidani nové Ucetni jednotky do systému. Vlastni pfidani provedeme takto:
1. Otevieme PrGvodce zalozenim nové firmy:

+  Nejsnaze kliknutim na tlagitko Zalozit novou firmu umisténou na domovské strance, pfipadné pomoci ikony Zalozit novou firmu umis-
téné na karté DUEL v ribbon menu.

Zalozit
seveutimu Nebo

* Nebo v agendé Zpracovavané firmy pomoci spustime operaci Zalozit (Ctrl+3).

2. Otevie se PrGvodce zalozenim nové firmy, ve kterém postupujeme podle pokyn(. ' Provodee zalozenim nove iy
Mezi strankami pfechazime tlaitky Zpét a Dalsi.
3. Z nabizenych voleb zvolime Zdroj dat odpovidajici naSemu zaméru. Pfi volbé

DOS Stereo nalistujeme cestu k souboru s daty vyexportovanymi z programu
STEREO pro DOS.

4. Na dalsi strance zadame Nazev zakladané firmy, pod kterym bude vystupovat
v programu DUEL. Pod zadanym nazvem bude firma v agendé Zpracovavané
firmy a se stejnym nazvem bude také zalozena ,vlastni“ firma v agendé Adresar
firem. Oboji Ize kdykoliv zménit.

ZaloZeni noveé firmy

Nova firma
@ Bude zalofena nova firma s prazdnou databézi,
.. Data z piikladu
Novd firma bude naplnéna daty z ukdzkové fiktivni firmy.
Data z programu STEREQ
% Firma bude napinéna daty z programu Stereo od JEZEK SW

! DUEL Zadejte zdiaj dat, kterjmi bude firma naplnéna.

< Zpet

2 Privodce zalozenim nove firmy

ZaloZeni noveé firmy

Dalgi » | | Stomo J Napoveda

U ) J

MNazev firmy:

JeZek software s.r.0.
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5. Pokracujeme v Privodci zaloZenim nové firmy a stiskem tlacitka Dokongit spustime vlastni proces zaloZeni firmy.
6. Po dokonceni operace se v agendé Zpracovavané firmy objevi nova firma se zadanym nazvem.

Upozornéni Nové zaloZena firma je vzdy pfidana do systému ve stavu tzv. demoverze. Mame-li licenci pro ostry provoz programu DUEL,
m(zZeme novou firmu rovnou zaskrtnout pro ostry provoz. Po ukon¢eni programu DUEL a jeho op&tovném spusténi bude nova firma vystu-

povat jako ostra.

Jezek software DUEL 7.10 [

@R By'e =loiena novi firma. Cheete j ihned zaregistrovat?
WV (zatrhnutim v Seznamu firem)
Pokud ne, bude pracovat v reiimu demoverze.

Ao J[  Ne ][ somo |

Registraéni protikdd pro Spstém:

%[ Jedek software s.r.o. [Demoverze]

Jezek software DUEL 7.10 [

@) Zodené registracni ddsje se projevi az pii daliim spustént programu.

"~ Chcete nyni program DUEL restartovat?

4.2.2 ZaloZeni firmy obnovou ze zalohy

Se zakladanim firem také uzce souvisi operace obnovy dat ze zalohy. Také v téchto pfipadech se do evidence zpracovavanych firem zalozi nova
firma. ZaloZeni nové firmy pfi obnové dat se déje z divodu bezpecnosti. Pokud by program pfi obnové prepisoval data ostré firmy zalohou, hrozilo by
nebezpeci, Ze pfi obnove nespravné zalohy bychom pfisli o aktuaini data. Podrobnosti k zalohovani a obnové dat nalezneme v kapitole Zalohovani.

4.2.3 PFejmenovani zpracovavanych firem

V agendé Zpracovavané firmy jsou samozfejmé nastroje také na pfejmenovani existujicich firem. Tuto operaci vyuZijeme hlavné pfi praci s obno-
venymi zalohami, kterym se automaticky do nazvu pfipojuje informace o okamZiku, kdy byly obnovené. Ke zméné firmy v systému slouZi operace
Zménit. Po jejim spusténi budeme postupovat takto:

1. Spustime operaci Zménit (Ctrl+4). Otevie se Priivodce zménou firmy, ve kterém postupujeme podle pokyn( jednotlivych stranek.

2. Zadame novy nazev zpracovavané firmy, pod kterym bude vystupovat v programu DUEL.
3. PokraCujeme v Privodci zménou firmy a stiskem tlacitka Dokong€it spustime vlastni proces.

4. Po dokonCeni operace se nazev firmy zméni.

127
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4.2.4 Mazani zpracovavanych firem

V/ agendé Zpracovavané firmy vidime vSechny firmy, které jsou aktudiné v systému DUEL k dispozici. V nékterych pfipadech se mize stat, ze
potfebujeme smazat nékteré nepotiebné firmy. K tomuto Gcelu je k dispozici operace Smazat. Smazani firmy provedeme takto:

1.V agendé Zpracovavané firmy umistime kurzor na vybranou firmu a z menu spustime operaci Smazat (Ctrl+5).

5

il

-

2. Otevie se Prlvodce smazanim firmy, ve kterém postupujeme podle pokynt jednotlivych stranek.
3.V Prlvodci zaskrtneme pokyn ke smazani vybrané firmy a stiskem tlacitka DalSi spustime vlastni proces odstranéni firmy.

@ Privodce smazanim firmy

Potvidte fyzicke smazani firmy.

< Zpét | | Dalsi > J | Storno J Napovéda J

4. Po dokonceni operace bude zvolena firma odstranéna ze seznamu zpracovavanych firem, ale nevratné bude smazana takeé jeji databaze
z MS SQL serveru.

Poznamka Smazat Ize pouze uzavfenou firmu. Proto je tfeba vybranou firmu zavfit jesté pfed zahajenim operace Smazat. To provedeme
ikonou Zavfit firmu v menu na karté DUEL.

Upozornéni Smazani zvolené firmy z evidence zpracovavanych firem ma za nasledek také fyzické odstranéni pfislusného databazového
souboru z MS SQL serveru. Tato operace je nevratna, a pokud nemame jakkoli zalohovana data firmy, kterou mazeme, nebudeme se
k nim moci vratit. Operaci Smazat proto provadéjte s rozmyslem a pouze v pfipadech, kdy vite, Ze uz nikdy nebudete mazana data potfebovat.
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4.3 Nastaveni uZivateli a skupin
Kazdy, kdo chce s programem pracovat, musi mit definované pfihlaSovaci Uzivatelské jméno a heslo. Pfi v&tSim
poctu pracovnikd je tfeba vénovat pozornost zadani jmen a hesel a samozfejmé nastaveni pfistupovych prav.
Abychom se tedy mohli pfihlaSovat, musi o nads program védét. Ke spravé uZivatell slouZi specialni agenda i
s ndzvem UZivatelé. Agendu nejsnaze otevieme ikonou ikonou Sprava uzivatel v domovské strance Priivodce.

Sprava existujicich ufivateld

_(@, &= ) Je7ek software DUEL 7.1.0 (Licenni &islo: 12345) ~ UZivatelé
- DUEL Moduly Agenda Hiedani Dopliky Zobrazeni Napovéda @
&=l | Fa 2 3| la 5 6| I7 8 9 9
Sestavy  Opis ZaloZzit Zménit Smazat Firmy Skupiny Prava Prava Mastaveni Vydistit | Zavfit Zawiit
I Wbl fimry I vier |
I Tisky Il Operace Il Agenda
14 Domi | Usivatelé & Rychlé népoviida 1%
b UZivatelé - Spravce |m 14.(17| -4 | ® o
Uzivatelé 1
|E| Iménouiivatele ¢ Podpis. Oddéleni Funkce PfihlaSeni Odhlageni Piihlagen | |
| > iSpravce SUPER 5.5.2011 23:54 5.5.2011 15:51 £ || Seznam jednotlivych ufivateld programu vietné
o 2 informadi o firméch dostupnych danému ufivatelia o
Ji|urvatel S a . skuping uZivateld, do které uZivatel patii,
3 Pracovni postupy
| | laa) 4 1. Ufivatelske Gty v systému DUEL - principy a
— vihody.
Iﬁl ] PrM_asm 1= 2. Postup pro pfidéni nového ufivatele.
| b |Vate firma s.r.0. L ES 3. Mastaveniindividudlnich pré ateli, =
|| ZkuSebn pfikad L B 4, Zafazeni ufivatele do skupin {viiv na prava),
|| Jefek software s.r.0. L] ¥ 5. Povolovan zpracovavanych firem a nastaveni
s = b firemnich prav.
2 6. Dals moinost pfizpisobent programu uzivateli.
|i§|‘| Skupina uzivate/d | i
| b |Pokrodill ufivatelé | £ Ostatni
4 » F1-népovéda k agends

+ V hlavni tabulce vidime v§echny existujici uzivatele, datumy jejich posledniho pfihlaSeni a odhlaSeni a indikaci, zda jsou aktualné pfihlase-
ni do systému.

«  V dopliujicich tabulkach vidime seznam zpracovavanych firem, které jsou pro zvoleného uzivatele dostupné a seznam skupin, do kterych
uzivatel patfi.

VSechny provadéné Cinnosti v agendé Zpracovavané firmy jsou v podobé operaci.
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4.3.1 ZaloZeni nového uZivatele
K Pridani nového uzivatele do systému slouzi Priivodce zaloZenim nového uzivatele. Vlastni pfidani provedeme takto:

1.

Otevieme Priivodce zaloZenim nového uZivatele. V menu na zaloZce Agenda stiskneme tlacitko Zalozit (Ctrl+1) nebo na domovskeé strance
pred otevienim firmy stiskneme tlagitko Sprava uzivateld.

Q-

-]

ZaloZit
] nebo

Zalozit
noveho uzivatele

Dale postupujeme podle pokynt jednotlivych stranek. Mezi nimi pfechazime tlagitky Zpét a Dalsi.
Nejprve musime vyplnit identifikacni tidaje nového uzivatele:

+ Jméno uzivatele, pod kterym bude vystupovat v systému. Toto jméno se bude zobrazovat ve Stavovém fadku programu po pfihlaseni
tohoto uzivatele do systému.

+ PrihlaSovaci jméno se bude vypisovat do pfihlaSovaciho dialogu pfi vstupu do programu.

+ Podpis je vygenerovan a navrzen programem a slouZi k podepisovani jednotlivych zdznamd. Timto podpisem budou v Zurnalech i
v jednotlivych agendach oznaceny zédznamy, které pofidil, opravil nebo smazat tento uZivatel.

+ Policka Heslo a Ovéreni hesla slouzi k zadani pfihlaSovaciho hesla, které bude muset uzivatel pfi pfihlaSeni vyplnit (z dGvodl bezpeé-
nosti se misto jednotlivych znakl zobrazuji pouze hvézdicky). Vyplnéni hesla neni povinné, ale pokud ho na tomto misté zadame, bude
ho program vyZadovat.

Na dalsi strance Privodce mizeme vyplnit dopliiujici identifikacni Gidaje, které Ize pouzit pro podepisovani sestav apod.

Na dal$i strance zvolime, od kterého z existujicich uZivatell se prevezme nastaveni parametr. Tato volba ndam usnadni vyplfiovani celé
fady jednotlivych parametrd.

Dale pomoci zaskrtavatek rozhodneme, které z existujicich zpracovavanych firem budou novému uZivateli dostupné. Seznam dostupnych
firem mdzeme kdykoli libovolné upravovat.

Nakonec ur€ime, do kterych z existujicich skupin budou novy uZivatel zafazen.
PokraCujeme v Priivodci zaloZenim uZivatele a stiskem tlacitka Dokon€it spustime vlastni proces.
Po dokonceni se v agendé UZivatelé objevi novy uzivatel, ktery se mize zacit hlasit do systému svym prihlaSovacim jménem a heslem.



) ) ~ DUEL - Popis a ovladani
SYSTEMOVE OVLADANI A DOVEDNOSTI

131
4.3.2 Sprava uzivatelu

V agendé UZivatelé jsou samoziejmé nastroje také na pfejmenovani a zmény hesel existujicich uZivateld. Ke zméné firmy v systému slouzi Priivodce
zménou uzivatele. Vlastni zménu provedeme takto:

1.V agendé UzZivatelé se nastavime na pozadovaného uzivatele a z menu spustime operaci Zménit (Ctrl+2).

2

Zmeénit
Otevre se Privodce zménou uZivatele, ve kterém postupujeme podle pokynd. Mezi nimi pfechazime tlacitky Zpét a Dalsi.

Zménime pozadované Udaje. Na rozdil od zadavani nového uZivatele miZzeme nyni zménit dostupnost modulu Databanka ¢eskych firem
pomoci zaskrtavatka DCF. Pri zakladani uZivatele je tato volba standardné zadkrtnuta.

PokraCujeme v Prlivodci zménou uZivatele a stiskem tlacitka Dokon€it spustime vlastni proces.
5. Po dokonceni operace se v agendé Uzivatelé pfipadné zméni opravené viditelné tdaje.

Upozornéni Uzivatelim Spravce a UzZivatel, kteffi jsou v systému zaloZeni jiz po instalaci programu, nemizeme ménitjména a piihlaSovaci jména.

4.3.3 Mazani uzivatell

V agendé Uzivatelé vidime vSechny osoby, které mohou systém DUEL aktualné pouzivat. V nékterych pfipadech se mlze stat, Ze potfebujeme
smazat nepotiebné uZivatele. K tomuto Ucelu je k dispozici Privodce smazanim uZivatele. Vlastni smazani uzivatele provedeme takto:
1.V agendé uzivatelé se nastavime na pozadovaného uZivatele a z menu spustime operaci Smazat (Ctrl+3).

3

ci

2. Otevre se Privodci smazanim uZivatele, ve kterém postupujeme podle pokynd. Mezi nimi pfechazime tlacitky Zpét a DalSi.
3. Zadkrtneme volbu "Smazat uzivatele ... (jméno)".

@l Fo potvizeni volby a dokongeni operace bude uéivatel a jeho data
trvale odstrangn z disku. Tuto operaci nelze wrtit zpét
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4. Pokracujeme v Privodci smazanim uZivatele a stiskem tlacitka Dokon¢it spustime vlastni proces odstranéni.
5. Po dokonéeni operace bude zvoleny uZivatel odstranén ze seznamu.

Upozornéni Po smazani uZivatele z(stanou zaznamy, které zaloZil nebo které opravoval, podepsané jeho podpisem. Pokud pfi zaloZeni
nového uZivatele pouZijeme stejny kod pro podpis jaky ma existujici uzivatel nebo jaky mél uZivatel smazany, nerozlisime, kdo pfidani, zmény

nebo mazani proved|.

4.3.4 Nastaveni dostupnosti firem uZivatelim
Kazdy uZivatel muzZe otevfit a pracovat pouze ve firmé, do které ma pfistup. V agendé UZivatelé je specialni nastroj na spravu seznamu dostupnych
firem. K nastaveni slouZi Privodce pfidanim firmy uZivateli. Vlastni Gpravu provedeme takto:

1.V agendé UZivatelé se nastavime na pozadovaného uzivatele a z menu spustime operaci Firmy (Ctrl+4).

4

i

Firmy

Otevie se Privodce pfidanim firmy uZivateli, ve kterém postupujeme podle pokynu. Mezi nimi pfechéazime tlacitky Zpét a Dalsi.
Pomoci zaskrtavatka nastavime dostupné firmy.

{2 Privodce pridanim firmy uzivateli Jan Novy

Seznam dostupniich firem:
&[] Jedek software s.r.o.
— | @[v] Naie fima as.
[ Wasefimasro

4 [v] Zkusebri priklad

/! DUEL Wyberte firmy, které budou usivateli pfistupné.

== IDa\§|>H T -

Firmy dostupné uzivateli

| | Mépovéda |

Pokracujeme v Priivodci pfidanim firmy uzivateli a stiskem tladitka Dokongit spustime vlastni proces.
5. Po dokonceni operace se v dopliujici tabulce v agendé UZivatelé aktualizuje seznam dostupnych firem.
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4.3.5 Zarazeni uZivateld do skupin

Abychom nemuseli v pfipadé potieb definovat kazdou zménu chovani véem uzivatelim jednotlivé, miZzeme vyuZit skupiny a nastavit poZzadovanou
vlastnost celé skupiné. V agendé UZivatelé je specialni nastroj na zafazovani uZivatelt do skupin. K nastaveni slouzi Privodce pfidanim uZivatele
do skupin. Vlastni Upravu provedeme takto:

1.V agendé UzZivatelé se nastavime na pozadovaného uzivatele a z menu spustime operaci Skupiny (Ctrl+5).

5

i

]

Otevre se Privodce pfidanim uZivatele do skupin, ve kterém postupujeme podle pokynt. Mezi nimi pfechazime tlagitky Zpét a Dalsi.
Pomoci zaSkrtavatka nastavime dostupné skupiny.

PokraCujeme v Prlivodce pfidanim uzZivatele do skupin a stiskem tlacitka Dokongit spustime vlastni proces.

Po dokonceni operace se v doplfiujici tabulce v agendé UZivatelé aktualizuje seznam skupin, ve kterych je uZivatel zafazen.

o~ oD

Upozornéni VySe uvedené Cinnosti popisované pro agendu UZivatelé, jsou shodné také pro agendu Skupiny. PFislusna operace se vola z agen-
dy Skupiny. Shodné je i nastavovani pfistupovych prav pro uZivatele i pro skupiny, které je popsano v kapitole Nastaveni pfistupovych prav.

4.3.6 Nastaveni varovnych hlaseni pro uZivatele

Kazdy uzivatel si miZe nastavit, kterd varovna hlaseni a upozornéni se mu maji pfi praci zobrazovat. K tomuto ur€eni slouzi okno Nastaveni.
Vlastni upravu provedeme takto:

1.V agendé UZivatelé se nastavime na poZzadovaného uZivatele a z menu spustime operaci Nastaveni (Ctrl+8).

cn

Nastaveni

Otevie se okno Nastaveni, ve kterém na pFislusnych fadcich zaskrtavatkem urCujeme, zda se ma konkrétni varovani zobrazovat ¢i nikoli.

Stiskem tlaitka OK nastaveni potvrdime, stiskem tlagitka Storno okno zavieme beze zmén. Tlagitko Pivodni obnovi vychozi stav nastaveni
po instalaci programu.

Poznamka Vypnout Ize pouze Varovani a Upozornéni. Vypnuti chyb je zakazano.
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4.3.7 Vycisténi uZivatelského nastaveni a obnova vychozich hodnot
Kazdy uZivatel simize v prabéhu prace s programem DUEL libovolné upravovat pracovni prostfedi, definovat viastnosti tabulek, tvofit filtry, Sablony
apod. Pokud se objevi poZadavek vratit plvodni, vychozi stav, je nutné pouzit specialni operaci v agendé uZivatelé s nazvem Priivodce vycisténim
nastaveni uzivatele. Vlastni vycisténi provedeme takto:

1.V agendé UZivatelé se nastavime na aktualné piihlaSeného uZivatele a z menu spustime operaci Vy¢istit (Ctrl+9).

9

il

Vyistit |

\
Otevfe se Privodce vycisténim uZivatele, ve kterém postupujeme podle pokynd. Mezi nimi pfechdzime tlacitky Zpét a Dalsi.

Zaskrtavatkem uréime, které globaini oblasti se maji vratit do plivodniho stavu. Ke snazsi praci se seznamem slouzi ovladaci tlacitka Vybrat
ve, Zrusit vybér a Invertovat, pomoci kterych mizeme rychle uréovat aktualni stav.

{2 Privodce vycisténim nastaveni uZivatele Spravee

Vycisténi nastaveni

UzZivatele

Uivatelské razhrani A]
Usivatelské razhrani [2évislé na tomto poditadi]

] Styly

Oblibené

Pao spusténi

Frathy

[ 1 Filny

Sablony

[ "] Pahledy na tabulky V]

Wybrat vie I | Invertovat ”Zruéllv}}bér |

Oznatte polozky nastaveni, které choete u ugivatele odstranit.

<Zp#t i Dal> || Stomo | | Mépovéda

4. Stejnym zplisobem definujeme oblasti k obnové vychoziho nastaveni také pro aktualné otevienou firmu.
5. Pokradujeme v Privodce vy¢isténim nastaveni uZivatele a stiskem tlagitka Dokongit spustime vlastni proces.

Upozornéni Vychozi stav se ve zvolenych oblastech projevi po novém spusténi programu, ke kterému budeme vyzvani.




4.3.8 Nastaveni pristupovych prav
Program DUEL umoZriuje v8em uZivatelim a skupindm definovat tzv. pfistupova
prava. Pomoci systému téchto povoleni a omezeni miizeme nastavit pfesny bez-
pecnostni rezim, ktery vyzaduje aktualni situace. K nastaveni pfistupovych prav
do jednotlivych asti programu nebo do konkrétnich firem pro jednotlivé uzivatele
nebo skupiny uzivatell slouzi okno Prava.

4.3.8.1 Otevieni okna Prava
Okno Prava otevieme z agend Uzivatelé nebo Skupiny uzivatelu takto:

+  Spusténim operace Prava (Ctrl+6) nebo Prava firmy (Ctrl+7) z menu v
agendé UzZivatelé.

Prava | Prava
fi

+  Spusténim operace Prava (Ctrl+4) z menu v agendé Skupiny.

4

o
Prava

4.3.8.2 Ovladani okna Prava

SYSTEMOVE OVLADAN{ A DOVEDNOSTI
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0’ Pristupova prava pro uzivatele Jan Novy

[+ 9 73 Profi A
|+ P *a Spoledng Eiselniky

[+ Fa Kancelst

/"9 74 Maietek

o 0 Pro Eteni
[+ 75 Mady Pavaleno pouze Zteni z3znamd
=19 2 Sklady v’ editaci
|+ @ 2 Ciselniky Povolena oprava zaznamd
|= 9 7 Sklady a polozky i Pro pFidani
[+ a Geznam sklade Paovoleno zaddvani novych zéznamd
d Plny pfistup
+ K d
IR E: = m Paovaoleno Eteni, oprava, zaddvani | mazani
|=| 9 =] Polozky na skl —
W # Hiomadné
|| W ] Ceniky
)9 3 Agendy .
[+ £ Intrastat rvlastavenl' plistupovich prav pro agendy
P o

Piistup nedefinovan
0 Pfistup neni nastaven
Piistup zakazan
m Meni umo#nén piistup

Zména prav se projes a2 po prelogovan S | Slone | Napoveda |

1. Vlevé "stromové" Easti vybereme €ast programu, pro kterou chceme prava nastavit.

2. 'V pravé &asti nastavime pozadovanou uroven zabezpeceni.
3. Postup opakujeme pro jednotlivé ¢asti.
3. Stiskem tlacitka OK nastaveni potvrdime.

Upozornéni Nastavena prava se projevi azZ pfi nasledujicim pfihlaSeni zvoleného uZivatele do systému.

135
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4.3.8.3 Typy pFistupovych prav
V programu DUEL muZeme nastavit tyto typy prav (sefazeno vzestupné podle Urovni):

Pristup nedefinovan — neni definovano zadné olezeni pFistupu do zvolené ¢asti programu.

Pristup zakazan — neni umoznén pfistup, uZivatel ¢ast programu s timto nastavenim vibec neuvidi.
Pro ¢teni — uzivatel uvidi zaznamy, muze si je pouze prohlizet.

Pro editaci — uzivatel vidi zaznamy a mdZe je ménit, nem0Ze vSak pfidavat nové ani mazat existujici.
Pro pfidavani — uZivatel mZe pfidavat a ménit nové zaznamy a ménit i existujici. Nemuze mazat.
Plny pristup — uZivatel ma pravo provadét veskeré operace ve zvolené ¢asti programu.

Tip Aktuaini nastaveni pfistupovych prav pfihlaSeného uzivatele je v oteviené ¢asti programu DUEL indikovano pfisludnou barevnou ikonou
Stitu ve Stavovém Fadku.

Pristupova prava k agendé

‘ = UCETMI 2 Sprawce % Zkusebnipfiklad | Otevieni Géetnich knih: 1.2.2011 Mzdové obdobi: 1/2011 () e aro 2 e et ‘J

mazani

4.3.8.4 Hierarchie prav v programu

ProtoZe Ize nastavit pfistupova prava nejen jednotlivym uzivateld, ale i celym skupinam, musi program rozhodnout, ktera z nastavenych urovni

bude v ktery okamzik platna. Pouzivame:

Pristupova prava skupiny — jsou spole¢na v§em uZivatelim v dané skupiné. Pokud uZivatel nema definovana prava pro konkrétni ¢ast pro-
gramu, prebiraji se prava skupiny. Pokud je ve vice skupinach, které maji pro konkrétni ¢ast programu jiné pravo, pak se aplikuje "povoleni".
Uzivatel bude mit v daném misté pravo, které je nejvyssi.

Pfistupova prava uzivatele (obecnd) — patfi vzdy pro konkrétniho uzivatele a "pfebiji" prava skupiny. V misté, kde mé uZivatel definované
vlastni pravo, projevi se toto pravo bez ohledu na nastaveni skupiny. Ato i v pfipadé, kdyz je skupinové pravo vyse. Tato prava plati pro
uzZivatele ve vSech firmach, pokud nema definovanou nasledujici roveri.

Pristupova prava uzivatele ve firmé — jsou v hierarchii prav nejdlleZit&jsi. Projevi se pfi otevieni konkrétni firmy konkrétnim uZivatelem.
Atoiv pfipadé, kdyz je obecné uzivatelské nebo skupinové prévo vys. Teprve pokud neexistuji (nejsou definovana) prava uZivatele ve firmé,
jsou na fadé obecna prava uZivatele. Pokud ani ta nejsou zadana, pak pravo skupiny (viz. vyse).

Upozornéni Pfi zaloZeni uZivatele mizeme zdédit prava existujiciho uZivatele a prevzit prava skupin, do kterych je uzivatel zafazen.
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Pro nové uzivatele (nebo skupiny) doporucujeme zavést a definovat jejich prava a prava pro konkrétni firmy. Pomoci nastaveni prav uzivatele
v konkrétni firmé muizeme nékterym uzivatelim zpfistupnit pouze nékteré firmy nebo je definovat pouze pro prohlizeni, pfestozZe v jinych firmach
mohou provadét vSechny operace.

4.4 Udrzba a kontrola dat
V praxi mize nastat situace, kdy dojde k poruseni vazeb mezi soubory (napf. pfi vypadku elektrické energie, pfi poruse pocitace apod.).
Pro tyto pfipady je v programu DUEL pfipravena agenda Udrzba dat, ktera nam pfinasi souhrn opravnych operaci. Jednotlivé, zde
uvedené, opravné operace Ize samoziejmé spoustét také v prislusnych agendach samostatné. Agendu spustime ikonou Udrzba datz | det |
menu na zalozce DUEL.

e o] = s JeZek software DUEL
DUEL Moduly Agenda Doplrky Zobrazeni

Sestavy Doklady Rozvrh  Udriba Zaviit  Zaviit
vie

| Tisky || Operace . Agenda |

144 Domi | Udriba dat

Agenda Udrzba dat se sklada ze tfi oddilti;

+  Udrzba doklad(i - tlagitkem Doklady spustime Privodce pro tdrzbu dokladci.

+  Udrzba rozvrhu - tlagitkem Rozvrh spustime Privodce pro tdrzbu idtového rozvrhu.

+ Udrzba celkova — tlagitkem Udrzba spustime Priivodce pro celkovou drzbu Géetnictvi. Tuto operaci doporugujeme spoustét pred kazdym
zélohovanim dat. Oteviené agendé je také pfizplisobena nabidka v Nastrojové listé a v Hlavnim menu.

4.4.1 Pruvodce pro GdrZbu (opravu) dokladu
Operace Udrzba dokladu slouzi ke kontrole a opravé tdajl souvisejicich s dokladovymi fadami. Udrzbu doklad(t mizeme spustit nékolika zptsoby:
+ Vagendé Udrzba dat v spustime operaci Doklady (Ctrl+1).
+  V &iselniku Doklady spustime z menu operaci Udrzba (Ctrl+1).

=
el

Udriba
| |

Otevre se okno Prlivodce, ve kterém postupujeme podle pokyn( jednotlivych stranek a stiskem tlacitka Dokongit spustime vlastni tdrzbu doklad(.
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Udrzba dokladd obsahuije:

Kontrolu existence dokladti — program provéfi, zda véechny dokladové Fady pouZité v Ugetnim deniku a ostatnich agendach programu
jsou zadany i v &iselniku Doklady. Ty, které v &iselniku nejsou, program pfida a do popisu doplni text "Nalezen doklad". Témto dokladiim je
tfeba ru¢né doplnit zakladni Udaje (nazev, typ, pocateéni stav atd.).

Napoéet obrati — program provede prepoget viech obratdi v Ugetnim deniku. Sumy obrati souvisejicich s jednotlivymi doklady automaticky
doplni. Napocet obrat(i je tfeba provést vzdy, kdyz zménime ménu nebo typ dokladu.

Nastaveni €iselné fady — program vyhleda ke kazdé dokladové Fadé posledni pouzité Cislo a do Eiselniku Doklady vlozi hodnotu nalezené-
ho Cisla zvySenou o 1 jako dalsi pfipravené Cislo.
4.4.2 Priivodce pro Udrzbu (opravu) uc¢tového rozvrhu

Operace Udrzba Gctového rozvrhu slouzi ke kontrole a pfipadné opravé udajd v &iselniku uct. Operaci spustime:

« Vagendé Udrzba dat spustime operaci Rozvrh (Ctrl+2).

+ Vagendg Uétovy rozvrh spustime z menu operaci Udrzba (Ctrl+1).

—
L]

oup=
Udrzba

| |

Otevfe se okno Préivodce, ve kterém postupujeme podle pokynti jednotlivych stranek a stiskem tlagitka Dokongit spustime viastni Udrzba Gétového
rozvrhu. Udrzba dokladd obsahuje:

Kontrolu existence Gétti — program provéfi, zda viechny Gty pouzité v Gdetnim deniku existuiji i v G&tovém rozvrhu. Ugty, které v rozvrhu
nejsou, program doplni a do popisu dokladu doplini text "Nalezen Gcet". Témto uctim je tfeba ru¢né doplnit zakladni udaje (nazev, typ, poca-
tecni stav, saldokontni sledovani atd.).

Prepocet obratti — program provede pfepocet obratt na jednotlivych Gétech. Sumy obratd automaticky doplini k odpovidajicim Gétam.

4.4.3 Priivodce pro celkovou udrzbu (opravu) dat

Operace Udrzba celkova zahmuje opravy véech agend ve véech modulech. Celkovou Udrzbu je vhodné spoustét v pravidelnych intervalech, aby-
chom minimalizovali pfipadné problémy zplsobené Spatnymi daty. Celkovou udrzbu dat spustime:

«Vagendé Udrzba dat spustime operaci Udrzba (Ctrl+3).
+  V sekci Rychlé spousténi ikonu Celkova tdrzba dat.
[(e=tra)




1. Otevie se okno Privodce, ve kterém postupujeme podle pokyn( jednotlivych stranek.
2.V Seznamu provadénych oprav vybereme ty opravy, které v daném okamZiku potfebujeme provést.

Celkova udrzba dat

eznam provadénych opray.

Ien

Rozdttovéni - vazby do denfku
Skupiny DPH - vazby do agend
Druby Gétovéni - vazby do agend
Mény - vazby do agend
Stfediska - wazby do agend
Wikony - vazby do agend
Zakézky - vazby do agend

<]

Pfevodnl pfikazy - népoéty do klavigky
Z Adresé firem - vazby do agend

! Wybrat vie HZrusi\l wiber J | Invertovat |

Stigkem tlacitka Dalsi se dostanete na dalsi stranku privodce.

<Zpdt JI' Dialif > EIL Stomo | Népovida |
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3. Stiskem tlagitka Dokon¢it operaci provedeme.

Tento prdvodce je uréen k celkové revizi zadanych, pfevedenych nebo zaloZenych dat. Zkontroluje, spocita a nastavi véechny udaje v agendach
(standardné vSech ve vSech modulech). Tato operace také vygeneruje vychozi stav skrytych tabulek pro vazby, které vyrazné usnadni praci s pro-
gramem pfedevsim pfi prohliZeni zdznamU a jejich prochazeni napfi¢ agendami.

Tip Operaci Celkova udrzba datmame k dispozici v panelu rychlého spusténi v levém hornim rohu obrazovky.

Tip Operaci Celkova tdrzba dat si mizeme pfidat do Oblibenych a pfifadit ji i klavesovou zkratku. Pak bude dostupna i na domovské

strance Privodce programem.

Oblibené: aidhl Celkova ddriba dat

139
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4.5 Zalohovani dat

Pravidelnym zalohovanim ziskame jistotu, Zze neprijdeme o data, jejichz cena je mnohdy vyssi nez cena programu a pocitace.

4.5.1 Proc je dulezité provadét zalohovani dat

Veskera pofizend data jsou programem DUEL, resp. MS SQL serverem, neustéle ukladana do soubor( na pevny disk. Mize se vSak stat, ze dojde
k jejich naruseni. Z praxe Ize uvést mnoho pficin poSkozeni dat. Nejcastéjsi problémy byvaji zplisobeny napF. virovou nakazou, poruchou pocitace,
vypadkem elektrického proudu, zasahem blesku ¢i neodbornym zasahem obsluhy (smazanim nékterych soubor( a podobné). Data Ize smazat i
nepozornosti. Misto nazvu "zélohovani dat" se nékdy pouZivaji terminy "archivace dat" nebo "kopie dat". Pokud je budeme uvadét, budou mit stejny
vyznam, a to uloZeni kopie dat na jiné, oddélené misto (do jiného adresafe, na pevny disk serveru nebo na CD ROM).

Upozornéni Zalohovani dat doporucujeme provadét pravidelné po zadani kazdé vétsi davky dat. Pokud vSak pracujete s programem pr-
bézné a intenzivné, doporucujeme nastavit a provadét zalohovani kazdy den. Pravidelné zalohovani je nejjistéjSim zplisobem ochrany dat.

4.5.2 Agenda Zalohovani dat

K provadéni zalohovani dat je v programu DUEL specialni samostatna agenda s nazvem Zalohovani dat. V této agendé nalezneme vSechny
operace potiebné k provadéni zaloh i k jejich obnovovani. V seznamu vidime historii provadénych zaloh jednotlivych zpracovavanych firem.

MW

r —————
D) © S G M) Jezeksoftware DUEL 7.10 (Licenéni éislo: 12345) - Zkusebni pfikiad ~ Zalohovani a obnova dat [ [ o)
e DUEL  Moduly  Agenda | Hledsni  Dopliky  Zobrazeni  Mapovéda @
B ®
- & L A o 3
Sestavy  Opis Zaloha Zaloha Obnova Zaviit  Zaviit
| vét || firmy  firem “ vie
Tisky Operace Agenda
{4 Domi ‘ Zalohovani a chnava dat % Rychla népovéda | 3¢
} Zalohovani a obnova dat - Ziloha ze dne 14.2.2011 14:05:20 |.."'...'.2jz| b4 | -1 |
£ — prE— | Zélchovani a obnova dat
| Zkusebni piklad Zaloha ze dne 6.5.2011 1:30:02 C:\Zalohy\Zkugebni priklad_110506_013123.dzz Seznam provedenych zaloznich kopii dat vytverenjch v
/|
R B 0C. g ) programu DUEL. Pfi obnové zélohy je vidy vytwofena novd
3 ||:| Zkusebni priklad Zaloha ze dne 14,2,2011 14:05:20 C:\Zalohy\Zkusebni piiklad_110214_140637.dzs firma., Pfipadn tpravy v seznamu evidovanych zloh (napf.

mazani) provedete pomod volby Rozéifeni po zobrazeni lokalni
nabidky (stisk pravého tatitka mysi).

Pracovni postupy

1. Proc zélchovat data i na bezpedném SOL Serveru.

. Jak ruiné zélohovat zpracovévanou firmu.

. Jak zdlohovat vice firem najednou.
Uskali zalohovani firem v sitovém provozu.

oo

Jak obnovit data ze zdlohy.
Obnova firmy ze zélohy a stévaijid firemni data.

m
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4.5.2.1 Zalohovani a obnova dat oteviené firmy
1.V oteviené zpracovavané firmé zavolame z menu na zalozce DUEL agendu Zalohovani a obnova dat.

L & ¢ & S R HES

Oteviit Zpracovivané Zalozit Zilohovani a Parametry Firma - Udrzba Zaviit
firmu ~ firmy noveou firmu obnova dat firmy Zkuzebni piiklad dat firmu

| Zpracovavané firmy |

2.V ni spustime operaci Zaloha firmy (Ctrl+1) nebo operaci Zaloha firmy spustime rovnou z panelu rychlého spusténi.

1

i}

Ziloha

ami nebo [ (@Y @ =GwE)
3. Otevre se Prlvodce pro zalohovani, ve kterém postupujeme podle pokynl jednotlivych stranek.

@ Privodce zélohou firmy Zkugebni pfiklad X
Zaloha fimy Zkusebni priklad

Firma:  Zkufebni pFiklad
Datum:_6.5.2011 1:30:02

Nizew:
Zdloha ze dne 6.5.2011 1:30:02
Popis:

Soubar:
C:\Zalohy\%FIRMA %,_%DATUM%_%CAS%

/! .DUE Zadejte popis a nazev zaloiniho soubon,

< Zpét

| | Daldi > || Stomno | | Mipovéda |

4. Prlvodce vygeneruje Nazev a nabidne moznost popisu zalohy pro pozdéjsi snadnou identifikaci jednotlivych zaloh (muze jich byt neomeze-

né mnoho). Popis neni povinny Udaj, nemusime jej tedy vyplniovat.
5. Pro uspé3né provedeni zalohy je tfeba zadat nebo potvrdit Nazev zaloZniho souboru véetné upiné cesty, kam bude soubor uloZen.

Pokud je v agendé Parametry firmy v oddile Obecné nastaveni firmy uvedena cesta pro zalohu v poli¢ku Zaloha dat firmy, program sém
doplIni ndzev zalozniho souboru. Jméno souboru sloZi z ndzvu oteviené firmy, datu a ¢asu provadéni zalohy.

Pokud musime sami soubor pojmenovat a uréit kam se uloZi, miZzeme vyuZit tiacitko Nalistovat. | &
A) Otevfe se standardni dialogové okno systému Windows pro uloZeni souboru.
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B) V ném nalistujeme pozadovanou slozku a zapiSeme jméno zalozniho souboru.
C) Stiskem tlacitka Ulozit nebo klavesou Enter svou volbu potvrdime.
6. Pokracujeme v Privodci pro zalohovani a stiskem tlacitka Dokong€it spustime vlastni proces zalohy.
7. Po ukonCeni se v seznamu objevi novy zdznam o provedené zaloze.

Pﬂl X Firma Mazev zalohy |
||:| ZkuFebni piklad Zéloha ze dne £.5.2011 1:30:02 C:\Zalohy\Zkugebni pfiklad_110506_013123.dzz
» [ zkusebni prikiad Zéloha ze dne 14.2.2011 14:05:20 C:\Zalohy\Zkugebni piklad_110214_140637.dzs

4.5.2.2 Hromadné zalohovani dat neotevienych firem
Pokud potfebujeme provést zalohu dat vice firem najednou, spustime v agendé Zalohovani dat operaci Zaloha firem (Ctrl+2).

2

ci

Ziloha
firem
+  Otevie se PrGvodce pro zalohovani, ve kterém postupujeme podle pokyn( jednotlivych stranek. V priivodci je zobrazen seznam firem, které
maji v agendé Zpracovavané firmy zaskrtnutou volbu Zalohovat.

{2 Privodce zalohou firem

Zaloha firem
Zalohovang firmy:,
4 Nage firma a.

& Vade fima s.r.0.
£} Zkugebnl pfiklad

+ Dalsi postup je shodny, jako v pfipadé zalohovani dat oteviené firmy (viz pfedchozi odstavce). Pokradujeme v Privodci pro zalohovani
a stiskem tlacitka Dokongit spustime vlastni proces zalohy.

3 Privodce zalohou firem

Zaloha firem

Souhring informace:

dena zaloha firem:

Nézev zalohy: Zaloha ze dne 6.5.2011 2:07:11
Popis zélohy:
Mazev souboru: C:\Zalohy\%FIRMA®:_%DATUM%:_3CAS %
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4.5.3 Jak archivovat zalohy
Vysledné zalozni soubory jsou ukladany do mista, které zvolime nebo potvrdime pfi viastnim provadéni zalohy. Z bezpec¢nostnich divodd dopo-
ruéujeme tyto soubory presouvat na vice pevnych disk( nebo je vypalovat na CD nebo DVD disky a ukladat oddélené od pocitace s ostrymi daty.
Pred témito operacemi je mizeme jesté komprimovat, coz mize vyznamné zmensit jejich velikost.

4.5.4 Obnova dat ze zalohy

Pro obnovu zalohovanych dat, pouzijeme operaci Obnova. Vysledkem této operace bude nové zaloZena firma, jejiz nazev bude dopinén o datum
obnovy. Obsahem této firmy budou data v té podobé, v jaké byla v okamziku provadéni zalohy.

Upozornéni ZaloZeni nové firmy pii obnové dat se déje z duvodu bezpeénosti. Pokud by program pfi obnové prepisoval data ostré firmy
zalohou, hrozilo by nebezpeci, Ze pfi obnové nespravné zalohy bychom pfisli o aktualni data. Takto ndm aktualni stav vzdy zlstane v sys-
tému pod puvodnim jménem firmy. Po obnové zalezi jen na nas, s kterou firmou budeme pokracovat pro ostrou praci. V téchto pfipadech
doporucujeme dusledné a jednoznacné pojmenovavat firemni databaze v systému. Ke zméné jména firmy v agendé Zpracovavané firmy je
ur€ena operace Zmeénit.

Upozornéni Pfi obnové dat ze zalohy nesmi byt aktualné oteviena Zadna firma. Pokud je, program nas na tuto skute¢nost upozorni a po
odsouhlaseni aktuélné otevienou firmu zavfe a pak teprve pokracuje v ¢innosti.

4.5.4.1 Obnova dat z evidované zalohy

1.V agendé Zalohovani dat se nastavime na zaznam, ktery reprezentuje data, ktera
chceme obnovit a spustime operaci Obnova (Ctrl+3).

' Privodce obnovol zslohy B
Obnova ze zalohy

(@) Obnavit zalohu:
Nézev: Zaloha ze dne 14.2. 2011 14:05:20
Popis:  Zaloha pred zpracovani DPH
Datum: 14.2.2011 14:06:49
Soubar: C:\Zalohy’\Zkuiebni pfiklad_110214_140637.

(") Obnavit zlohu ze soubon:

3

i

Obnova

|

2. Otevre se Prlvodce obnovou zalohy, ve kterém postupujeme podle pokyn(
jednotlivych stranek. Privodce doplni parametry pro obnovu podle zvoleného
zaznamu.

3. Pokracujeme v Privodci obnovou zalohy a stiskem tlacitka Dokon€it spustime /7-
vlastni proces obnovy dat. DUE

Mazew souban

Zvalte typ obnowy,

<Zppt | | Dal> i Stoma | Mipovdda |
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4. Po ukonceni obnovy se v programu objevi nova firma s novym ndzvem, se kterou miZeme pracovat.

Oteviit
firmu ~

1. Jeiek software s.r.o.

2. Nagefirma a.s.

3. Vazefirma s.ro.

4, Zkuzebni priklad
| 3. Zkuebni piiklad cbnoveno 06.05.2011 [Demoverze]
Pamatovat posledni

4.5.4.2 Obnova dat ze zalozniho souboru
1.V agendé Zalohovani dat spustime operaci Obnova (Ctrl+3).

2. Otevfe se Privodce obnovou zalohy, ve kterém postupujeme podle pokyni jed- @' Priivodce obnovou zalohy
notlivych stranek.

Ruéné se pfepneme se na volbu Obnovit zalohu ze souboru.

Pro Uspésnou obnovu zalohy je tfeba zadat Nazev zalozniho souboru véetné
Uplné cesty k nému.

Obnova ze zalohy

Dbnovit zalohu:
Maze:

Papis:

Draturn:

Soubor:

(@) Obnoyit 2alohu 2e souboru

Pokud nechceme misto uloZeni a jméno souboru zadavat ruéné, mizeme vyuzit
tlaGitko Nalistovat. | &

N&zew soubaru;
C:\Zalohy\Zkudebni piikdad_110506_013123.dzz

Otevre se standardni dialogové okno systému Windows pro otevieni souboru.
A) 'V ném nalistujeme pozadovanou slozku a zvolime jméno zélozniho souboru.

B) Poklepanim kurzorem mysi, stiskem tlacitka Otevfit nebo klavesou Enter
svou volbu potvrdime.

C) Jméno a uloZeni souboru se pfenese do policka Nazev souboru.

Stomo | | Napoveda |

PokraCujeme v Priivodci obnovu zélohy a stiskem tlacitka Dokongit spustime vlastni proces obnovy dat.
Po ukonéeni obnovy se v agendé Zpracovavané firmy objevi nova firma s novym nazvem.
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Upozornéni Na zavér obnoveni firma program nabidne moznost nastaveni firmy pro ostry provoz (nebo ji miZzeme ponechat ve stavu DE-

MOVERZE). Po naSem souhlasu program otevie registracni formul&F, kde firmu zaSkrtneme pro ostry provoz. Po ukon&eni programu DUEL
a jeho opétovném spusténi bude obnovena firma vystupovat jako ostra.

JeFek software DUEL 7.1.0

JeFek software DUEL 7.1.0

Registraéni protikdd pro Systém:
i Byla zalozena nova firma. Cheete ji ihned zaregistrovat?
W' (zatrhnutim v Seznamu firem) .

Pokud ne, bude pracovat v refimu demoverze. Seznam firem:

), Zadané registracni tidzje se projevi a2 pii dalZim spusténi programu.

Cheete nyni program DUEL restartovat?
[ | Jeek software s.r.o. [Demoverze]

% [v] Nase fima a.s.
ade fima s 1o

1G]
& [v] Zkusebni pfiklad

Ao ) [ me | stomo |

4.6 Registrace programu a firem

Pomoci Registrace se ostra verze programu zaregistruje a "odemkne" vSechny své moznosti pro plné pouZivani. V okné Registrace zadavame

sadu protikdd(, které ziskdme u vyrobce programu a kterymi zpfistupnime zakoupené ¢asti programu k ostré praci. Teprve po registraci programu
m(Zeme zpracovavané firmy nastavovat jako ostré.

Upozornéni Bez registrace pracuje program DUEL pouze v omezeném rezimu demoverze nebo START verze.

4.6.1 Otevieni a popis okna Registrace programu
Okno Registrace otevieme takto:

Pred otevfenim firmy stiskem tlagitka Zména licence v Domovské strance programu nebo Spusténim operace Zména licence na zaloZce
Napovéda v menu.

'R
1)

(]
H
Zména
Registrace - aktivace a zména licence nebo | licence ‘

V otevieném okné nejprve rozhodneme, jakym zpisobem registraci provedeme.
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1.

Pokud jsme novym uzivatelem nebo jsme provedli novou instalaci programu
DUEL, pouzijeme volbu Zaslat zadost o on-line registraci.

V pfipadé, Ze ndm piiSel potvrzovaci e-mail s vygenerovanymi kody, pouZijeme
volbu Nacist registraci z webu Jezek software.

Chceme-li provést registraci telefonicky s pracovnikem technické podpory

(napfiklad pfi doplnéni licence), pouZijeme posledni volbu Zadat nebo zménit
registracni udaje.

Tuto volbu pouzijeme také v pfipade, Ze potfebujeme ménit "ostrost" zpracovava-
nych firem nebo seznam pocitacu pro jednotlivé moduly v sitové licenci.

Dal$i kroky budeme provadét pouze v piipadé, ze jsme zvolili tfeti variantu registrace.
Kliknutim otevieme okno registrace. To je rozdéleno na dvé zakladni Casti, které odpo-
vidaji typlm protikdd 0:

Protikod instalace. Pieklopi program z reZzimu demoverze do ostrého stavu pod
pridélenym sériovym (nékdy nazyvanym uzivatelskym nebo licencnim) Cislem.
Pokud je protikdd instalace jiz zadan, vystupuje v okné Registrace jiz pfifazené
licenni Cislo.

Registracni protikody pro Systém s povolenym poctem tétovanych firem

a registraéni protikddy modultl zpfistupniujici kazdy modul poZzadovanému poétu
poCitacy. Na zakladé téchto kddu mizeme "zalozit" v programu DUEL pozadova-
ny poCet zpracovavanych firem a provozovat optimaini sestavu programu DUEL

s ohledem na potfebné moduly. Mezi policky pro jednotlivé moduly se pfepiname
pomoci svislého navigatoru na levém okraji okna Registrace.

@ Yitejte v registraci programu DUEL
Wyberte nasledujici kiok

(_) 1) Zaslat Zadost o on-line registraci
Pokud jste novpm ugivatelem nebo jste proved)i novow instalaci programu DUEL, kterd
neni registiovand, miZete vyugit buto volbu, kdy po zadéni potfebniich informaci odeslete
e-maill + #4dasti o registraci prostfednictyim intermetu. Tento zpiiob vyudijete i v piipadé,
Ze neni nutné program registrovat ihned nebo se neni mo2né spojit s pracovniky linky
technické podpory.

") [2] Nagist registraci z webu JeZek software

Y pfipadg, Ze Wam pfifel potvrzavaci e-mail £ wygenerovanpmi registradnimi kddy, zvalte
moznost nadist registrac programu z webu spolecnosti Jedek software.

(@) [3) Zadat nebo zménit registracni adaje

Pokud chcete registraci provest okaméité s pracovniky linky technicke podpory
programu hebo provést zménudipravu registraénich informaci [hapf. doplhéni poditati
neba zaregistravani firmy] zvalte tuto valbu a registraéni kédy a informace zadejte v
nasledném formulfi.

0K | | Stame | | Mépovéda |

Kéd instalace: Licenéni &islo:
03 CD 00 M1 GT HG 29 12345

Protikéd instalace:
Verifikaéni kéd:
Pio ziskani protikddu, kontaktuite prosim nade operdtory na telefonnim Eisle 457 832 855

protikéru bude tata E4st zpfistupnéna
Registragni protikéd pro Systém:

Seznam firem:

&4 [v| Jedek software s.r.a

&

------ 4 [v] Zkugebni piiklad
4[] Zkugebn( pifklad chnoveno 06.05.2011 [Deme

% Maloobd]
Poéitacd:5

o, Systém Talo ést pragramu e wizéna na POCET OSTRYCH FIREM,
e s kterm j& mazng pracoval, Po zadén registagniho

| Natistze schidnky | | DK || Somo | | Népovida |
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V nezaregistrovaném programu vidime v levém navigatoru u jednotlivych oddilG indikaci ,Dosud nezaregistrovano®. Pfi registraci se indikace zméni
na ,Nova registrace". V zaregistrovaném programu vidime v jednotlivych oddilech pro kolik firem respektive, pro kolik pocitacti jsou program a jeho

moduly zaregistrovany.

4.6.2 Automatizovana registrace
1. Otevieme okno Registrace a pouzijeme volbu Zaslat zadost o on-
line registraci. Vyplnime své udaje, aby nas mohli pracovnici Jezek
software s.r.o. pfipadné kontaktovat a odeSleme Z&dost o registraci
e-mailem.

2. Po obdrZeni e-mailu o tevieme okno Registrace a pouZijeme volbu Na-
Cist registraci z webu Jezek software. Do otevieného okna zadame
své licenéni Cislo a potvrdime tlagitkem OK. Program na webu Jezek
software s.r.0. vyhleda odpovidajici registracni soubor a nacte ho a my
nemusime nic zadavat rucné. Cela registrace prob&hne automaticky.

Upozornéni Nagtené parametry se projevi az pfi dalSim spusténi programu
DUEL, ke kterému nas sam vyzve.

% Kancelaf % Kancelar

Jo 1E: Howd registrace Potitaéti
Majetek Majetek Majetek

% Dosud nezaregistrovana % Maowd registiace % Potitaéi:1
Mzdy Mzdy Mzdy

% Dosud nezaregistrovana % Maowd registiace % Potitaéi:1
Sklady Sklady Sklady

% Dosud nezaregistrovana % Maowd registiace % Potitaéi:1
Ocetnictyi Ocetnictyi

-] istion PP . wex o || B Foriater
D osud nezaregistrovann po Zadanl kodu po novém SpUStenI Potitaéti

Jezek software DUEL7.1.0

Zadost o registraci
Wyplhéné hodnoty budou odeslény e-mailem

Kdéd instalace: Licenéni &islo:
338D 8061 GC HG2Q

Kontakini osoba:

Jan Novy
Telefon: E-mail:
487 832 855 uzivatel@uzivatel.cz

Zadané Odaje budou odeslany e-maillem na adiesu registrace@jezeksw. cz ke zpracowani.

| Uloit do schranky | | 1]:$ ‘| | Stano

Mipovéda |

12345

Jezek software DUEL7.1.0

@ Maéteni registrace z webu

Zadejte vade sériové fida

Kdéd instalace: Licenéni &islo:
EA8DCOE1GTLG2Q

MNatteni registraénich kodd z webu Jezek software provedete stiskem Haditka 0K,

i 1] | | Stoma

MNapoveda

12345

147
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4.6.3 Postup pro rucni registraci programu
1. Otevieme okno Registrace, pouzijeme posledni volbu Zadat nebo zménit registraéni udaje a zjistime Kdd instalace.
2. Nejvhodnéjsim zplisobem (telefonicky, faxem, e-mailem, postou apod.) sdélime tento kod vyrobei programu DUEL.
3. Stejnym nebo dohodnutym zplsobem ziskame zpét sadu nasich vygenerovanych protikddu.
4

Opét otevieme okno Registrace, pouzijeme posledni volbu Zadat nebo zménit registracni tidaje a do pfisluSnych poli¢ek zadame ziskané
Protikddy. Program ndm ihned indikuje, zda je kdd zadan spravné nebo ne.

Registraéni protikéd pro 0 Eetnictyi: Registraéni protikdd pro Kancelar:

o2 N0 1D 8K |Spravng [456654 55 |Spatnz

nebo
5. VSechny zadané hodnoty nakonec potvrdime stiskem tlacitka OK.

Upozornéni Zadané parametry se projevi az pfi dalSim spusténi, ke kterému nés program sam vyzve.

4.6.4 Nastaveni zpracovavanych firem jako ostrych
V8echny nové zaloZené nebo ze zaloh obnovené firmy musime pro ostrou praci nejprve oznacit v systému DUEL jako ostré:

1.V zaregistrovaném programu otevieme okno Registrace, pouZijeme posledni volbu Zadat nebo zménit registracni idaje a v levé Casti
nového okna se pfepneme do oddilu Systém. V ném hned vidime, kolik ostrych firem mGZeme mit v jednu chvili k dispozici.

o, Systém Tato East progiamu je vazana na POCET OSTRYCH FIREM,

A Frem:255 8 k_te[yml ie moZné Er‘acnv.?‘t Pao Z:adanl registraéniho
KancelaF protikédu bude tato &4st zpfistupnéna.

B pociacics Registracni protikéd pro Systém:

-~ Seznam firem:
i v Jedek software s.r.o.
e e firma a.s.
4 [v] Vade fima s 1o
& [v] Zkusebni pfiklad
& [ | Zkugebni pfiklad obrovena 08.05.2011 [Deme

2. 'V pravé ¢asti v Seznamu firem zaSkrtneme pozadované firmy a tim je ozna¢ime jako ostré.
3. V8echny zadané hodnoty nakonec potvrdime stiskem tlacitka OK.

Upozornéni Zadané parametry se projevi az pfi dalSim spusténi, ke kterému nas program sam vyzve.
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4.6.5 Pripojeni okolnich poéitaéi v siti pro praci v konkrétnim modulu

V rezimu sitového provozu musime program DUEL nejprve ,seznamit" s témi okolnimi pocitaci, které maji mit pfistup do jednotlivych modult. Postup je tento:
1.

V zaregistrovaném programu otevieme okno Registrace, pouzijeme posledni volbu Zadat nebo zménit registracni tdaje a v levé ¢asti nového
okna se budeme postupné prepinat do oddili jednotlivych modull. Zde hned vidime, kolik poéitadl miZe v jednu chvili sou¢asné vstoupit do
pisluSnych modult.

V pravé &asti okna v Seznamu poéitacti vidime, které poéitace to jsou.

Seznam pocitaci:

Seznam pocitacl je dopinén ovladacimi tlacitky Nalistovat, Zadat rucné... a Odstranit. Pomoci téchto tlacitek mizeme seznam pocitacu upra-
vovat, pfidavat do néj nové a odstrariovat neaktudlni stroje.

Zadejte ndzev pofitate:

PC-MZDOVA

|‘ | Malistovat. J IZadatruEnél | Odstranit | LLJ Lﬂj
a zadame

V zavislosti na zakoupené licenci musime nastavit vSechny seznamy pocitacl ve vSech modulech podle poZzadovaného stavu.
V/Sechny zadané hodnoty nakonec potvrdime stiskem tladitka OK.

Upozornéni Diky této oddélené evidenci po jednotlivych modulech si mizZzeme pii zakoupeni programu DUEL zvolit pfesné tu konfiguraci, ktera
bude vyhovovat rezimu nasi prace (napfiklad dvakrat ucetnictvi, jednou majetek a mzdy a Ctyfikrat kancelaF s fakturaci).

Upozornéni Zadané parametry se projevi az pfi dalSim spusténi, ke kterému nas program sam vyzve.
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SHRNUTI KAPITOLY SYSTEMOVE OVLADANI

Informace z této kapitoly vyuZijeme predevsim pfi zakladani firem, pfi jejich organizaci a zalohovani a udrzbach dat. VSichni uzivatelé ostrych
verzi zde naleznou pokyny k registraci ostré verze programu DUEL. Tato kapitola vSak poslouZi také spravciim rozsahlejSich systéma, ve kterych
evidujeme vice firem a do kterych vstupuje vice uZivatelt najednou a to lokalné nebo v sitové verzi.
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5. SPECIALITY

SPECIALITY - popis rozsirenych moznosti, které nabizi program DUEL pro specialni pfipady prace s daty.

Nasledujici kapitoly popisuji nadstandardni doplriky a rozsifeni, které slouZi k provadéni méné obvyklych, speciélnich ¢innosti. Tyto ¢innosti ne-
jsou nutné pro zakladni praci s programem, mohou vSak pii spravném pouZiti vyrazné zvysit uzitnou hodnotu programu tim, Ze jej doplni i upravi
pfesné k pozadovanym potfebam uZivatele.

OBSAH KAPITOLY

5.1 Uprava sestav a tvorba vlastni sestavy.......cccceeeecerriecenniinens 152
5.1.1 Spréva uzivatelskych kopii sestav ..o, 152
5.1.2 Navrhar uZivatelské sestavy

5.2 Vypocitané udaje a jejich zobrazeni .......cccuecevemrversiersensnnnes 158
5.2.1 Otevreni a popis okna VypocCitand pole .......cccoeeienn. 158
5.2.2 Sprava vypocitanych poli pro otevi‘enou agendu ............ 158
5.2.3 Definice vypocitaného pole ..., 159

5.3 Pohledy na tabulky a vlastnosti formulaFi.........cceeeerervenens 162
5.3.1 Nastavovani vlastnosti formulare
5.3.2 Tvorba, spréava a nastavovani pohledd pro tabulky ........ 163
5.3.3 Prepinani pohledd v agendé ..o, 166
5.3.4 Implicitni pohled pro agendu .... 167

LIV 3 107 231 Yo T, ... 168
5.4.1 Hromadné Upravy ..
5.4.2 Hromadné mazani .
5.4.3KoNtrola ..ooooooioio e 171
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5.1 Uprava sestav a tvorba vlastni sestavy
PrestoZe program DUEL obsahuje velké mnoZstvi nejriiznéjsich tiskovych sestav, miize se pfi pouzivani stat, Ze potfebujeme nékterou z existujicich
sestav upravit nebo doplnit. Standardni vlastnosti programu DUEL je moznost vytvofit tzv. uzivatelskou kopii sestavy, kterd je pak pro poZzadované
Upravy volné k dispozici. Originalni sestavy pochopitelné modifikovat nelze.

Poznamka Protoze tvorba sestav pfedstavuje pomérné specializovanou €innost, ktera svym rozsahem piekracuje ramec této pfirucky, uve-
deme zde jen z&kladni pracovni postupy a popisy pfislusnych ¢asti programu.

5.1.1 Sprava uzivatelskych kopii sestav
UZivatelské kopie sestav slouzi k modifikaci originalni dodané sestavy podle vlastnich poZadavkd. Pracovni postup pro vytvofeni kopie je tento:
1.V Seznamu sestav v okné Spravce sestav vybereme poZadovanou sestavu.
2. Stiskneme tlacitko Vytvofit uzivatelskou kopii sestavy a objevi se okno Vlastnosti uZivatelské sestavy.

Sestavy |Dbiiben | Archiv |
G| s 1 ¢ % [ Pokladna

Viastnosti uzivatelske sestavy

] € oo it s cclelaclad
I: Wytvofit uZivatelskou kopii sastavyi Mazev souboru

= dip
MNazew sestavy

Pokladni doklad se stvrzenkou (kopie)

[FliPokladni doklad se shizenkou

3.V ném zadame nebo upravime poZadované Udaje. MiZeme vyuZit nastaveni jen pro konkrétni-

|| Dostupné pouze pro udivatele Spravee

ho uzivatele (napfiklad chceme pfidat naskenovany podpis s razitkem) nebo pro konkrétni firmu [9] Diostupnd povize o fimu Zkuseben prikled
(chceme firemni logo). Potvrdime je tlacitkem OK. Popis sestavy:
4. Nova sestava je zpravidla zobrazena odsazena pod svou matefskou a pfi jeji volbé jsou aktivni
tlaCitka Smazat, Editovat a Pfejmenovat. [] Usivatslsks sestava
Sestaw | Obiibens | Archiv (| cloiiey (milecicdn

Gp [ [# [t F% [§  Pokladna
|#| L Seznam vét v pokladng

] [F] Pokladni doklad

|=/ [E] Pokladni doklad se strzenkou

[El {Pokladni doklad se stvrzenkou [kopie] " "
= Seslavy | Oblibené | Archiv

5. Vzhled uZivatelské sestavy mizeme stiskem tlacitka Editor uzivatelskych sestav upravit podle f‘ Jj:;;, f ‘"f t‘iy_ hpnk:d”a
svych pozadavku. ®E F'Ukmﬁ_h

. v v m o ow . |=| [El Pakladni doklad se stvrzenkou
6. Stiskem tlaCitka Smazat uzivatelskou kopii sestavy ji mizeme se seznamu odstranit. Tl et s e P
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5.1.2 Navrhar uZivatelské sestavy
K upravé sestav slouzi specialni modul Duel navrhar sestav, ktery otevieme pro zvolenou uzivatelskou kopii sestavy stiskem tlacitka Editor uzi-
vatelskych sestav v okné Spravce sestav.

¢ Soubor Upravy Zobrazit Sestava Mapovéda
(B cale | Navrh | [ nNahled |
AR RE=N Bic W= REW R We=NE-VE

Eo S il & 3T e &bl Z]ik >

i plPokladna - FRMA - | Arial CE -9 |év357-\d; ]| Th G Byl & o s =i >
Strom sestavy XM o e ledt s e Tl M led et e s lee lne leot e Clwslwe lwalme' ' lwe’ ' lwa’ ' |eof Stromdat %
4 [& Report il + Hiavicka skupiny[0]: UID o
5 Parameters ¥ Bk R — 01 wPokladna
1 Hlawvidka skupiny[0]: UTD
-l TElD -+
- b Shape3 o
4[5 Region2 i Pole pro plPokladna
- A LB_Sazbal B Mazev [l
-+ A LB_DPH_Celkemi [ B
[E DPH_Zaklad1 =
N E@inatum
~FX DPH_N_Zaklad1 = -°
X DPH_S, ZaKadt | EBDoKkLAD1_CISL0
DPH_2_zaklad1 -4 EBiporLap2 c1sio
- A LB_Bez_danel - = [Epok ap
-~ A LB Dant o EBroris
DPH_Z_Dant [ EBioPH_paTUM
-, DPH S Dant -1 [EBiDPH_zaKLAD_Z
[ DPH_Dan1 -0 EBiDPH_z
A LB_Datum_DPH1 a EBioPH_zakLaD 5 |2
-, Datum_DPH1 w3 E2oPH_s
=\ Lined F EBIDPH_zAKLAD N
N\ Lines H E@jucer_mp
- DPH 2n 2 ERucer o
A DPAZn.S i [E3ICeLKEM_CASTKA
DPH_Zn_N o EBmMena_kuRzZ
- A LB Vystavill | 5 -
chanet S CEIZNACKAZ
P -3 EBiznackas
Datum L0
D_Firma 1 E ZNACKAN
D_Adresa :‘o EBrFrma ||
D_PSC_Misto - | EGapREsat
A LB ICO H S [EiaDRESA2
- p_Ico [ o © Region2 EMso
A LB_DIC 1 EBico
-5 p_DIC K] o
[ Odberatel 1 [EBipokLan1 -
A LE_Firma -4 <[] b
[ Nazev = " oata [ stuktura
B Cicln - 1R 111} g ‘

Objekt: O_Firma | Levi: 26,988 | Homi: 21,95 | &ka: 77,258 | Vyska: 3,704 i
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Pracovni plocha navrhare obsahuje, stejné jako program DUEL nékolik zakladnich ¢asti. Vedle Ovladaciho menu pro rychly pfistup k pfikazam,
volbam a operacim jsou to pfedevsim Prepinaci zalozky, které obsahuji jednotlivé sekce pro své specifické ¢innosti.

+  Zalozka Navrh - je nejdlleZit&jsi. V jednotlivych oddilech této zaloZky se provadi navrh podoby tiskové sestavy a definuji se vlastnosti
jednotlivych objektd, ze kterych se stranka sestavy sklada. Zalozka Navrh obsahuje tyto ¢asti:

+ Nastrojova lista - lista s mnozstvim panell pro rychly pfistup k jednotlivym volbam. Viditelnost vech poZadovanych panell nastavuje-
me v menu Zobrazit/ Panely nastrojl.

I8 calc |5 Navrh | 3, nNahled

NEH@E a8 maliilsaddna dP\MEE AT B REERE 8|4 n
i AR SO = & O T b fose &l 2P e

: plPokladna - DPH_ZAKLAD 7 -|§Ana\CE -9 -|B I U|= §§|A.=§7-|¢ \L_fh‘fa%‘?-a\

+  Stromovou strukturu Obrysy objektu — tento strom zobrazuje hierarchii ¢asti, skupin a objektd v rdmci sestavy.

+ Pracovni plochu sestavy - v této ploSe vytvarime vizualni podobu tiskové sestavy. Pracovni plocha mlze obsahovat riizny pocet
jednotlivych sekci, které pro zpracovavanou sestavu definujeme. Pracovni plocha je doplnéna méfitky, abychom mohli na strance snaze
polohovat jednotlivé objekty. Objekty v ploSe mohou byt rizného typu, podle toho, co potfebujeme zobrazovat.

MlzZeme pouzit:

+ Nedatové objekty — budou se zobrazovat pfesné v té podobé, v jaké je do sestavy zapracujeme. Tyto objekty pouZzijeme pro nadpi-
sy, popisy, ¢arové oddélovace, obrazky apod.
LlladcmaEd\ @E=

Specialnim typem je proménna, ktera mizZe obsahovat vzorec, podle kterého se vypocte konkrétni hodnota. Tato hodnota se v na-
hledu (nebo pfi tisku) zobrazi (vytiskne). Do vzorce v proménné mizZeme vstupovat i s datovymi Udaji.

(@] I 1
3 4
Proména . , . b e
[roménd a na proménné muazeme vyvolat E eeet o papied
'Ea Poslat do pozadi
A% Automaticks velikost
Metisknout nulu
(£ Vjpodty..
Format zobrazeni...
Predpoéitani




Value := 'Firma:':
if plPokladna['TYE']
if plPokladna['T¥E']

"F' then Value
W' then Value

"Pfijato od:';
"Vydano komu:';

« [ ’

Code Toolbox: Data

-~ plFirmaset
E plPokladna

Pale pro plPokladna
Nazev Typ velkost
i FIRMA String 201

10

Data | Objects | Language |

4:37

SOk ZndEit

Pro souhrnnou spravu vzorcl je uréena zalozka Calc (viz. dale)
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Datové objekty — budou zobrazovat konkrétni Udaje ze zvolenych zaznamu podle toho, jak tyto objekty s databazi propojime.

2B a propojeni zvolime §piPokidn:

DPH_ZAKLAD_Z

DOKLAD2_CISLO
DPH_DATUM
DPH_S

DPH Z
DPH_ZAKLAD_N
DPH_ZAKLAD_S

DPH_ZAKLAD Z
FIRMA
ICo

JEDNOTEA

=

Propojit mizeme — datové pole, poznamkové pole, pole grafického textu, vypocet z pole (pocet, soucet, primér, maximum, mini-

mum), databazovy obrazek, ¢arovy kod a zaskrtavatko.

155
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V$echny objekty maji viastnosti, které jim mizeme jednotlivé nebo skupinové nastavit. Nastavovat miizeme typ, barvu a zarovnavani pisma,
barvu zvyraznéni a vyplné, barvu, tloustku a typ ¢ar apod.

; Arial CE -9 -|B I U|[E]=

=AW G0N ==

Nastrojova lista obsahuje také specialni nastroje pro snadnou organizaci objekt( na plose. MiZzeme zarovnavat, posouvat, roztahovat nebo
zmenSovat apod.

2 & 3T b fste & [WIZ 3 G e PE B | E

V/Sechny objekty maji dopliikové nastaveni, ke kterému pouzijeme lokalni menu. Pomoci néj muzeme uréovat chovani zvoleného objektu pfi
generovani sestavy (jestli je viditelny, jaky ma format, kdy se maji soucty nulovat apod.).

+  Zalozka Calc - slouzi ke snadné centraini spravé vzorc(, vypoctl a naprogramovanych podminek pro zobrazovani hodnot. Pomoci programova-
ciho jazyka zde mGZeme libovolné definovat vypocty v zavislosti na jednotlivych Udajich, hodnoty miZeme libovolné prepocitavat nebo mizeme
doplnit podminky (napf. viditelnosti nebo barevnosti) v zavislosti na poZadovanych hodnotach. Ovliviiovat miZeme také formatovani a vystupni
textovou podobu Udaj, miZzeme doplfiovat texty k idajim atd.

[B DUEL navrhai dni dokl: enkou (kopie)

i Soubor Upravy Zobrazit Napovéda

(& Calc | Navrh | [ Nahled |

if plPokladna['T¥YP']
if plPokladna['TYE']

"P' then Value
"W' then Value

"PFijato od:';
"Vydano komu:';

Report Objects Events for Odberatel
A LB_ICO ~ || B oncale
% D_ICO |1 onbrawCommandClick
e A LB_DIC |1 onDrawCommandCreate
B, p_pIc [ [l [ onGetText
- [ Odberatel |1 onPrint
- A LB_Firma | OnReset
b Nazev
-p- [ Cislo
e O_Firma
A O_Adresa
-4 0_PSC_Misto S
procedure OdberatelOnCalc(var Value: Variant): » | Code Toolbox: Data
begin -~ plFirmaset
Walue := 'Firma:'; -~ plPokladna

Pole pro plPokladna
end;
Mazev Typ N
MISTO String 62
POPIS String 255
UCET D String 3]

UCET_MD String &
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Zalozka Nahled - slouzi ke kontrole, jak bude sestava finalné vypadat. Program podle nastaveni v pfedchozich zalozkach Navrh a Calc
vygeneruje vizualni podobu sestavy a zobrazi ji. Je-li sestava vicestrankova, mizeme mezi jednotlivymi strankami listovat.

[B calc | L Navrh |[3 nNabled

He &=

{ d5/2011
Vydajovy doklad Firma: Zkugebni pfiklad s.r.o.
d5 Sevemi 226/98 1€: 123456
Ze dne 18.02.2011 47001 Ceska Lipa DIC: CZ123456 L

Vydano kemu: Ing. Miroslav Riedel
Zemédélska 645,
47002 Zakupy - East
1E:
DIC:
Za: zaloha na cestovné
Faktura: 0
Castka: =1 000,00 Ké

Uétovaci predpis

Uéet MD UcetD | Stredisko Vykon  Zakazka
335 211

Vystavil: Zalctoval: Dne:

Upozornéni Do kaZdé sestavy vstupuje konkrétni datovy zdroj, ktery je zavisly na typu pouZité sestavy. Datovy zdroj miZe byt vazan na pfislus-
nou agendu (pak vyuziva voleb rozsahu tisku - aktualni, vybrané, filtrované a vSechny) nebo je vysledkem tzv. datové pfipravy, ktera vyuziva
zadané parametry (napf. Datum OD, Datum DO, €islo uctu apod.). Zdroj dat nelze ménit a pfi Upravé sestavy je nutno pracovat s originalné
nastavenym zdrojem dat. V pfipadé potfeby zménit vstupni data, kontaktuje oddéleni péce o zakazniky a tyto zmény individualné konzultujte.
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5.2 Vypocitané udaje a jejich zobrazeni
Udaje, které jsou ulozeny v tabulkach jednotlivych agend, miizeme vyuZit ke tvorbé tzv. vypogitanych poli. MiiZe-

& Piidat CtrleN
me tak podle svych potfeb vytvorit novy slozeny Udaj, ktery se bude zobrazovat v samostatném sloupci v tabulce. = padakopi  shieceren
K tvorbé podminek pro generovani vypocitanych poli a k jejich spravé je v programu DUEL speciélni okno s ndzvem B | smazat Ctrl+D
Vypoditana pole. & Obnovit F5

Kentrola zaznamu

Opis vét v seznamu

Upozornéni Vypocitany Udaj slouzi pouze k zobrazovani hodnot. Nelze podle néj tabulku tfidit a ani podle néj

vyhledavat. K témto operacim musime pouzit vychozi ulozené Udaje. Rozitent ,

. Inacky 4

5.2.1 Otevreni a popis okna Vypocitana pole T gy ’
< fml_)\ony 3

Okno otevieme volbou Vypocitana pole v lokalnim menu. Toto okno ma dvé zalozky, na kterych miZeme provadét

~ ;v - . =) | Sest: »
pozadované ¢innosti (viz.dale). e
Pohledy »
{0 Vypocftana pole - Trojdoklad X Vybéry Y
! Editor, ¥ypotitan pole | #ia  Vypocitana pole

Zalozky slouZi k témto uceldm:
+ Editor — je zéloZka ur€ena ke tvorbé podminky pro generovani vypocitaného tdaje.
+ Vypocitana pole - je zalozka, pomoci které provadime spravu a nastavovani jednotlivych vypogitanych adajl.

5.2.2 Sprava vypocitanych poli pro otevienou agendu
Zalozka Vypocitana pole (Alt+V) slouZi ke spravé poli ve zvolené agendé. V seznamu mame

B Vypocitana pole - Trojdoklad

k dispozici vSechny dosud vytvofené vypocitané Uidaje a vpravo jsou pfislusna ovladaci tlaitka. Edtor i

Provadét miZzeme operace: ® Zaittovins siound |
. v . . . v, . , P T Trojdoklad [

*  Novy - zaloZi nové (prazdné) vypocitané pole pod zadanym jménem. 7 Typ 2P symbolem |Bfeimenovat |

+  Prejmenovat — zméni jméno existujiciho pole. |l Smezat_ |

Kopirowat |

+  Smazat — smaze zvolené vypocitané pole. '
+ Kopirovat — zalozi kopii zvoleného Udaje pod novym jménem. h
+ Import a Export — slouzi k uloZeni nebo nacteni definice do/ze samostatného externi-

Ok Storno

ho souboru. Takto miZzeme pfijimat nékym vytvofené nebo pfedavat nade vypocitané )
Udaje nékomu dalSimu.

Impart |

Export

| | Mapovéda |
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5.2.3 Definice vypocitaného pole
Pro tvorbu vzorce pro generovani vypocitaného pole slouzi zalozka Editor (Alt+E). Tato zalozka je rozdélena do tfi samostatnych oddill:

& Vypocitana pole - Trojdoklad

Editar |Yypokitans pole|
Trojdoklad
G FEE
I | ":| Hézey | Hodnata |
o [tovat Pole Dioklad - zkratka
@ pominat Fole Droklad - Gislo
@ Doklad - &islo Text 4
® Doklad - postfix "—| iPole Daklad - pastfix
@ Symbol variabilr rr,
@ Spmbol konstar
@ Symbol dalii
@ Parovaci znak
@ Popiz
@ Ména - kuiz Nahled:
@ Ména - mnodsh, mz13/2011
@ Celkem
@ Poznimka V|
Puostfix dokladu biiée charakterizujici jgha nznagent (hapf. rok nebo pobodka firmy). Nabizi se 2 &selnilu
| 0K | | Stomno | | MNapoveda |

+  Vyklapéci seznam existujicich poli — slouZi k volbé pole, pro které chceme zobrazit nebo vytvofit podminku. Pokud ve vyklapécim sezna-
mu vypocitanych poli zvolime jiz existujici vypoditany Gdaj, vidime v Seznamu vyraz( jeho aktualni podobu, kterou miZeme doplnit nebo
zménit. Pro nové definované pole je Seznam vyraz( prazdny.

+ Seznam polozek a funkci zvoleného zdroje s ovladacimi tlacitky — slouzi k vybéru konkrétni polozky do vzorce nebo k pfeneseni funk-
ce, které nasledné doplnime argumenty. Obsah tohoto seznamu zavisi na oteviené agendé.

+  Seznam vyrazu (fadku se vzorci) s ovladacimi tlacitky — slouZi k viastni definici vzorce, podle které se bude pole generovat a k zadavani
konkrétnich hodnot do struktury vypogitaného pole.
Vyznam ovladacich tlacitek v Seznamu polozek je tento:

+  Pfidani do vyrazu — provede pfeneseni vybrané poloZky (zvoleného Uidaje nebo funkce) do Seznamu vyrazu. Stiskem ooy modioipdc|

tohoto tlacitka vznikne v Seznamu vyraz( novy fadek. Z:do*dad

- Uiétovat

@ Doklad - postfis
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Pridani proménné do zavorky ve vyrazu — pokud budeme v Seznamu vyrazd kurzorem nastaveni na nékteré z jiz pfenesenych funkci,
stiskem tohoto tlagitka pfeneseme zvolenou polozku ,dovniti“ do zavorek zvolené funkce. Takto Ize budovat sloZitéjSi vnofené podminky.

Editar IVJpDE\'tané pole | Editar IVJpDE\'tané pole |

DPH - bez dané DPH - bez dané

& FIES % FIES

Pridat do funkce | | | Nézav |Hodnota | | |~ | Hazey | Hodnota
i | Sougst @ Datum DPH 7| =) Souet

@ :DPH zékladni = | a Vysledkem je @ DPH zakladni s | Pole: DPH 28kladni sazha - 23klad

Vyznam ovladacich tlacitek v Seznamu vyrazd je tento:

Odstranéni polozky z vyrazu — provede smazani zvolené polozky. Pokud stiskneme toto tlagitko na vybrané Urovni funkce se zavorkou,

provede se smazani celého obsahu uvniti zavorek.

Editar IV_l,lan\’tané pole|

DPH - bez dané

EE
"| | Hodnata |
o DamDPH LLST_Z“,L
© DPH zékladni < ”_| Fals DPH zékladni sazba - 2aklad
o DPH zékladni : Folz DIPH snifena sazha - zéklad
@ DPH sniZend s Pale DPH nulova sazba - zaklad
@ DPH sniZend s Pale DPH snizena sazba

Posunuti polozky dolti — posune podminku ve vyrazu smérem dold.

[+ @ Pole
+ Posunuti polozky nahoru — posune podminku ve vyrazu smérem nahoru. E o Funkee
e Text
Podminky v zavorkach se mohou posouvat pouze uvniti zavorek. o Mazer
@ Pole
5.2.3.1 Tvorba vzorce pro vypocitané pole : ‘h’:"kﬁ s
ala pismena
1.V Seznamu polozek vybereme pozadovanou polozku (udaj nebo funkci) a stiskem odpovidajiciho tlacitka ji o Offznout
pfeneseme vpravo do Seznamu vyrazd. : ;dl‘
ozdl
Je-li potieba, ve sloupci Hodnota zadame pro nékteré funkce poZadovanou hodnotu ru¢né (napf. text). @ Soudin
@ Podi
Postup opakujeme aZ do poZadované podoby podminky pro generovani vypocitaného pole. o Zaokrouhieni malemalicke
@ Zaokrouhlenl naharu
@& Zaokrouhleni dalu
Upozornéni Chceme-li ve vyrazu pouzit zavorky, musime nejprve pfenést do Seznamu vyraz( néjakou funkci, @ Zaokiouleni malemalicks 2
. . wov sy v .o v s il v , . Zaokroublen nahoru 2
nastavit se na ni a pak teprve ,do ni“ prenaset dal$i jednotlivé polozky. Seznam funkci je na piiloZzeném obrazku. e
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5.2.3.2 Odstranéni podminky z vyrazu
1.V Seznamu vyraz( se nastavime na poZadovany fadek podminky.
2. Stiskneme tlacitko Odstranéni polozky nebo klavesu Del.

Editor ¥ypoditans pole.
DPH - bez dané

G EE)

| | "] — | Hodnota
@ Datum DPH
@ DPH zakladni s ] Fale DPH zakladni sazba - z3klad
@ DPH zakladni s Fole DPH snizena sazba - 23klad
@ DPH snifend s Pole DPH rulové sazha - 24klad
@ DPH sniend s iPole DFH sniZend sazba

5.2.3.3 Ulozeni vypocitaného pole
1. Nastavenou podminku pro generovani vypocitaného pole uloZime stiskem tlacitka OK.

Upozornéni Stisk tlacitka Storno nebo klavesy Esc zavie okno bez potvrzeni provedenych tkon( a aktualni podminka se neulozi!

Poznamka Pokud chceme pro aktualni agendu vytvofit vypogitané pole, musime jej nejprve na chlopni Vypogitana pole stiskem tlacitka Novy
zaloZit a pojmenovat. Pak jej Ize uvedenym zplsobem definovat a uloZit.

Upozornéni Pokud nadefinujeme novy vypocitany Udaj a uzavieme agendu, mizeme pfi jejim dalSim otevfeni upravit vzhled sloupecku
s timto vypocCitanym Udajem pomoci Upravy pohledu, ktery popisuje nasledujici kapitola.

161
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5.3 Pohledy na tabulky a vlastnosti formularu - zména vzhledu
Kazda agenda obsahuje zobrazovaci formulaF a tabulku pro zaznamy v uréité vychozi podobé, ktera prebira globaini nastaveni styll a strukturou je
pfizptsobena konkrétni agendé. MiZe se samoziejmé stat, Ze reZim nasi prace bude vyZadovat jiné nastaveni vzhledu formulaFe nebo tabulky (od
presunuti sloupct, obarveni poli¢ek nebo hodnot aZ po zmény zarovnavani a Upravu viditelnosti). Proto Ize pro kazdy formular definovat viastnosti
zobrazeni a pro kazdou tabulku tzv. uZivatelské pohledy, s jejichz pomoci si je mizZeme libovolné upravit pfesné podle svych potfeb.

5.3.1 Nastavovani vlastnosti formulare
K nastaveni nového vzhledu formulare oteviené agendy je v programu DUEL speciélni okno s nazvem Editor pohledd.

T .
’ v . Ly~ e Pfidat Ctrl+N
Okno Nastaveni otevieme volbou Vlastnosti panelu v lokalnim menu. 4
Lk Pridat kopii  Shift+Ctrl+N
{0 Nastaveni DUELu pro uzivatele Spravce o | Smazat Ctrl+D
@ Nastaveni panelu Barva podkladu _‘{ﬁ Obnovit F5
@ Hastaveni barev popisek |=I Nastaveni barev popisek Kontrola zéznarmu
Barva popisky | B -
Meaklivni barva popisky B trave feds Rozéifeni
Barva znaku &iselniku M iervens Znatky ,
T Gty 4
§ab\ony »
= Sestavy 3
Nastaveni barey pozadi fomulare Vybery 4
Vlastnosti panelu
| Pivodni | .’ Pougit . | Ok | | Stormo | | Mapovéda |

Okno Nastaveni je rozdéleno do dvou samostatnych oddild:

+ Stromova struktura polozek pro nastaveni formulaie — slouzi k vybéru konkrétni polozky, jejiz parametry se objevi v pravé ¢asti.
+  Seznam parametri zvolené polozky — slouzi k vlastni definici vzhledu.

Soucasti okna jsou provadéci tlacitka na dolnim okraji. Tlacitka maji tento vyznam:

+  Padvodni - obnovi vychozi nastaveni podle toho, jak je nastaven globaini styl pro cely program.

+  Pouzit - provede pfekresleni agendy podle nastaveni pohledu, ale ponecha okno Editor pohledu oteviené.

*  OK - provede aktivaci nastaveného pohledu a zavie okno Editor pohledd.

+  Storno - uzavfe okno Editor pohled(i bez provedeni jakékoli operace.

+ Napovéda - zavola napovédu k ovladani okna.
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Pracovni postup pro nastaveni vzhledu formulare je tento:

1.V jednotlivych Fadcich parametr(i nastavujeme poZadované hodnoty.

2. Postup opakujeme se v8emi poloZkami az do poZzadované podoby vzhledu formulare.
3. Aktualni nastaveni promitneme do formulare stiskem tlacitka Pouzit (Alt+U).

4. Nastaveni ulozime stiskem tlacitka OK.

Pokud chceme nastavit formulaF do vychoziho stavu, pouzije tlaCitko Pivodni (Alt+P).

Upozornéni Stisk tlacitka Storno nebo klavesy Esc zavie okno bez potvrzeni provedenych tkonl a aktuaini nastaveni se neulozi!

5.3.2 Tvorba, sprava a nastavovani pohledui pro tabulky
K definici a nastaveni nového vzhledu tabulky pro aktualné otevienou agendu je v programu DUEL speciaini okno s nazvem Editor pohledd. Okno
Editor pohled( otevieme:

+  Volbou Pohledy/ Editor v lokalnim menu.

Roziireni
. Znatky
Pracovni
SDPH

T Ay
F _i Sal_)lony

Sestavy S cizi ménou

Pohledy Struény

()

r v v v ¥ ¥ -

Vybéry Vychozi

= Vypocitana pole Editor

+  Poklepanim na vétev Pohledy ve slozce Agenda v levém nebo v pravém panelu.

< Agenda |3
= '@—‘ Pohledy '\]
EVydmzl ] @ E— e i
=] strudny 4 Odstranit Dl
m S cizi ménou A .
=5 0pH | & Viastnosti

m Pracovni
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Okno Editor pohledt ma dvé zalozky, na kterych miZeme provadét poza- © Editor pohled - Strugny

dovane Cinnosti, které popieme v samostatnych odstavcich. | Nasaveni Pubiedy
Zalozky slouzi k témto Uceltm: T Vichoai
T Sln.fcny
+ Nastaveni — z&loZka uréen k definici pohledu — k nastaveni vlast- : 3 o o Efeimenovat
nosti jednotlivych sloupct tabulky. 7 [v] Pracowri | Smemt |

Soucasti okna jsou provadéci tlacitka na dolnim okraji. .
Tlacitka maji tento vyznam:

| EKopirovat |

Pohledy - zalozka, kde provadime spravu a nastavovani pohledu.

Irpligitni |

| Bez implict. |

| Impart |

Pouzit — provede prekresleni agendy podle nastaveni pohledu, ale
ponecha okno Editor pohledl oteviené.

OK - provede aktivaci nastaveného pohledu a zavie okno.
Storno — uzavie okno Editor pohledl bez provedeni operace.

E zport

Mahom

Dol |

Mipovéda

Pougt | [ Prithledné okna | oK J Stomno J |l )

Napovéda — zavola napovédu k ovladani okna.

Priihledné okno — zaskrtavatko, které zajisti, Ze zmény provedené
tlacitkem Pouzit mizeme vidét i "pod otevienym oknem" i na malych monitorech, kde nelze okno posunout mimo pracovni plochu.

5.3.2.1 Sprava pohledu pro otevienou agendu
Zalozka Pohledy (Alt+E) slouZi ke spravé pohledd ve zvolené agendé. V seznamu mame k dispozici vSechny jiz existujici pohledy a vpravo jsou
prisludna ovladaci tlaCitka. Provadét miZeme nasledujici operace:

Novy — zalozZi novy pohled pod zadanym jménem.

Prejmenovat — zméni jméno existujiciho uzivatelského pohledu (vychozi pohled nelze pfejmenovat).

Smazat — smaze zvoleny uZivatelsky pohled (vychozi pohled nelze smazat).

Kopirovat — zalozi kopii zvoleného pohledu pod novym jménem.

Implicitni a Bez implicit. — funkce pro uréeni a zruseni nékterého existujiciho pohledu jako implicitniho pro agendu. (viz. nize).

Import a Export — slouZi k uloZeni nebo nacteni pohledu do/ze samostatného externiho souboru. Takto mizeme pfijimat nékym vytvorené
nebo predavat nase pohledy nékomu dalSimu.

Nahoru a Dol - slouZi k pferovnani seznamu pohledt. Pofadi, které zde nastavime, se uchova pro zobrazeni v lokalnim menu.
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5.3.2.2 Vlastni Gprava pohledu

Pro definici pohledu slouZi zalozka Nastaveni (Alt+T). Tato zalozka je Editor pohledd - Splatnost
rozdélena do tfi samostatnych oddilu:

Mastaven’ ‘thledyl

+  Vyklapéci seznam existujicich pohledu - slouZi k volbé toho Spiztost i
, . v .. & Editor pohleds 4| Viditelnost
pohledu, pro ktery chceme zobrazit nebo vytvofit definici. o Usivatelcké nastavend T — 0
+  Stromova struktura poloZek zvolené tabulky - slouzi k vybéru o Q|| oot .
konkrétni poloZky, jejiz parametry se objevi v pravé ¢asti. Obsah o Datum vystaveni Zablavi Spanast
tohoto stromu zavisi na otevfené agendé a miize obsahovat tyto i | T
ééstl @ Doklad - zkratka Barva podkladu zéhlavi M travE modrd
, ., , i Doklad - &sl Barva pisma zahlavi [ Ihila
+  Obecné parametry — obsahuji nastaveni globalnich hodnot, = Sypbmaasi tuéné
® Doklad - postfix
které se projevi v celé tabulce bez ohledu na zvoleny sloupec. + Symbol variabil A
. @ Pérovaci znak B
+  Zahlavi - polozky z konkrétni agendy (sloupce tabulky) — jsou o Celkem 2 lprs
v seznamu uvedeny pod svym nazvem. Nastaveni provedené SRZaiciorsn ]| Mastaveri barpisma sloupes tabul
v . ;v v, v . DATUM_SPLATMOSTI - Diaturn splatnasti dokladu
pro né jsou platné vzdy pouze pro pfislusny sloupec tabulky.
+ Seznam parametril zvolené polozky — slouZi k vlastni definici ol []PtHedt cko iy wcineuy) altipiin)
vzhledu.

Upozornéni Pro provadéni Uprav nesmime mit ve vyklapécim seznamu zvoleny vychozi nebo pfeddefinovany pohled. Ty nelze upravovat.

5.3.2.2.1 Tvorba pohledu nastavovanim parametr

1. Ve Stromu poloZek vybereme poZadovanou vétev a v pravé ¢asti v Seznamu parametrd se obrazi aktudlni stav pro zvolenou poloZku.
2.V jednotlivych fadcich parametrii nastavujeme pozadované hodnoty.

3. Postup opakujeme se vSemi poloZzkami az do pozadované podoby vzhledu celé tabulky.

4. Aktudlni nastaveni promitneme do tabulky stiskem tlacitka Pouzit (Alt+U).

1. Zévaziy 3 pohledévky |2, Poznamka | 3. Vazl 1. Zévazky a pohledavky |2, poznamka | 3. Vazl
I§ X% Vystaveno © | Splatnost  Doklad I;‘§|‘|X Vystaveno T EESNEIR Doklad
31.1.2011 8.2.2011 [131.1.2011 8.2.2011
31.1.2011 8.2.2011 3112011 8.2.2011
31.1.2011 8.2.2011 3112011 8.2.2011
31.1.2011 8.2.2011 3112011 8.2.2011
31.1.2011 8.2.2011 3112011 8.2.2011

RRRRR

a pohled se zméni na
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5.3.2.2.2 UloZeni pohledu
Nastaveny pohled ulozime stiskem tlacitka OK.

Upozornéni Stisk tlacitka Storno nebo klavesy Esc zavfe okno bez potvrzeni provedenych dkonl a aktudlni nastaveni tabulky se neulozi!
Pokud chceme pro aktuélni agendu vytvofit novy pohled, musime jej nejprve na chlopni Pohledy stiskem tlacitka Novy zaloZit a pojmenovat.
Pak jej Ize uvedenym zptsobem definovat a uloZit.

5.3.3 Prepinani pohledil v agendé
Pokud mame definovano vice pohledu pro otevienou agendu, mizeme se mezi nimi pfepinat. Pfepinani provedeme takto:
* Volbou Pohledy/ Jméno pohledu v lokalnim menu.

Rozéireni
Znacky SDPH
Filtry S cizi ménou

Sestavy Struény

0

Pohledy Splatnost

»
»
»
- Sablony b Wychozi
»
»
»

Vybéry Pracovni

#%  Vypocitana pole Editor

+  Poklepanim na nazev pohledu ve vétvi Pohledy ve sloZzce Agenda v levém nebo v pravém panelu.

< Agenda |

|=I = Pohledy ’\:|
=] vichozi 1
/] strucny |

S criménoy | &4) Pousft  Enter B

SlsoPH #  Odstranit  Del

m Pracovni L

m splatnost |4 Viastnosti

@ Sestavy
+  Nastavenim v okné Editor pohledu.

=

1. Otevieme okno Editor pohledi a pfepneme se na zélozka Pohledy (Alt+T).
2. 'V Seznamu existujicich pohled(i vybereme pozadovany pohled podle jména.
3. Stiskneme tlacitko Pouzit (Alt+U) a tabulka se ihned prepne do zvolené podoby.
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5.3.4 Implicitni pohled pro agendu
V nékterych pfipadech je vhodné nastavit agendé natrvalo jiny pohled nez vychozi. proto mizeme pouzit tzv. implicitni pohled. Ten si mizeme zvolit
ze seznamu pohledu existujicich pro konkrétni agendu. Pokud v agendé existuje implicitni pohled, je v seznamu zobrazen ¢ervené.

| Nastaveni| Pahledy |
P [w] Vchozl Fiézdng
P lv| Stuéng ]
T v Splatnost Efejmenovat
P [v] S cizi ménou
P [v| 5 DPH Smazat
F v Pracovni Kopirovat
(ESRTerety)
Implicitni
Import
Export
Maharu
| Doin |
Puougit ["] Prihledns okno ! oK | | Stomo J Napoveda |

Postup pro nastaveni implicitniho pohledu pro agendu je tento:

1. Otevieme okno Editor pohledi a pfepneme se na zélozku Pohledy (Alt+T).

2. 'V Seznamu existujicich pohled( vybereme poZadovany pohled podle jména.

3. Stiskem tlagitka Implicitni nebo klavesovou zkratkou Alt+C potvrdime vybrany pohled jako implicitni.
4. Stiskem tlacitka Bez implicit. nebo klavesovou zkratkou Alt+B muzeme toto nastaveni zrusit.
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5.4 Rozsireni

Program DUEL je moderni aplikace, ktera je snadno rozsifitelna o dalSi externi doplriky, které
vystupuji jako samostatné prvky a je mozno je kdykoli za béhu zaregistrovat a zacit vyuzivat.
Lokalni menu kazdé agendy je tedy dopInéno o pfikaz RozSifeni, ktery pod sebou skryva
nabidku pro spousténi pravé téchto doplriki. Roz$ifeni jsou vétsinou v podobé privodcd, ve
kterych volbou zdroje dat a nastavenim potfebnych parametrd uréime, co se ma provadét.
Volba Rozsifeni/ Editor otevie okno, ve kterém si miUZeme nastavit pofadi a viditelnost
jednotlivych rozsifujicich doplikd pro zobrazovani v lokalni nabidce.

5.4.1 Hromadné upravy

&

Obnovit
Kentrola zaznamu
Opis vét v seznamu

Reozéifeni

F5

b 4 = [ 0

Znacky
Eiltry
53{_}Iony
Sestavy
Pohledy
Vjbéry

Vypoditana pole

Hromadné dpravy
Hromadné mazani

Export

M5 Excel - Export dat
Hromadna korespondence
Kontrola zdznamd
Statistika

Hromadné predislovani
Export 1SDOC

Export RPDP (5 92a)

Editer

Pravodce Hromadné Upravy slouzi k jednoduchému napinéni zvoleného Udaje konkrétni hodnotou pro vSechny uréené zaznamy. Hromadnou

Upravu provedeme takto:

1. Prikazem Rozsifeni/ Hromadné tpravy v lokalnim menu otevieme okno priivodce, ve kterém pomoci tlacitek Zpét a Dalsi prochazime

jednotlivymi strankami Priivodce.

2. Zvolime Zdroj zaznamd, u kterych chceme najednou ménit hodnotu néjakého Udaje a pokraCujeme dale.

@ Privodce hromadnymi Gpravami
Zavazky a pohledavky

Opravy zaznami:

ktulniha
astupnjich
(@) Yybraniich

! DUE Wyberte zaznamy pro hromadné dpravy

<Zp#t | ; Dal> || Stomo | | Mépovéda
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3. Znabidky zvolime jednu z polozek, kterou chceme hromadné ménit. V kazdé agendé se nabizi aktualné dostupné polozky (dopinéné
popisem k ¢emu slouzi).

2 Privodce hromadnymi dpravami =

ZavazKky a pohledavky

Eole

| Bankowni kéd [Bankounl kad] ~|
Bankowni Get [Bankavni (éet, na kter mé bit pouk dzéna T

Celkem [Celkova Gastka uvedena na dokladu) H

Datum DPH (Datum zdanitelnéha plnéni, resp. datum, ke kter

Datum splatnosti [Datum splatnosti dokladu)

Datum vystaveni [0'atum wystaveni dokladu)

Doklad - &islo [7slo tietriho dokladu)

Doklad - zkratka [Zkratka dokladu v Giselniku]
DPH nulova sazba - zaklad [3stka zakladu v nulové saz —
NPH sniFeni sazha - celkem (Castka celkem vietnd NPE v.l

Vyberte pole v kterém se budou provadét dpravy

< Zpét Dali > Storha Népovéda

4. Nastavime Zpisob hromadného naplinéni vybrané polozky pro vSechny zvolené zaznamy.

Hodnota pole: Hodnota pole:

() pievait 2 aktulniho 28znamu

aklad - postix: B Doklad - postfix: 2011
) kankiétni [na dali strdnce]

") wymazat

() implicitni

() implicitri

nebo

5. Pokud zvolime napInéni konkrétnim Udajem, na dali strance privodce zadame tuto hodnotu do editacniho policka nebo volime z nabidky
nebo ze seznamu nabizenych Udajl.

Hodnota: 2011 Hodniota: Hodnota: 13.5.2011 M Hodnota: |bkE

4 kvéten P 4 2011 b
pus cpsn

2526 27 28 29 30 1 Zhiatka Nazey 4
2345678 | |bEUR Bankovni Giel v K& A
9 10 11 12[fE 14 15 » [RE Barkouni Géet v KE

16 17 18 19 20 21 22 [ ;

2324252 27 28 29 || bMBank mBank K&

3031 12 3 45 | |bpp bezhatovostni platba na pokladng

| Dnes | Zadne | |4 Pokladna

| dEUR Fokladna - EUR
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6. Nakonec nastavujeme zptsob chovani programu pfi vyskytu chyb a varovani ze seznamu existujicich (daji. Podoba této stranky zalezZi na

typu zvoleného Udaje.

3 Privodce hromadnymi Gpravami
Zavazky a pohledavky

PFi vjskytu chyby ziznam:

Zvalte chovani pii wiskyptu chyb a varovani.

< Zpit | Dalé > | | Stomno | | MNapoveda |

Na posledni strance priivodce je sumarizace nasich voleb a stiskem tla¢itka Dokongéit operaci Hromadné Upravy provedeme.

< Zpit { Dokondit | | Stomo | Népovéda

Upozornéni Hromadné Uprava Udaju zméni fyzicky zapisy v pfisluSnych databazich. Rozvazte disledky kazdého spusténi této operace na

uloZena data.

5.4.2 Hromadné mazani
Prlivodce Hromadné mazani slouzi ke snadnému smazani vSech zvolenych zaznam( z databaze oteviené agendy najednou. Hromadné smazani

provedeme takto:
1. Pfikazem RozSifeni/ Hromadné mazani v lokalnim menu otevieme okno privodce, ve kterém pomoci tlacitek Zpét a Dals$i prochazime

jednotlivymi strankami Privodce.
2. Zvolime Zdroj zaznamui ke smazani. Vybrat mizeme aktudlni, filtrované nebo vybrané. Zaskrtavatkem potvrdime Umysl "Opravdu chcete

smazat zaznamy z tabulky?", jinak nés privodce nepusti dal.



@ Privodce hromadnym mazanim

Zavazky a pohledavky
Smazat zaznamy:
() Aktuani

() Eiltravané

(@) Mybrané

[v|Dpravdu cheete smazat zaznamy z tabulky %

Potvrdte smazani ddaji z tabulky.

| < Zpét J | Dalii > | | Storno J | Mapovéda |

DUEL - Popis a ovladanf
SPECIALITY

3. Stiskem tlacitka Dokongit operaci provedeme.
| < Zpét | ,'"'ﬁé»iéna : | Stormo | MHépovéda |
Upozornéni Hromadné mazani je nevratna operace a zvolené zéznamy budou z programu definitivné odstranény. RozvaZte dusledky kaz-
dého spusténi této operace na uloZena data.
5.4.3 Kontrola

Operace Kontrola je specialni doplnék, ktery v libovolné oteviené agendé
provede kontrolu zadanych dat a vysledek zobrazi v podobé seznamu
pfipadnych chyb. Kontrolu provedeme takto:

1.

Prikazem Rozsiteni/ Kontrola zaznam v lokalnim menu spustime
kontrolu, ktera probéhne a zobrazi sv(jj vysledek.

Pomoci tladitka Tisk mizeme vysledek kontroly vytisknout nebo
tlacitkem Ulozit mizeme vysledky uschovat v podobé textového
souboru.

12 Kontrola zaznamu - Zavazky a pohledaviy

@ W103: Zadané datum DPH je mimo povoleny rozsah - Datum DPH f\]
=1 b 21.12.2010-fp177/2010-GEetni a dafiové poradenstvi
@ W24 Vypinéni data DPH necdpovidé & zelniku drubi Oétowéni
@ W242:Vypinéna skupina DPH neodpovida ciselniku diuhd détovani
=/ b 18.12.2010-fv54/2010-Prodej zboZi
@ W108: Zadané datum DPH je mimo povolent rozsah - Datum DPH
=/ b 15.12.2010-fp176/2010-nakladni auto Avia E
@ "W108: Zadané datum DPH je mima povaleni razsah - Datum DPH r%
E
Tisk Ulagit Zawfit Napovéda

e ——— L |

Upozornéni Pokud mame v Nastaveni uzivatele néktera upozornéni typu Varovani vypnuta, nebudou se ve vysledcich této kontroly zobrazovat.

171



DUEL - Popis a ovladani
172 1 SPECIALITY

SHRNUTI KAPITOLY SPECIALITY - v tuto chvili umime pfipravit z evidovanych dat vystupy podie svych potteb.

V kapitole SPECIALITY jsme se naucili vyuzivat dalSich vlastnosti programu. Umime si tedy pfizptsobit pracovni plochu tak, aby pfesné vyhovovala
stylu nasi prace. Dale umime upravit nejriznéjsi vystupy, abychom s nimi mohli provadét veskeré poZadované ¢innosti a dalSi operace.
Nachazime se na upIném konci pfiruéky Instalace a ovladani programu DUEL a v tuto chvili bychom méli znat vSechny postupy pro uspésnou
instalaci a provozovani programu DUEL. Méli bychom rutinné ovladat pracovni plochu programu a bez problém( nastavovat, otevirat a pouzivat
veSkeré agendy, operace a funkce. Ve Specialitach jsme se dozvédéli, jak si program upravit pfesné podle svych potfeb.

Déle bychom méli umét zadavat, editovat a mazat data a provadét s nimi veskeré operace od prostého prohlizeni az k tiskim a exporttim. Takze
nam jiz nic nebrani v plnohodnotném pouzivani programu DUEL k nasi kazdodenni praci.

At se prace daFi ... a nezapomenme na pravidelné zalohovani!
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