
Seznámení s pracovním prostředím programu
Hlavní stránka je vidět po založení a otevření fi rmy.

OTEVŘENÉ AGENDY

V tomto řádku vidíte všechny 

otevřené agendy, mezi kterými  

můžete přepínat. Kliknutím 

na Domů zobrazíte hlavní stránku.

PÁS KARET 
Ikony se mění podle 

režimu práce. Vždy vidíte, 

co právě potřebujete.

KLIKNUTÍM NA IKONU

se přepnete na stránku 

vybraného modulu.

KLIKNUTÍM NA ODKAZ

spustíte zvolenou agendu.

NÁPOVĚDA

Témata se mění podle toho, 

s čím právě pracujete.

Účetnictví každé čtvrté fi rmy v ČR je vedeno v programech Ježek software. Zjistěte proč... www.jezeksw.cz

y

VYHLEDÁVACÍ ŘÁDEK CTRL + H

Začněte zadávat co potřebujete 

a program vám nabídne odpovídající 

možnosti.

NEJRYCHLEJŠÍ PŘÍSTUP K TOMU, 
CO HLEDÁTE.



Práce se záznamy

Nabídka dostupných funkcí se mění podle aktuálně otevřené agendy.

Rychlé rady
POŘÍDIT NOVÝ
Kliknutím na ikonu

nebo stiskem klávesové 

zkratky Ctrl+N se vám 

zobrazí prázdný formulář. 

Po zadání je potřeba záznam 
Uložit (Ctrl+Enter). 

ULOŽIT
Kliknutím na ikonu

nebo stiskem klávesové zkratky 

Ctrl+Enter každý záznam 

po pořízení nebo opravě uložte!

PŘIDAT POLOŽKU
Na aktivní záložce přidáte 

položku kliknutím na ikonu nebo 

stiskem klávesy Ctrl+Insert. 
Položka je automaticky uložena 

po vyplnění posledního údaje 

nebo stiskem Ctrl+Enter.

OPRAVIT
Klikněte na údaj, který 

chcete opravit. Zapište 

požadovanou hodnotu 

a změny nezapomeňte 

uložit Ctrl+Enter.

HLEDAT
Klikněte na údaj, 

podle kterého chcete hledat 

a stiskněte F3 nebo Ctrl+F. 

V pásu karet nad formulářem 

s daty zadejte vyhledávací 

podmínku a potvrďte Enter.

FILTROVAT
Stiskněte F4 a v pásu 

karet nad formulářem 

s daty vyberte požadovaný 

filtr.

TISKNOUT
Kliknutím na ikonu 

nebo stiskem klávesové 

zkratky Ctrl+P zobrazíte 

seznam tiskových sestav 

dostupných pro otevřenou 

agendu. 

Logika práce platí 
pro celý systém.

ŠKOLENÍ
Ovládněte DUEL efektivně
Tel.: 731 102 712
www.jezeksw.cz/skoleni

Účetnictví každé čtvrté fi rmy v ČR je vedeno v programech Ježek software. Zjistěte proč...

Na
PŘIDAT NOVÝ ZÁZNAM

Zde zadáte nový doklad (fakturu) 

nebo položku dokladu. 

FORMULÁŘ

Zde zadáváte nebo upravujete 

záznamy. Nově zadávaný doklad 

vyplňujte zleva doprava, shora 

dolů.  Pro přesun mezi políčky 

používejte klávesu Enter nebo Tab.

NA KARTĚ AGENDA VIDÍTE, 

jaké Operace máte k dispozici 

při práci se záznamy. Spustíte je 

klávesovou zkratkou Ctrl+číslo.

NÁPOVĚDA

Rychlý přístup k vysvětlení 

pracovních postupů. Podrobnou 

nápovědu k otevřené agendě 

zobrazíte klávesou F1.

DOSTUPNÉ FUNKCE

Oblíbené sestavy, rychlé spuštění 

fi ltrů, volba pohledů, šablon atd.

Ctrl N+ Ctrl Enter Ctrl Insert Ctrl Enter F3 F4 Ctrl P

Nevíte si rady? 

Volejte HOTLINE DUEL! 487 714 600

OBSAH AKTIVNÍ ZÁLOŽKY 

Na aktivní záložce zadáváte další podrobnosti k formuláři. Například 

položky k faktuře, související dokumenty nebo poznámky. 

ZÁLOŽKY OTEVŘENÉ AGENDY

Na první záložce je seznam 

záznamů v agendě. Ostatní záložky 

obsahují detaily k aktuálnímu 

formuláři. Mezi záložkami se 

můžete přepínat pomocí Ctrl+Tab.

+ + + +


