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Vyukovy material pro pfedmét

INTEGROVANY EKONOMICKY PREDMET

Reg. ¢. projektu:
Nazev projektu:
Nazev piijemce:

Kli¢ova aktivita:

CZ.1.07/1.1.10/01.0007
Tvorba vyukovych materialii pro Zaky podle SVP
Obchodni akademie, Ceské Bud¢jovice, Husova 1

Vytvateni podminek pro implementaci skolnich vzdélavacich programa

ve Skolach a skolskych zafizenich, podpora aktivit metodickych tymu, podpora
pracovniku kol a skolskych zafizen{ zapojenych do inovace SVP.

Pouzita literatura: Seznam pouzité literatury je uveden v souboru IEP_3_literatura.
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2 Z2Zakladni ovladani programu POHODA

Po spusténi programu Pohoda se otevie informaéni plocha, ktera zobrazuje aktualni informace o

ucetni jednotce.

1)
2)
3)

4)

5)

1)

2)
3)
4)
5)

5 POHODA Skolni verze E]

i Soubor Mastaven! Adress’ DOfefnictvi Fakfurace Sklady  Mady  Jiady  Majetek  Mapovéda

TR & 2

Dnes je sobota, 21. bfezna 2009, Svatek ma Radek.

¥ ekonomickém systému POHODA je piihlasen Admin,

Dnesni tip: Mapovédu k oteviend agendé ziskate stiskem tlagitka F1. PR wyplfovdani dokladd vam pomlZe kontextowd ndpovéda k
jednotlivim polikim formuldfe vyvolana klavesovou zkratkou CTRL+F1,

Cvi¢na firma, tfida, jméno studenta
Husova 1,370 01 Ceské Budéjovice 1

I‘C 12345678, DIC CZ8001012222, tel, , mobil , fax , e-mail , internet .
Uéetni rok 2009, Posledni zaloha byla provedena dne (nejprve zalohujte).
Ekonomické informace

Zawvazky k dnesnimu dni 2inf celkem 0 KE, z toha splatné do 3 dndl 0 KE,
Pohledavky jsou celkem 0 KE, z toho po splatnosti O KE.

Dnesni fakturace je 0 KE. Dnesni zdlohowd fakturace je 0 KE,
Mésiéni fakturace za bfezen je 0 K&, Més{Eni zalohova fakturace je 0 K&,

Stav hotovosti je 0 KE.
Stav bankovnich Gétd je 0 KE.

STORMWAREOffice

Dariovy kalendai

31.03.2009 Ffiznani k dani z pfijmd za rok 2008
15.04.2009 SilniEni daf (1. zaloha)
27.04.2009 Pfiznani OPH a Souhrnng hlaseni (za 1. Eturtleti 2009)

Utetni jednotku pouzivaji ufivatelé na potitagich: NOTEBOOK,

K Cvicna firma, tfida, jménao studs 2002 @

Titulkovy pruh — uvadi nazev programu, po otevieni agendy je v hranatych zavorkach
uveden jeji nazev

Hlavni nabidka — obsahuje jednotlivé povely programu

Standardni lista panelu nastroju — urychli ovladani programu

Vlastni informaéni plocha — obsahuje zakladni informace o oteviené ucetni firmé

Stavovy rfadek — zobrazuje stav programu
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2.1 Agendy programu
Udaje zapisujeme do jednotlivych agend, které jsou pFistupné pres hlavni nabidku programu:

Soubor Mestaveni Advesdl Utetnict Fabtwace Skady Medy Jdy Majetek Nipovids

Ukéazky obsahu jednotlivych agend:

Soubor l
Ucetni jednotky Ctri+U otevie agendu Udetnich jednotek
Prihlasit se...
Zménit heslo, .,
41 Tiskové sestavy... Chr+T vyvola seznam tiskovych sestav
zobrazi aktualni vychozi sestavu
vytiskne aktualni vychozi sestavu
Datovd komunikace r
Zalohowani L
konec
Maskaveni
@f_'t'a'”' nastaveni Cr+G |\ teto agendd nastavime tdaje platné pro Géetni jednotku,
Uavatelsk nastaveni — CorHW | Zkontrolujeme nastaveni legislativy, pfipadn& administrator
Leqislativa pridéluje pfistupova prava uzivatelim. Nastavujeme zde také
Pfistupovd prava  Chr4Shift+d | jednotlivé pokladny a bankovni Ucty.

V Seznamech nastavujeme ¢iselné fady, volime pouzivané

Zamek k datu ¢lenéni DPH, evidujeme stfediska, €innosti, zakazky, seznam
cizich mén, kurzovy listek, kody bank, konstantni symboly,

Hotowvostni pokladney mérné jednotky.

Bankovni dcty V nabidce Zobrazit se nastavuje vzhled programu.

Kasy

Hardware

Homebanking

Inkernetonvé obchody

Seznamy
Zobrazit

adresar

Edtesaf el Nastavujeme a vyuzivdme adresaF obchodnich partnert, obchodnich
Udalosti kontaktt, databazi obci a postovnich smérovacich ¢isel. Umoziiuje Gpravu
Ohre seznamu zemi, které chceme pouzivat v adresafi.

Femé

amloyy
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Clcekmictwi

——— Obsahuje seznam predkontaci a ucétd v uctové osnové, které

RN miZeme doplfiovat, otevie U&etni denik. Dale obsahuje agendy

Uekova psnova Banka, Pokladna, Interni doklady, ve kterych uétujeme.

(Ietni denik CHHD \% avg_enfjé Dar“l_z p,ﬁ'j[nﬁ zpracujeme podklady pro pFizném’ Ifldani’

Barka CHrE z pfijmU a v Pfiznani DPH podklady pro pfiznani k dani z pfidané

hodnoty.

Pokladna Ckrl+H . “ ol v . L. T g
. V agendé Pocatecni stavy zadavame pocate¢ni stavy salda, ucta,

Interni doklady Chrl+I

pfipadné vychozi stavy Ucta pfi pfechodu v prabéhu roku.

Dafi 2 pifimii V agendé Uzavérka se muZeme prepnout do dalSiho Ucetniho
PrensniDPH ChrShift+D obdobi. Dale zauctujeme kurzové rozdily k poslednimu dni ucetniho
- obdobi a provedeme ucetni uzavérku. Datova uzavérka prevede

Saldo nevratné potfebné udaje z roku na rok.
Analyza

Pocatedni skawy r

Lz&verka k

Eakturace |

Mabidksy Chrl+M

Popk&yky

Prijaté objednawky Chrl+5hift+0

Wydané abjednévky

YWydané Fakkury Ckrl+F pofizujeme vydané faktury

kel ShifkLF pofizujeme vydané zalohové faktury

Wydané zalohowve Fakiury > e
pohledavky nevyplyvajici z fakturace

Dstatni pohledaywly

Efijaté Faktury Zkr|+P zaznamenavame pfijaté faktury
Piijaté zalohove Faktury  Cirkshift+p | doslé zalohove faktury

Oskatni zavazky Ckrl+3hift+2 zavazky nevyplyvajici z fakturace
Pfikazy k dhradé trl+Shift+E sestavujeme prikazy k Uhradé

Sklady

Sklady  Crrl+Shift+5 V této agendé vedeme evidenci skladll a zasob.
Clenéni skladd

Prodejni ceny

Cenowvé skupiny definujeme cenové hladiny
Zasoby Chrl+2 skladové karty
Pahby nahled na skladové pohyby
N agenda pro provedeni inventury k urcitému datu
Inwventura
Fiijemly pfijem na sklad
widejky vydej ze skladu
;?rub a pfevod skladovych zasob na vyrobky
PFE_'-."I:I 4 pfevod poloZek mezi sklady
Prodejky hotovostni prodej, platby kartou
k.asa online
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Mady |

Personalistika  Chrl+E personalni udaje zameéstnancl

Mady prohlizeni véech mezd

Leden Chrl+1

Cnor Chrl+2

Brezen Chrl+3

Duben kel

Kyviten CHrl+5 zpracovani mezd daného mésice

Serven Chrl+6

Cervenec Chrl+7

Srpen Chrl+3

Zaii Chrl+9

Bijen Chrl4+0

Liskopad  Chrl+3Shift+1

Prosinec  Ckrl+3hift+2 V agendé Seznamy evidujeme seznam zdravotnich pojistoven, Zivotnich

pojistoven, penzijnich fondd. Podani ELDP obsahuje seznam
Seznamy *| vystavenych evidencnich listd zaméstnancu.
Jizdy

— Evidujeme vozidla pouzivana firmou, denik jizd a seznam Fidi¢a.
Jizdy  Chrl+3

Seznam Fidich

Majetek,

Majetek, Chrl+M
Drobry majetel.  Chrl+Shift+HM
Leasingotyy majekek

Clenéni majethku
Lrnist&ni majetku

Odpisove plany

2.2 Nabidka Zaznam

V této agendé evidujeme dlouhodoby majetek (karty majetku),
drobny majetek a majetek pofizeny na leasing.

odpisoveé plany pro ucetni odpisy.

][]

V jednotlivych agendach je v hlavni nabidce jeSté nabidka Zaznam, ktera je velmi dilezita. Obsahuje

povely pro praci s aktualnim zdznamem oteviené agendy. Obsah nabidky se dynamicky méni podle

pravé oteviené agendy — obsahuje povely specifické pro danou agendu.

PFiklad nabidky Zaznam v agendé Pokladna
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y4 POHODA Skolni verze - [Pokladna]

Soubor  Mastaveni Adresdf  Ufetmickvi Fakburace Sklady Mezdy  Jizdy  Majetek | 2éznam | Mapovéda
B N m Ny ]
AN NEN RN - N - NEY A= Y ot Fo
Oznaceni LA N Insert:
~ ¥pdajovi pokladni doklad Dod Wybdr 4 Kopirowvat Chrl+K
Typ IV_n;ldei vl Datum wystaveni 03.01.2002 ;I Firma % Zamek [0 | Chr+Enter
Dratum platby 03.01.2008 ;I Dddéleni ¥ontrola dokladi a Smazat Chrl+Delete
Pokl. IHF‘ g D atum zd plnéni 03.01.2008 =] | Jméno —— Pietislovat, .
Bislo 39HVOTT =] Predkontace 4Py x| | Uice i Upravit v&e. .
" Clenéni DPH 1) pp X | PSC.Obec ceoeutit Smazat vie
Daklad ehé i ¥ = . ;[;If e Pridat slevu... L
Text Kancelaizké potieby, tiskopisy =l - - Likwidace - = Chrl+L SdruZovat pologky  Chrl+-Shife+a
- A3y, 5
—I Likvidace wyb&rem -=  Ctri+5Shift+L 2l
Castka +% DPH Celkem
521,00 19 59,00 E20.00 el Gl
oo 9 0,00 0,00 E”ldem‘fy 'b>_ e |
0,00 620,00 \-'5:' alje objednavky - ChrlD
Widejky - =

2.3 Standardni nastrojova lista

PRl 8

s Y

L |O-Bd4a 88 E]|

obsahuje tlacitka nejCastéji pouzivanych funkci. Jednotlivé funkce maiji ¢asto pro rychlé ovladani i

klavesové zkratky.

Tlacitko

R K E e

B

g

Funkce

zavrit agendu
tiskové sestavy
vytisknout
nahled
novy zaznam
Sablony
ulozZit

ulozit a novy

kopie adresy

Klavesova zkratka

CTRL+ F4

CTRL+T

CTRL+SHIFT+T

INSERT

F8

CTRL+ENTER

CTRL+SHIFT+ENTER

vyhledavaci pole CTRL+Q

sloZzeny dotaz
oblibené zaznamy

kalkulacka

F11

finanéni prostfedky  F12
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pouze formular

@

zobrazit normalné

pouze tabulka

Bl D

mistni napovéda SHIFT+F

2

2.4 Okno programu
Po otevfeni pfislusné agendy se objevi okno programu, jehoz obsah je rlizny, podle oteviené

agendy.
Napfiklad agenda Pokladna

y4 POHODA Skolni verze - [Pokladna] =S|
! Soubor  Mastaveni  Adresa”  Ufetmictyi  Fakburace  Sklady Medy  Jiedy Majetek  2dznam  Mapovida
N S I A = W = REEY AN RN =N RS RSN
~¥pdajov§ pokladni doklad Dod: | & Agendy
Tup Widej | Datum wystaven 03.02.2003 | | Fima % ﬂ |i
D atum platby 03.02.2009 =| | Oddéleni -
Pokl HF g D atum zd plnéni 03.02.2003 =| | Jméno Pokladna
Cislo D4HVO0E X Predkontace 4Py =l | Uice e
Doklad Elenéni DPH FD x| PsC. Obec j @
E/oiE @ - :
Text Kopitka = L Zas_uby
=l Par. sym. I Cenp I ﬂ =
Castka +% DPH Celkem M
850000 19 161500 1011500 Stiedisko = Dlouh_odobs'd
0o 9 0.00 0.00 Ginnost > malis
0.00 10 115,00 Zakazka — | |
|
Pijaké Fakbury
T;‘ | bl I E Polozky dokladu I 8 Zanchovani | i3 Likvidace | i3 Doklady I [ Poznamky | e
" [[®]_ Gisb | Dokled | Datum] Fima Jméno [ GCekem | Twp | Fokladna| CLOPH | hj
“1 | |C o4HPO0D 01.01.03 20000000 Ffijem  HP Ty "
= Yydané Fakkury
™ D4HvO0 (04.01.03 952,00 Widei HF FD
T 04Hw002 (06.01.09 11 900,00 “odej HF FD
T 04HvOD2 14.01.08 200000 “idej HP Pr
™ n4HPOO 15.01.08 ES 450,00 Ffijemn HFP up
™ D4HPOOZ 16.01.09 5000000 Pfiem  HP LN
[ 04HwO0E 10115.00 “odej HF FD
T 04HvOD7 06.02.03 37 T23.00 Vodej HFP FD
| 0,00

Kazda agenda je rozdélena na dvé ¢asti: formular a tabulku.

e T
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2.5 Prace s formularem
Formular - slouzi k zapisu a Upravé jednotlivych zaznamu

a4 POHODA Skolni verze - [Pokladnal

Soubor  Mastaveni Adresaf  Ufetnictwi  Fakturace  Sklady  Medy  Jizdy  Majetek  Zaznam  MNapovéda

e B

Text Kopitka

L] Eldlzl

TR NEIN= NP N[ 5 A = N = MRS O B8 888
~¥idajovp pokladni doklad Dod 1 &
Tup I\-"}'Idei vI Dhaturm wystaveni 03.022003 =| | Fima % ﬂ
D atum platby 03.02.2003 ~| | Oddéleni
Pakl. IHF' g Datum zd. plnéni 03.02.2009 ﬂ Jména
Lislo 04HVO0B 3‘ Pedkantace 4Py Ulice
Doklad Elenéni DPH FD PSC, Obec
Pér.sym. I Ceny

Castka +% DPH Celkem

8500,00 149 161500 10115,00 Stredisko X
0o g 0,00 0.00 Cinnost x
0,00 10 115,00 Zakazka X

2.5.1 Vlozeni nového zaznamu, kopie zaznamu

Novy zaznam pridame stiskem klavesy INSERT, kliknutim mysi na -2 Novy zaznam, kliknutim do
prazdného fadku v tabulce nebo povelem Vlozit z nabidky Zaznam/Editovat.

Novy zaznam se muze vytvorit také jako kopie existujiciho zaznamu — v tabulce agendy se nastavime
na vybrany zaznam a stiskneme kombinaci klaves CTRL+K.

Ve formulafi mizeme zapisovat do poli bilé barvy, na dalSi pole se pfesouvame pomoci klavesy
ENTER, TAB nebo mysi. Na pfedchozi pole klavesami SHIFT+TAB nebo mysi.

Vyklopny seznam — v tomto poli si vybirdme z nabizenych moznosti (napf. pole Typ). MozZnosti se

objevi po stisku klavesy F4 nebo po kliknuti my3i na ovladaci prvek v praveé &asti pole.

L . . ~ Dlouhodobj majetek
Vipdajovp pokladni doklad——
P Top
Tye Videl ;I Eizlo
Prijem Pafizani
Pokl. ide arizenl
M azew
WL

Vybérové pole — umozriuje rychly vybér udajd ze seznam( uloZzenych v agendé seznamu. V pravé

¢asti pole je ovladaci dvojprvek f ktery umozni vybér z vyklopného seznamu nebo pfepnuti do

agendy seznamu = tlagitko s tremi tetkami = (také klavesa F5).
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s POHODA Skolni verze - [Ffedkontace - Pokl, =0 B
4 Pienést do dokladu  2&znam  Mipovéda
NS RN EB A - N WY b B BB B
Predkortace Agendy
MD DAL Text v Géetnim deniku ‘ "\;
Zaklad 501000 -[217000  --[MN&kup spotfebniha materishy I Wlastni predkontace Bez -
DPH 193 [343000 = 211000 [ Predkoritoe
DPH 9% 343000 | 211000 - ﬁ
’
Zkiatka  [4Pv Agenda  [Pokladna videj = Pokladna
L I 1 Pozndrnky I M !
] Agenda o Zkratka | Text [ MD [ paL | = Dlouhedob
1 |[C Pokladna wide] 1Py Uhrada Faktury 321000 211000 -] majetek
2 | Pokladna viide| 3P Odvod hatovosti na B 261000 211000
3 |7 Pokladr e homateidly ~ BO1000 211000
4 | Pokladna viide| BPw N&kup ostatnich sludeb 518000 211000
5 | Pokladna viide| EP Uhrada cestovnich nakladt 512000 211000
E | Pokladna viide| 7P WNakup cenin 213000 211000
7 | Pokladna viide| 8P Poskytnuts 2aloha 314000 211000
8 | Pokladna viide| 3P Uhrada medy 2amésthance 331000 211000
9 | Pokladna viide| aPw Uhrada mzdy spoleénika 3EE000 211000
10 |7 Pokladna wide] kP Uzéwérka kursovich rozdil - kursovs ztréta BE3000 211000
11 |7 Pokladna wids] OSSP Osobni spoteba podnikatele 431000 211000
12 |7 Pokladna wide] zhé, Poiizeni zbodi zp. & 131000 211000
=

ENLIEY]

V pfipadé pfepnuti do agendy seznamu je v titulkovém pruhu vidét, Zze budou udaje pfeneseny z jedné
agendy do druhé [Pfedkontace — Pokladna]. Potfebné Udaje se pfenesou pomoci povelu Pfenést

do dokladu nebo dvojklikem mySi na fadek s pfislusnym zdznamem nebo stiskem klavesy ENTER.

y4 POHODA Skolni verze - [PF¥edkontace - Pokladna]

i 4 Prenéstdodokladu 2Zaznam Napovéda

01.01.2009 v
01.01.2009 | »

01.01.2009 |gg umoznuje rychly zapis data. Datum neni nutné zapisovat celé,

Datumové pole —
program sam doplni chybéjici Udaje. Rok je mozné zadavat ve dvoumistném (09) nebo plném (2009)

formatu. Stiskem mezerniku viozime aktudlni datum. Stiskem klavesy (+) zvySime datum o jeden den,

klavesou (-) datum o jeden den snizime. Klavesou F4 (vyklopny seznam) nebo ikonou ¥ vyvolame
kalendar. V kalendafi kliknutim mySi na nazev mésice vyvolame seznam mésicu, kliknutim mysi na

rok se objevi tlacitka, kterymi mGzeme upravovat rok.

n biezen =’

po ub st &t pad g0 ne IEI:I.E|I'|.
23 02 2/ ok 27 281 o G st o
2 3 4 B B 7 8 P—232425u
9 10 N 1 13 14 15 5 3 1 bFezen
16 17 ‘IEEEI 21 22 19 1011 duben o
23 24 2526|2728 M 16 17 18 kwéten . ]
<1 Icy I IR 5% o4 o5 Gerven Sekce Castka — pole v této Casti
[_IDnes: 26.3 2009 |30 3 1 gervenec jsou urena k zapisu Castek
[ |Dnes:  srpen |
0, zaf
1832, fien
liskopad 8
prosines _
I v = 1 el
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bezpolozkového dokladu. Platce DPH ma k dispozici vSechna potfebna pole pro zapis ¢astek

v jednotlivych sazbach DPH. Po zapisu zakladu dané v urcité sazbé& se automaticky dopocte dar a
celkova Castka. Pri zapisu celkové Castky vEetné dané (do tfetiho sloupce) se ¢astka rozpocte na
zaklad dané a dan.

Neplatce DPH ma pfistupné pouze pole pro zapis celkové ¢astky (pokud nema v agendé Globalni

nastaveni zatrzeno pole Evidovat DPH u vydajli neplatce).

Castka + DFH Celkem
45 000,00 19 8 550,00 rafs0on | Platce DPH

500,00 9 45,00 545,00

0,00 54 095,00

Castka + OPH Celkem
0,00 19 0,00 000 | Neplatce DPH

000 9 0,00 0,00

B8 236,00 58 236,00

2.5.2 Ulozeni zmén

— udaje ulozime stiskem klaves CTRL+ENTER nebo pomoci ikony diskety na standardni listé.
Jestlize nechceme zaznam uloZit, zruSime jej stiskem klavesy ESC a vybé&rem tlacitka Ne v dotazu,

ktery se objevi.

x

9P ) Byl opraven 2aznam v agendé Globalni nastaveni. Choete zmény ulogit ¢
2)
: + Klepnutim na tlacitko &no uloZite provedené zmény do databaze.

+ Klepnutim na tlacitka Me ponechate plvodni 23znam beze zmén,
+ Klepnutim na tladitka Storno miiZete pokracovat v opravach,

Ano e Skarno

2.5.3 Oprava zaznamu

— pokud nam program povoli opravovat zaznamy (nejde napf. u zlikvidovanych zaznamud nebo
zaznamu zanesenych do pfiznani DPH), stiskneme klavesu F9 a Udaje v pFislusném poli opravime
nebo do pfislusného pole klikneme mysi a pokud mame nastaveno v agendé UZivatelské nastaveni
v sekci Ostatni ,Potvrdit reZim editace®, objevi se dialogové okno, ve kterém si vybereme, zda

opravime puvodni zaznam nebo viloZime zaznam novy.
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Potvrzeni reZimu editace x|

Opravdu =i prejete upravit tento 2aznam’?
+ Tlacitkem Upravit spustite rezim editace.
+ Tlacitkem Viogit viodite nov zaznam.
+ Tlacitkem Storno ponechate zaznam beze zmén.

e

[ Tento dotaz pfisté nezobrazovat

I prawit I Wit Storno

2.5.4 Mazani zaznamu

— v tabulce agendy se nastavime na fadek zaznamu, ktery chceme smazat a stiskneme klavesy
CTRL+DEL. V dialogovém okné se objevi dotaz, potvrdime tladitkem

OK. V pfipadé, ze doklad nebude mozné smazat (nap¥. zlikvidované faktury), program poskytne

navod, jak doklad vymazat.

x

@ Cprawdu chiceke smazat akkualni zaznam z agendy Banka ¢

« Klepnutim na tladitka OF nendvratné odstranite 24znam 2 dakabaze.
+« Klepnutim na tlacitko Storno ponechate zaznam beze zmeén,

2.6 Prace s tabulkou

Tabulka — zobrazuje vSechny zdznamy agendy nebo jejich vybér (pokud si je vybereme), umozZiuje

jejich prohlizeni a listovani mezi nimi. V zahlavi tabulky jsou uvedeny nazvy jednotlivych sloupcd,

T: I | =2 Polozky dokladu | % zadttovani | @ Likvidace | @ Doklady | B Poznamky |
13 Cislo | Doklad [ Datum: | Firmna Jméno [ Celkem | Twp [ Pokladna | EL.DPH | =
24 | [T o4HPODD 01.01.09 200000,00 Pfijen  HP [T -]
=2 |7 D4HwvOO1 04.01.09 95200 videi  HF PO

3 [T o4HvoDZ 0E.01.09 1190000 Widej  HP FD

4 [T 04Hwooz 14.01.09 200000 Wodej  HP PH

5 | 04HFPOOT 15.01.09 B5 45000 Ffijen  HP uo

6 | 04HPOOZ 16.01.09 5000000 Ffijem  HP UM

7 | oaHwoos [i ] 1011500 Videj  HP FD

8 [T 04aHvO07 06.02.09 3772300 Videi  HP PO

| | 0,00

[EICIEN!

nad tabulkou jsou uvedeny jednotlivé zalozky.

* | i | E Polosky dokladu | B Zalctovani | @ Likvidace | 8 Doklady | [ Pozndmbse |
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Zalozka s hvézdi¢kou zobrazi vSechny doklady v agendé.

Zalozka s trychtyrkem zobrazi naposled provedeny zaznam.

Ostatni zalozky se vztahuji ke konkrétnimu dokladu zobrazenému ve formulafi. Pokud obsahuji néjaké
Udaje, je jejich ikonka Zluté prosvicena.

V tabulce Polozky dokladu mizeme zadavat jednotlivé polozky pofizovaného dokladu.

Tabulka Zauétovani zobrazuje Udaje o zauctovani v u&etnim nebo penéznim deniku.

Zalozka Likvidace zobrazuje doklady vztahujici se k proplaceni pohledavek nebo zavazka.

V tabulce Doklady jsou uvedeny doklady, které se vztahuji k pfisluSnému zaznamu.

Do tabulky Poznamka muizeme zapsat libovolné dlouhy text.

Pokud na zaznamu v zaloZce stiskneme pravé tlacitko mysi, mizeme se prepnout do pfislusné

tabulky.

2.6.1 Polozkové doklady

— jestlize potfebujeme vytvorit polozkovy doklad, nevyplfiujeme sekci Castka, ale prepneme se do
tabulky Polozky prostfednictvim pfislusné zalozky. Jednotlivé polozky jsou dvouradkové a jsou
oddéleny barevné. Nazev pole, ve kterém se nachazite, je uveden tu¢né. Mezi poli jednotlivé polozky
se mizeme pohybovat pomoci klaves ENTER, TAB nebo mysi. Klavesami se Sipkami nahoru nebo

dolll se pfesouvame na stejné pole predeslé nebo nasledujici polozky.

* I 7 B Polodlky dodadu | 68 ZaClEtovénil B Likvidace I @ Doklady I [ Pozndrmky I

Kod Fologka Mnogstyi | b Jedn.cena S | DPH | Sleva & Castka DFH A
Paoznamk.a Par.sym. Fredkontace CL.OPH Stiedisko Cinnost Zakazka A~
r Zapis do OR 1.00 5000000 C 0%  000% 5 000,00 0,00
popl
2 Telefonni hovory 1.00 GEE.40 [T D% 0.00% EEE.40 0,00
5P
3 Kancelafské potieby 1.00 100000 7 0% 0.00% 100000 0,00
APy
0.00 000 [T 0% 0.00% 0.00 0.00

2.6.2 Vzhled tabulky

si mUzeme v kazdé agendé nastavit podle svych potfeb — klikneme kdekoli v tabulce pravym tlacitkem

mysi a z mistni nabidky vybereme povel Sloupce

® Cizlo Doklad | Datum Firrna Jméno Celkem Typ | Pokladna | CLOPH
1 [ ogUp= 01.01.09

Ot zalctovani 22.03.09 1428000 Ffilem  HP up
Sloupce. .. | as I

0znacit

YyhEr 4
Tiskowé sestavy...

Tisk tabulky

2 IS8

Export tabulky...
Okeviit v Excelu

[

a prostfednictvim dialogového okna vybereme pole, ktera chceme ve formé sloupcu v tabulce

zobrazit. Pokud chceme nastavit pdvodni vzhled tabulky, zvolime v dialogovém okné povel Obnovit.
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P

Zatrthnéte sloupce. které maji bt piiztupné « tabulce.

= anosne [ |

Typ =EZnam [

Fokladha sEzhnanm

Cizla temt

Doklad bt

O akum datum

1 Platba datum

[ Zd. plnéni daturn

1 Predkontace TEZNam

GL.0OPH TEZNam

] Obdobi =EZnam

[ Zdraj dakladu zEZhnanm

] Test bt v
[ (u].4 ] [ Obrowit ] [ WEechmy ] [ Storno ] [ M apoveada ]

2.6.3 Tridéni zaznamu

Udaje v tabulce mizeme setfidit:

vzestupné podle udajll ve vybraném sloupci tak, Ze levym tlacitkem mysi klikame na zahlavi daného

sloupce. Sloupec, podle kterého jsou Udaje setfidény je oznacen Sipkou,

sestupné — nejprve stiskneme klavesu SHIFT, potom klikame na zahlavi sloupce.

Pro tfidéni také vyuzivame nabidku pro tfidéni — klikneme pravym tlacitkem mysi na zahlavi sloupce

a objevi se vybér pro tfidéni.

=1

Setiidit vzestupné
Setfidit sestupné

Skrit
Sloupce. ..

Ciznadit
YobEr k

Tiskowé seskavy, ..
Tisk tabulky

[#

Export tabulky, .
Okevit v Excelu

TFidéni zaznamu ovliviiuje i pofadi zaznamu na tiskovych sestavach.

2.6.4 Vybér zaznamu

Vybirat zaznamy mdzeme prostfednictvim tzv. dynamickych zalozek, které se objevi nad tabulkou

po stisku levého tladitka mysi na zahlavi sloupce.

hd |nic I B I rinuly byrden I wiera I dries I tenta biden I leden I tnor I biezen I duben I kwvéken I derven I dervenec I SrpEn I 24f1 I fiien I listopad I prosinec I ig I 2q I 3q L4
b3 Cisgla Doklad Firma Jméno Celkem &
1 | 23HPZ 50000,00 Ffijem BN
14 280,00 Pfijem

2 T 23HPO0OOOY

-

Klikneme-li levym tlagitkem na pfisluSnou zaloZku, program vybere vSechny zdznamy, které

odpovidaji zadané podmince.
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Pokud potfebujeme vybrat néjaka nesouroda data je nékdy rychlejSi udaje oznacit kiizkem.
Nastavime se na pfisluSny zdznam a stiskem klaves ALT + X nebo dvojklikem mysi na pfisluSném
zaznamu se zdznam oznaci. Takto oznaené zaznamy vybereme pomoci jinych dynamickych

zalozek, které vyvolame kliknutim levym tlaCitkem mysi na zahlavi prvniho sloupecku oznaceného X.

T |Moje ozZnacens I Qznacens I Meoznatens I

Cizlo Doklad | Datum Firma Jméno Celkem Typ | Pokladna | CLDPH
1 29HFZ 01.01.03 50 000,00 Fijem HF UK
2 29HPO0001 220309 14 280,00 Ffijem HP uD
* 0.00

Oznaceni zaznamu kfizkem zru§ime stejnym zplsobem, jako jsme je oznagili.

2.7 Predkontace
(Ugetnictvi/Pfedkontace)

uréuje zauctovani uc¢etniho dokladu do deniku. Pfedstavuje dvojici u€ta, na které bude doklad
zauctovan. Dale je mozné urcit dvojice uétu pro kazdou sazbu DPH.

Po zalozeni ucetni jednotky je seznam vyplnén standardnimi pfedkontacemi. Seznam pfedkontaci si
muUzeme doplnit podle potfeby.

Vybér ze seznamu predkontaci

Soubor  Mastaveni Adressf  Ufetmickvi Fakturace  Sklady  Mzdy  Jedy  Majetek  2&znam  Mapovéda

Bl Ry, A== E ===
Predkontace ]
D DAL Test v Géetnim deniku

Z&klad 21000 [w.| BO4000  |ae | pohbledédvka - plat. karta
DPH 19% 261000 .| 343000
DPH 9% 261000 .| 343000
Zkratka plkarta Agenda | Ostatni pohledévky v
* |X I [ Poznamky I

ks Agenda Zkratka Test MO Dl Bez
1 [T Bankapfijem 1Bp [lhrada faktury 221000 311000 |
2 [T Banka piijem 2Bp Frevod z pokladny na Gcéet 221000 261000 r
3 |[C Banka piijem 3Bp Urck z BU za bééné obdobi 221000 EE2000 C
4 [T Banka piijem 4Bp Ffijem nadmémého odpoitu DPH 221000 343000 -
5 [ Banka piijem BBp Uhrada zélohawé faktuy 221000 324000 r
& | Banka piijem kEBp Uzavérka kursovich rozdild - kursov) zisk 221000 BE3000 -
7 [T Banka pijem mBp Drabni preplatek 221000 648939 |
8 [T Banka pfijem pEp Ffeplatek 221000 325999 |
9 |[T Banka pijem pBp [Ihrada pieplatku 221000 315939 |
10 [T Banka vids 1By [lhrada faktury 321000 221000 |
11 [T Banka widsj 2B Uhrada zélahavé faktumy 14000 221000 r
12 [T Banka widsj 3Bv Wib&r hotovasti z BU na pokladnu 261000 221000 r
Fiedkontace APy [«| Po rozbaleni seznamu pfeddefinovanych pfedkontaci si muzeme

|mam | v . vr v . , v

Elendni DFH [4q] pfedkontaci vybrat, pfipadné po kliknuti na == se pfepneme do

agendy Pfredkontace a dalSi pfedkontaci doplnime. Na konci
seznamu jsou specialni pfedkontace Bez, Nevim, a Ru¢né. Mizeme je také vybrat pfimo stiskem
pocatecniho pismene (b, n, r).
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Pfedkontace 4Py fae) Ulice
Clenéni DPH [4q] popl 538000/211000 poplatky -
b0 383000/211000 Uhrada widaji pfiftich obdobi
PMzb 1310004211000 Yedl, pofiz. naklady - zbogi
PHzbrmr 139000,/211000 Yedl. pofiz. naklady - zbozi z min. o
. Bez Doklad bez zadétowani
ks DPH I Ewim Mevim, zanctuje se pozdéji
Rutné Zauctovani ze provede rutné hal

Predkontaci Nevim pouzijeme v pfipadé, ze chceme rozhodnuti o spravném zauc&tovani odsunout.
Tato pfedkontace se neobjevi v deniku.

Po uloZeni dokladu s pfedkontaci Ruéné se nabidnou zdznamy deniku, do kterych doplnime
zauctovani ruéné.

V podvojném uéetnictvi mizeme pouzit pfedkontaci Bez na doklady bez zauétovani — tj. doklady o

kterych v u€etnim deniku neuctujeme.

2.8 Ciselné fady
Agenda Ciselné fady (Seznamy/Ciselné fady) obsahuje seznam &iselnych fad pouzivanych pro

automatické éislovani dokladi aktualni uéetni jednotky. Cislo mtze byt az desetimistné, sklada
se z prefixu a vlastniho Cisla, které se automaticky zvySuje. Po zalozeni nové Gcetni jednotky Pohoda
obsahuje jednu Ciselnou fadu pro kazdy typ dokladu, agenda umoznuje zalozit libovolny typ Ciselnych

fad, pfipadné jednotlivé Ciselné Ffady upravit podle potfeby.

Ukazka agendy Ciselné fady

% POHODA Skolni verze - [Ciselné fady]

Soubor  Mastaveni  Adresaf  Ufetmictvi  Fakburace  Sklady  Medy  Jizdy  Majetek  2&znam  MWapovéda

Balaadialil FY R A= A=I=0=1
Ciseing fada @
Cislo 25HY 00002 Mazev |Hotovostni widej

Agenda | Pokladna w| Tup Wide| w | Pokladna |HP 53]

* IX I [ Pozndmky I

% | Rada Cislo Fopis Agenda Jednotka kS
1 | 2901 00005 Wydané faktury ‘Wydané faktury ~
2 |0 2902 Qoo Wydané dobropisy “Wydané fakbury
3 |0 2903 aooo Wydané viubopisy “Wydané fakbury
4 |0 2908 0000z Wydang faktury zalohoveé ‘Wydané zalohowvé faktumy
5 [T 2909 0000 Ostatni pohledavky Ostatni pohledévky
6 | 291 00om Frijaté faktury Frijaté faktum
7 |0 2912 00om Ffijaté dopropisy Ffijaté faktuny
g8 |0 2913 00om Ffijaté viubopisy Ffijaté faktuny
9 |0 2918 00om Fijaté faktury zalohowve Ffijaté zalohowe faktury
10 [0 2919 00om Osztatni zawazky Ostatni z&vazky
11 [0 2920 00om Wydané objednavky Widané objednavky
12 [T 2321 a0oot Pfijaté objednaky Ffijaté objednawky
13 [T 238D 00oo1 Adresar Adresar
14 [T 290M Qoo Drrobng majetek. Drobnj majetek
15 [0 29HP aoo Hotovostni' piijem Pokladna
ﬂl‘ 23 ooz Hotovaostni widej Pokladna
17 [T 2dimM aooo Dlouhodobd majetek Dlouhodoby majetek
18 [T 24 Qoooy Intermi doklady Interni doklady
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2.9 Pocatecni stavy uctu
(Ugetnictvi/lUzavérka/Po&ateéni stavy uéti)

Do této agendy zapisujeme pocatecni stavy ucta k pocatku ucetniho obdobi. Zapsané zaznamy se
objevi na za¢atku ucetniho deniku s oznacenim Pocatecni stavy ucta.

PFi prvnim zavedeni ucetni jednotky do Uéetnictvi musime ruéné zadat zlstatky rozvahovych u¢ta.
Tyto zGstatky ale neovlivni po¢ate¢ni stavy béZnych G¢ta a hotovostnich pokladen, pfipadné dalSich,
ty musime zadat pfimo v agendé Banka a Pokladna apod. s pfedkontaci Bez. Pokud za¢iname
Uctovat v Pohodé v pribéhu ucetniho roku, pouzijeme agendu Vychozi stavy uéti. Jednostrannym

ucetnim zapisem nastavime stav kazdého uctu k pocatku uctovani.

Poiatedni stay détu 221 221000 701000 180 000,00 ~
Poiatedni stav uétu 411200 Brazda 701000 411200 180 000,00
Posatedni shav utu 022 022000 701000 42 000.00
Pogatedni stav uctu 411700 Adam 701000 411100 15000000
Poiétedni shay Ut 353 353000 701000 86 000,00
Poiétedni shav it 023 029000 701000 22 000.00

L]

Zauctujte pocatecni stavy uctll ve Cvicné firmé k 1. 1. 20NN

211 Pokladna K& 50 000,--

221 Bankovni uc€et K& 800 000,--

491 Uget individuélniho podnikatele — vypogitat podle hodnoty aktiv (K& 850 000,--)
Vytisknéte pocdate€ni rozvahu k 1. 1. 20NN.

Souvisly pfiklad - Cviéna firma - poéateéni stavy uétu

3
Reseni

Otevieme Cvi¢nou firmu v programu Pohoda

¥ POHODA Skolni verze - [Ugetni jednotky] BEX]
[= Oteviit Gfetnictvi Databdze Zaznam Mapovéda
Bl idal o e B oS
O&etnictyi @ Agendy
Firma Cvitna firma Jméno, fida I 39887766 Dodat. u
Jméno Dic CZ7002021234 Wztah u
Ulice Husava 11 Stav Fyzickd osoba  |w Uetni jednatky
Obec 3700 Ceské Buddjovice 1
Krai Jihodeski ()| ©Obdohi  Kalendafni rok 2009
]
%_adresa / provozovna f
Telefon Fiegistr
Mobil, Fax
Email
Weh Soubor  |Cvfirmalm_2009.mdb

2 IX I [ Paznamby

X Twp Firma I Rk Datow) soubor A
Ll_ PO firma Jména, Hida 99887766 2009 Cwfirmalm_2009.mdb s
2 O FO Cwitna firma, tfida, jméno studenta 12345678 2003 12345678_2003 mdb
3 0 DE D afiové evidence 63089353 2003 630833532003 mdb
4 T PO Keramik, 5. r. o, [Ld] 11122233 2008 PMZKeram?Ld_ 2008 mdb
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[ Otevfit ddetnickvi
Vybereme v tabulce nasi Cvi¢nou firmu a dame povel , objevi se zakladni

obrazovka firmy.
Dale zvolime agendu Udetnictvi >Pocatedni stavy >Podatecni stavy Uctl

A vypliujeme do formulare

%8 POHODA Skolni verze - [Pocatedni stavy tti] B[R]
i Soubor  Mastaveni  Adresa”  Ufetmictyi  Fakiurace Sklady Medy  Jedy Majetek  2éznam  Mapovéda
AR s g d | el Wh B SN RN =N RS RSN
OEetni doklad @ Agendy
Zdoj  |PoCatesni stavy Gétl Fimma &% Iul )
Jméno
Pér.spm. Cigla & Potatedni stavy
ki
Text Potatedni stav ddtu 217 Pokladna
D atum 01.01.2009 Stiedisko =2
D DAL Zd. plréni | . . Cinnost ]
Castka 50000 211 - | 701000 [aee Zakazka ]

Text Pocatecni stav uctu 211 Pokladna, ¢astka K¢ 50 000,--, pfednastaveny ucet 701na strané MD

prepiSeme Gétem 211 nebo pfeneseme z Gétové osnovy Udet 211, kam se pfepneme pomoci — a
ulozime (viz 2.5.2). Po ulozeni se poCatecni stav objevi v tabulce (viz nasledujici obrazek).
Pokrac¢ujeme vloZzenim nového zaznamu (viz 2.5.1) a stejnym zpUlsobem zauctujeme pocateéni stav
uctu 221 Banka (K¢ 800 000,-- 221/701) a dal$im novym zaznamem zalozime pocatec¢ni stav uctu 491
Uget individualniho podnikatele (K& 850 000,-- 701/491 — tentokréat prepi$eme udet na strané Dal,

protoZe se jedna o pasivni ucet).

@ POHODA Skolni verze - [Poateéni stavy uétd] =&
Soubor  Mastaveni Adresaf  Ufetmictvi  Fakfurace  Sklady Mzdy  Jizdy  Majetek  Zaznam  MapovEda
e e (30 ME=N cLlb-EBEIEEEI2
O&etni doklad @ Agendy
Zdio  [PoCtecni slavy GEta Fima &% Iul
Jméno
Pér.zym. Cislo & Potatedni stavy
Wi}
Text Potatein stay Gitu 491 (éet ind. podnikatele ==
D atum 01.01.2009 Stfedisko = “‘,\
D Dal Zd. plnéni | . . Cinnast o) Uitovd osnova

Castka 85000000 FO000 | (431000 | Zakazka [ae]

* | = I [ Poznamky I

* | Datum Cislo Text MO Dl Casthka k3

1 T ololog Potateéni stav tétu 211 Pokladna 211000 701000 50 000,00 -~
2 0 mmo Pocatedni stav Gétu 221 Bankovni aéty 221000 Joooo 800 000,00
ﬂl_ 01.01.09 PaiéteEni stav GEtu 491 DEetind. podrikatele 701000 451000 850 000,00
! . 0,00

=>» DalSim ukolem je vytisknout po¢ate¢ni rozvahu.
Prepneme se do agendy Ugetni denik (Ugetnictvi>Uéetni denik) a vyvolame tiskové sestavy (viz
2.11). Vybereme tiskarnu, tiskovou sestavu Rozvaha, pfipadné upravime datumy, prohlidneme

pomoci nahledu a vytiskneme.
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2 Tisk

Tizk | Tiskarna | Sestawa || Ad

| PDF

| Wuberte tizkowou sestavu

K.opie

D atum tizku

Tickarna Microzoft Office Document

112
I01.01.2003 [ |

Poiétek cbdobi  |07.01.2003 [w|
K.onec obdobi 01.07.2009 |~

CE ) Ee 11 1)1 X e e Y

3]

Obratowa piredwaha po stfrediscich
Obratows predwvaha po Sinnostech
Obratowd pfedwvaha po zakizkach
Obratowd predwaha analuticky

Obratowa piredwaha po stfediscich analyticky
Obratowa piredwaha po Sinnostech analyticky
Obratowa predwvaha po zakazkach analyticky

Obraty QStE
Obraty QEL analuticky
Rozwaha « plhém rozzahu
Rozwaha + plném rozsahu [anglicky]
Rozwaha + plném rozsahu [némecky)
Rozwvaha ve ziednoduieném rozzahu
Fozvaha
Rozwaha analpticky
Rozwvaha po stredizcich
Rozwvaha po stredizcich analypticky
Rozvaha po dinnostech

m

Rozwaha wwivorena ze syntetickpch GGkl za zadané obdobi.
Ma konci sestavy jg vwiizlen hospodarskp vsledek vopocteny jako rozdil aktiv a pasiv.

[ Mahled

] [ woutizknout ]

Woiatizkonout wEe [ FDF | '] [ Stormo

] [ M apoveda ]

Nahled tiskové sestavy

A POHODA Skolni verze - [Ugetni denik]

Qi 50 | @FTsk | le & o o |02 ] A Q | [ RFPORT Designer =) B g | 52

Rozvaha
Cviéna firma Jméno, trida

1G: 08887 TER

Strana 1

Rok: 2009 Dne: 01.01.2009 Tiskwhranjch zaznami

Cislo

Giétu Nazev nctu

Pocateéni Obraty za Obraty za Obraty

stav obdobi MD obdobi D rozdil

Koncowy
stav

Aktiva

211 Pokladna
221 Bankovni déty

a0 000,00
200 000,00

a0 000,00
200 000,00

Aktiva celkem

50 000,00

850 000,00

Pasiva

401 Ufet individudiniho padnikatele

250 000,00 0,00

a4a0 000,00

Pasiva celkem

850 000,00 0,00

850 000,00

Hospodarsky zisk za obdobi
Hospodarsky zisk celkem

0,00

Tiskwhranjch zéznami: Datum == 01.01.2009, Daturn == 01.01.2009

2.10 Uétova osnova

(Ugetnictvi/U&tova osnova)

V této agendé si mizeme vytvoftit Uétovy rozvrh pfislusné firmy, ptipadné je mozné vytvaret

analytické ucty.

Cislo uétu je vzdy Sestimistné. Prvni t

fi Cislice jsou syntetické €islo Uctu, druhé tfi umozriuji analytické

Clenéni. Analytické élenéni provedeme nejlépe kopii zvoleného uétu (Ctrl + K), ipravou posledniho

trojcisli a ndzvu uctu. Synteticky ucet nechavame v osnové.
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aar aon | Rozvahavi  Pasivni 00
144 [T #1100 i kapital Adam Fozvahov)i  Pasivi wor
145 [T 411200 Zakladni kapital Brazda Rozvahovip  Pasivni F{ R
146 |7 412000 Emisni agio Rozvahovii  Pasivni W

Souvisly pFiklad - Cviéna firma - tvorba analytickych uétu

Ve Cvi¢né firmé vytvorte v Gctovém rozvrhu analytické Ucty k Uuctu 336 Zuctovani s institucemi
socialniho zabezpeceni a zdravotniho pojisténi.
336100 — Zudtovani s institucemi socialniho zabezpeceni

336200 — Zuctovani s institucemi zdravotniho pojisténi

Reseni ’?

Otevieme Cviénou firmu a zvolime agendu Ucetnictvi = Uétovéa osnova, kde si najdeme Gdet 336.
a POHODA Skolni verze - [Uctova osnoval
Soubor Mastaveni Adresar QEEIHictUl’ Eakturace Sklady Mazdy Jizdy Majetek Zaznam MNipovéda

il & a0 =N L O-B8 SR
Ucet
Cislo 336000 Radek rozvahy (plna/zjedn.) 53a2108p 10a23p
MNazev Lictovani s institucerni social. zabezpedeni a zdravot. ¢
Druh Rozvahow Typ Pasivni - Sledovat saldokonto Uget se pouZiva

* | = | O Poznémiy |
¥ | Cislo Gétu Mazev Druh Typ Radek Poudita

98 [T 325000 Ostatni zavazky Rozvahowy Pasivni 92 [
99 [T 325999 Ostatni zavazky - preplathy Rozvahowy  Pasivni 92 [
100 [T 331000 Zaméstnanci Rozvahovy Pasivni w7 O
101 [T 333000 Ostatni zavazky vici zaméstnancim Rozvahowy Pasivni w7
102 O Pohledévky za zaméstnanci Rozvahowy  Aktivni % O
EI‘ Zictovani s institucemi social, zabezpedeni a zdravot. p _ Rozvahovy  Pasivni 53
104 [T 341000 Daf z pfijmi Rozvahowy  Pasivni 4 O
105 [T 342000 Ostatni piimée dané Rozvahovy Pasivni 54 [T
106 [T 343000 Dan z pfidané hodnoty Rozvahowy Pasivni LT

Kopirovanim (viz 2.5.1) si nakopirujeme tento et — kurzor se v tabulce pfenese na konec a

zpfistupni se formula¥, kde upravujeme cislo U¢tu a nazev uctu.

s POHODA Skolni verze - [Uctova osnoval

Soubor MNastaveni Adresar QEEIHictVl’ Fakturace Sklady Mazdy Jizdy Majetek Zaznam MNapovéda

) Bt i) B A=A = A= =R=1T
Uget @
Cislo EE Rédek rozvahy (plnd/zjedn.) 53a108p 10a23p
MNazev Zictovani s institucemi social. zabezpedeni a zdravot. ¢

Druh Rozvahow Typ  |Pasivni - Sledovat saldokonto Utet se pouiiva
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'« POHODA Skolni verze - [L:l&tu\ré osnoval
Soubor Mastaveni  Adresar Qﬁetnictvf Fakturace Sklady Mszdy Jizdy Majetek Zaznam Mipovéda

B (a1 |Bal AN A==
Uget @
Cislo 336100 Radek rozvahy (plna/zjedn.) 53al08p 10a23p
Mazev Zictovani s institucemi social, zabezpedeni

Druh Rozvahow Typ Pasivni - Sledovat saldockonto Ucet se pouziva

Po ulozeni se doplini analyticky u¢et na konec tabulky. Po novém otevieni uctové osnovy jsou

analytické ucty automaticky zafazeny za ucty syntetické.

[T 335000 Pohledavky za zameéstnanci Rozvahovy  Alktivni 6 O
™ 338000 Zuétovani s institucemi socidl, zabezpedeni a zdravot, p _ Rozvahowy  Pasivni 53 [0
[T 336100 Ziétovani s institucemi socidl, zabezpedeni Rozvahowy  Pasivni 5 O
[ 336200 Zictovani s institucemi zdravotniho pojisténi Rozvahovy Pasivni 53 [
[T 3241000 Dan z piijma Rozvahowy  Pasivni 4 O

2.11 Tisk zaznami
Z programu POHODA muizeme tisknout jednotlivé pofizené doklady nebo rGzné soupisky, prehledy,

grafy apod. Sestavu, kterou chceme vytisknout, si vyhledame v dialogovém okné Tisk, kterou

vyvolame na standardni listé ikonou nebo povelem Tiskové sestavy z nabidky Soubor.

A2 Tisk

< +
Tizk Tizkarma | Sestawa | &4 PDF wuberte bizkowvou zestavu =] L] %l

(L Ffiiate faktung

Prijemka k fakture

Frijaté Faktury

Prijaté faktury « cizi méné

k.niha zavazki

krniha zavazki v cizi meneé
Zavazky dle rozmezi zplathosti
Inventarizace zavazki
Inventarizace zavazki v cizi méné
Prijmy za=ob

Cenovky prijatich zazob

Fokladni zloZenka

Fakturace 10 nejlepiich dodawatel
oFtowvni sestawvy

ontrolni sestawy

Tiskarna Microzoft Office Document

Fopie
Cratum biskou 30.05.2009 | »

EFEECCEFECDD

@
L

= 1

[(IwEetng zadstowani

Frijemb.a skladowich zazob k piijaté fakiure.

Fodminkou spravného tizku pifiemky je to, 22 fakiura obzahuje alespof jednu skladowvou polozlku,

W opiipadé actovani skladi zpdzobem & lze zvolit, zda bude na dokladu uvedeno i jeho zadckowani, k2w,
kogilka dokladu.

[ M ahled ] [ wpkizk nout ] [ Wptizknout wie ] [ FPDF '] [ Storno ] [ M apowéda
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Sestavy jsou rozliSeny barvou ikony:

O bilé ikony jsou pouzity pro tiskové sestavy jednotlivych dokladd,

O Zluté ikony pro sestavy vytvorené z vice dokladd,

O Sedé ikony jsou pouzity pro tiskopisy, které jsou navrzeny shodné s Ufednim vzorem.

Kazda tiskova sestava je popsana v dolni &asti dialogového okna. K nékterym sestavam je mozné
v levé Casti dialogového okna nastavit zpfesiujici parametry.

2.12 Zalohovani dat
Ve 8kole své soubory nezalohujeme, ale pfi domaci praci je vhodné jednotlivé pfiklady zalohovat.

Povely pro zalohovani jsou v nabidce Soubor/Zalohovani. Pfi kazdém ukon&eni programu se
Pohoda pta, zda chceme data zalohovat. V pfipadé potfeby se uloZzena data mohou znovu nacist ze
zalohy.

Pfed ukontenim programu POHODA provedte zalohu dak El

Paokud jzte dnes jgété neprovedli zalahu databaze,
doporuéujeme zalohovat data nyni.

Zyvalte akoi, kterou choete provést,

+ Kleprutim na tacgitko Zalohowat budete moci provést
zalohu dat a paté bude program ukonéen.

+ Klepnutim na tladitko Stormo se viatite do progran,

+ Klephutin na Haditka Fonec ukanéite program bez
provedeni zalohy.

Jpozoméni: 2alohu nelze provést, pokud jing ufivatel zifowé
werze pracuje = timto acetnictyim. Praci na PC ukoncete
pomoci povell StatAdpnout a pockejte na hlageni Myni
miZete poditas bez obay wyprout.'

Doporuceni: Pravidelné zalohujte na wiménné zalodni
médiurm nebo alespof na pevny disk. Riziko ztraty dat dale
wirazné omezite pouZivanim zalozniho zdroje UFS.

£ alohaat Starno || K.ohec I
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