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2 Základní ovládání programu POHODA 

 
Po spuštění programu Pohoda se otevře informační plocha, která zobrazuje aktuální informace o 

účetní jednotce. 

 
1)      
2) 
3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5) 
 
 

1) Titulkový pruh – uvádí název programu, po otevření agendy je v hranatých závorkách 

uveden její název 

2) Hlavní nabídka – obsahuje jednotlivé povely programu 

3) Standardní lišta panelu nástrojů – urychlí ovládání programu 

4) Vlastní informační plocha – obsahuje základní informace o otevřené účetní firmě 

5) Stavový řádek – zobrazuje stav programu 

 



Výukový materiál pro předmět Integrovaný ekonomický předmět 
reg. č. projektu CZ.1.07/1.1.10/01.0007  

 2 

 

2.1 Agendy programu 

Údaje zapisujeme do jednotlivých agend, které jsou přístupné přes hlavní nabídku programu: 
 

 
 
 
Ukázky obsahu jednotlivých agend: 
 

 
 
otevře agendu účetních jednotek 
 
 
 
vyvolá seznam tiskových sestav 
zobrazí aktuální výchozí sestavu 
vytiskne aktuální výchozí sestavu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
V této agendě nastavíme údaje platné pro účetní jednotku, 
zkontrolujeme nastavení legislativy, případně administrátor 
přiděluje přístupová práva uživatelům. Nastavujeme zde také 
jednotlivé pokladny a bankovní účty. 
V Seznamech nastavujeme číselné řady, volíme používané 
členění DPH, evidujeme střediska, činnosti, zakázky, seznam 
cizích měn, kurzový lístek, kódy bank, konstantní symboly, 
měrné jednotky. 
V nabídce Zobrazit se nastavuje vzhled programu. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
             
 
Nastavujeme a využíváme adresář obchodních partnerů, obchodních 
kontaktů, databázi obcí a poštovních směrovacích čísel. Umožňuje úpravu 
seznamu zemí, které chceme používat v adresáři. 
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Obsahuje seznam předkontací a účtů v účtové osnově, které 
můžeme doplňovat, otevře účetní deník. Dále obsahuje agendy 
Banka, Pokladna, Interní doklady, ve kterých účtujeme. 
V agendě Daň z příjmů zpracujeme podklady pro přiznání k dani 
z příjmů a v Přiznání DPH podklady pro přiznání k dani z přidané 
hodnoty. 
V agendě Počáteční stavy zadáváme počáteční stavy salda, účtů, 
případně výchozí stavy účtů při přechodu v průběhu roku. 
V agendě Uzávěrka se můžeme přepnout do dalšího účetního 
období. Dále zaúčtujeme kurzové rozdíly k poslednímu dni účetního 
období a provedeme účetní uzávěrku. Datová uzávěrka převede 
nevratně potřebné údaje z roku na rok. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
pořizujeme vydané faktury 
pořizujeme vydané zálohové faktury 
pohledávky nevyplývající z fakturace 
 
zaznamenáváme přijaté faktury 
došlé zálohové faktury 
závazky nevyplývající z fakturace 
 
sestavujeme příkazy k úhradě 
 

 
 
 
 V této agendě vedeme evidenci skladů a zásob.  
  
 
 
definujeme cenové hladiny 
       
      
skladové karty 
náhled na skladové pohyby 
agenda pro provedení inventury k určitému datu 
 
příjem na sklad 
výdej ze skladu 
převod skladových zásob na výrobky 
převod položek mezi sklady 
 
hotovostní prodej, platby kartou 
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personální údaje zaměstnanců 
 
prohlížení všech mezd 
 
 
 
 
zpracování mezd daného měsíce 
 
 
 
 
 
 
 
V agendě Seznamy evidujeme seznam zdravotních pojišťoven, životních 
pojišťoven, penzijních fondů. Podání ELDP obsahuje seznam 
vystavených evidenčních listů zaměstnanců. 

 
 
 

 
Evidujeme vozidla používaná firmou, deník jízd a seznam řidičů. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
V této agendě evidujeme dlouhodobý majetek (karty majetku), 
drobný majetek a majetek pořízený na leasing. 
 
 
 
odpisové plány pro účetní odpisy. 

 
 
 
 
 
 

2.2 Nabídka Záznam 

V jednotlivých agendách je v hlavní nabídce ještě nabídka Záznam, která je velmi důležitá. Obsahuje 

povely pro práci s aktuálním záznamem otevřené agendy. Obsah nabídky se dynamicky mění podle 

právě otevřené agendy – obsahuje povely specifické pro danou agendu. 

Příklad nabídky Záznam v agendě Pokladna 
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2.3 Standardní nástrojová lišta 

 

 
 
obsahuje tlačítka nejčastěji používaných funkcí. Jednotlivé funkce mají často pro rychlé ovládání i 

klávesové zkratky. 

 
 
Tlačítko   Funkce   Klávesová zkratka   

 
 
  zavřít agendu   CTRL+ F4 
  

       tiskové sestavy                   CTRL+T    
         
       vytisknout 
 
              náhled      CTRL+SHIFT+T  

               
      nový záznam      INSERT 
 

       šablony        F8 
 
        uložit        CTRL+ENTER 
 
       uložit a nový      CTRL+SHIFT+ENTER 
 

 
     kopie adresy      
 

vyhledávací pole   CTRL+Q 
 

       složený dotaz 
 

    oblíbené záznamy 
 

       kalkulačka      F11 
 
        finanční prostředky    F12 
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        pouze formulář 
 

          zobrazit normálně  
 
         pouze tabulka 
 
        místní nápověda  SHIFT+F 
 

 
 
 

2.4 Okno programu 

Po otevření příslušné agendy se objeví okno programu, jehož obsah je různý, podle otevřené 

agendy.       

Například agenda Pokladna 

 

 
 
 
 
 
Každá agenda je rozdělena na dvě části: formulář a tabulku. 
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2.5 Práce s formulářem 

Formulář – slouží k zápisu a úpravě jednotlivých záznamů 

 

 
 

2.5.1   Vložení nového záznamu, kopie záznamu 

Nový záznam přidáme stiskem klávesy INSERT,  kliknutím myši na  Nový záznam,  kliknutím do 

prázdného řádku v tabulce nebo povelem Vložit z nabídky Záznam/Editovat.  

Nový záznam se může vytvořit také jako kopie existujícího záznamu – v tabulce agendy se nastavíme 

na vybraný záznam a stiskneme kombinaci kláves CTRL+K. 

Ve formuláři můžeme zapisovat do polí bílé barvy, na další pole se přesouváme pomocí klávesy 

ENTER, TAB nebo myší. Na předchozí pole klávesami SHIFT+TAB nebo myší. 

 

Výklopný seznam – v tomto poli si vybíráme z nabízených možností (např. pole Typ). Možnosti se 

objeví po stisku klávesy F4 nebo po kliknutí myši na ovládací prvek v pravé části pole. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Výběrové pole – umožňuje rychlý výběr údajů ze seznamů uložených v agendě seznamu. V pravé 

části pole je ovládací dvojprvek  , který umožní výběr z výklopného seznamu nebo přepnutí do 

agendy seznamu = tlačítko s třemi tečkami  (také klávesa F5). 
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V případě přepnutí do agendy seznamu je v titulkovém pruhu vidět, že budou údaje přeneseny z jedné 

agendy do druhé [Předkontace → Pokladna]. Potřebné údaje se přenesou pomocí povelu Přenést 

do dokladu nebo dvojklikem myší na řádek s příslušným záznamem nebo stiskem klávesy ENTER. 

 

 
 

Datumové pole –  umožňuje rychlý zápis data. Datum není nutné zapisovat celé, 

program sám doplní chybějící údaje. Rok je možné zadávat ve dvoumístném (09) nebo plném (2009) 

formátu. Stiskem mezerníku vložíme aktuální datum. Stiskem klávesy (+) zvýšíme datum o jeden den, 

klávesou (-) datum o jeden den snížíme. Klávesou F4 (výklopný seznam) nebo ikonou  vyvoláme 

kalendář. V kalendáři kliknutím myší na název měsíce vyvoláme seznam měsíců, kliknutím myší na 

rok se objeví tlačítka, kterými můžeme upravovat rok. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sekce Částka – pole v této části 

jsou určena k zápisu částek 
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bezpoložkového dokladu. Plátce DPH má k dispozici všechna potřebná pole pro zápis částek 

v jednotlivých sazbách DPH. Po zápisu základu daně v určité sazbě se automaticky dopočte daň a 

celková částka. Při zápisu celkové částky včetně daně (do třetího sloupce) se částka rozpočte na 

základ daně a daň. 

Neplátce DPH má přístupné pouze pole pro zápis celkové částky (pokud nemá v agendě Globální 

nastavení zatrženo pole Evidovat DPH u výdajů neplátce). 

 
 

 
Plátce DPH 
 
 
 
 
 
 
  Neplátce DPH 
 
 
 
 

2.5.2    Uložení změn 

 – údaje uložíme stiskem kláves CTRL+ENTER nebo pomocí ikony diskety na standardní liště. 

Jestliže nechceme záznam uložit, zrušíme jej stiskem klávesy ESC a výběrem tlačítka Ne v dotazu, 

který se objeví. 

 

 
 
 
 

2.5.3   Oprava záznamů  

– pokud nám program povolí opravovat záznamy (nejde např. u zlikvidovaných záznamů nebo 

záznamů zanesených do přiznání DPH), stiskneme klávesu F9 a údaje v příslušném poli opravíme 

nebo do příslušného pole klikneme myší a pokud máme nastaveno v agendě Uživatelské nastavení 

v sekci Ostatní „Potvrdit režim editace“, objeví se dialogové okno, ve kterém si vybereme, zda 

opravíme původní záznam nebo vložíme záznam nový. 
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2.5.4   Mazání záznamů  

– v tabulce agendy se nastavíme na řádek záznamu, který chceme smazat a stiskneme klávesy 

CTRL+DEL. V dialogovém okně se objeví dotaz, potvrdíme tlačítkem  

OK. V případě, že doklad nebude možné smazat (např. zlikvidované faktury), program poskytne 

návod, jak doklad vymazat. 

 

 
 
 

2.6 Práce s tabulkou 

 
Tabulka – zobrazuje všechny záznamy agendy nebo jejich výběr (pokud si je vybereme), umožňuje 

jejich prohlížení a listování mezi nimi. V záhlaví tabulky jsou uvedeny názvy jednotlivých sloupců, 

 

 
 
nad tabulkou jsou uvedeny jednotlivé záložky.  
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Záložka s hvězdičkou zobrazí všechny doklady v agendě.  

Záložka s trychtýřkem zobrazí naposled provedený záznam.  

Ostatní záložky se vztahují ke konkrétnímu dokladu zobrazenému ve formuláři. Pokud obsahují nějaké 

údaje, je jejich ikonka žlutě prosvícena. 

V tabulce Položky dokladu můžeme zadávat jednotlivé položky pořizovaného dokladu. 

Tabulka Zaúčtování zobrazuje údaje o zaúčtování v účetním nebo peněžním deníku. 

Záložka Likvidace zobrazuje doklady vztahující se k proplacení pohledávek nebo závazků. 

V tabulce Doklady jsou uvedeny doklady, které se vztahují k příslušnému záznamu. 

Do tabulky Poznámka můžeme zapsat libovolně dlouhý text. 

Pokud na záznamu v záložce stiskneme pravé tlačítko myši, můžeme se přepnout do příslušné 

tabulky. 

 

2.6.1   Položkové doklady 

 – jestliže potřebujeme vytvořit položkový doklad, nevyplňujeme sekci Částka, ale přepneme se do 

tabulky Položky prostřednictvím příslušné záložky. Jednotlivé položky jsou dvouřádkové a jsou 

odděleny barevně. Název pole, ve kterém se nacházíte, je uveden tučně. Mezi poli jednotlivé položky 

se můžeme pohybovat pomocí kláves ENTER, TAB nebo myší. Klávesami se šipkami nahoru nebo 

dolů se přesouváme na stejné pole předešlé nebo následující položky. 

 

 
 
 

2.6.2   Vzhled tabulky  

si můžeme v každé agendě nastavit podle svých potřeb – klikneme kdekoli v tabulce pravým tlačítkem 

myši a z místní nabídky vybereme povel Sloupce  

 

 
 
a prostřednictvím dialogového okna vybereme pole, která chceme ve formě sloupců v tabulce 

zobrazit. Pokud chceme nastavit původní vzhled tabulky, zvolíme v dialogovém okně povel Obnovit. 
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2.6.3   Třídění záznamů 

Údaje v tabulce můžeme setřídit:  

vzestupně podle údajů ve vybraném sloupci tak, že levým tlačítkem myši klikáme na záhlaví daného 

sloupce. Sloupec, podle kterého jsou údaje setříděny je označen šipkou, 

sestupně – nejprve stiskneme klávesu SHIFT, potom klikáme na záhlaví sloupce. 

Pro třídění také využíváme nabídku pro třídění – klikneme pravým tlačítkem myši na záhlaví sloupce 

a objeví se výběr pro třídění. 

 

 
 

Třídění záznamů ovlivňuje i pořadí záznamů na tiskových sestavách. 
 

2.6.4   Výběr záznamů 

Vybírat záznamy můžeme prostřednictvím tzv. dynamických záložek, které se objeví nad tabulkou 

po stisku levého tlačítka myši na záhlaví sloupce. 

 

 
 
Klikneme-li levým tlačítkem na příslušnou záložku, program vybere všechny záznamy, které 

odpovídají zadané podmínce. 
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Pokud potřebujeme vybrat nějaká nesourodá data je někdy rychlejší údaje označit křížkem. 

Nastavíme se na příslušný záznam a stiskem kláves ALT + X nebo dvojklikem myší na příslušném 

záznamu se záznam označí. Takto označené záznamy vybereme pomocí jiných dynamických 

záložek, které vyvoláme kliknutím levým tlačítkem myši na záhlaví prvního sloupečku označeného X. 

 

 
 
Označení záznamů křížkem zrušíme stejným způsobem, jako jsme je označili. 

 
 

2.7 Předkontace 

(Účetnictví/Předkontace) 

určuje zaúčtování účetního dokladu do deníku. Představuje dvojici účtů, na které bude doklad 

zaúčtován. Dále je možné určit dvojice účtů pro každou sazbu DPH. 

Po založení účetní jednotky je seznam vyplněn standardními předkontacemi. Seznam předkontací si 

můžeme doplnit podle potřeby. 

Výběr ze seznamu předkontací 

 

 
 
 
 

Po rozbalení seznamu předdefinovaných předkontací si můžeme 
předkontaci vybrat, případně po kliknutí na  se přepneme do 
agendy Předkontace a další předkontaci doplníme. Na konci 

seznamu jsou speciální předkontace Bez, Nevím, a Ručně. Můžeme je také vybrat přímo stiskem 
počátečního písmene (b, n, r). 
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Předkontaci Nevím použijeme v případě, že chceme rozhodnutí o správném zaúčtování odsunout. 

Tato předkontace se neobjeví v deníku. 

Po uložení dokladu s předkontací Ručně se nabídnou záznamy deníku, do kterých doplníme 

zaúčtování ručně. 

V podvojném účetnictví můžeme použít předkontaci Bez na doklady bez zaúčtování – tj. doklady o 

kterých v účetním deníku neúčtujeme. 

 

2.8 Číselné řady 

Agenda Číselné řady (Seznamy/Číselné řady) obsahuje seznam číselných řad používaných pro 

automatické číslování dokladů aktuální účetní jednotky. Číslo může být až desetimístné, skládá 

se z prefixu a vlastního čísla, které se automaticky zvyšuje. Po založení nové účetní jednotky Pohoda 

obsahuje jednu číselnou řadu pro každý typ dokladu, agenda umožňuje založit libovolný typ číselných 

řad, případně jednotlivé číselné řady upravit podle potřeby. 

 
Ukázka agendy číselné řady 
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2.9 Počáteční stavy účtů 

(Účetnictví/Uzávěrka/Počáteční stavy účtů) 

Do této agendy zapisujeme počáteční stavy účtů k počátku účetního období. Zapsané záznamy se 

objeví na začátku účetního deníku s  označením Počáteční stavy účtů. 

Při prvním zavedení účetní jednotky do účetnictví musíme ručně zadat zůstatky rozvahových účtů. 

Tyto zůstatky ale neovlivní počáteční stavy běžných účtů a hotovostních pokladen, případně dalších, 

ty musíme zadat přímo v agendě Banka a Pokladna apod. s předkontací Bez. Pokud začínáme 

účtovat v Pohodě v průběhu účetního roku, použijeme agendu Výchozí stavy účtů. Jednostranným 

účetním zápisem nastavíme stav každého účtu k počátku účtování. 

 

 
 
 
 

 Souvislý příklad – Cvičná firma – počáteční stavy účtů 

Zaúčtujte počáteční stavy účtů ve Cvičné firmě k 1. 1. 20NN 

211 Pokladna Kč 50 000,-- 

221 Bankovní účet Kč 800 000,-- 

491 Účet individuálního podnikatele → vypočítat podle hodnoty aktiv (Kč 850 000,--) 

Vytiskněte počáteční rozvahu k 1. 1. 20NN. 

 
 
 
 
 

  Řešení 

Otevřeme Cvičnou firmu v programu Pohoda 
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Vybereme v tabulce naší Cvičnou firmu a dáme povel , objeví se základní 

obrazovka firmy. 

Dále zvolíme agendu ÚčetnictvíPočáteční stavyPočáteční stavy účtů 

A vyplňujeme do formuláře 

 
 

Text Počáteční stav účtu 211 Pokladna, částka Kč 50 000,--, přednastavený účet 701na straně MD 

přepíšeme účtem 211 nebo přeneseme z účtové osnovy účet 211, kam se přepneme pomocí   a 

uložíme (viz 2.5.2). Po uložení se počáteční stav objeví v tabulce (viz následující obrázek). 

Pokračujeme vložením nového záznamu (viz 2.5.1) a stejným způsobem zaúčtujeme počáteční stav 

účtu 221 Banka (Kč 800 000,-- 221/701) a dalším novým záznamem založíme počáteční stav účtu 491 

Účet individuálního podnikatele (Kč 850 000,-- 701/491 – tentokrát přepíšeme účet na straně Dal, 

protože se jedná o pasivní účet). 

 

 
 
 
   Dalším úkolem je vytisknout počáteční rozvahu. 

Přepneme se do agendy Účetní deník (ÚčetnictvíÚčetní deník) a vyvoláme tiskové sestavy (viz 

2.11). Vybereme tiskárnu, tiskovou sestavu Rozvaha, případně upravíme datumy, prohlídneme 

pomocí náhledu a vytiskneme. 
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Náhled tiskové sestavy 
 

 
 
 

2.10 Účtová osnova 

(Účetnictví/Účtová osnova) 

V této agendě si můžeme vytvořit Účtový rozvrh příslušné firmy, případně je možné vytvářet 

analytické účty. 

Číslo účtu je vždy šestimístné. První tři číslice jsou syntetické číslo účtu, druhé tři umožňují analytické 

členění. Analytické členění provedeme nejlépe kopií zvoleného účtu (Ctrl + K), úpravou posledního 

trojčíslí a názvu účtu. Syntetický účet necháváme v osnově. 
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 Souvislý příklad – Cvičná firma – tvorba analytických účtů 

Ve Cvičné firmě vytvořte v účtovém rozvrhu analytické účty k účtu 336 Zúčtování s institucemi 

sociálního zabezpečení a zdravotního pojištění. 

336100 – Zúčtování s institucemi sociálního zabezpečení 

336200 – Zúčtování s institucemi zdravotního pojištění 

 
 
 

 Řešení 

Otevřeme Cvičnou firmu a zvolíme agendu Účetnictví  Účtová osnova, kde si najdeme účet 336. 

 
 
Kopírováním (viz 2.5.1) si nakopírujeme tento účet – kurzor se v tabulce přenese na konec a 

zpřístupní se formulář, kde upravujeme číslo účtu a název účtu. 
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Po uložení se doplní analytický účet na konec tabulky. Po novém otevření účtové osnovy jsou 

analytické účty automaticky zařazeny za účty syntetické. 

 
 
 

2.11 Tisk  záznamů 

Z programu POHODA můžeme tisknout jednotlivé pořízené doklady nebo různé soupisky, přehledy, 

grafy apod. Sestavu, kterou chceme vytisknout, si vyhledáme v dialogovém okně Tisk, kterou 

vyvoláme na standardní liště ikonou  nebo povelem Tiskové sestavy z nabídky Soubor. 
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Sestavy jsou rozlišeny barvou ikony: 

 bílé ikony jsou použity pro tiskové sestavy jednotlivých dokladů, 

 žluté ikony pro sestavy vytvořené z více dokladů, 

 šedé ikony jsou použity pro tiskopisy, které jsou navrženy shodně s úředním vzorem. 

Každá tisková sestava je popsána v dolní části dialogového okna. K některým sestavám je možné 

v levé části dialogového okna nastavit zpřesňující parametry. 

 

2.12 Zálohování dat 

Ve škole své soubory nezálohujeme, ale při domácí práci je vhodné jednotlivé příklady zálohovat. 

Povely pro zálohování jsou v nabídce Soubor/Zálohování. Při každém ukončení programu se 

Pohoda ptá, zda chceme data zálohovat. V případě potřeby se uložená data mohou znovu načíst ze 

zálohy. 
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