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Uvodni okno po spusténi programu

1 Instalace

1.1 Instalace programu v OS Windows

Program Ize instalovat v prostfedi Windows 98 SE, Windows ME, Windows 2000, Windows XP, Windows
Vista a Windows 7 a Windows 8. Pro spravné zobrazeni vSech formulafd je nutné minimalni rozli§eni monitoru 800
x 600 obrazovych bodU, doporu€ujeme vSak vysSi rozliSeni.

PFi instalaci z instalacniho CD spustte program SETUP512.EXE (pokud nedojde k jeho automatickému
spusténi po viozeni CD ROM média) a dale postupuijte podle pokynu instalaéniho programu.

Pfi instalaci ze souboru ziskaného stazenim z webovych stranek www.fortia.cz nebo zaslaného elektronicky
spustte soubor s pfiponou EXE (pfip. rozbaleny ze souboru ZIP) a dale postupujte rovnéz podle pokyni
instalaéniho programu.

V pribéhu instalace program nabizi moznost zvolit slozku, do niz bude nainstalovan program Sménarna.
Doporucujeme nainstalovat program do jiné slozky nez Program Files, napfiklad C:\Fortia\Smenarna. Pfi urcitém
nastaveni konfigurace Vaseho operac¢niho systému totiz maze dojit k tomu, Ze operaéni systém Windows uklada
data do jiné slozky, nez do které je instalovan program. V zajmu bezpecnosti VaSich dat program Sménarna
kontroluje datové soubory. Pokud program tyto soubory nenalezne, nelze s programem pracovat.

Po ukonCeni instalace Vas instalaéni program vyzve k restartovani systému. Tuto vyzvu urcité akceptujte pfi

instalaci v operaénim systému Windows 98 a ME. V pfipadé Windows XP, Windows Vista, Windows 7 a 8 restart
nemusi byt proveden.
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1.2 Prvni spusténi programu

Po instalaci naleznete program Sménarna v menu ,Programy* opera¢niho systému, nebo ve slozce, do niz
byl nainstalovan a odkud jej spustite kliknutim na soubor Smenarna.exe. Chcete-li mit umisténu spoustéci ikonu
na ploSe Windows, mlzete v menu Sluzby programu Sménarna vybrat polozku Umistit ikonu na plochu
a po zadani nazvu ikony bude tato vytvofena na plose Windows, odkud jde nasledné spoustét program. Toto je
nejjednodussi postup zejména tehdy, pokud je program instalovan na jiném nez Vadem pocitali a Vy chcete
program spoustét napfiklad ze serveru, €i z kolegova pocitace.

1.3 Zadani zakladnich informaci po spusténi

Pfi kazdém spusténi programu je nutné zadat heslo pro vstup do programu. Kazdy uZivatel se musi pfihlasit
jinym heslem, aby bylo patrné, kdo vystavil urity odpocet ¢i kdo proved! uréité Upravy dat. Po zadani hesla
program dale vyzaduje potvrzeni aktualniho data a Casu. Jestlize je chybné datum nebo chybny ¢as, muzete
provést jeho opravu po odpovédi NE na dotaz: ,Je datum a Cas v poradku®. Poté zadate spravny udaj a potvrdite
jej. Je treba upozornit, Ze odpovéd NE je nastavena jako vychozi, aby si uzivatel uvédomil dllezitost spravné
odpovédi. Spravné zadani téchto udaju je velmi dulezité, protoze
u té&chto poloZek se nelze vracet zpét. Rada odpoétll a ostatnich
doklad musi byt ¢&islovana vzestupné s ¢asem, takze Vam
program neumozni zadat niZ8i datum, neZ se kterym byl vystaven
posledni ulozeny odpocet &i jiny doklad. Aby nedochazelo k témto
neopravitelnym omyl{im, je navic pfi vystavovani odpoctu uvedena
vlevém hornim rohu formuldfe odpoltu C&ervenym pismem Ukandit program ‘ Pokratovat ‘
informace o datu posledniho odpoétu a aktualnim zadaném datu,
pokud tato data nejsou shodna.

Datum se pfi spusténi programu zadava bud tak, ze
souhlasi se systémovym datem pocitace, které Ize ménit
i v konfiguraci parametrl opera¢niho systému (po opravé Je datum a &as v pofadku?
data pfi spousténi programu Sménarna se tudiz upravi

i systémové datum pocnacie): nebo je ctOt? fiatum pIa’tne Datum (DD.MM.RRRR] 27.09.2009
pouze pro program Smeénarna a zlstava zachovano

Zadejte heslo pro spusténi programu Sménarna

—

po celou dobu spusténi programu, tedy i po prechodu Cas (HH.MM) 1557
systému do daldiho dne. Tohoto nastaveni vyuZivejte
pouze v pripadech, kdy chcete aby cela pracovni sména,
ktera je napfiklad od vedera do rana (obvykle v noénich Konec prograriu NE AND ‘
kasinech), byla zpracovana ve valutové knize za totéz
Casové obdobi a disledné provadéjte ukonceni programu po ukonceni kazdé pracovni smény. Jako vychozi
je nastaven prvni pfipad, kdy datum sleduje datum systému.

Déle je po prvnim spusténi programu nutné zadat parametry konfigurace, adresu sménarenského
pracovisté, ktera se nasledné uvadi na odpoctech a ostatnich zpracovavanych dokladech, a pfijem do korunové
pokladny, aby bylo mozZné sledovat prabéh pokladny pfi vystavovani nakupnich odpodéta.

Pozn.: Pokud zapomenete heslo, kontaktujte technickou podporu.

1.4 Prace v sitovém prostredi

Program umoziiuje pouziti az pro dvacet rliznych uzivateld. Tyto uZivatele je nutné néjakym zplsobem
od sebe odlisit (kazdy ma své specifické nastaveni, pfipadné svoji vlastni evidenci penéz v pokladné). Odliseni
se provadi pomoci hesla zadavaného po spusténi programu. Program rovnéz podporuje praci v siti a to maximalné
pro tentyz pocet uzivateld, jako je rGznych hesel, tj. az dvacet uzivateld (v zavislosti na typu licence). Uzivatel mize
pracovat bud’ u svého pocitaCe, ¢imz se vzdy nactou vSechna jeho nastaveni. Pokud vSak uzivatel spusti program
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z jiného pocitate pod svym heslem, je nutné nacist nastaveni periferii upravené pro tento pocita¢ jeho plvodnim
uzivatelem. Uzivatel jako host mze automaticky vyuzivat nastaveni periferii pfislusné k hostitelskému pocitaci.
Pokud chce vSak toto nastaveni pfevzit natrvalo, musi v menu Sluzby — Konfigurace programu — Individualni
nastaveni provést uloZeni dat a potvrdit pfepsani plvodnich.

1.5 Odinstalace programu

Pokud chcete program odstranit z pocitace, postupujte standardnim zplsobem pro Vas operaéni systém,
tji. ve Windows jdéte na nabidku Start — Nastaveni — Ovladaci panely — Pridat nebo odebrat programy. Tam
vyberte program Sménarna FORTIA a potvrdte jeho odebrani. Odinstalaéni program Vam nabidne odstranéni
nainstalovanych knihoven, coz nemusite akceptovat. Po provedeni této akce zlstava ve VaSem pocitaci
zachovana slozka s daty (odstranuji se pouze nainstalované, nikoliv nové vytvofené soubory). Pokud nechcete
uchovat v pocitaci ani data, je tfeba je odstranit s vyuzitim sluzeb opera¢niho systému (napfiklad s prizkumnikem
Windows).

2 Zakladni nastaveni programu

Program je koncipovan tak, ze umozfiuje zadavat zvlast konfiguraCni udaje spolecné pro vSechny uzivatele
(napfiklad povoleni €i zakazani prodeje valut) a zvlast udaje individualni pro kazdého uZivatele (napfiklad
nastaveni parametrud pro tisk odpocta).

Konfiguraéni udaje spole¢né zadava uzivatel, ktery jako prvni spusti program po instalaci a ktery se pro tento
program stava administratorem. Tento administrator pak také pfidéluje opravnéni dalSim uzivatelim programu
a mlize samoziejmé tuto funkci pfedat napfiklad vedoucimu pracovisté &i pracovniku odpovédnému za provoz
sménarny.

2.1 Spoleéna konfigurace

w, Konfigurace programu - spolecna

Makup valut | Prade valut]I M &kup §ek&] Platebni kart_l,l] Fowglent sluzeb
Poplatek. pi nakupu valut prodsi valut povoler: v
O ,70 nakup cestovnich Seki povaolen: v
S e e ,7 prijem platebnich karet povalen: Iv
provize v %, diuhd Graved: ,7 spolecnd pokladna pro viechny udivatele: T
diuha hranice KH v KE&: [nezadano] spztémove datum na odpodtu; v
provize v 2. Weti Groven: pri prodeji povalit zapomy stav pokladny: ) |
rikim&lni poplatek. pfi nakupu valut v K& [hezadana) i o
Gastka pro identifikaci klienta - adr. 25000
maximalni poplatek pi nakupu walut + K& [nezadano] il
; widy zaddvat adrezu pobytu klienta: B
hranice KH pro lepsl kurz v Ké: [hezadano) 3000d
: potwrzovat Gplnost Odaji o klientow B
druha hranice KH pro lepsi kurz v Ké: [nezadano)
platnost hranic KH na odpoétu pro kazdou ménu zvlas: B . _ :
Ulogit konfiguraci

Zpét

Zaokrouhleni a flimit

zaokrouhleni visledne Bastky na: |‘I K& ﬂ wipocet pfi 2adani limitu: |na celé hodnoty ﬂ
Tiskoweé zestawy

uvadét das na odpodtech: |WéICIét ﬂ Eizlovan stran ve valutove knize: |b92 strankovani, jména ﬂ
uvadét jméno na odpodtech; |uvédél iméno uZivatele ﬂ kopie odpoctu: |beze zmén ﬂ
jgzuk odpodtu; |E:e§tina ﬂ poiet desetinnpch mizt u kurzd |2 desetinnd mista ﬂ




Spoleénymi parametry jsou:

211

poplatky a hranice pro stanoveni kurz(
povoleni ¢i zakazani urcitych sluzeb a €innosti
stanoveni pravidel pro zaokrouhlovani

nastaveni nezbytnych parametrd tiskovych sestav

Poplatky a hranice pro stanoveni kurzu

V téchto zalozkach se stanovuji pro vSechny uzivatele Urovné poplatkll a hranic pro zménu poplatkli nebo
kurzu pro nakup valut, prodej valut, nakup cestovnich Sekd a platebni karty. Parametry pro vyuzivané sluzby musi
byt postupné nastaveny ve vSech zalozkach.

Stanovuje se:

21.2

z&kladni aroven provize v procentech v rozsahu od 0 do 99.99 %,

prvni hranice kurzové hodnoty, od niZ plati druha uroven provize, v rozsahu od 0 do 999999 K¢,
uroven provize pro kurzovou hodnotu pfekraéujici prvni hranici v rozsahu od 0 do zakladni urovné
provize,

druha hranice kurzové hodnoty, od niz plati tfeti Uroven provize, v rozsahu od prvni hranice kurzové
hodnoty do 999999,

uroven provize pro kurzovou hodnotu pfekraéujici druhou hranici v rozsahu od 0 do druhé urovné
provize,

minimalni poplatek za odpocet v rozsahu od 0 do 999999 K& (musi byt vSak niz§i nez maximalni
poplatek minus nastavena uroveri zaokrouhleni),

maximalni poplatek za odpocet v rozsahu od 0 do 999999 K¢,

v kurzovnim listku, v rozsahu od prvni hranice do 999999 K¢.

Platnost hranice KH na odpod&tu pro kazdou ménu zvlast — zaskrtavaci policko. PFi nezaskrtnutém
policku se pouzije prvni, pfipadné druha hranice kurzové hodnoty na cely odpocet. Pfi zaskrtnutém
poli¢ku se tato hodnota vztahuje na kaZzdou ménu samostatné, tj. pokud jedna ména piekroCi zadanou
Uroven, je u ni pouzit vyhodnéjsi kurz, avSak pokud jina ména na tomtéz odpodtu tuto uroven neprekrodi,
je pro vypocet KH pouZzit zakladni kurz. Pokud je hranice nulova, nebo minimalni i maximalni poplatek
nulovy, nebere se vliv v potaz.

Nastaveni sluzeb

V této sekci Ize nastavit nasledujici parametry:

povoleni &i zakazani pfistupu k prodeji valut,
povoleni &i zakazani nakupu cestovnich Seki,
povoleni ¢i zakazani evidence proplaceni platebnich karet,

uréeni, zda vS8ichni uzivatelé budou mit jednu pokladnu spole¢nou, nebo zda kaZdy uZivatel programu
bude evidovat pfijmy a vydeje ve své samostatné pokladné. Tento parametr doporuéujeme meénit velmi
uvazlivé, aby nedochazelo k naslednym nejasnostem pfi vyhodnocovani stava pokladen. Vychozi
nastaveni je spole¢na pokladna pro vSechny uzivatele. Pokud urcite, ze kazdy uzivatel bude mit svoji
individualni pokladnu, pfifadi se automaticky vSechny dosavadni pohyby prvnimu uZivateli v hierarchii
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hesel a ostatni uzivatelé budou mit nulovy stav. Pokud naopak urcite, Zze z plvodnich individualnich
pokladen se ma pfejit na spoleénou pokladnu, musi byt aktudlni stav vSech pokladen (kromé& prvni)
nulovy a pfi nasledujici praci nebudou pohyby dfive uskuteCnéné v ostatnich pokladnach dostupné.

nastaveni programu tak, aby se fidil datem zadanym v systému pocitaCe, nebo aby uzivatel zadaval
datum pouze pro potfeby prace s programem Sménarna (viz kapitolu 1.3).

pfi prodeji povolit zaporny stav pokladny. Timto parametrem umozni administrator uzivateltm,

aby pfi prodeji valut mohli pfesahnout evidovanou €astku ve valutové pokladné a nemuseli pferusovat
svoji ¢innost. Stav pokladny musi byt nasledné dorovnan na spravnou hodnotu. Vychozi hodnota

je nepovolit. Pokud povolite zaporny stav pokladny, mize tim byt ovlivnén vypocet primérnych kurzu.

Castka pro nabidku adresare klientl. Zadava se kurzova hodnota (viz Zakon 253/2008 Sb.), pfi jejimz
pfekroCeni musi byt zadany podrobné udaje o klientovi (pro jeho identifikaci podle Zakona 253/2008 Sb.)
v adresafi programu. Tyto Udaje musi byt k dispozici pro pfipadnou kontrolu. Pfehled odpoctu, u nichz

je prekro¢ena zvolena kurzova hodnota Ize zobrazit ve formulafi ,,Pfehled odpodtd” a Ize tedy
zkontrolovat, zda jsou u vSech téchto odpodétl spinény pozadavky na identifikaci klienta. Vynatky

ze zakona €. 253/2008 (O nékterych opatfenich proti legalizaci vynosu z trestné &innosti a financovani
terorismu) jsou uvedeny v Dodatku 1 k této pfirucce.

V konfiguraci Ize zvolit zplUsob, jak ma program reagovat na nespinéni kritérii pro identifikaci klienta.
Poklepanim mysi na text ¢astka pro nabidku adresare klientli program nabidne dotaz, ktery Vam
umozni nastavit parametry tak, aby program neumoznil uloZit odpocet, pokud neni v adresafi upina
identifikace klienta, nebo aby program pouze upozornil na nedostatky, a rozhodnuti, zda odpocet bude
i pfesto ulozen, zlstane na uzivateli. Prvni nastaveni je vyhodné, pokud chcete mit jistotu, Ze nedojde
k vystaveni odpoctu bez identifikace klienta, druhé naopak tehdy, chcete-li mit urcitou volnost

v rozhodovani, nebot hranice kurzové hodnoty nemusi byt nastavena vzdy pfesné a program pak
vyZaduje identifikaci i tehdy, kdyZ neni nutna, nebo pokud neznate v okamZiku vystaveni odpoctu
v§echny pozadované udaje, Ize odpocet ulozit a chybéjici idaje o klientovi nasledné doplnit (v adresafi
musi vSak byt vyplnény vS8echny udaje, které se tisknou na odpoctu — jsou zobrazeny v okné pro tvorbu
odpocdtu). Pokud nejprve vyplnite Uudaje v okné pro vytvofeni odpoctu, nemusite je pak v adresafi
vyplfiovat znovu, ale Ize je do adresafe prenést (na pozadavek, ne automaticky).

Dalsi variantou je pfepocet kurzové hodnoty podle kurzu zadaného v kurzovnim listku. Timto zpusobem
Ize eliminovat rozdil mezi nakupnim a prodejnim kurzem.

Pokud chcete reagovat na aktualni denni kurz vyhlasovany CNB, m(Zete vyuzit posledni variantu.

Pf¥i jeji volbé program vyZaduje zadani aktualniho kurzu na kazdy den, a to bud ihned po spusténi, nebo
v menu kurzy. Neni tedy nutné otevirat spoleénou konfiguraci, k niz nema kazdy pracovnik pfistup.

PFi nastaveni této varianty program sou€asné kontroluje dosazeni a pfekro€eni sumarni kurzové
hodnoty (pfepocet na 15 tisic EUR) za klienta za obdobi poslednich 12 mésicl a pfi tvorbé odpoctu

(i k platebnim kartdm) zobrazi upozornéni s &astkou v K& a pfepoctem na EUR pravé podle tohoto
zadaného kurzu. Pfi pfekroceni této ¢astky program vygeneruje upozornéni a kromé platebnich karet
nasledné pozaduje u kazdého odpoctu s danou adresou zadani ucelu obchodu a zdroje penéznich
prostfedk(l. U této varianty je pro pfepocet sumarni kurzové hodnoty pouzit k tomuto Ucelu zadany kurz
i u EUR bez ohledu na to, jaky byl kdy pouZit skute¢ny kurz. Pokud tedy tento pfepocitaci kurz zvolite
necitlivé, mohou byt vysledky zkreslené. U variant, u nichZ je sledovano prekro€eni kurzové hodnoty
pouze pro dany odpocet (ne kumulativni), je u odpoctd, u nichz je uvedena ména EUR, uvazovana
hodntota EUR pfesné 15 tisic. Ostatni mény jsou opét prepocitavany podle zadaného kurzu na kurzovou
hodnotu.

VZdy zadavat adresu pobytu klienta. Podle nékteré interpretace zakona &. 253/2008 neni nutné uvadét
adresu klienta v adresafi, pokud neni uvedena v predlozeném dokladu, podle jiné interpretace je
smeénarnik povinen se na tyto Udaje dotazat. Zda ma tak Cinit vzdy, Ize rozliSit pomoci tohoto nastaveni.

Potvrzovat Uplnost Udajl o klientovi. Tento parametr byl zaveden spole¢né s poZzadavkem na uvadéni
informace o tom, zda klient je &i neni politicky exponovanou osobou ve smyslu tohoto zakona. | kdyz je
tento udaj v adresafi uveden, mize ¢asem u klienta dojit v tomto sméru ke zméné. Proto pfi pfifazeni
adresy k odpodtu Ize zaradit dotaz na potvrzeni aktualnosti idaja. Dal$i popis je uveden v popisu
adresare programu v kapitole 3.4.



2.1.3 Zaokrouhleni a limit

V této sekci se stanovi zpusob zaokrouhleni vysledné ¢astky k vydeji €i pfijmu (mozné hodnoty jsou 1, 5, 10
a 25 K¢&) a zplsob zpracovani ¢astky uvadéné v polozce limit pfi tvorbé odpoctu. V tomto pfipadé program vypocte
kolik ma klient dat valut, aby obdrzel poZzadovanou ¢astku v korunach, pfipadné kolik dostane valut za tuto cenu
v korunach a to bud pfiblizné (vétSinou se nakupuiji ¢i prodavaji jen celé ¢astky bez drobnych penéz), nebo presné
s ohledem na nastaveni zaokrouhleni a provizi (nakupuji se &i prodavaji drobné hodnoty valut). Vliv limitu se pfi
opraveé Castky navrZzené programem nebo pfi zadani dalSi mény rusi.

Pozn.: S ohledem na platné normy Ize nastavit zptisob zaokrouhlovani vysledné castky pouze "matematicky" (ne standardné
pouze ve prospéch sménarny) s respektovanim zadané hodnoty pro zaokrouhleni.

21.4 Tiskové sestavy

Zde se stanovuje zpusob zpracovani odpoctu a valutové knihy.

uvadét ¢as na odpoctech - Je mozné zadat bud, Ze ¢as zpracovani odpoc¢tu ma byt na odpoctech
uvadén, nebo Ze tento Udaj bude vynechan. Vychozi nastaveni je ,uvadét®.

uvadét jméno na odpoctech - Lze stanovit, Ze bude uvadéno jméno pracovnika, ktery odpocet vystavil,
pfipadné nebude uvadéna zadna identifikace pracovnika, nebo pouze jeho tfipismenovy identifikacni
kdd. Vychozi nastaveni je ,uvadét jméno pracovnika®, coz je v sou€asné dobé povinnosti kazdého
sménarenského pracoviste.

jazyk odpoctu - Zakladni text a nékteré komentafe na odpoctu mohou byt uvadény v ¢esting, anglictiné
nebo v némginé. Pro konkrétni vystavovany odpocet muze kazdy uzivatel tuto volbu zménit (bez vlivu
na toto konfiguracni nastaveni) po stisknuti pravého tlacitka mySi na ramecku, v némz jsou

pfi vystavovani odpoctu zadavany jednotlivé ¢astky a mény. Vychozi jazyk je Cestina, pro pfipad
individualniho nastaveni je vychozim jazykem ten, ktery byl nastaven v této konfiguraci.

kopie odpoctu - Lze definovat, zda na kopii odpoctu bude uvadéno slovo KOPIE, nebo zda kopie
odpoctu bude mit stejny tvar jako puvodni odpocet, pfipadné zda nebude vystaveni kopie odpoctu
uzivatelm umoznéno. Vychozi nastaveni je takové, pfi némz je tvar jako pavodni odpocet. Kopii

se rozumi opakovany tisk odpoctu, kdy se tiskova sestava vytvofi pfi zobrazeni pfehledu odpoctu.

Cislovani stran ve Valutové knize - Pro potfeby organizace valutové knihy Ize bud vynechat uvadéni
pofadoveého Cisla v zahlavi kazdé strany, nebo se pro kazdy den zpracovani Valutové knihy vychazi

od strany 1, pfipadné program nabizi moznost zadani libovolného &isla stranky pro zachovani
navaznosti. Tento udaj muze pfi poslednim nastaveni v konfiguraci uzivatel ménit jesté bezprostredné
pred zpracovanim valutové knihy. Program nabizi udaj o 1 vy3$Si nez udaj uvedeny na posledni strance
tiSténého dokumentu (je-li Valutova kniha pouze zobrazena na obrazovce monitoru a nevytisknuta,
nabizend stranka se neméni).

pocet desetinnych mist u kurzi - Lze nastavit bud' 2 nebo 3 desetinna mista. Pfi zméné tohoto
parametru z 3 na 2 se pro Ucely tiskové sestavy Kurzovni listek hodnoty zaokrouhli, av§ak hodnoty
uvedené v kurzovnim listku se pro ucely vystavovani odpoctu nezméni. Ke zméné dojde az teprve
po opravé kurzovniho listku a zadani novych hodnot, pfipadné po potvrzeni kazdé puvodni hodnoty
dojde k jejimu zaokrouhleni.

2.2 Individualni nastaveni

Toto nastaveni slouzi k volbé tvaru tiskové sestavy pro tisk odpoétl, nastaveni vychozich mén a dalSich
parametrd, které ur€uje konkrétni uzivatel programu, nikoliv administrator.

Je rozdéleno na funkce souvisegjici s ulozenim a tiskem odpoctu a na funkce souvisejici s ostatnimi tiskovymi
sestavami.



w| Konfigurace programu - Individualni nastaveni

Odpocty
varianta tisku: pokladni tiskarna 76 mm, graficky feZim j
v dotaz natisk odpoftudoKH: | 0
tisk bez nahledu na vybranou tiskarnu: B interval pro zobrazeni plateb: | 0
pfed uloZenim odpodctu zafadit dotaz: B wvychozi ména pro nakup valut: [
dotaz pred dalsi poloZkou odpoctu: v vychozi ména pro prodej valut [
vidy zadéavat kurz: B vychozi ména pro cest. Seky: | ]
pii prodeji valut zadavat placenou €asthu: || poplatky na odpoctu vidy kladné: B
odstranéni diaktitiky pfi tisku na port: B zalohowvat data pfi ukonceni programu: v
pfed uloZenim odpoétu zobrazit vysledek: v nabizet potvrzeni vysledku ANO: v
Tickove sestavy
dotaz na tisk dalsi strany: v barevny tisk: |
typ pisma: Arial j
Zpét Mastavit tiskarnu ‘ UloZit nastaveni

2.21 Nastaveni tisku odpoctu

# Varianta tisku. Program nabizi vybér mezi nékolika variantami tisku odpoctd. Jde o tisk na papir
formatu A4 a prostfednictvim pokladni tiskarny s rolickami Sife 76 mm. U tisk(l na A4 je volen typ pisma
takovy, aby samotny tisk prob&hnul co nejrychleji i na starSich jehliCkovych tiskarnach. Jedna z variant
tisku na A4 umoznuje nastaveni pisma uzivatelem a doplInéni loga firmy a pfipadné razitka s podpisem.
Varianty pro pokladni tiskarny jsou dvé, jedna pro rychly tisk s vyuzitim standardniho pisma, druha je
i tisk razitka s podpisem). Protoze nékteré starSi tiskarny (jehlickové C¢&i termotiskarny) tisknou
v grafickém rezimu velmi pomalu, Ize zvolit variantu tisku (v popisu doplnén pfivlastek ,tisk na port®),
ktera umozni rychlejsi fadkovy tisk, jelikoz jsou pro tento rezim konstruovany. Rozhrani, k némuz je
tiskarna pfipojena musi byt v tomto pfipadé bud paralelni (je rychlejsi), nebo sériové. Nové typy
termostiskaren tisknou naopak velmi rychle.

#@ Vychozi ména. Do tohoto policka Ize zadat tfi znaky — ISO kdéd mény, ktery program nabizi pfi spusténi
modulu pro tvorbu odpoctu. Tyto udaje neplati, pokud se spusti modul pro tvorbu odpodtu z pole
s vlajeCkami.

@ Po uzavieni odpocétu zpét do hlavni nabidky. Toto zaSkrtavaci policko souvisi s volbou tisk bez
nahledu na vybranou tiskarnu. Podle volby se po tisku odpoctu program bud vrati do hlavni
obrazovky, nebo vynuluje stavy a zUstane v modulu pro zadavani udaji pro odpocet. Je-li pfed tiskem
pozadovan nahled, poli¢ko je nepfistupné a je nastavena hodnota zatrZeni.

# Tisk bez nahledu na vybranou tiskarnu. Mate-li spravné nastavenu tiskarnu a tvar tiskové sestavy,
muzete prejit na tento rezim. Program ihned po potvrzeni zadanych hodnot pfeda opera¢nimu systému
poZadavek na tisk odpoctu. V tomto pfipadé mate jeSt€ moznost zvolit hranici kurzové hodnoty, do niz
se Vas program dotazuje, zda chcete odpocet vytisknout, ale nad tuto hranici se odpocet tiskne vzdy bez
dotazu. Tato hranice se zadava do pole s nazvem dotaz na tisk odpoétu do KH. Je-li zde zadana 0,
dotaz na tisk se neobjevi. Pro tisk bez nahledu Ize zadat jeSté dalSi parametr - interval pro zobrazeni
plateb. Pfi tisku s navratem do hlavni nabidky se na zadanou dobu v pravé &asti formulare zobrazi
souhrnné Udaje o platbach, takze nez se odpocet vytiskne, mizete mezitim provést transakce s penézi.
Tabulka se bud odstrani automaticky po uplynuti zadaného intervalu, nebo po stisknuti libovolné klavesy
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(napfiklad N nebo P pro otevreni dal§iho nakupniho nebo prodejniho odpoctu) & kliknutim mysSi
do oblasti zobrazenych &iselnych hodnot.

# Pred ulozenim odpo¢tu zaradit dotaz. Pokud je toto policko zatrzeno, muzete se jesté pfed ulozenim
odpoCtu rozmyslet, zda Vam zadané udaje vyhovuji. V opacném pfipadé je odpocet ulozen ihned
po stisknuti tlacitka pro tisk a je nasledné spustén bud tisk, nebo zobrazeni odpoctu. Tyto tfi volby slouzi
zkuSenym uzivatelidm k urychleni prace. Zpoc¢atku lze doporudit pouzivani nahledd a potvrzovani,
nedochazi pak k ¢asté nutnosti stornovat odpocet. Zatrzenim tohoto policka se zrusi ucinnost parametru
dotaz na tisk odpoctu do KH.

#@ Dotaz pred dalSi polozkou odpoctu. Prfi tvorbé odpoétu se po kazdém prfechodu na novy fadek
a stisknuti klavesy Enter pfi zaSkrtnuti tohoto poli¢ka zobrazi dotaz na uzavieni odpoctu. Zafadit tento
dotaz je vyhodné, pokud vétSina odpoctl obsahuje pouze jednu ménu. Béznym postupem se uzavie
odpocdet po stisknuti tlacitka Tisk odpoctu, nebo po stisknuti kombinace klaves Ctri+P Ci Ctri+T.

# Vzdy zadavat kurz. Pfi zaskrtnuti této poloZky se pfi tvorb& odpoctu po stisknuti klavesy Enter v poli
pro zadavani mnozstvi valut ¢i hodnoty Seku pfemisti kurzor do pole pro zadavani kurzu.

#@ Pri prodeji valut zadavat placenou ¢astku. Pfi zaskrinuti tohoto policka Vam program vzdy pfi
uzavirani odpoctu nabidne pole, do néhoz Ize vyplnit ¢astku v KE placenou klientem. Pokud potvrdite
prazdné pole, vyjadfujete tim, Ze nechcete tuto Castku uvadét ve vysledcich. Je-li ¢astka vyplnéna,
zobrazi se spolu s ¢astkou k vraceni ¢i doplatku pfi zobrazeni plateb v tom pfipadé, Zze je zadan
parametr interval pro zobrazeni plateb. Pfi nastaveném tvaru odpoctu pro pokladni tiskarny se tyto
Udaje rovnéz vytisknou na odpoctu. Pokud parametr PFi prodeji valut zadavat placenou ¢&astku
nezaskrtnete, placenou ¢astku Ize vyplnit v pfipadé pozadavku v poli Placeno K& umisténém v pravém
dolnim rohu formulare.

#@ Poplatky na odpoétu vzdy kladné. Pokud pfi nakupu &i prodeji vyuzivate provizi, napfiklad vyjadfenou
v procentech, ¢astka odpovidajici této provizi je pfi nakupu zaporna a pfi prodeji kladna. Pokud chcete
aby na odpoc¢tu byla tato ¢astka, tedy poplatek za sluzbu, vyjadiena vzdy kladnym Cislem, zaSkrtnéte
toto policko.

#@ Odstranovani diakritiky pfi tisku na port. U tiskovych sestav odpoctu s tiskem na port se zaskrtnutim
tohoto poli¢ka docili odstranéni hacka a ¢arek z textu odpoctu. Tato varianta se voli u starSich typl
tiskaren, které nemaiji podporu Ceskeé diakritiky, aby nedochazelo ke zkreslovani textu.

#@ Zalohovat data po ukon&eni programu. Pfi zaskrtnuti této volby se Vas program pfi ukon€eni pomoci
menu Konec, nebo stisknutim klavesy Esc jeSté zepta, zda chcete zalohovat data a nabidne Vam
posledni Vami nastavenou slozku (pokud je platna), do niz se ma zalohovat. Potom je tfeba s vyuzitim
mysi nebo klavesou Enter potvrdit tuto nabizenou sloZzku pro zalohovani, dale pfipadn& prepsani
puvodniho souboru a informaci o tom, Ze data byla uspésné zalohovana. V pfipadé, ze v tento okamzik
zalohovat nechcete a mate nastavenu tuto volbu, staci stisknout klavesu Esc a nasledné zrusit informaci
o tom, Ze zalohovani nebylo provedeno (rovnéz klavesou Esc nebo Enter). VSechny dotazy souvisejici
s ukon&ovanim programu lze vynechat, pokud program kong¢ite kliknutim na ukon&ovaci kfizek v pravém
hornim rohu okna nebo kombinaci klaves Alt+F4.

# Pred ulozenim odpoctu zobrazit vysledek. Pokud zaskrtnete toto poli¢ko, zobrazi se na zavér prehled
nakoupenych (prodanych) valut v€etné kurzl a ekvivalentni hodnota v korunach. Tento prehled
je celoobrazovkovy a slouzi k informovani klienta o probihajici transakci, pokud klient vidi na monitor.
V tomto okamziku se lze vratit zpé&t do okna pro tvorbu odpoctu, nebo potvrdit klientem odsouhlasené
Castky a pokraCovat v uloZeni a pfipadném tisku odpoctu. Vychozi nastaveni tlaCitka na pokraCovani
¢i navrat do okna s odpodtem se provede v zaSkrtavacim policku nabizet potvrzeni vysledku ANO.
Pokud se toto poli¢ko nezaskrtne, program se po stisknuti klavesy Enter pfednostné vraci zpét do okna
s odpocétem. Na nasledujici strance jsou uvedeny pfiklady zobrazeni vysledku obchodu pro klienta.
Pokud klient obchod podle téchto informaci odsouhlasi, obchod se uzavie (odpocet se ulozi) po stisknuti
klavesy A, resp. kliknutim na tlaitko ANO / AGREE. V opa¢ném pfipadé se po stisknuti klavesy N, resp.
kliknutim na tlacitko NE / NO vratite zpét do okna pro vytvareni odpoctu, kde mlzete provést zmény
nebo toto okno zrusit napfiklad klavesou Esc.

S nastavenim tiskovych sestav odpoctu souvisi jeSté nastaveni parametr(i konkrétni tiskarny. Dialog pro toto
nastaveni vyvolate stisknutim tlaitka Nastavit tiskarnu. Podrobny popis dialogu je uveden v kapitole 3.2.1.
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NAKUP WE BUY

PRO VAS / FORYOU

CZK: 2 520,00

MENA KURZ OD VAS
CURRENCY RATE FROM YOU
EUR: 2520 100,00
~ ANO / AGREE NE / NO \
PRODEJ WE SELL

OD VAS / FROM YOU

CZK: 6 560,00

MENA KURZ PRO VAS
CURRENCY RATE FOR YOU

usb: 19,85 200,00
EUR: 259 100,00

- ANO / AGREE NE / NO ‘




2.2.2 Nastaveni ostatnich tiskovych sestav pro tisk prehledovych vypist

# Dotaz na tisk dalSi strany. Pfi zatrZzeni poliCka se program pfi vystupu vicestrankovych tiskovych
sestav vzdy prfed zahdjenim tisku nové strany zepta uZivatele, zda chce pokracovat v tisku. Tento
parametr byl zafazen proto, aby bylo mozné zejména u rozsahlych tiskovych sestav v€as prerusit tisk,

pokud je zjisténa néjaka nesrovnalost.

#@ Barevny tisk. U nékterych tiskovych sestav je pouzito barevné zvyraznéni textd a hodnot (napfiklad
pfekracujicich hranici povinnou pro uvedeni Udaji o uzivateli ve Valutové knize), ¢imz dojde

ke zpfehlednéni téchto vypisu.

#@ Typ pisma. U tiskovych sestav Ize volit ze dvou zakladnich typu pisma, Arial a Times New Roman.
Je to z toho divodu, ze nékteré tiskarny interpretuji urcité znaky, napfiklad 6, 8 a 9 pismem Times New
Roman s minimalnimi rozdily, a mohlo by proto dojit k nespravnému pochopeni hodnoty €isla.

2.3 Adresa uzivatele programu

Pfed zahajenim prace s odpocty je nutné zadat adresu
uzivatele, tj. udaje o firmé& a provozovné. Adresa se upravuje
v nabidce O aplikaci — Adresa uzivatele programu. Musi
byt uveden nazev a adresa provozovny (sménarny)
obchodni nazev a adresa sidla firmy a jeji ICO. Tyto Gdaje
musi byt uvedeny na odpoctech a vypisech proklienty a ucely
kontrol. Program jejich uplné zadani nevyZaduje.

Telefonni Cislo byt uvedeno nemusi.

Pro pfipad, Ze je potfeba zasilat informace o €innosti
provozovny prostfednictvim elektronické posty, muZete
na tomto misté vyplnit e-mailovou adresu. Jednotlivé poloZky
adresy vypliujte tak, aby pfi Vami zvoleném tvaru odpoctu
byla vytisknuta vzdy celd adresa. Program pouze
upozoriuje, pokud je zadan néktery pfili§ rozsahly text.

Telefonni ¢islo ani e-mail se na odpoctech
nezobrazuje a netiskne. Pokud néktery z téchto Udaji chcete
tisknou na odpocty, vyuzijte text za odpocétem podle kap. 2.6.

& Adresa uZivatele programu @

[ldaje o pravozovné
nazev provozovny:
ulice + cislo popisné:
PSC + obec:

telefon:

[ldaje o fimé
obchodni nazew firmy:
ulice + Cislo popisné:
PSC + obec:
1E0 firmy:

e-mailova adresa:

Zpét bez ulodeni

[sm&narna FORTIA

|[Hefmanowva 27

[170 00 Praha 7

|602 227 026, 777 227 026

|[FORTIA s r.0.

|Hefmanova 27

[170 00 Praha 7

[45273511

|info@fortia.cz

Ulogit adresu

2.4 Zadavani a opravy hesel a jmen uzivatell

Kazdy wuzivatel programu musi mit

pridéleno heslo, se kterym muze program spustit. | Proita |Kod ivatele  [Heslo | dméno

Jarkam®123 Jaroslaw Kamenicky
Richard Hala
Lucie Yondrugkova
harkéta Stastna
Irena Sykorova

Kkl
HAL
WON
STA
YK

Tim jsou spravné nacteny identifikani udaje
(k6d a jméno uzivatele) a nastaveny konfiguraéni
parametry vybrané timto uzivatelem. Kazdy
uzivatel vidi pouze svoje heslo, které muze
ménit, nemaze je vSak zrusit. Zrusit nebo zalozit
nové heslo mlze tém uzivatellm, ktefi jsou
v hierarchii pod nim, tj. maji vysSi pofadova disla.
Muze se stat, ze napfiklad spravce programu
pfijde na pracovisté a musi provést néjakou
upravu, kterd vyZaduje jeho uroveri opravnéni.
Aby mohl zménit své heslo a heslo pfitom bylo 2

ra

w

o

o

=

-~

=]

w

=

ra

o

e

o

=

-~

=

w

ukryto (za pfitomnosti dalSich lidi), nastaveni ——
prava hesla

provede poklepanim na levé tlagitko mysSi na

Zpét Zrugeni hesla
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plose formulare (viz bublinkovou napovédu). Nastaveni zlUstane zavazné i pro ostatni pracovniky. Pokud své heslo
zapomenete, kontaktujte prosim autory programu, ktefi mohou heslo spravce programu dekédovat. Hesla ostatnich
uzivatelt programu mohou dekoédovat pouze po zaslani databazi, avSak spravce programu muze uzivatele na nizsi
pozici zrusit a zaloZit znovu s novym heslem.

ré 4

2.5 Opravnéni uzivatelt

Pravo nastavovat tyto udaje ma

&, Opravnéni uZivatel programu

pouze admlnIStrétor programu Oprévnénl’ uzivatel oprava KL zdlohowani | storno odp, wal. kniha doklady trez. a pokl. prehledy konfigurace
mus" b ’t delegovéno pro kazdého 1| Jaroslav Kamenickj AMO ANO ANO AMO AND AMO ANO ANO
y 2| Richard Hala AMO A0 AMD AMO A0 AMO Eastetng ME
uZivatele, to znamena, pokud pfijde novy 3| Lucie Vanduskova Eateing | AND posledni NE NE NE NE NE
,k d vh v v d .y v-t, 4| Markéta Stastnd Eastetng AND posledni ME NE NE ME MNE
praCOVn| ’ o nenoz se Vyza UJI urciie B[ lrena Sokorova Eastetng AND posledni ME NE NE ME NE
jiné  nez bézné CcCinnosti, musi mu |.®
. . ra v . . . 7
administrator tyto €innosti nejprve povolit. |5
Ostatni uzivatelé maji moznost zjistit, jaka 13
jim byla pfidélena opravnéni, pfipadné |m
jakd opravnéni maji kolegové, aby je E
mohli pozadat o pfipadnou vypomoc. 14
15
Zmeény opravnéni se provadéji po |
. rs v s r = 0 weg s 1?
stisknuti tlaCitka Oprava udaja dvojitym |3
kliknutim levym tlacitkem mysi (pfipadné ;2
opakovanym — nastaveni se cyklicky
méni) na pfislusnou polozku. gy

Nastavuji se tyto parametry:

oprava KL
ANO povoli uzivateli provadét vSechnv operace s kurzovnim listkem
NE uzivatel nemé povoleno provadét upravy kurzovniho listku
Castecné uzivatel mize ménit hodnoty jednotlivych kurzil, a nasobnych & rozdilovych koeficientt,
nem0ze vSak ménit nazvy mén, jejich pofadi, kody mén a nasobnosti, ani pfidavat a rusit mény
zalohovani
ANO uzivatel maze zalohovat na libovolné médium
NE uZivatel nema povoleno provadét zalohovani dat
pouze na FD uZivatel smi zalohovat pouze na vyjimatelné médium jako je disketa Ci flash disk
storno odpoctu
ANO pfi této volbé mlze uzivatel stornovat libovolnv odpocet
NE uzivatel nemuze stornovat zadnv odpocet
posledni uZivatel smi stornovat pouze posledni vvstavenv odpocet
od uzavérkv uZivatel smi stornovat pouze odpocty vvstavené od posledni provedené uzavérky
valutova kniha
ANO uzivatel maze prohlizet valutovou knihu
NE uzivatel nesmi prohliZzet valutovou knihu
doklady
ANO uzivatel smi vvtvofit sbérnv ucetni doklad a Ctvrtletni pfehledv
NE uzivatel nesmi vytvofit sbérny ucetni doklad a Ctvrtletni prehledy
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Trezor a pokladny

ANO uzivatel mlze pracovat s pomocnou pokladnou — trezorem
NE uzivatel nema pfistup k trezoru ani k ostatnim pokladnam
pokladny uzivatel smi pracovat s pokladnami, nema vSak pfistup k trezoru
prehledy
ANO uzivatel smi prohlizet v§echnv prehledv véetné statistik
NE uzivatel nesmi prohlizet zadné pfehledv
Easte&nd uzivatel smi prohlizet pfehledy odpoctl, nesmi prohlizet nékteré statistické pfehledy a data pofizena jinym
uzivatelem
jen odpocty uzivatel smi prohlizet pouze prehled odpoctu
konfigurace
ANO uzivatel smi nastavovat spole¢né konfiguracni parametry a provadét néktera zasadni rozhodnuti vyzadujici
nejvysSi opravnéni jako je vyrovnani pokladny, opravu chyb zjisténych pfi kontrole pokladen a €innosti jez
muze provadét uzivatel s opravnénim ,Caste¢né”
NE uzivatel nema pfistup k opravé spoleéné konfigurace, nemize ménit adresu uZivatele programu aj.
Easteénd uzivatel smi provadét opravu adresy sménarenského pracovisté, konfiguraci odesilani e-maill, ruseni

starych dokladt, obnovu dat ze zaloh, libovolnou opravu adres klientt

2.6 Text za odpoétem

U kazdého odpoctu Ize doplnit nékolik fadkd textu, napfiklad k uvedeni telefonnich Cisel, elektronickych
adres, k reklamnim Gcelim ¢i pouze jako podékovani za vyuziti sluzeb. Pocet fadkl zavisi na tvaru odpoctu.
U odpodtld tisknutych na listy formatu A4 Ize doplnit maximalné 3 fadky textu, u odpoctd tisknutych na pokladni
rolicky Sife 76 mm z pokladni tiskarny Ize doplnit az 10 fadku textu.

Po vybéru polozky Text za odpoctem program pfizplisobi tvar a pismo formulafe nastavenému typu tiskové
sestavy. Pfi ukladani dojde k prepoétu zadanych radkl textu a po dotazu k pfipadnému odstranéni prebyvajicich
fadkd.

Text za odpoctem musi byt zadavan az po volbé tvaru tiskové sestavy, nebot z divodu grafické Upravy
tohoto textu uzivatelem program neprovadi zadny pfevod textu na jiny tvar.

2.7 Nastaveni zakaznického displeje

Pokud pfi zadavani udaji v okné pro tvorbu odpoétu chcete informovat klienta o prabéhu transakce
na zakaznickém displeji, vyberte menu Sluzby — Konfigurace programu - Nastaveni zakaznického displeje.
V tomto konfiguracnim okné se nastavuji nasledujici parametry:

# Cislo sériového portu, k némuz je displej pfipojen. Pokud nema Vas poéitaé sériovy port, pouziva se port
USB a program dodavany s displejem, ktery umozZni emulaci sériového portu. Pokud neni k pocitaci
pfipojen zakaznicky displej, ponechejte hodnotu 0, jinak by periodickym testovanim zadaného portu mohlo
dojit ke zpomaleni pfi zadavani odpoctu.

# Inicializace displeje. Jde o jeden nebo vice znaku, které zajisti smazani pravé zobrazeného textu
a pfipravi displej pro vstup nového textu. Zde se vyjadfuje Ciselnym kddem znaku oddélenym (ukon&enym)
dvojtedkou. Casto se pouziva kéd 031: nebo sekvence 027:064:012.

# Zpozdéni vypisu. Zde zadate Cas v milisekundach, kterym se zajiStuje prodleva mezi vynulovanim
displeje a zaslanim nového textu na port displeje.
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# Zobrazeni vysledku. Jde o Cas v sekundach, po ktery chcete zobrazovat vyslednou ¢astku na displeji.
Po uplynuti této doby se zobrazi text pro ukonéeni transakce.

# Zobrazeni ukonéeni. Jde o €as v sekundach, po ktery chcete zobrazovat text pro ukonéeni transakce.

# Instalovana c¢estina. Vtomto zaskrtavacim policku zvolite, zda Va$ displej umi zobrazovat Ceskou
diakritiku. Pokud ne, nechte policko nezaskrtnuté a program diakritiku automaticky odstrani.

# Uvitaci text. K dispozici jsou 2 fadky po 20 znacich. (Nékteré typy displeje umozni zobrazeni jen 19 znaki
na druhém fadku. Zde je nutné pfizpusobit text.) Tento text se zobrazi po prvni inicializaci displeje,
napfiklad po spusténi programu a zlstava zobrazen do otevieni transakce. Dale se pak zobrazi po
ukonceni transakce a to po Vami nastavené prodlevé.

# Text pro ukonceni transakce. K dispozici jsou 2 fadky po 20 znacich. Zde muzete napsat text, kterym
informujete klienta o ukon&eni transakce. (napfiklad: ,Dékujeme za navstévu®, ,Konec transakce” apod.)
Po uplynuti €asu pro zobrazeni textu pro ukoncéeni transakce se zobrazi opét Va$ uvitaci text.

2.8 Dalsi sluzby programu

Program umoznuje vytvaret zalozni kopie dat, zablokovat €innost programu vi¢&i neopravnénému pouziti
napfiklad pfi nepfitomnosti uzivatele a vytvofit ikonu pro spusténi programu a otevieni pfiruc¢ky na ploSe Windows,
zkontrolovat pfipadné chyby v dokladech, obnovit data ze zaloZnich soubor(l, zobrazit odpocty z jinych databazi
(napfiklad ze starSich zaloh po zruSeni starSich doklad(), nastavit odesilani dat ¢i kurzovniho listku elektronickou
postou.

2.8.1 Zalozni kopie dat

Podobné jako v jinych programech, ve kterych vznikaji dilezita uzivatelska data, doporu€ujeme i v programu
Sménarna pravidelné zalohovat Vase databaze. MUze se totiz stat, Ze v dlsledku nespravného uzivani pocitace
a jeho softwarového vybaveni, v disledku vypadku elektrické energie v okamziku zapisu dat na pevny disk
¢i vlivem poruchy pocitaCe (zejména pevného disku) se VaSe data poskodi a nelze je obnovit.

Zalohovani doporucujeme provadét kazdy den, ale zalezi na Vas, jakou dllezitost svym datim pfikladate
a jaké mnozstvi odpocta denné zpracujete.

Zalohovat nelze do pracovniho adresare, je tedy tfeba vybrat jinou slozku, pfipadné tuto slozku pomoci
funkci programu vytvofit. Nazev souboru mulzete pouzit bud ten, ktery nabizi program, nebo jiny, pfipadné
i doplnény pofadovym cislem dne v tydnu, &imz ziskate moznost kdykoliv se vratit zpét v ramci jednoho tydne.
Program zalohuje vSechna aktuélni data. V sou¢asné dobé je nejvhodnéjSim mediem pro zalohovani vyjimatelny
disk (bézné diskety maji pro zalohovani malou kapacitu).

V pfipadé potfeby pouziti dat ze zaloh, stadi s vyuzZitim sluzeb operacniho systému, napfiklad pomoci
prizkumniku Windows, nakopirovat soubor, o némz vite Ze je ten spravny zalozni soubor (vychozi nazev je
ZalohaFoSmena.mdb), do sloZky, v niZ mate instalovany program Sménarna, a nahradit timto souborem soubor
s nazvem SmenaF.mdb, dale pak SmeArchF.mdb souborem ZalohaFoSmeArch.mdb (zde je pouze archiv
kurzovnich listkt) a soubor SmeTabF.mdb souborem FoSmeTab.mdb (zde je uloZzeno nastaveni tvaru kurzovniho
listku na druhém monitoru). P¥i této operaci nesmi byt program Sménarna spustén na zadném podcitacdi v siti. Timto
zplsobem zalohovani a obnovy dat se docili toho, Ze program pljde vzdy spustit. Pfed touto akci doporucujeme
puvodni soubor SmenaF.mdb nakopirovat do zvolené slozky pro pfipad, ze by bylo potfeba se k témto datim
nékdy jesté vratit.

Pokud Ize spustit program, je mozné obnovu dat ze zalozniho souboru provést jesté jednoduseji, z menu
programu (viz kapitolu 2.8.5).
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V programu Ize vyuzit jeSté dalSi funkci, ktera zajiStuje automatické ukladani dat bez zasahu uzivatele.
V menu Sluzby — Konfigurace programu - interval pro zalohovani dat nastavite interval v rozsahu 1 az 8
hodin. Po spusténi programu se pak tento ¢as odpocitava a pokud se program nachazi v hlavnim menu po uplynuti
tohoto nastaveného terminu, dojde k automatickému zalohovani. Tento zpuUsob automatického zalohovani je
vhodnéj§i nez automatické zalohovani provadéné jinym programem v priibéhu prace s programem Sménarna,
jelikoz k zalohovani dochazi pouze, pokud program nepracuje s daty. Pfi tomto zplsobu zalohovani je souasné
kontrolovana kompaktnost zalohovanych dat, ¢imz se maze v€as odhalit pfipadny vznikajici problém.

2.8.2 Blokovani programu uzivatelem

Program Ize v menu Sluzby — Blokovani programu kdykoliv zablokovat, ¢imZ docilite toho, Ze nikdo jiny
nemuze vystavovat odpodty &i provadét jiné operace s programem pod Vasim heslem. Do okénka pro odblokovani
musi byt zadano bud spravné heslo, nebo musi byt program ukonéen a znovu spustén s naslednym zadanim
hesla.

2.8.3 Umisténi ikony programu a priruc¢ky na plochu

Po instalaci je program Sménarna pfidan mezi ostatni programy nainstalované ve VaSem pocitaci.
Pro spousténi programu z plochy Windows ma program funkci, kterou najdete pod menu Sluzby, kde zvolite
polozku Umistit ikonu na plochu a pfipadné potvrdite zménite nabizeny nazev, pod nimz bude ikona na ploSe
vedena. Obdobné Ize umistit ikonu pro otevirani souboru s pfiru¢kou na plochu Windows. PFfirucka je ve formatu
PDF. Program pro otevirani téchto soubord musi byt nainstalovan samostatné a to bud z instalaéniho CD ROM,
nebo muzete pouzit svij oblibeny.

2.8.4 Kontrola dokladu

Kontrola dokladd se vyvold v menu Sluzby — Prace s doklady a slouzi k nalezeni pfipadnych chyb
v databazi. Kontroluje se pfi tom spravnost kazdého odpodtu a soucétové hodnoty pro jednotlivé mény. Pokud je
nalezen odpocet, u néhoz se vyskytla chyba, je o tom uzivatel programem informovan a je dotazan, zda ma
pokracovat dal v této kontrole. Opravu dokladd Ize provést automaticky s vyuzitim nasledujici nabidky Kontrola
pokladen tohoto menu. Pfed automatickou opravou dat doporuCujeme zalohovat data, aby bylo mozné provést
jejich rekonstrukci v pfipadé neuspéchu (po pfipadném zaslani dat autorim programu k analyze).

2.8.5 Obnova dat ze zalozniho souboru

Obnovu dat ze zalozniho souboru Ize provést po vybéru polozky nabidky Sluzby — Prace s doklady.
V tomto pfipadé Vam program nejprve nabidne moznost vybrat zalozni soubor, ktery odpovida VasSemu
pozadavku. Program dale zkontroluje, zda struktura souboru vyhovuje pozadavkim pfislusné verze programu.
Nelze obnovit data pofizena v jiné verzi programu, proto je vhodné ihned po upgrade programu a kontrole dat
provést jejich zalohovani. a nabidne Vam moznost zobrazit pfehled odpoctl archivovanych ve zvoleném zaloznim
souboru. Dale se zobrazi informace o tomto souboru (kdy a z jakého programu — sériové Cislo — byl pofizen) a po
potvrzeni pfislusného dotazu se provede obnoveni dat ze zalozniho souboru. Protoze jde o import vSech dat,
véetné konfigurace, program zjistuje i to, zda Vase heslo je soucasti i této zalozni databaze. Poté dojde k ukonceni
béhu programu Sménarna, aby bylo mozné po novém spusténi nacist vSechny zakladni konfiguracni parametry
ulozené v tomto zaloZnim souboru.

PfestoZe pfed vlastni nahradou VaSeho pracovniho souboru dochazi jesté k automatickému zalohovani
stavajiciho pracovniho souboru s daty, doporuéujeme (zejména z divodu mozZnych organizaénich omyll) tento
postup provadét v pracovni sloZce s ,ostrymi“ daty jen v krajnim pfipadé. Pokud si napfiklad jen chcete
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verzi.

V programu je jesté jedna uzite¢na funkce, ktera umi rekonstruovat vétSinu pfipadd poskozenych databazi.
Muze se totiz stat, Zze pfi vypadku napajeciho napéti ¢i vadé na disku, na ktery se ukladaji data, dojde k poskozeni
Vaseho souboru s daty. Program, pokud nemuze inicializovat tento soubor, nabidne pfi spousténi dialog k jeho
opravé. Na tomto misté je tfeba znovu upozornit na to, ze program je tfeba vzdy ukoncit (véetné spusténého
kurzovniho listku na sekundarnim monitoru) jesté pfed vypnutim pocitace.

2.8.6 Zobrazeni odpoctu z jiné databaze

Stejné jako v prubéhu obnovy dat ze zalozniho souboru, mlzete si v tomto menu prohlédnout prehled
odpoétd uloZenych v starSich databazich. Pokud tedy potfebujete pouze zobrazit néktery star$i odpocet nebo
vytisknout jeho kopii, mizete to provést z nabidky Sluzby — Prace s doklady — Zobrazeni odpocta z jiné
databaze.

2.8.7 Ruseni dokladu

Po delSim pouzivani programu, resp. je-li v databazi ulozeno jiz velké mnozstvi odpoctl, se mlze stat, ze
na zpracovani nékterych prehledovych vypist budete ¢ekat déle. Zpracovani vétsiho mnozstvi dat samozfejmé
spotfebuje delSi ¢as. V tomto pfipadé mate moznost v nabidce Sluzby — Prace s doklady — Ruseni starych
dokladt odstranit staré doklady, ne vSak ty, které jsou nezbytné pro zpracovani ¢étvrtletniho prehledu. Pokud tuto
funkci pouzijete, budou nevratné odstranény vSechny doklady az do zadaného terminu véetné. Neuvazené pouziti
této funkce mize mit nepfiznivy dopad. Proto program v pribéhu dialogu nabizi je$t€ moznost zalohovat data pro
pfipad, Ze si uzivatel tento krok bude chtit jesté rozmyslet a vratit data zpét, nebo bude chtit prohlizet historii
odpodtd, pfipadné pofidit kopii nékterého z nich. Postup pfi obnové dat ze zalozniho souboru a prohlizeni
zaloznich dat je popsan v kapitolach 2.8.5 a 2.8.6. Doklady se rusi vZdy po celych mésicich pocinaje nejstarsim.

2.8.8 Odesilani dat a kurzovniho listku

Mate-li nainstalovanu sluzbu Microsoft Exchange a pro odesilani dat pouzivate poStovni program
(postovniho klienta) Outlook Express, muzete vyuzit sité Internet k odesilani dat a téméf vSech zpracovanych
dokumentl napfiklad z pracovi$té do kancelafe, nebo své ucetni firmé, pfipadné k rekonstrukci dat svému
dodavateli programu, ale napfiklad i k odesilani kurzovniho listku na druhé sménarenské pracovisté vybavené
timtéz programem nebo k odeslani informaci o aktualnim stavu pokladny.

PFi odesilani dat se nejprve zada e-mailova adresa. Nabizi se adresa, kterou jste zadali do adresy uZivatele
programu. Po potvrzeni, pfipadné zméné adresy, Vam (v pfipadé ze jsou splnény vSechny formalni zalezitosti)
program oznami, Ze data byla pfedana postovnimu klientovi. Nyni zalezi na tom, jak mate nastaveného tohoto
klienta (Outlook Express), a zda zprava bude odeslana ihned, nebo zda bude pouze pfipravena k odeslani a ¢ekat
na Vas pokyn k odeslani. Ke zpravé bude automaticky dopinéna pfiloha s Vasim datovym souborem, pfedmét se
sériovym Cislem programu a text s Vasi adresou. Data k odeslani se ukladaji do podslozky Odeslat, kterou
program automaticky vytvari.

Pokud chcete odeslat nékterou tiskovou sestavu, na dokumentu zobrazeném na monitoru (nahledu),
stisknéte pravé tlaCitko mysSi a vyberte volbu Odeslani tiskové sestavy el. postou (akce se spusti téZ po stisknuti
kombinace klaves Ctrl+M nebo Ctrl+R). Program uloZi zobrazeny dokument do vlastni pracovni slozky a pfidéli
mu nazev FortiaPrn.txt. Jde o textovy soubor specialniho tvaru, ktery Ize pFecist, pfipadné vytisknout pomoci
specialniho programu (prohlizeCe) FortiaTisky.exe, ktery se odesila spole¢né s datovym souborem (Ctrl+M) nebo
prijemce prohlize¢ uz ma k dispozici a miize se odesilat pouze datovy soubor bez prohlize¢e ( CtrI+R). Program
Vam nyni oznami, Ze dokument byl uloZen do Vasi pracovni slozky a uvede jeji ndzev pro pfipad, Ze budete chtit
dokument odeslat jinym postupem. Dale se vyvola dialog pro odeslani zpravy, v némz je opét uveden pfedmét se
sériovym cCislem programu, text s adresou, ktery mlzete libovolné rozSifit a upravit, a jako pfiloha je doplnén
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soubor s textem a program pro jeho preéteni (v druhém pfipadé jen textovy soubor). Tento program neni nutné
instalovat. Celou €innost ukoncite opét pfedanim zpravy postovnimu klientovi.

Obdobnym postupem muzete odeslat kurzovni listek. Vyberete-li tuto polozku menu, po doplnéni e-mailové
adresy druhého pracovisté je opét zprava se sériovym Cislem VaSeho programu a s pfilozenym souborem
SmFortKl.txt pfedana k odeslani postovnimu klientovi. Jde opét o specialni textovy soubor, ktery ma podobnou
strukturu jako soubory s kurzovnimi listky distribuované ze serveru CNB a ktery se (stejné jako odesilany soubor
s daty - viz vySe) uklada do podslozky Odeslat. Uzivatel, ktery s vyuzitim tohoto kurzovniho listku aktualizuje sva
data, ulozi pfijaty soubor do pfipravené slozky a dale v menu Kurzy — kurzovni listek z programu Sménarna
vyhleda tuto sloZzku a po odsouhlaseni kontrolnich Udaju potvrdi jeho Upravu. Pokud ma tento uzivatel nastaveno
misto kam uklada elektronickou poStu, stadi slozku vyhledat pouze poprvé a pfi opakovani této akce jde jiz
vSechno velmi rychle automaticky. SloZka Odeslat (viz kapitolu 3.1.1) slouzi sou¢asné k ukladani kurzovniho listku
po jeho opravé. Toho Ize vyuzit napfiklad pfi instalaci nékolika samostatnych programi Sménarna v pocitacové
siti, kde staci aktualizovat kurzovni listek pouze u jednoho pracovisté a ostatni pracovisté jej mohou pfebirat.

Pozn.: Aktualizuji se pouze ciselné hodnoty kurzd podle kédi mén. Program neméni rozsah kurzovniho
listku (nedoplriuje ani nerusi jednotlivé mény).

Dalsi moznosti jak vyuzivat elektronickou postu je
pravidelné odesilani dat na nastavenou e-mailovou adresu
uvedenou u adresy uzivatele programu. V tomto pfipadé se

= Konfigurace pro automaticke odesilani dat na zvole...

. . . Fred odeslanim zafadit dotaz: v
nejprve v menu Sluzby - Konfigurace programu -
odesilani Dat nakonfiguruji parametry pro odesilani. Zvoli Neodesilat pouze ukladat do slozky pro adeslant T
se termin odesilani — kazdy den nebo vybrany den v tydnu,
¢as odesilani a zda ma o této akci rozhodovat aktualni Odesilatv: | 18 hodin [ 00 minut
uzivatel programu (doporucuje se zafadit tuto informaci, aby
uzivatel nebyl zaskoCen chovanim pocitaCe pfi odesilani Tetrmin odesilant:

dat). Dale pak program ve stanoveny den a pfi dovr3eni
stanoveného Casu odesila data timtéz postupem, jak bylo
popsano vyse v této kapitole. Automatické odeslani se
neuskutecni, pokud byla data jiz odeslana s vyuzitim vySe
popsaného dialogu s uzivatelem. Je-li nastaven &as niZ8i nez aktualni systémovy Cas, program odesila data
po ulozeni této konfigurace. Pokud néktery stanoveny den uzivatel spusti program pozdéji, nez je nastaveno
v konfiguraci pro odesilani dat, dojde k aktivaci této sluzby ihned po spusténi programu. Pokud nemate moznost
vyuzit Outlook Express, i radéji pouzivate jiny postovni program, zaskrtnéte moznost Neodesilat, pouze
ukladat do slozky pro odeslani. Program pak uklada data do podslozky Odeslat, kde mate moznost s nimi
manipulovat podle potfeb.

Zpét bez ulofeni UloZeni dat

Podobnym zplsobem Ize odesilat i aktualni stav pokladny a dal§i udaje odpovidajici dokumentu Nahled
pred zpracovanim uzavérky. V tomto pfipadé se v konfiguraci programu
nastavi interval pro cyklicky export stavu pokladny (v rozsahu 300 az EaSaEe e il s
30000 sekund), po jehoz uplynuti program opakované aktualizuje textovy | Sekaiteralive visfinich v czsan od 300 do
soubor SmFortUz.txt (v podslozce Odeslat) obsahujici aktualni stav _Cancel |
pokladny a dalSi aktudlni udaje. Z této slozky pak musi byt vyzvednut
a nasledné zpracovan jinym obsluznym programem. Nastaveni provedete
v menu Sluzby — Konfigurace programu — interval ukladani stavu Pokladny - viz obrazek okna pro nastaveni.
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3 Prace s programem

3.1 Kurzovni listek

3.1.1 Oprava kurzovniho listku

Kurzy v kurzovnim listku Ize zadavat na dvé, resp. tfi desetinna mista, a to podle volby uvedené ve spole¢né
konfiguraci (viz kapitolu 2.1.4), a to v rozsahu od 0,01 do 999,99, resp. od 0,001 do 999,999. Zadate-li hodnotu
kurzu 999,99 nebo vyssi, nebude kurz zobrazovan na sekundarnim monitoru ani v tiskové sestavé s kurzovnim
listkem (viz kapitolu 3.1.3). Pfi volbé nabidky Kurzy - Oprava kurzovniho listku z menu nebo pomoci tlacitka
Kurzovni listek se zobrazi stavajici kurzovni listek, ktery svym tvarem a rozsahem respektuje volby ulozené
ve spole¢né konfiguraci programu. V této fazi je uréen pouze pro prohlizeni zadanych udaji a nemusite se obavat,
Ze provedete néjakou nezadouci zménu. Oprava hodnot se provadi az po stisknuti tlacitka Oprava udaji. Nyni
muZete provadét zmény hodnot a dalSich Udaju podle toho jaké opravnéni Vam pfidélil administrator programu.
Muzete tedy upravovat pouze Ciselné hodnoty vedouci ke zménam kurzd, nebo i texty, provadét pridavani mén,
ruSeni mén, Upravu jejich pofadi a zadavani nominalnich hodnot pro vy&etky platidel.

& Kurzovni listek

n&zew ey koet. kad waluty nakup waluty prode) nakup Seki

Euro 1 EUR 24.93 25,43 25,18
Americky dolar 1 USD 16,94 17.34 1718
Anglicka libra 1 GBF 2714 27.64 27.41
Australsky dolar 1 AUD 1471 15.01 14.586
Danska koruna 1 DEK 3.358 342 3.34
Japonsky jen o JPY 18,81 19.18 15.00
Kanadsky dolar 1 CAD 15,55 15.80 158,71
Morské koruna 1 MNOK 2.93 2.99 2,96
Swédska kanna 1 SEK 2,46 2.50 2.48
Swcarsky frank 1 CHF 16.49 16,82 16.65
Folsky zloty 1 PLM 5,94 .06 £.00
Madarsky forint 100 HUF 9.22 9.41 8,32
Fusky rubl 100 RUB 56,46 5760 57.03
Chorvatska kuna 1 HRK 3.42 3.49 3.45

o

M azobng koeficient Roadilowd koeficient Oprava Gdajd ‘ |Zpét|

Podle nastaveni v konfiguraci mGze mit kurzovni listek pro vyjadfeni zavislosti na kurzové hodnoté az ffi
urovné pro kazdou ¢innost, tj. pro nakup valut, prodej valut a nakup cestovnich Sekd. Pokud jsou kurzy zadavany
ve vice urovnich, musite respektovat tu skute¢nost, Ze pro vy33i Uroven kurzové hodnoty musi byt kurz vyhodné;si

podminka nevztahuje). Program tyto podminky kontroluje, aby nedochazelo k chybam. Jako pomucku muzete
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zvolit nasobny nebo rozdilovy koeficient, ktery se pro kazdou meénu zobrazi po stisknuti tlacitka Nasobny
koeficient nebo Rozdilovy koeficient. Tuto volbu je nutné proveést jesté pifed zahajenim opravy kurzovniho listku.
Nasobny ¢&i rozdilovy koeficient se vtomto pfipadé zadava u kazdé mény a pro kazdou uroven KH. Jsou-li
koeficienty spravné zadany, pak staci v kurzovnim listku jen opravit zakladni hodnoty a provést jejich potvrzeni.

i. Kurzowvni listek

pof. nazess mény koef. | kad | waluty ndkup \';?_'Iu)tz gEEEE waluty prode) \&?J'u:y: pSrDDJé%J nakup Seki
1 Euro 1 EUR 24,93 25,31 25,43 25,36 25,18

2 Arnericky dolar 1 UsD 16.99 17.25 17.34 17.28 1716

3 Anglicka libra 1 GBF 2714 27.55 27,649 27.60 27.41

4 Australsky dolar 1 AUD 14.71 1493 15.01 14.96 14,56

5 Danska koruna, 1 DkK 3.35 3.40 342 1 338

6 Japonsky jen ma IR 18.81 18.09 189,18 18,13 18,00

7 Kanadsky dalar 1 CAD 15,55 15,78 15,86 15,81 15,71

8 MNorské koruna 1 MNOK 293 2.98 2.99 2.98 2,96

9 Swedska koruna 1 SEK 246 2.49 2.50 250 2,48

10| Swycarsky frank 1 CHF 16.49 16.74 16.582 16.77 16.65
11 Polsky zloty 1 PFLMN 594 6.03 .06 6.05 6,00
12 Madarsky forint 100 HUF 9.22 9.36 9.9 9.38 932
13 Rusky rubl 100 RUB 56.46 5732 57.60 57.43 57.03
14 Chorvatska kuna 1 HREE 342 3.47 349 348 345
2

MNé&zobni koeficient Fiozdilowi koeficient Oprava tdajdi

Program umoznuje zadavani hodnot na 2 nebo 3 desetinna mista. Pokud provedete zménu v konfiguraci
programu, nedojde k automatickému pFepocitani hodnot, nybrz pouze ke zméné dispozice. Dokud neprovedete
konkrétni upravy hodnot, pouZivaji se pfi vypoctech hodnoty uvedené v kurzovnim listku, kde musi byt zménény
vS8echny hodnoty kurzu tak, aby vyhovovaly poZadavku na pocet platnych desetinnych mist.

PFi ukladani opravy kurzovniho listku se sou€asné ve sloZzce Odeslat vytvari textovy soubor SmFortKlI.txt,
ktery osahuje aktualni udaje z kurzovniho listku v textovém tvaru. Tento soubor Ize vyuzit napfiklad pro zasilani dat
na Vase webové stranky, nebo k zaslani na jiné pracovisté, pfipadné jej Ize uchovat jako archivni soubor
s kurzovnim listkem pro dany termin. Soubor obsahuje jeden fadek s ¢asovymi Udaji, dva fadky s identifikaci verze
programu a pracovisté, hlavicku a udaje o jednotlivych ménach a kurzech, kde NV je nakup valut, PV je prodej
valut a ND nakup cestovnich Seku. Indexy 0, 1 a 2 rozliSuji kurzy na zakladni a dale pro druhou a tfeti uroven
zvyhodnénych kurzl (viz vySe v této kapitole).

Program obsahuje fixni koeficienty pro vypocéet zakladniho nakupniho kurzu pro plvodni mény statl
eurozény. V kurzovnim listku toho Ize vyuZit tak, Ze zadate
spravny kurz pro EUR a kdykoliv v dalSim kroku muzete
Zarte ?Déﬁgtbnnfol;?iifi:ecrﬁstr:&';;f;mEﬂif'k%gzydgr;-nékup stisknout kombinaci klaves Ctrl+E. Tim se vyvola okno s polem
valut u mén vézanjch na EUR. Cancel pro zadani koeficientu v rozsahu 0,1 az 1, kterym mizete upravit

vahu pro tento prepocet (vétSinou 1). Po potvrzeni zadané
hodnoty koeficientu se upravi zakladni nakupni kurzy u mén,
kterych se uprava tyka.

Koeficient pro Gpravu fixniho kurzu na EUR @

Pfidani nové mény do kurzovniho listku se provadi po stisknuti tlaCitka pridani mény. Do nové vytvofeného
posledniho fadku se vyplni potfebné udaje a ulozi se. Pokud potfebujete novou ménu zafadit na jiny nez posledni
fadek, provedte v ramci opravy kurzovniho listku pfec€islovani ve sloupci pofadi.

Ruseni nepouzivanych mén se provadi postupné tak, ze se v rezimu opravy kurz( zvoli (zvyrazni) pfisluSny
fadek a stiskne se tlacitko ruSeni mény — XYZ, kde XYZ je kéd mény uvedeny v pfisluSném ruseném fadku.
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3.1.2 Zadani nominalnich hodnot bankovek a minci pro vyc€etku platidel

Nominalni hodnoty pro ucely zpracovani vycetky se upravuji sou¢asné s opravou kurzovniho listku. Opravy
jsou dostupné po stisknuti tlaCitka Vycetka v dolni ¢asti okna s kurzovnim listkem. Zobrazi se nominalni hodnoty
pro tu ménu, u niz je aktualni nastaveni kurzoru.

Nominalni hodnoty se pro bankovky a mince zadavaji (viz obrazek vlevo) v samostatnych sloupcich a to
v libovolném pofadi. Po pokynu k uloZeni se automaticky pfeskupi tak, aby kazdy sloupec zachovaval sestupny
charakter. Pokud tedy potfebujete nékterou hodnotu ze seznamu vypustit, staéi misto ni zadat nulu.

= Nominalni hodnoty bankovek a minci pro - EUR S VyGetka platidel E]
Celkem pokladna: 191 613,00 52K
Calkem wytetka 191 613,00 C2K
EUR - nominalni hodnoty
BANKOVKY MINCE G
BANKOVKY MINCE EUR.
hodnota podet celkem hodnota poet celkem usb
500 2 GEP
00 i 5000 12 50000 50 32 1600 AUD
100 05 2000 24 48000 20 68 1360) DK
= JPY
5 i 1000 3 36000 10 51 510 A
o o1 500 42 21000 5 ] 340 ESE
m e 200 56 11200 2 123 245 L
100 81 8100 1 107 107
50 63 3150 05 0 0
0 om
0 0 0 0 0 0
i i
0 0 0 0 0 0
L g 0 0 0 0 0 0
2 4 0 0 0 0 0 0
o z 0 0 0 0 0 o
u v 0 0 0 0 0 o
i L 0 0 0 0 0 0
0 0 0 0 0 0 0 0
Ulazen cdsifi Zpst Uloit vpetku tisk ety s Ménou C2K. Tisk celkove vizetky Zpét bez ulozeri

Vlastni vyplnéni poc¢tl bankovek a minci (viz obrazek vpravo) je popsano v kapitole 3.5.8.

3.1.3 Tisk kurzovniho listku

Kurzovni listek Ize vytisknout na tiskarné v rizném tvaru. PoCet desetinnych mist se automaticky nastavuje
podle hodnoty uvedené ve spoleéné konfiguraci programu.

Po volbé Kurzy — Tisk kurzovniho listku, pfipadné po stisknuti ikony s tiskarnou, se zobrazi tiskova
sestava odpovidajici Vami zvolené formé& a tvaru. Chcete-li toto nastaveni zménit, stisknéte tlaitko Nastaveni
a v nasledujicim formulafi tlaCitko Konfigurace. Nyni mate Siroké moznosti provést Upravu tvaru a formy této
tiskové sestavy. V zakladni nabidce konfigurace se nastavuje celkova Sitka a vySka tabulky s hodnotami, nadpisy
pro jednotlivé sloupce a s pfipadnou hlavickou tabulky. Dale se voli poloha tabulky zleva a poloha shora vugci
strance formatu A4. Souc¢asné zde mUizete zadat vySku pole, v némz se uvadi text hlavicky (ta mize byt i nulova,
¢imz se text hlavi¢ky netiskne) a vySku poli pro nadpisy sloupct. Vyska policek s jednotlivymi ménami se vypocte
ze zadanych hodnot. Pfi pfili§ malém ¢&i velkém poc¢tu mén volte hodnoty obezfetné, pfipadné sestavu miizete
doplnit o dalSi texty ¢i obrazek (logo firmy aj.). V dalSim bloku této zakladni nabidky Ize upravit barvu podkladu,

barvu pisma, typ a fez pisma a to pro kazdou charakteristickou ¢ast tabulky jinak.

&, Konfigurace programu - texty a obrazky (vSechny rozméry se uvadi v mm)

obrgzek

§itka tabulky: 180 vySka pole pro hlavi€ku: 15 soubor s obrazkem: | Ml LR NS

vi3ka tabulky: 180 vi3ka poli pro nadpisy: 7 Sitka: 132 vyska: 21 levy okraj: 44 horni okraj: 256
1. Fadek textu

15
oloha zleva: £ P

P zobrazovany text: |NiiSE smenarna

poloha shora: 50 oramovani tabulky:  |9ddélené fadky i sloupce - levy okraj: 52 homi okraj: 2z barvapisma: [ rismo: aial
2 tadek textu

barva pisma pro hlavitku: _ barva pozadi pro hlavitku: e |FORTIA s.r.o., Hefmanova 27, 170 00 Praha 7

barva pisma pro nadpis: _ barva pozadi pro nadpis: levy okraj: ’—41 horni okraj: 24p barva pisma: - pismo: sl

barva pisma pro tabulku: _ barva pozadi pro tabulku:
3. fadek textu

typ pisma hlaviiky: Arisl typ pisma nadpisu: Adial zobrazovany text: |

o (e et iial levy okraj: o horni okraj: o barva pisma: - pismo: Arial

i Zpét bez ulofeni Texty 5 obrdzek | Texty v tabulee | Uloit nastaveni | Zpét bez ulodeni ‘ Seznam obrdzki | Ulazit ‘

22




Po stisknuti tladitka Texty v tabulce se zobrazi dalsi formulaf, v némz lze zadat nadpisy pro jednotlivé
sloupce tabulky a vybrat, které hodnoty se maji v téchto sloupcich zobrazovat. Poc¢et sloupct s hodnotami kurzu
muzete zvolit v rozsahu od jediného sloupce do &tyf sloupcl. V kazdém sloupci Ize uvést kurz valut pro nakup,
pro prodej a pro nakup cestovnich $ekl a to v zakladni Grovni a nebo v Urovni platné pro vyssi kurzové hodnoty.

Pro specialni pfipady Ize pfi volbé valuty zakladni kurz — EUR wvytvofit tiskovou sestavu s kurzovnim
listkem, u néhoz se kurzy valut vyjadfuji vaéi kurzu EUR, pfi¢emz pfi vypoctech téchto hodnot se pouzivaji zakladni
kurzy valut ziskané bud importem hodnot z webovych stranek CNB, ¢&i zadané uZivatelem pfi vyuZiti bud
nasobného nebo rozdilového koeficientu pfi zadavani hodnot do formulafe s kurzovnim listkem. Dal§imi moznostmi
jsou valuty nakup — zakladni kurz EUR a valuty prodej — zakladni kurz EUR. Pfi t&chto volbach je vyuZivan
pomér normalniho (ne zvyhodnéného) nakupniho nebo prodejniho kurzu valut a zakladniho kurzu EUR. Protoze
u téchto tfi moznosti jde o kurz v poméru k EUR, je mé&na EUR v tabulce vynechana a nelze ani tyto tfi varianty
kombinovat s jinymi (napfiklad ,valuty nakup®). Lze zadat Sifky jednotlivych sloupct v procentech, rozhodnout, zda
maji byt sloupce centrovany ¢&i pouzito nastaveni polohy b&Zzné (kromé& kdédu mény, ktery je vzdy centrovan, nebot
sloupec je vytvoren symetricky z kdédu mény a pfislusného nasobného koeficientu). Dale se v této tabulce zadava
text hlavicky, knémuz Ize automaticky

prifazovat systémové datum pocitace.
V poslednim formulari, ktery | mavicka: [Kurzovnilistek na den:|

zobrazite po stisknuti tlacitka Texty pfidat aktualni datum k hlaviéce: v centrovat text hlavicky: v
a obrazek Ize Vybl’at Jeden obrazek nadpis pro nazev mény: nazev mény &ifka sloupce v %: 38 centrovat T
(napfiklad logo firmy, fotografii praceli nadpis pro kbd mény: ad sitca stoupeev ;| 18
provozovny) a tfi fadky pfidavného textu,
které mlZete umistit kamkoliv na plochy | " P ! sloupes hadnot velstyneier R L
listu A4. Zadava se zobrazovany text, levy | nadpispro 2 sloupec hodnot: veluty prodej obsah:  |valuty prodej |
a horni okraj pro umisténi na listu A4, barva | ,..pie pro 2 sloupec hodnot: ’7 obsah:  |nevyutity sloupec =]
a typ pisma textu. U obrazku se navic

, . - , o v , nadpis pro 4.sloupec hodnot: obsah: |"9Vyuz'|y sloupec j
udavaji jeho rozméry. Obrazek muze byt ve
fOI'métU BMP é' JPG PO dVOJItém k“knut" centrovat hodnoty ve sloupcich: r centrovat kad s nasobnosti: r
mysi nebo stisknuti klavesy Enter v poli pro Eial ey Wl

nazev souboru s obrazkem Ize zobrazit
seznam obrazk(l, které jsou umistény v pracovni sloZzce programu. Puvodni velikost téchto obrazk( musi byt
pfipadné upravena tak, aby ji program dokazal zpracovat.

Na nasledujici strance je pfiklad vzhledu tisténého kurzovniho listku podle nastaveni na vySe uvedenych
obrazcich. Podobné jako jiné programem vytvofené tiskové sestavy Ize i kurzovni listek odeslat prostfednictvim
elektronické posty. Lze jej odeslat bud pfimo jako soubor FortiaPrn.txt spolu s prohlizeCem FortiaTisky.exe,
nebo bez prohliZze€e jako soubor FortiaPrn.txf, nebo jako rastrovy obrazek s pfiponou BMP (uloZi se do podslozky
Odeslat, kde je pfipraven k pfipadnému odeslani), nebo ve formatu PDF (v tomto pfipadé musi byt nainstalovan
pfevodni program pro tisk do formatu PDF a tiskovou sestavu s jeho pomoci pfevést).

Toto nastaveni podoby kurzovniho listku se tyka i zobrazeni nahledu a tisku kurzovnich listk( ulkladanych
pfi kazdé zméné kurzU. Historii kurzovnich listki vyvolate v nabidce Kurzy - Prehled kurzovnich listkt
a poklepanim mysi na pfislusny fadek v tabulce s datem upravy kurzovniho listku zobrazite nahled a listek pak
muzete i vytisknout.

Pozn.: Pokud chcete vyuzivat soubor FortiaPrn.txf, muzete v pfislusném pocitaéi nakopirovat program
FortiaTisky.exe do obecné pfistupné slozky, napfiklad ,system32“ spolu s knihovnou Msvbvm50.dIl, neni-li tato jiz
soucasti Vaseho operacniho systému, a inicializovat pfiponu TXF s timto programem. Nasledné se kterykoliv
soubor s pfiponou TXF, vygenerovany programem Smeénarna, po aktivaci zobrazi ve spravném tvaru.

Pozn.: Pokud budete volit barvu podkladu jinou nez bilou, je tfeba sladit tuto barvu s velikosti a typem pisma,
jelikoz pfi tisku je vyuzivan graficky rezim a pfi pfevodu do tiskové sestavy pro tiskarnu mize dojit ke ztraté kvality
tiskového vystupu.
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Nase smeénarna

Kurzovni listek na den: 29.9.2009
nazev mény kod valuty nakup valuty prodej
Euro 1 EUR 24,93 25,43
Americky dolar 1USD 16,99 17,34
Anglicka libra 1 GBP 27,14 27,69
Australsky dolar 1 AUD 14,71 15,01
Danska koruna 1 DKK 3,35 3,42
Japonsky jen 100 JPY 18,81 19,18
Kanadsky dolar 1 CAD 15,55 15,86
Norska koruna 1 NOK 2,93 2,99
Svédska koruna 1 SEK 2,46 2,50
Svycarsky frank 1 CHF 16,49 16,82
Polsky zloty 1PLN 5,94 6,06
Madarsky forint 100 HUF 9,22 9,41
Rusky rubl 100 RUB 56,46 57,60
Chorvatska kuna 1 HRK 3,42 3,49

EOVTIA

FORTIA s.r.o., Hefmanova 27, 170 00 Praha 7

3.1.4 Kurzova tabule na obrazovce sekundarniho monitoru

Program Sménarna lze rozSifit o programovy modul, ktery umozfiuje zobrazit kurzovni listek na obrazovce
monitoru ve formé nahrazujici béznou kurzovou tabuli. K tomu je tfeba mit v pocitadi grafickou kartu s vystupy
na dva monitory, pfipadné& mit dvé grafické karty, které jsou nakonfigurovany pro rozSifeni pracovni plochy.

Ovladani programu pro zobrazeni kurzovniho listku na sekundarnim monitoru a konfigurace
zobrazeni

VétSinou je druhy monitor umistén v prostoru pro klienty, a tak nemusite vzdy vidét, co je na ném
zobrazeno. Proto, je-li rozliSeni tohoto monitoru stejné ¢&i nizSi nez rozliSeni prvniho monitoru, je vhodné
pro potfeby nastaveni pfemistit zobrazeni na prvni (primarni) monitor, zadanim parametrd soufadnice X
a souradnice Y na hodnotu 0 (Ize zadat i zaporné hodnoty) a na zavér tyto hodnoty nastavit podle potfeby.

@ zakladni nastaveni:

V tabulce pro zakladni konfiguraci se zada posun formulafe ve sméru svislém a vodorovném, kterym
se docili jeho pfemisténi na sekundarni monitor. PFi $patném odhadu hodnot soufadnic se mize stat, Ze formular
neni zobrazovan vubec. lkona spusténého programu je zobrazovana na listé Windows, kde po jeji aktivaci
a nasledném stisknuti klavesy F3 se zobrazi konfigurace na zakladnim monitoru. V zobrazeném okné pak mizete
tento problém opravit. Pfi viditelné tabulce se vyvola konfiguraéni okno také poklepanim levym tlagitkem mysSi
v prostoru tabulky s hodnotami kurz(.
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Dale je tfeba vybrat spravné rozliSeni monitoru, na némz bude kurzovni listek zobrazovan, a pfipadné nastavit
dalSi parametry podle potieby.

-

Umisténi aktudiniho data - rozumi se
aktualni datum a ph’padny text, ktery Ize soufadnice X levého okraje (pixel): 1024 soufadnice ¥ homiho okraje (pixel): o
doplnit zleva pfed datum (napfiklad rozligeni monitoru (pixel);  |1024x 768 + s - ot nad KL -
KUI’ZOVI‘Ii |iStek na den: apOd) Nad KL pocet desetinnych mist u kurzd: 2 zobrazovat viajky: pomer (%): 92
znamena, ze tato text s aktualnim datem e ot e ety " w viskapole prokL (o) w0
bude umistén na vybrané misto nad Sk ity KL (el 5 okejtabaly KL (i o
tabulkou s hodnotami kurzl. Zménu g delnf ol tabulky (e, z
e , L, Sitka pole pro kdd mény (%):
umisténi Ize provést po poklepani na tento sika poli pro data (%) 16
text — uzavfe se stisknutim tlaCitka Ulozit ohramiEont touth o barve ohraniont foxtd: —
nastaveni nebo Zpét. Hlavi€ka KL ohranizeni hlavicky: ¥ b e it
znamena, Ze text s datem bude umistén e barva onvanicenitabulky: |
do prOStoru hIaVICky nad nazev meny' Nad Ulodit nastaveni ‘ Razsah KL ‘ Texty ‘ Ikona na plochi
KL - zrusit ndazvy mén zvolte, jestlize neni | | | |
Zpét hez uloZent Tisk KL Obrézky Barvy a pismo
dostatek prostoru pro zobrazeni nazvi meén,

napfiklad chcete-li zobrazovat vice sloupcl
s béZnymi nakupnimi a prodejnimi kurzy, V.I.P. kurzy a s hranicemi pro pfechod k V.I.P. kurzim
v jednotlivych ménach.

Pocet desetinnych mist kurzd — zadava se 2 nebo 3 (toto neni zavislé na spole¢né konfiguraci
programu Smeénarna).

Zobrazovat vlajky. Pfi zaskrtnuti se v levém sloupci tabulky zobrazuji obrazky vlajek, pokud jsou
obsaZeny v databazi. Neni-li vlajka v databéazi, zobrazi se misto vlajky pole kédem mény.

Pomér (%) udava pomér velikosti vlajky a vyhrazeného prostoru v tabulce.

Vyska pole pro texty. Zadava se v procentech vici celkové vysce formulare. Jde o pole, do néhoz Ize
umistit az dva fadky libovolného textu.

Vyska pole pro KL se opét zadava v procentech a znamena vysku tabulky s hodnotami a hlavic¢kou.
Soucet téchto dvou hodnot nesmi byt vy$Si nez 100%, prostor mezi nimi se upravi podle téchto
zadanych hodnot. Pokud ma byt datum umisténo nad KL, musi byt tento prostor vytvoren.

Vyska hlavicky. Timto udajem se rozumi horni oblast tabulky, v niz jsou uvadény nazvy jednotlivych
sloupcl a pfipadné i aktualni datum s pfedfazenym volitelnym textem. Zadava se v pixelech.

Okraj tabulky je prostor na formulafi zleva a zprava. Pfi zadani nenulové hodnoty se tabulka zmensi.

Dolni okraj tabulky - zadanim Udaje v pixelech se tabulka posune o tuto hodnotu nahoru od spodniho
okraje.

Sitka pole pro kéd mény se zadava v procentech stejné jako $itka jednotlivych poli pro hodnoty kurz(.
Sitka pole pro nazvy mén se dopogéita podle téchto dvou zadanych hodnot.

Ohraniceni textd a barva ohranic¢eni. Pfi zaskrtnuti tohoto policka se nadefinované pole pro texty
oddéli ¢arou zvolené barvy.

Zaskrtnuti ohrani€eni hlaviéky a barva ohrani€eni, zptsobi doplnéni oddélovacich ¢ar do prostoru
hlavi¢ky a oramovani celé tabulky rameckem zvolené barvy.

Texty

Zadavaji se maximalné 2 fadky textu, které se umistuji v prostoru vyhrazeném pro texty. PFfi zobrazeném
kurzovnim listku se poklepanim na zobrazovany text objevi kontejner s tlacitky, ktera spousti funkce pro pfesunuti
textu v ramci prostoru vyhrazeného pro nadpis, nebo Ize tento text automaticky vystfedit (horizontalné a vertikalng).
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Dale se v tomto konfiguraénim formulafi zadava text, ktery je zobrazovan pfed aktualnim datem, a to bud
na formulafi v prostoru mezi tabulkou a prostoru vyhrazeném pro pfidavné texty, nebo v levém poli hlavi¢ky tabulky
nad sloupcem s nazvy mén. Aktualni datum se automaticky pfipoji za tento text zprava (pokud se nezada zadny

text, zobrazuje se pouze aktualni datum).

Dalsi texty slouzi pro nadpisy jednotlivych
sloupctl tabulky. Je tfeba zadavat tyto texty postupné
shora dolll. Pokud neni text zadan, snizi se pocet
sloupci tabulky (v tabulce Ize zadat maximalné
6 sloupcll hodnot, minimalné musi byt zadan
1 sloupec). Chcete-li mit napfiklad pét sloupct hodnot,
musi zlstat nadpis pro 6. sloupec i obsah tohoto
sloupce prazdny. Obsah ostatnich sloupcl Ize volit
libovolné. Je mozné pfifadit hodnoty kurzd pro nakup
valut, prodej valut, nakup Sekll a hodnoty pro
vyhodnéjsi (tzv. V.I.P.) kurzy a nové i hranice kurz(,
od nichz plati vyhodnéjSi kurzy, v hodnotach
pfepoctenych pro konkrétni mény z hranice kurzové
hodnoty v CZK.

text - 2 tadek:

text pfed datum:

nadpis pro kéd mény:

nadpis pro 1.sloupec hodnot:
nadpis pro 2_sloupec hodnot:
nadpis pro 3.sloupec hodnot:
nadpis pro 4.sloupec hodnot:
nadpis pro 5.sloupec hodnot:

nadpis pro 6_sloupec hodnot:

& Konfigurace programu - texty @
text - 1. ¥adek: [bez poplatiu 0% o commission

‘Kurluvni listek f Exchange rate:

obsah

prodej obsah

| obsah

! obsah

V.LP. nad / over obsah

“H<
b B

obsah:

centrovat hodnoty ve sloupcich:

<

- ‘valuly nakup

L4

- ‘valuly nékup - lepsi kurz

Ls

- ‘valuly prodej

Le

- ‘valuly prodej - lepsi kurz

L«

- ‘valuly nakup - hranice kurzil

L4

Ls

Zpét bez uicgen!

Ulozit

Texty v kurzovnim listku je tfeba uvadét pismem stejné velikosti, v Cestité a alespon v angli¢tiné a je tfeba
uvést Udaje o poplatku, napfiklad "poplatek 0 %, 0 % commission" nebo "bez poplatku, no commission".

Zaskrtnutim policka centrovat hodnoty ve
sloupcich se docili vycentrovani ¢&iselnych hodnot
kurz( podle svislé osy jednotlivych poli.

@ Obrazky

Na obrazovku je mozné umistit az tfi r(izné
obrazky ve formatu BMP nebo JPG. Soubory
s obrazky musi byt umistény v téZe sloZce, kde je
program. Spolu s obrazky se definuje jejich velikost
a poloha.

Obdobné jako v pfipadé textu Ize po poklepani
v ploSe obrazku jednotlivé obrazky premistovat

1. obrézek,

Sitka obrazku (pixel):

levy okraj (pixel):

2. obrazek

soubor s obrazkem: Fortial.bmp

soubor s obrazkem:
Sitka obrazku (pixel):

levy okraj (pixel):

3. obrézek

soubor s obrazkem:
§itka obrazku (pixel):

levy okraj (pixel):

Zpét bez ulozeni

. Konfigurace programu - obrazky 3]
800 virSka obrazku (pixel): 257
0 horni okraj (pixel): 0
0 viska obrazku (pixel): 0
0 horni okraj (pixel): 0
0 virSka obrazku (pixel): 0
0 horni okraj (pixel): o
\ Seanam obiézki | Ulosit |

po celém formulafi, pfipadné Ize vybrany obrazek automaticky upravit tak, aby zaplnil cely prostor pro texty.

@ Barvy a pismo

U vSech textll a podkladli muzete na tomto
formulari definovat barvu podkladu, barvu a fez pisma.
U tabulky Ize navic definovat rozsah barev, ktery
zplsobi postupny pfechod mezi barvou prvniho
a posledniho fadku tabulky.

@ lkona programu

Po stisknuti tlaCitka lkona na plochu se
automaticky umisti ikona na pracovni plochu Windows
a nemusi se pak spoustét z programu Sménarna.
V nékterych pfipadech je vhodné navic umistit
spousténi programu do nabidky Po spusténi. V obou

Formulaf

barva podkladu:

Testy

|
barva podkladu
||

Diatum

barva padkladic

Hlavitka

bavapetiac: [N

Tabulka
barva podkladu - premi [ichj) Fadek

barva pisma

potkad 1o [l toveriomatal
potkadis: [ oo iomaial pocklsd 4.5l
poikiad5s: [ borviemasa

steiné barvy u sloupcti s kurzp jako u Hlavisky
barva piama

||
wwapers D
|

barva pisma:

podklad 2l

pockisd 6.1l

| barva podklady - posledni (sudf] Fadsk [ ]

pisme

-

pismo

pismo

pismo;

]

& Konfigurace programu - barvy a pismo @

sffidat barvy lichjch a sudjoh fadkte [

Arial
Aril
Aial

barva pisma 2.5!

||
barva pisma 4.5|
||

barva pisma 6.5l

Ayial
Ulodit

téchto pfipadech, kdy spustite program pro zobrazeni kurzovniho listku na druhém monitoru jinak nez z programu
Sménarna, nelze jej také ukongit z menu programu Sménarna jinak nez ukonéenim programu Sménarna, ktery se
Vas dotaze, zda chcete ukongit zobrazeni kurzi na druhém monitoru. Samostatné program Kurzovni listek
ukondgite jednoduse — kliknutim na jeho ikonu v hlavnim panelu systému Windows a stisknutim klavesy Esc.



@ Rozsah kurzovniho listku

Zobrazovany kurzovni listek mize mit od [EEESET——-

jednoho do ftficeti fadkl mén. Na tomto formulafi I | e
vyberete mény, které chcete zobrazovat zadanim kéd mény - 2. Padek: [UsD | keéd meny - 17. Padek: [ony
jejich kodl a zvolite pofadi. Chcete-li nékterou kod mény - 3. fadek: [GBP | koéd meény - 18. fadek: [BGW
ménu ze zobrazovani vypustit, vyprazdnéte kod mény - 4. fadek: [aUD | kod mény - 19. padek: [
patficné pole pro zadavani kodu a ulozte | ¥¢d mény - 5. fadek: [DRK | kod mény - 20. fadek: [
nastaveni. Pokud chcete nagist v8echny Udaje iji EZK ) : Zj:i ”g iZj 2:22: ) 2; Zj:i ”:
podle kurzovniho listku zadaného v programu | . s a: fédek; il 23: :E"édek; =
Sménarna, stisknéte tlaCitko Nacist KL. Pofadi | .4 nany - 9. fadek: [spr | kéd meny - 24. padek: |
mén je takové, jako by|0 u kurzovniho listku kod mény - 10. fadek: [CHF kod mény - 25. fadek: [
programu Sménarna v dobé spusténi tohoto kéd mény - 11. fadek: [HRE | kéd mény - 26. Padek: |
programu pro zobrazeni kurzovniho listku. kod mény - 12. fadek: [HUF | kod mény - 27. fadek: [
Zobrazeni kurzovniho listku Ize rovnéz EZE EZK i 13 i:j:i % EZE EZK i 22 i:j:i ”:
spoustét zjiné slozky, neZ je umistén program | ,.; wany - 15. radek: [zp | kéd mény - 30. radek: |
Sménarna. V tomto pfipadé je nutné, aby v této
slozce byl jednak program SmZobrazKl.exe ale i _ S ——
pfisludna databaze SmeTabF.mdb. Déle je nutné

v tomto formulafi zadavat v§echny hodnoty kurz(
individualné bez moznosti vyuzit kurzovni listek zpracovany v prostfedi programu Sménarna.

@ Tisk kurzovniho listku

Nejen v hlavnim menu programu, ale i zde Ize vytisknout a konfigurovat vzhled tiskové sestavy s kurzovnim
listkem. Lze docilit t¢émérF téhoz vysledku, avSak s tim rozdilem, Ze zde nastaveni pofadi mén a obsahu jednotlivych
sloupcll koresponduje se zobrazenim na druhém monitoru. Tento zplisob mize byt pro nékoho operativné;si,
nebot tato konfigurace je ulozena v samostatném souboru spolu s konfiguraci kurzovniho listku zobrazovaného
na druhém monitoru. KonfiguraCni soubor naleznete ve sloZce s programem pod nazvem SmeTabF.mdb. Tisk
kurzovniho listku (schéma 1) Ize vyvolat i z programu Kurzovni listek po stisknuti kombinace klaves Ctrl+P
(pozor — tiskne se pfimo bez daldiho dotazu na vychozi nastavenou tiskarnu). Tuto sestavu Ize vytisknout i bez
nutnosti spoustét kurzovni listek z hlavniho menu programu Sménarna, a to po stisknuti kombinace klaves
Shift+Ctrl+P (tiskne se rovné&Z pfimo bez dalSiho dotazu na vychozi nastavenou tiskarnu). Chcete-li pfed
spusténim tisku zobrazit nejprve nahled, pfipadné zménit nastaveni nebo jinou tiskarnu, mizete vyuzit kombinaci
klaves Shift+Alt+P. Je-li program Kurzovni listek jiz spustén, musi se tisk provést z jeho menu. Obdobné jako
u jinych tiskovych sestav Ize po stisknuti pravého tladitka mysSi na formulafi se zobrazenou tiskovou sestavou
(nahledu), ziskat nabidku dalSich funkci souvisejicich s tiskem. Odpovidajici nabidku pro tisk kurzovniho listku
(konfigurovaného v programu Kurzovni listek a pro schéma 1 a schéma 2) z programu Sménarna vyvolate
v menu Kurzy — Data pro kurzovou tabuli — Sekundarni monitor.

@ Projekce obrazkl a videosekvenci
Program pro zobrazeni kurzovniho listku umoZfiuje pfidat obrazky ve formatu BMP a JPG
a videosekvence v nekomprimovaném formatu AVI k zobrazeni kurzovniho listku. Scénaf pro stfidani obrazki
a videosekvenci se definuje v tabulce, kterou vyvolate po stisknuti klavesy F4 pro samostatné zobrazeni (viz
obrazek vlevo), nebo klavesy F5 pro zobrazeni na ploSe s kurzovnim listkem (viz obrazek vpravo).

27



V tabulce se v jednotlivych fadcich nastavuje doba trvani zobrazeni daného prvku a nazev zobrazovaného
souboru. Prvni fadek se uvadi bez nazvu, na zadatku totiz musi byt zobrazen kurzovni listek. Chcete-li i v jiném
bodé scénare zobrazovat kurzovni listek, ponechejte rovnéz nevyplnény nazev souboru. Pokud umistujete obrazek
do kurzovniho listku, je nutné zadat jesté jeho soufadnice (nastaveni lze upravit i pfi projekci pomoci mySi —
— dvojklikem se projekce zastavi a tazenim Ize upravit polohu i velikost). Soubory musi byt umistény v téze slozce,
Vv niZ je umistén program. Nazev se zadava bez cesty. Lze jej téZ vybrat ze seznamu, ktery se zobrazi po dvojkliku
mysi v pFisluSném fadku scénare.

W, Konfigurace obrazkii a videosekvenci mimo tabulku

i | wiefin | obrazek nebo video [zobrazeni KL - prézdné pole)

wefin | obrazek nebo viden [zobrazeni KL - prazdné pole]

3

2| Logo.brmp

3

2| LogoFartia.brmp

Vyska (pixel): I 1] Zachovat pomér stran |

Sitka (pixel): I 1] Ffes celou obrazovku |
Zpét Fiidat Fadek Ziudit Fadek Ulagit nastaven . -

Horni okraj: 299 Centravat svisle |

Lewvy okraj: I 399 Centravat vodarovng |

3
2| Logo.bmp
3

Zpét |

2| LogoFortia.brmp

Pridat fadek |

Ziugit Fadek | Ulagit nastaveni |

V dnesni dobé jsou jiz vyrabény televizni monitory, které maji moznost pfijimat data prostfednictvim USB
rozhrani, & maji dokonce zabudovan vstup pro nékterou pamétovou kartu. Pro tyto pfipady Ize z programu
exportovat obrazek s KL tak, jak jej mate nastaveny, pro pfipad potfeby zobrazovat KL na monitoru (napfiklad
v no¢nich hodinach), tedy bez nutnosti mit spustény pocita€. Obrazek je po stisknuti kombinace klaves Ctrl+O
ulozen do vybrané slozky (napfiklad na pamétovou kartu nebo flash disk) v bitmapovém formatu. Pokud tento
format Vas televizor neumi vyuzit, existuje fada prostfedkl pro jeho pfevod do jinych formatu, naptiklad JPG.

Podrobnéj$i popis nastaveni parametr( zobrazeni kurzovniho listku na sekundarnim monitoru naleznete
v samostatné pfiru¢ce k programu Kurzovni listek, kterou Ize stahnout z webovych stranek www.fortia.cz.

3.1.5 Kurzova tabule - elektronicky panel

Pro urychleni plnéni elektronické kurzové tabule program Sménarna umoziiuje spousténi obsluzného
programu dodavaného dodavatelem tabule. V menu Kurzy zvolite poloZzku Data pro kurzovou tabuli - Panel a
dale jednu ze tfi polozek kurz1, kurz2 nebo kurz3. Poté se otevie dialog pro vybér programu k tabuli, ktery se
potvrdi tladitkem Ulozit. Tim se spusti zvoleny program. Pfed vlastnim spusténim tohoto programu zas$le program
Sménarna do slozky s obsluznym programem k tabuli standardni soubor s nazvem FOSMENA.SDF, v némz jsou
uvedeny Ciselné hodnoty odpovidajici kurzdm uvedenym v aktualnim kurzovnim listku. Podle potfeby Ize vybrat az
ze tfi nastavenych kurzl platnych pro zvolené Urovné kurzovych hodnot vybranim polozky - kurz1, kurz2 nebo
kurz3. Vzhledem k tomu, Ze néktery program pro kurzovou tabuli umoziuje spousténi s parametrem, odesle data
na panel, aniz by bylo tfeba zobrazovat menu programu. K tomu muze slouzit davkovy soubor, ktery ve svém textu
obsahuje nazev programu, pfislusny parametr a nazev souboru s daty FOSMENA.SDF. Program Sménarna
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umoziuje spustit i tento davkovy soubor. Mate-li k dispozici program pro pInéni tabule vytvofeny pro prostredi

Windows, doporucujeme pfednostné pouZzit tento program.

3.1.6 Kurzovni listek CNB

Ma-li pocitaC moznost pfipojeni k siti Internet, Ize s vyuZzitim této polozky
importovat kurzy nabizené na strankach CNB do VaSeho nastaveni (interni
odkaz na webové stranky CNB odpovida datu vzniku programu). MizZete tedy
vyuzit pfifazeni napfiklad nasobnych nebo rozdilovych koeficientl k okamzitému
napinéni Vaseho kurzovniho listku nebo naplnit devizové kurzy pro vypocet
komise.

Kurzy z webych stranek stahnete po vyvolani poloZzky nabidky programu
Kurzy zvolite polozku Kurzovni listek CNB. Podle rychlosti pfipojeni k Internetu
mize stazeni kurz( a naplnéni tabulky trvat nékolik sekund, desitek sekund
nebo déle.

S vyuzitim tlagitek ve spodni €asti okna s kurzy Ize naplnit kurzovni
listek s respektovani nasobného, resp. rozdilového koeficientu nebo pfimo
naplnit tabulku s devizovymi kurzy pro vypocet denni komise sménarnik(
(viz nasledujici kapitolu).

3.1.7 Devizové kurzy pro vypocet komise

nasobnost kod lurz -
1 alD 14,858
1 BRL 9540
1 BGN 12874
1 CNY 2514
1 DKK 3,383
1 EUR 26,180
1 EEK 1,608
100 PHP 36,307
1 HKD 2218
1 HRK 3.454
100 INR 35811
1000 DR 1,778
100 JRY 18,995
1 ZAR 2,303
100 KRW 1.447
1 CAD 15,705
1 LTL 7.292
1 Lyl 36623
100 HUF 9317
1 MYR 4,945
1 M=N 1,272
1 =DR 27178
1 NOK 2,964 -
Mapinit KL s nésobngm koeficisntem | Napinit KL 3 rozdilovm kosficisntern
Zpit Hlawni menu ‘ N aplrit babuiku s devizavir kurzp

Devizové kurzy pro vypoCet komise slouzi k pfipadnému hodnoceni

jednotlivych sménarnikl. Zadavaji se zde kurzy, které se pouziji pfi hodnoceni
jednotlivych pracovnikll tak, Zze se pro jednotlivé mény vypodte rozdil mezi
stanovenym kurzem a skute€nym kurzem, se kterym byly uskuteénény jednotlivé
nakupy, pfipadné rozdil mezi kurzy pfi prodeji a stanovenym kurzem,
vynasobené objemem jednotlivych mén pfi nakupech a prodejich.

Toto zpracovani se provede po volbé polozek menu Tiskové sestavy —
Prehledy za uzivatele — Piehled za uzivatele véetné komise nebo Dnesni
komise za pokladnika. Druha poloZka je pfistupna kazdému pokladnikovi, aby
mohl kontrolovat svoji denni aktivitu.

Tabulku Ize naplnit aktualnimi devizovymi kurzy stazenymi z webovych
stranek CNB, jak je popsano v pfedchozi kapitole.

Zadané kurzy lze vyuZzit rovnéz pro vypocet stavu valut k zvolenému dni
v tiskové sestavé Stav valut ke dni podle aktualniho kurzu — pro vypocet
komise.

ména
1 EUR
1 USD
1 GBP
1 AUD
1 DKK
100 JPY
1 CAD
1 NOK
1 8EK
1 CHF
1 PLN
100 HUF
100 RUB
1 HRK

kurz
25180
17.164
27.412
14,858
3.383
18.995
15,705
2.964
2.480
16.6563
6.004
9.317
57.030
3.454

Zpét

UloZit

Tato tabulka se také vyuziva pro zadani kurz(, které se pouziji pfi zpracovani jedné z uzavérek s nazvem
Podklady pro uéetnictvi dle devizovych kurz. V tomto pfipadé Ize s vyhodou pouZit jako referenéni kurzy CNB
zadavané ke konci mésice. Program v této tiskové sestavé porovnava zadané kurzy s kurzy pouzitymi pfi nakupu

a prodeji valut.

3.1.8 Kurzovni listek z programu Sménarna
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V menu Sluzby — odeslani Kurzovniho listku mulzete vytvofit zpravu pro elektronickou postu, ktera
obsahuje pfilohu, jejiz sou&asti je textovy soubor SmFortKl.txt (popis souboru je uveden v Uvodu této kapitoly 3.1).
Pokud k odesilani zprav vyuzivate program Outlook Express, pfipadné Windows Mail, mlzete zpravu s pfilohou
odeslat automaticky. PFi jiném zplsobu odesilani zprav, musite tento soubor pfipojit k zpravé vybérem ze slozky
Odeslat. Tato slozka by méla byt vytvofena tam, kde je nainstalovan program Sménarna. Takto vytvoreny
kurzovni listek muzZete vtomto menu prevzit od vedouciho sménarenského pracovisté nebo od jiného
smeénarenského pracovisté a pouzit k automatické modifikaci kurzovniho listku. Pfed pfevzetim Vam program jesté
nabidne informace o tom, ze kterého pracovisté a z které verze programu byl kurzovni listek zaslan a kdy byl
vytvofen. Teprve po potvrzeni dotazu se upravi Vas kurzovni listek.

3.2 Prace s odpocty

Zadavani udaji do formulafe s odpoétem Ize zahajit bud vybérem funkce v menu, nebo stisknutim
pfislusného tlacitka, pfipadné u valut a Sekd kliknutim na zvolenou vlajecku v pfislusSném poli s vlajeCkami
odpovidajicimi ménam. V tomto pfipadé se navic pfenese pfisludny kéd mény do polozky pro kéd mény v prvnim
fadku okna pro tvorbu odpoctu. V ostatnich pfipadech se pfenese bud kdd nastaveny v individualni konfiguraci
jako vychozi (zvlast pro nakup valut, prodej valut a cestovni Seky), nebo zlstane tato polozka prazdna a lze ji
zadat bud’ z klavesnice zadanim tfi platnych znakd, dale stisknutim jedné z dvanacti funkénich klaves F1 az F12,
nebo dvojitym kliknutim do pole s kddem mény zobrazenym v pravé €asti formulare, ¢i pfimo vybérem konkrétniho
kurzu. Funkénim klavesam jsou mény pfifazeny podle pofadi v kurzovnim listku postupné od klavesy F1 shora
dolll. Pro snazSi orientaci je tabulka rozdélena mirnymi barevnymi odstiny do tfi skupin po &tyfech fadcich,
coz odpovida oddeéleni skupin funkénich klaves u vétSiny typl klavesnic. Zkratky F1 az F12 jsou umistény vlevo
od tabulky s kurzy.

| Nakup valut - (1248787300 Kg)

datum posledniho odpoctu: 17.10.2012. ¥age datum: 7.11.2012
Zakaznik
ot mena kurz staw
IC: F1 1EUR 252 1031800
jméta: Jozef Duba
drub dakladu: obéanzki prikaz F2 1UsD 1315 1562257
Eizlo dokladu: 12323123 F3 1GEP 28.44 7380
platnost dokladu,  7.11.2018
stat; Ceska republika i el e il
lirmi: F& 1DKE. 347 2600
F& 100JFy .26 1280600
Makupni odpocet &.; B5 - cedtina
F7 1CaD 18.28 1]
ména castka kurz kurzova hodnota Fo 1NOK 319 0
EUR 100 252 252000
usD 200 19,15 3830,00 | F9 15EK 263 o
F10 1CHF 17 E1 1]
F11 1 HRE. 354 100
F12 100 HUF 9,68 1]
1PLH 4 1]
1RUB 1] 1]
celkem kurzova hodnota: 6350.00
cena zluZby: [0%) 0,00
zaokrouhleni: [na 1 K&] 0,00
k wiplaté Ké: 6350.00
| [ e i Tisk odpostu prepoéitat Zpét
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Pfed zadanim prvniho odpoctu (po instalaci) program nabizi zadani jeho Cisla. Je to z dlvodu zachovani
Ciselné fady pfi pfipadném pfechodu z jiného programového vybaveni nebo ruéniho zpracovani. DalSi Cislovani
odpocdtl je automatické pfi dodrzeni jedné Ciselné Ffady pro nakup valut a deviz a prodej valut a samostatné ciselné
fady pro evidenci platebnich karet. Pfi pfechodu na novy rok je zahajena Ciselna fada opét odpoctem dislo 1.

Na nasledujici strance jsou pfiklady oken pro tvorbu odpoétll pro jemné a syté barvy.

& Prodej valut - (12487873,00 KZ)

datum posledniho odpoétu: 17.10.2012, Vafe datum: 7.11.2012
Zakaznik
. ména kurz stav
firma:
IC: F1 1EUR 25,9 101800
Jrnétia: Jozef Duba
drub dokladu: ob&anzky prikaz = ] i757 Tha5E
Eizlo dokladu: 123123123 F3 1 GEP 28,44 7350
platnost dokladu: — 7.11.2018 F4 1 4LUD 17.04 2900
Is.ta.:: Ceska republika F5 1 DKE 147 500
it
FE 100 JFY 21,26 1250600
Prodejni odpoéet & 65 - fedtina F7 1CAD 18.28 i}
ména castka kurz kurzova hodnota e At Sl L
EUR 500 259 1295000  F9 1 SEK 263 o
F10 1CHF 1761 a
F11 1 HRE. 354 100
F12 100 HUF 9,68 a
1FLH 5 a
1RUB [51] a
celkem kurzova hodnota: 12350.00
cena sluzby: [0%) n:on Placeno K& 13000
zaokrouhleni: [na 1 KE] 0,00
k prijmu Ké&: 12550.00 K vraceni: 50.00
prehled Adies ‘ | ik odpoctu prepoditat Zpit

= Nakup valut - (12487873,00 K&)

Zakaznik

firrna:

IC:

meno; Jozef Duba
drub dokladu: obcanzky prikaz 1UsD 13.15 13.25 1562257
&islo dokladu; 123123123 3 1 GEP 20 44 2064 7350
platnost dokladw. 7112018

stat: (Ceska republika Ll i i il
lirmit: ; 1 DKE. 4 42 aE00

100JPY 2l 215 1250600
1CAD 183 185
1HOK 2.2 A

ména kurz »= 30000 stay

1EUR 252 253 1031800

Makupni odpoéet £.: B5 - éedting

ména castka kurz kurzovi hodnota
EUR 200 25,2 5040.00

GBP 100 28,44 2844.00 E 1 5EK 283 273
1 CHF 17.61 17.71

1HRE 354 3564
100HUF 968 .78
1PLM 4 4.2
1RUB 50 52

celkem kurzova hodnota: 7884.00
cena sluZby: [0%]) 0,00
zaokrouhleni- [na 1 K&) 000
k wpplaté K& 7884.00
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Priklady oken pro tvorbu odpoctu pro jemné a syté barvy

V menu Spole¢na konfigurace programu, u polozky Uvadét ¢as na odpoctech, v bloku Tiskové sestavy
Ize zvolit, zda ma byt na odpoctech uvadén &as, kdy byl odpocet vystaven (vychozi nastaveni je uvadét).

Program eviduje aktualni stav valut a korun. Proto je nutné pfed zahajenim prace s odpocty dotovat
pokladnu - pfi ndkupu korunovou pokladnu a pfi prodeji valut také valutovou pokladnu. Aktudlni stavy mén jsou
zobrazeny v okné pro tvorbu odpoctu. Pokud nechcete, aby tyto Udaje byly zobrazovany, stisknéte na textu
nakupni nebo prodejni odpocet v hlavicce tabulky pravé tlacitko mysi a potvrdte zménu zobrazovani. V menu
Spoleéna konfigurace programu lze nastavit moznost ,pfi prodeji povolit zaporny stav pokladny®, pficemz
program zafadi dotaz, zda uZivatel chce prodat valuty i pfi docileni zaporného stavu v pokladné. Toho Ize vyuZit
napfiklad tehdy, ma-li kazdy uZivatel samostatnou pokladnu a z ¢asovych dlvodi nemuze zaevidovat pfijem penéz
od sveého kolegy nebo vedouciho sménarny. Pfed ukonéenim smény by mél byt stav pokladny spravné dorovnan,
aby ve valutové knize nebo v uzavérce nebyly zaporné stavy.

Pokud potfebujete k odpoétim rychle pfifazovat Udaje o klientovi z adresafe, mulzete ke kontaktlm
prifazovat kody — Cisla klient(l, které Ize pfi vytvafeni odpoctd vyuzit tak, ze kod klienta (napfiklad z jeho V.I.P.
karty) zadate do urCeného pole, a podle tohoto kédu program v adresafi vyhleda klienta a pfifadi pfislusné udaje
k odpoctu. Toto pole vyvolate bud stisknutim kombinace klaves Ctrl+K, nebo po stisknuti pravého tlacitka mysi
v nadpisu Nakupni (Prodejni) odpoc¢et. Jestlize program udaje o klientovi v adresafi nalezne, dojde k pfeneseni
téchto udaju na odpocCet. Aby se pfifazeni uloZilo s odpoctem, nesmite zadny Udaj adresy ménit. V opacném
pfipadé Vas program upozorni, Ze doslo ke zméné, a mizete provést patfi¢nou Upravu.

Podobnym zplsobem Ize po stisknuti pravého tlacitka mysi zménit i jazyk odpoétu (pouze pro aktualni
odpocet). Na trvalé nastaveni tohoto parametru nema popsana akce vliv.

U kazdého odpoctu Ize vyplnit idaje o zakaznikovi (klientovi), kterymi jsou:

# Firma - podle potfeby se vyplfiuje nazev firmy klienta

# IC - podle potfeby se vyplfiuje identifikacni &islo subjektu klienta

#@ Jméno - uvadi se celé jméno véetné pFipadnych titull

# Druh dokladu - tento udaj Ize pfevzit z tabulky, kterou vyvolate bud’ dvojitym kliknutim mysi, nebo

stisknutim kombinace klaves Ctrl+Enter. Seznam druhd dokladu v tabulce miizete podle potfeb
rozSifovat.

Cislo dokladu - uvadi se &islo pasu, ob&anského prikazu apod.

Platnost dokladu - uvadi se doba platnosti dokladu. Tento Udaj Ize pfevzit z tabulky, kterou vyvolate
bud' dvojitym kliknutim mysSi na tomto poli, nebo stisknutim kombinace klaves Ctri+Enter, a to ve formé
data, nebo jako slovo neomezena. Dalsi vyraz, ktery Ize do tohoto Fadku vloZit, je neuvedena. Slova
neomezena, neuvedena a pfipadné datum musi byt ve spravném tvaru, jinak nebude mozné odpocet
uloZit.

# Stat - tento Udaj Ize opét prevzit z tabulky, kterou vyvolate bud dvojitym kliknutim mySi na pole pro
zadani nazvu statu, nebo stisknutim kombinace klaves Ctri+Enter, je-li toto pole aktivni. Seznam stat(
v tabulce muizete podle potieb rozsifovat.

Tyto udaje jsou vSak nedostatecné pro identifikaci klienta. Pokud vyplnite vSechny potfebné udaje, mizete
adresu s ostatnimi udaiji doplnit do adresare, ktery slouzi jako pfehled klientd, z néhoz v budoucnu muzete prebirat
udaje, pfipadné si podle potfeby vést udaje o klientovi, v€etné pfipadnych poznamek. Délku vétSiny poli program
kontroluje tak, aby nedochazelo k pfesahum pfi tisku odpoctu. Tento adresar umozfiuje ulozit vSechny udaje
potfebné pro identifikaci klienta.

Program kontroluje pfekroCeni &astky 1000 EUR (viz spole€nou konfiguraci). Pokud je na nakupnim nebo
prodejnim odpoctu pouze jedna ména EUR, je kontrola provadéna pfesné na 1000 EUR. Je-li na odpoctu jina
ména, pfipadné vice mén, provadi se kontrola podle kurzové hodnoty odpoétu srovnanim s hodnotou zadanou
ve spolec¢né konfiguraci.

Dalsi polozkou, kterou Ize v tomto bloku vyplnit, je Limit. Pod timto pojmem se rozumi ¢astka v korunach,
podle niZ program po zadani prvniho kédu mény upravi (navrhne) &astku v prvnim Fadku tak, aby pfi nakupu
zakaznik obdrzel alespon ¢astku uvedenou v tomto limitu. U platebnich karet jde o ¢astku, od niz je odectena

provize. Pfi prodeji program navrhne &astku v pfislusné méné tak, aby zakaznik za valuty zaplatil maximalné
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¢astku uvedenou v tomto limitu. Limit Ize vyuzit pouze tehdy, ma-li odpocet pravé jednu polozku (jediny Fadek).
PFi zadavani vice fadkd odpoctu jiz program do stavll v jednotlivych fadcich na odpoctu nezasahuje.

Nejjednodussi postup pro vyuZiti limitu je tento. Po otevieni okna pro vytvofeni odpodtu zadate kéd mény
a potvrdite, ¢imZ kurzor pfejde na poloZzku pro zadavani ¢astky. Z této prazdné polozky prejdete pomoci Sipky
na klavesnici nebo s vyuzitim mysi o fadek vys, kam zadate potfebnou hodnotu limitni ¢astky (Ize provést i odskok
jeSté pfed zadanim koédu meény a zadat limitni ¢astku, ktera se uplatni po potvrzeni kdédu mény). Po potvrzeni
zadané Castky klavesou Enter se automaticky vybere kurz (b&zny nebo vyhodnéjsi) podle ev. nastavené kurzové
hodnoty a doplni €iselnou hodnotu pro mnozstvi dané mény. V pfipadé, Zze chcete zadat vlastni kurz pro vypocet,
je tfeba aktivovat poliko s kurzem a klavesou Enter potvrdit novy kurz. Program rovnéZz kontroluje odchylky
zadaného kurzu od kurzu v aktualnim kurzovnim listku. U prodeje je generovano upozornéni, pokud je kurz vyssi
ovice nez 10%, nebo nizSi o vice nez 2%, pfipadné niz8i nez nejvyhodnéjSi prodejni kurz. U nakupu je
generovano upozornéni, pokud je kurz niz§i o vice nez 10%, nebo vysSi o vice nez 2%, pfipadné vysSi nez
nejvyhodné&jsi nakupni kurz. V dalSich krocich se tento kurz jiz automaticky neméni (zméni se pouze po zadani
nového kurzu pomoci klavesnice). Limit Ize aktivovat i z hlavniho menu programu, nebo po zadani klavesovych
zkratek Ctrl+N pro nakup (misto N), nebo Ctrl+P pro prodej (misto P).

Koédy mén (fadky odpocdtu) Ize zadavat maximalné do 10 fadkd. Potom je nutné uzavfit odpocet a vystavit
pfipadné dalSi. Kédy mén lze zadat ru¢né prostfednictvim klavesnice nebo vybé&rem v pravé tabulce. Pfechod
do tabulky s kody mén Ize provést bud pomoci mysi, po stisknuti klavesy Tab, nebo z prazdného pole kédu mény
po stisknuti klavesy Enter. V této tabulce se mlzete pohybovat pomoci mysi, Sipek, nebo postupnym zadavanim
znak( kodu mény zleva doprava. U tabulky, ktera pro kazdou ménu zobrazuje vice riznych hodnot (zvyhodnéné
kurzy pro rGzné urovné kurzové hodnoty) je nutné mit na paméti, Zze bude vybrana ta hodnota kurzu, kterou
potvrdite v konkrétnim sloupci klavesou Enter nebo poklepanim na levé tlacitko mySi. Pfi poklepani na pole
sloupce napravo od kddu mény) a pfi poklepani na pole ve sloupci s nazvem stav se prenese kurz pro klienta
nejvyhodnéjsi (tj. nejblizSi sloupec nalevo od sloupce stav). Vyberete-li zakladni kurz, program se fidi pravidly
pro stanoveni kurzu podle kurzové hodnoty. Pokud vSak vyberete jiny nez zakladni kurz, program to povazuje
za individualni stanoveni kurzu a tento kurz neméni ani v pfipad€, Ze neni dosaZzena pozadovana uroven kurzové
hodnoty. Obdobné program pfistupuje k zasahu uZivatele do pole ve sloupci s kurzem — povazuje ho za zadani
individualniho kurzu u nékteré mény. Toto je tfeba mit na paméti, aby nedochazelo k pfipadnym nezadoucim
omylim.

U odpoctu Ize dale zadat individualni hodnotu provize. V tomto pfipadé se program chova podobné jako
pfi zadavani individualnich kurz(, tj. po zadani provize jiz nema vliv pfipadné nastaveni rizné urovné provize
pro rizné kurzové hodnoty stanovené ve spole¢né konfiguraci programu. Zménu procenta provize je vhodné
provést pfed zadanim prvni mény bud stisknutim kombinace klaves Alt+P nebo kliknutim do poli¢ka s nadpisem
cena sluzby.

Vyslednou uroven ceny sluzby Ize upravit kliknutim na policko cena sluzby ve sloupci kurzova hodnota,
kde je uvedena vypoctena cena sluzby, nebo stisknutim klavesy PgDn pfi kurzoru umisténém v prazdném poli pro
kéd mény, pfipadné v jiném spravné vyplnéném poli s hodnotou potvrzenou stisknutim klavesy Enter. Zménite-li
cenu sluzby, dale jiz nema vliv pfipadna zména procenta provize. UZivatelem zadana cena sluzby ma pfednost
pfed ostatnimi poZadavky.

Uzavieni odpoétu (bez dalSiho dotazu, pokud jsou vSechny Udaje vyplnény pfedepsanym zplsobem) se
provede po stisknuti tladitka Tisk odpoctu, nebo po stisknuti kombinace klaves Ctrl+P, pfipadné Ctri+T. DalSi
moznosti je zaskrtnout v individualni konfiguraci parametr dotaz pred dalSi polozkou odpoctu. V tomto pfipadé
se program po stisknuti klavesy Enter v prazdném poli pro vyplhiovani kédu meény v druhém nebo dalSim fadku
zepta, zda chcete pokradovat v zadavani dalSich meén.

Mate-li na formulafi vice fadkd, mlzete pfed uzavienim odpoctu kterykoli z nich zrusit po stisknuti tlacitka
Odstranit radek.

Cislovani odpoétil je provadéno automaticky s moznosti zadani prvniho &isla fady pfi vystaveni prvniho
odpoétu (aby byla zajisténa navaznost na cislovani ru¢né vystavovanych formulaii nebo na vedeni agendy
s vyuzitim jiného programu). Po pfechodu do nového roku je opét Cislovani zahajeno Cislem 1.
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3.2.1 Tisk odpo¢€tu, nastaveni tvaru tiskové sestavy a tiskarny

Dialog pro tisk zahajite po stisknuti tlaCitka Tisk odpoctu, nebo pouzitim kombinace klaves Ctri+P,
pfipadné Ctrl+T. Podle nastavené konfigurace se zobrazi dotaz na ulozeni odpoctu (tento dotaz Ize vynechat)
a nasledné se zobrazi nahled odpodtu na monitoru, nebo se spusti tisk ve zvoleném tvaru na vybranou tiskarnu.
Po vytisknuti odpodtu se program bud vrati k hlavni obrazovce, nebo zlstane ve formulafi pro tvorbu odpodtl
(toto je nejvyhodnéjsi, pokud se vaSe pracovisté zabyva vyhradn& nakupem valut).

Prvni odpocet je vhodné nejprve zobrazit na monitoru, protoZe urcité potfebujete provést néjaké doladéni
jeho tvaru. Stisknutim tla¢itka Nastaveni se zobrazi formulaf, v némz mulzete provést vybér a nastaveni konkrétni

tiskarny a ur€it, zda budete odpocet tisknout jednou nebo s kopii. Tentyz

ﬁlﬂ,ﬁ"ﬂéma FORTIA formulaf se zobrazi pokud stisknete tlaCitko Nastavit tiskarnu na formulafi
BIManova £/
17000 Praha 7 Konfigurace programu - Individualni nastaveni. Tiskarnu lze vybrat
FORTIA S o ze seznamu tiskaren (s prislusnymi ovladaci) a v dalSim kroku nastavit dalsi
I 45273511 parametry pro tisk a zobrazeni odpoétu, tj. posuv aktivniho tisku o urgitou
- . — vzdalenost shora od horniho okraje papiru pro razitko nebo pro tisk na
Nakupni odpodet €. 8 N . . .
— hlaviCkovy papir. U tiskovych sestav,
EIen:z?.El.cDDEl , ., . , , Sménarna FORTIA
Zas: 16:41 které nevyuzivaji celého formatu A4 Hefmanova 27
pas: neprediofen Ize dale nastavit posuv o urgitou délku 17000 Praha?
i i 3 i i FORTIA S.r.o.
Kod 150 castha K KH za aktivni text. Na obrazcich jsou FOMaiss
1 AUD 100 1827 182700 nazaéeny ph’klady tisku OdeétU
poplatek 0,00 i ti A . .
Lo bl o na pokladni tiskarny. Odpocet &. 13
. . e v, . (Storno odpoctu €. 12/2009)
Eastha kviplaté K& 1827,00 DalSi variantou, kterou Ize ——
. . . .., EIen.zS.El.zDDB
wstavil: Jaroslay Kamenickj nastavit, je tisk na port bez vyuZiti tas: 13:3
ovladacl tiskarny. Tato varianta je pas: nepfedioZen
nevhodna pro multifunkeni zafizeni, kod 180 astka kurz K
pro laserové a inkoustoveé tiskarny, kde 1 CAD 200 1555 -3110,00
je potfeba vytisknout prakticky vzdy g ohiel o
celou stranku A4. Je ur€ena pro pfipady, kdy nemate vhodné ovladacCe pro Zastha kjplaté KE -3110,00
tiskarnu a znate Ciselné kédy pro nastaveni pouzivané tiskarny, nebo pro wstavil: Jaroslav Kamenicky
pfipad, ze VaSe tiskarna tiskne v grafickém rezimu velmi pomalu. Jde
o vétSinu jehliCkovych tiskaren a staré typy termotransferovych tiskaren.
Pouziti této varianty je nutné vyzkouSet ve spojeni s konkrétni tiskarnou

a pocitaCem. Misto ovladaCe se nastavuje port (LPT nebo COM), na ktery
chcete tisknout (musi odpovidat skute¢nosti, jinak pujde tisk jakoby do prazdna a operaéni systém nepoda zadnou
informaci). Ve vlastnostech se navic vybere typ tiskarny pro tisk na port (misto nainstalovaného ovladace)
a pfipadné se upravi sekvence pro inicializaci a ukon&eni tisku. Sekvenci pro inicializaci se nastavi zejména tisk
s diakritikou a sekvenci pro ukonleni tisku se povoli tiskarn& napfiklad ofiznuti papiru (pokud to tiskarna
umoznuije), nebo otevieni pokladni zasuvky. Program umoznuje zménit tyto sekvence, je vSak nutno dodrzet urdita
pravidla. Program &te zleva doprava trojice Cislic oddélené dvojteckami. Kazda trojice vyjadfuje Eiselny kéd znaku
(napfiklad pro Esc se zada Cislo 027 atd. — tyto sekvence jsou vétSinou popsany v pfirucce k tiskarné).
Pfi nespravném formalnim zadani sekvence pro inicializaci nebo ukon&eni tisku program tato nastaveni ignoruje.
VétSinou je tento zpUsob tisku rychlejsi u jehliCkovych tiskaren, které jsou pro fadkovy rezim konstruovany.

Po nastaveni tiskarny nebo portu staci spustit tisk z tohoto formulare, v némz provadite nastaveni a toto
nastaveni se ulozi. Pokud vSak ménite nastaveni rozmérd nebo soufadnic, je nutné nejprve nové nastaveni ulozit,
ukoncit zobrazeni a nechat zpracovat tiskovou sestavu znovu. VaSe uUpravy se projevi v tomto novém zobrazeni.
PFi provadéni zmén postupem vyvolani z formulafe Konfigurace programu - Individualni nastaveni neni
k ulozeni téchto Uprav k dispozici zadné tlaCitko. Zvolena konfigurace se ulozi souasné s ulozenim zmén
na formulafi s vlastnostmi tiskovych sestav.

V pfipadé tisku vice odpoctl za sebou by u starSich jehlickovych tiskaren, které maji mensi vyrovnavaci
pamét, nemusel byt néktery z odpoctl zcela dokoncen. Aby k tomu nedochazelo, Ize podle zkusSenosti nastavit
parametr Zpozdéni tisku v sekundach. U novych tiskaren se tento parametr miize ignorovat.

U varianty tisku Pokladni tiskarna 76 mm, graficky rezim je v této verzi programu mozZné nastavit velikost
a umisténi obrazku (logo firmy, razitko, podpis, aj.), ktery chcete mit na odpod&tu. Konfiguruje se po stisknuti tlacitka
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Podpis. Toto Ize nastavit i u varianty tisk na stranku A4, graficky rezim, kde mlizete dale v konfiguraci nastavit
vzhled (typ pisma, barvu a velikost) nékterych ¢asti odpoctu.

U varianty tisku Pokladni tiskarna 40 znaka, tisk na port Ize dale zaskrtnou politko Uétenky na pokladni
tiskarnu, ¢imz se docili toho, ze tiskové sestavy typu ,uctenka z pokladny“ budou standardné tisknuty
na pokladni tiskarnu stejné jako odpocty. MozZnost tisku s volbou tiskarny vSak neni timto vylou€ena, tu Ize docilit
po stisknuti pravého tlacitka mysi pfi zobrazeni nahledu tiskové sestavy na obrazovce monitoru.

Podobné jako u varianty tisku Pokladni tiskarna 40 znakd, tisk na port Ize u varianty tisku 1 x na stranku
A4 + prazdné rFadky, tisk na port a u varianty 2 x na Sifku stranky A4 + prazdné radky, zhustény tisk na port
za$krtnout policko Uétenky — tisk na port, ¢imz se docili toho, Ze tiskové sestavy typu ,,uétenka z pokladny*
budou standardné tisknuty na port stejné jako odpoéty a s vyuzitim stejnych ovladacich znakd (napf. zhusténé
pismo). Moznost tisku s volbou tiskarny vSak opét neni timto vylou€ena, tu Ize docilit po stisknuti pravého tlacitka
mysSi pfi zobrazeni nahledu tiskové sestavy na obrazovce monitoru. Takto Ize tisknou i nékteré Castéjsi sestavy,
jako je Uzavérka pokladny, Sbérny téetni doklad, Valutova kniha, Ctvrtletni piehledy, Uzavérka za obdobi
a Mésiéni uzavérka. Pokud se navic vyplni policko Uétenky — poéet znaku zleva, bude text t&chto tiskovych
sestav posunut o zadany pocet znaku. Jde o to, aby bylo mozné sestavy vycentrovat do vhodného mista pro tisk
na konkrétnim typu tiskdrny shodné pro odpodty i pro ostatni tiskové sestavy.

Nastaveni tiskarny Ize rovné&z provést pfi konfiguraci individualniho nastaveni programu. P¥i stisknuti tlacitka
Nastavit tiskarnu se zobrazi formulaf, v némz Ize vyplnit vy$e popisovany seznam parametr(.

3.2.2 Nakup valut — prehled

@ Program Cisluje odpodty automaticky v Ciselné fadé v rozsahu od 1 do 999999. P¥i pfechodu
do nasledujiciho roku zaé&ina &islovani opét od 1. Ciselna fada je spole¢na i pro nakup deviz a prodej
valut.

Na jeden odpocet Ize zadat nejvySe 10 polozek, tj. 10 rdznych koédi mén.

# Udaje o zékaznikovi musi byt uvedeny v roz§ifeném rozsahu v adresafi, pokud kurzova hodnota
presahne hodnotu uvedenou ve spole¢né konfiguraci, odpovidajici 1000 EUR.

# Udaje o zakaznikovi uvedené v levé &asti formulare se ukladaji spoleéné s kazdym odpoétem. Tyto
Udaje jsou uvadény na odpodtu i pfi zméné adresy v adresafi, pfipadna souvislost odpoctu s danou
adresou se tim vS8ak neméni. Lze je vyplnit bud pfimo do jednotlivych policek, nebo vybérem z adresare.
Pokud je pozadovana identifikace zakaznika, musi byt adresa vybrana z adresare.

# P¥i dosazeni nebo prekro€eni ¢astky kurzové hodnoty odpovidajici 15.000 EUR nabidne program
formulaf, v némz Ize zadat nejprve ucel obchodu (ten Ize vybirat a pfipadné upfesnit i z postupné
rozSifované tabulky) a nasledné zdroj penéznich prostfedk( (zde je rovnéz k dispozici tabulka
s moznosti doplfiovat tyto polozky). Tabulky s texty se zobrazi po potvrzeni prazdného policka pro Gcel
obchodu ¢&i zdroj penéznich prostfedk(. Tyto Udaje, stejné jako podrobné udaje o klientovi, nejsou
soucasti tiskové sestavy béZného odpoctu, jsou vdak souasné s odpoctem uloZeny do databaze a jsou
zobrazeny jako poznamka u konkrétniho odpoétu v prehledu odpoctl. Z tohoto prehledu Ize na
poZadavek vytisknout kompletni odpocet se vSemi nezbytnymi udaiji o klientovi a pfipadné s mistem pro
jeho podpis k odsouhlaseni téchto udaji. Rovnéz jsou tyto udaje soucasti valutové knihy.

#@ U polozky Platnost dokladu Ize uvést bud udaj DATUM (ruéné ve tvaru DD.MM.RRRR nebo pfenosem
vybraného data z kalendare vyvolaného poklepanim na pole pro zadani data), nebo poznamku
neomezena Ci neuvedena.

# P¥i stisknuti pravého tlagitka mysi na hlaviéce tabulky Nakupni odpoéet a vybéru polozky Cislo klienta,
nebo pfi stisknuti kombinace klaves Ctrl+K se zobrazi formulaf pro vyplnéni &isla klienta. Po vyplnéni
a potvrzeni se Udaje o klientovi pro kontrolu pfenesou do horni &asti formulare odpodtu.

# P¥i stisknuti pravého tlacitka mySi na hlavi¢ce tabulky Nakupni odpoéet a vybéru polozky Hledej
klienta, nebo pfi stisknuti kombinace klaves CtrI+L se zobrazi formulaf pro zadani libovolného textu,
ktery chcete vyhledat v adresafi. Po vyplnéni a potvrzeni se (v pfipadé, Ze bude nalezena pouze jedna
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adresa) udaje o klientovi pfenesou do horni ¢asti formulare pro tvorbu odpocétu. Pokud bude nalezeno
adres vice, program nabidne adresar zdZeny na rozsah adres, které splfiuji zadany poZadavek.

#@ Kobd mény Ize vyplnit bud pfimym zadanim z klavesnice, nebo pfechodem do tabulky vpravo s kody mén
(klavesou Tab c¢i klavesou Enter v prazdném policku pro kod mény), nebo poklepanim mysi
na pfisluSnou hodnotu kurzu.

#@ Aktualni procento provize Ize pro dany odpocet zménit po stisknuti kombinace klaves Alt+P nebo
poklepanim levym tla¢itkem mySi na policko s textem cena sluzby.

#@ Hodnotu vysledné ceny sluzby Ize zménit po stisknuti klavesy PgDn, nebo poklepanim mysSi do poli¢ka
s Ciselnou hodnotou ceny sluzby. Cena sluzby miize byt nulova nebo zaporna.

# Castku zadanou pro uréitou ménu Ize opravit jejim opétovnym zadanim. TotéZ plati pro opravu kédu
mény.

# Je-li na odpodtu vice fadkd s riznymi kddy mén, Ize kterykoliv fadek zrusit po stisknuti tlaCitka Odstranit
fadek.

# Zadavani udaji do odpoctu Ize ukoncit stisknutim kombinace klaves Ctrl+P nebo CtrI+T, dale podle
konfigurace stisknutim klavesy Enter v nevyplnéném polic¢ku pro zadani kédu mény a odmitnutim
dotazu Chcete zadat dalSi polozku odpoctu?, pfipadné stisknutim tladitka Tisk odpoctu.

3.2.3 Prodej valut — prehled

# Cislovani odpoétl je automatické, &iselna fada je v rozsahu od 1 do 999999. Pfi prechodu
do nasledujiciho roku zagina &islovani opét od 1. Ciselna Fada je spoleéna i pro nakup valut a nakup
deviz.

# Lze zadat maximalné 10 polozek, tj. 10 riznych kodu meén.

# Udaje o zakaznikovi musi byt uvedeny v rozsifeném rozsahu v adresafi, pokud kurzova hodnota
presahne hodnotu uvedenou ve spole¢né konfiguraci odpovidajici 1000 EUR.

# Udaje o zékaznikovi, uvedené v levé &asti formulare se ukladaji spoleéné s kazdym odpodtem. Tyto
Udaje jsou uvadény na odpodtu i pfi zméné adresy v adresafi, pfipadna souvislost odpoctu s danou
adresou se tim vS8ak neméni. Lze je vyplnit bud pfimo do jednotlivych policek, nebo vybérem z adresare.
Pokud je pozadovana identifikace zakaznika, musi byt adresa vybrana z adresare.

# P¥i dosaZeni nebo pfekroCeni ¢astky kurzové hodnoty odpovidajici 15.000 EUR program nabidne
formular, v némz Ize zadat nejprve Ucel obchodu (ten Ize vybirat a pfipadné upfesnit i z postupné
rozSifované tabulky) a nasledné zdroj penéznich prostfedki (zde je rovnéz k dispozici tabulka
s moznosti doplnovat tyto polozky). Tabulky s texty se zobrazi po potvrzeni prazdného polic¢ka pro ucel
obchodu ¢&i zdroj penéznich prostfedkl. Tyto Udaje, stejné jako podrobné udaje o klientovi, nejsou
soucasti tiskové sestavy bézného odpodtu, jsou vsak sou¢asné s odpoctem ulozeny do databaze a jsou
zobrazeny jako poznamka u konkrétniho odpoc¢tu v pfehledu odpoctl. Z tohoto pfehledu Ize na
pozadavek vytisknout kompletni odpocet se vSemi nezbytnymi udaiji o klientovi a pfipadné s mistem pro
jeho podpis k odsouhlaseni téchto udajd. Tyto Udaje jsou také uvedeny ve valutové knize.

#@ U polozky Platnost dokladu Ize uvést bud udaj DATUM (ruéné ve tvaru DD.MM.RRRR nebo pfenosem
vybraného data z kalendare vyvolaného poklepanim na pole pro zadani data), nebo poznamku
neomezena Ci neuvedena.

# Pri stisknuti pravého tlagitka mysi na hlaviéce tabulky Prodejni odpoéet a vybéru polozky Cislo klienta,
nebo pfi stisknuti kombinace klaves Ctrl+K se zobrazi formulaf pro vyplnéni Cisla klienta. Po vyplnéni
a potvrzeni se pro kontrolu pfenesou udaje o klientovi do horni &asti formulafe odpodtu.

# P¥i stisknuti pravého tlacitka mySi na hlavi¢ce tabulky Prodejni odpocet a vybéru polozky Hledej
klienta, nebo pfi stisknuti kombinace klaves CtrI+L se zobrazi formulaf pro zadani libovolného textu,
ktery chcete vyhledat v adresafi. Po vyplnéni a potvrzeni se v pfipadé, ze bude nalezena pouze jedna
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adresa, udaje o klientovi pfenesou do horni ¢asti formulare odpoctu. Pokud bude nalezeno adres vice,
program nabidne adresar zUzZeny na rozsah adres, které spliuji zadany poZadavek.

#@ Kobd mény Ize vyplnit bud pfimym zadanim z klavesnice, nebo pfechodem do tabulky vpravo s kody mén
(klavesou Tab ci klavesou Enter v prazdném policku pro koéd mény), nebo poklepanim mysi
na pfisluSnou hodnotu kurzu.

@ Aktualni procento provize Ize pro dany odpocet zménit po stisknuti kombinace klaves Alt+P nebo
poklepanim mysi na policko s textem cena sluzby.

# Hodnotu vysledné ceny sluzby Ize zménit po stisknuti klavesy PgDn, nebo poklepanim mysSi do policka
s Ciselnou hodnotou ceny sluzby. Cena sluzby mize byt nulova nebo kladna.

# Na formulafi je uvedena i ¢astka v korunach, kterou ma klient uhradit za nakupované valuty. Pokud
vyplnite policko Placeno K¢, program dopocita ¢astku, kterou ma klient jesté doplatit, pfipadné ktera mu
ma byt vracena. P¥i varianté tisku odpoctu na pokladni tiskarny je tento udaj, pokud neni nizsi nez
pozadovana ¢astka k uhradé, uveden i na odpoctu. Policko Placeno K¢ se aktivuje bud mysi, nebo
stisknutim kombinace klaves Ctrl+PgDn. V konfiguraci programu — Individualni nastaveni Ize zvolit, ze
placena ¢astka bude vyplfiovana vzdy. V tomto pfipadé program pied ukon€enim odpoc&tu nabidne
formular s polickem pro zadani placené Castky, po jejimz zadani se odpocet uzavfe a ulozi. Tato ¢astka
nesmi byt niz8i nez je vypoctena cena. Pokud nechcete placenou ¢astku uvadét, ponechejte toto policko
nevyplnéné.

# Castku zadanou pro uréitou ménu Ize opravit jejim op&tovnym zadanim. TotéZ plati pro opravu kédu
mény.

# Je-li na odpoctu vice fadku s raznymi kody mén, Ize kterykoliv fadek zrusit po stisknuti tlaCitka Odstranit
radek.

#l Zadavani udaji do odpoctu Ize ukongit stisknutim kombinace klaves Ctrl+P nebo Ctri+T, dale podle
konfigurace stisknutim klavesy Enter v nevyplnéném poli¢ku pro zadani kédu mény a odmitnutim
dotazu Chcete zadat dalSi polozku odpoétu?, pfipadné stisknutim tlaitka Tisk odpoctu.

# Po stisknuti pravého tlacitka mysSi na textu polozky Prodejni odpocet Ize zobrazit dalSi nabidku, pficemz
je-li aktivni kolonka s kurzem, je soucasti této nabidky moznost vypoctu primérného nakupniho kurzu
pro danou ménu za obdobi — aktualni den (téz. Ctrl+D), aktualni tyden (téz Ctrl+T), aktualni mésic (téz
Ctrl+M), nebo za vSechny odpocty (téz Ctrl+C). Tento udaj Vam muze poslouzit pfi rozhodovani o tom,
jaky kurz Ize klientovi jesté poskytnout. Tento kurz se pocita pouze z nakupnich odpoctl a neni ovlivnén
kurzem zadanym pfi jiném pfijmu valut, ani pfi nakupu od jiné sménarny.

# Pokud jesté nakupujete mény platné dfive u statl eurozény, aby nedoslo k omylu, je pfi prodeji kod
mény detekovan a neni mozné tyto mény pouzit.

3.2.4 Nakup a prodej valut — prehled

# Cislovani odpoéti je automatické, &iselna fada je v rozsahu od 1 do 999999. Pfi pfechodu
do nasledujiciho roku zacina &islovani opét od 1.

# Lze zadat pouze jednu ménu pro nakup a jednu ménu pro prode;j.
# Udaje o zékaznikovi, uvedené v levé &asti formulare se ukladaji spoleéné s kazdym odpodtem. Tyto
Udaje jsou uvadény na odpodtu i pfi zméné adresy v adresafi, pfipadna souvislost odpoctu s danou

adresou se tim vS§ak neméni. Lze je vyplnit bud pfimo do jednotlivych poli¢ek, nebo vybérem z adresare.
Pokud je pozadovana identifikace zakaznika, musi byt adresa vybrana z adresafe.

# P¥i dosazeni nebo prekro€eni ¢astky kurzové hodnoty odpovidajici 15.000 EUR nabidne program
formulaf, v némz Ize zadat nejprve ucel obchodu (ten Ize vybirat a pfipadné upresnit i z postupné
rozSifované tabulky) a nasledné zdroj penéznich prostfedk( (zde je rovnéz k dispozici tabulka
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s moznosti doplnovat tyto polozky). Tabulky s texty se zobrazi po potvrzeni prazdného policka pro ucel
obchodu ¢&i zdroj penéznich prostfedk(. Tyto Udaje, stejné jako podrobné udaje o klientovi, nejsou
soucasti tiskové sestavy bézného odpoctu, jsou vdak sou¢asné s odpoctem uloZeny do databaze a jsou
zobrazeny jako poznamka u konkrétniho odpoc¢tu v pfehledu odpocta. Z tohoto prehledu Ize na
pozadavek vytisknout kompletni odpocet se vSemi nezbytnymi udaiji o klientovi a pfipadné s mistem pro
jeho podpis k odsouhlaseni téchto Gdaju. Tyto Udaje jsou i sougasti valutové knihy. Udaje se ulozi

u obou vzniklych odpodtu, pfipadné jen u toho, ktery splfiuje dany pozadavek. Je-li program
konfigurovan tak, aby kumuloval ¢astky z jednotlivych odpo¢tl, potom se oba parametry ulozi u obou
odpoctl klienta, u néhoz je ¢astka 15.000 EUR v daném kalendarnim roce dosazena i jen u druhého
odpocdtu.

U poloZky Platnost dokladu Ize uvést bud’ daj DATUM (ruéné ve tvaru DD.MM.RRRR nebo pfenosem
vybraného data z kalendare vyvolaného poklepanim na pole pro zadani data), nebo poznamku
neomezena ¢i neuvedena.

Nejprve se zada kdd mény pro nakup a €astka, nasledné se zada kéd mény pro prodej. Program
vypocte odpovidajici ¢astku pro prodej, kterou Ize podle potfeby dale upravit. Rovnéz mizete upravovat
cenu sluzby samostatné u nakupu i prodeje a to bud v procentech, nebo konkrétni vysi v korunach.

Na zavér Ize upravit i kurz pro nakup a prodej. Pokud se kurz neupravuje, program vyuZziva pfipadna
zadana pravidla pro pfechod na vyhodnéjsi kurzy a to jak podle ¢astky, tak i podle skupiny pfifazené

v adresafi. Program pak vypocte vysledné Castky a zobrazi, zda ma byt klientovi vracena né&jaka Castka
v korunach, €i zda ma naopak doplatit (v druhém pfipadeé je pouzita vyraznéjsi barva). Po uzavreni
zadavani se vytvofi sestava pro tisk nejprve nakupniho odpoctu a nasledné prodejniho odpoctu. Oba
odpodty jsou evidovany tak, jako by byly vystaveny oddélené. V pfipadé nastaveni varianty tisku ,,1 x na
stranku A4, obyCejné pismo*“ se pfi poZzadavku na tisk vytisknou oba odpocty sou€asné na jeden arch
formatu A4.

3.2.5 Nakup Sekt — prehled

Program €isluje odpocty automaticky v Ciselné fadé v rozsahu od 1 do 999999. P¥i pfechodu

do néasledujiciho roku zagina &islovani opét od 1. Ciselna fada je spoleéna i pro nakup valut a prode;j
valut.

Lze zadat maximalné 10 polozek, tj. 10 riznych kodd mén.

Udaje o zakaznikovi musi byt vzdy uvedeny. Pfi poZzadavku na identifikaci musi byt proveden vybér
adresy z adresare programu, jinak staci vyplnit pouze udaje v levém hornim bloku tohoto formulare.

Udaje o zakaznikovi, uvedené v levé &asti formulare se ukladaji spoleéné s kazdym odpodtem. Tyto
Udaje jsou uvadény na odpoctu i pfi zméné adresy v adresafi, pfipadna souvislost odpoctu s danou
adresou se tim vS3ak neméni. Lze je vyplnit bud pfimo do jednotlivych poli¢ek, nebo vybérem z adresare.
Pokud je pozadovana identifikace zakaznika, musi byt adresa vybrana z adresare.

U polozky Platnost dokladu Ize uvést bud udaj DATUM (ru¢né ve tvaru DD.MM.RRRR nebo pfenosem
vybraného data z kalendare vyvolaného poklepanim na pole pro zadani data), nebo poznamku
neomezena Ci neuvedena.

P¥i stisknuti pravého tlagitka mysi na hlaviéce tabulky Nakupni odpoéet a vybéru polozky Cislo klienta,
nebo pfi stisknuti kombinace klaves Ctrl+K se zobrazi formulaf pro vyplnéni Cisla klienta. Po vyplnéni

a potvrzeni se pro kontrolu pfenesou udaje o klientovi do horni ¢asti formulafe odpoctu.

PFi stisknuti pravého tlacitka mysi na hlavicce tabulky Nakupni odpocet a vybéru polozky Hledej
klienta, nebo pfi stisknuti kombinace klaves Ctri+L se zobrazi formulaf pro zadani libovolného textu,
ktery chcete vyhledat v adresafi. Po vyplnéni a potvrzeni se v pfipadé&, Ze bude nalezena pouze jedna
adresa, udaje o klientovi pfenesou do horni ¢asti formulafe odpoctu. Pokud bude nalezeno adres vice,
program nabidne adresaf zuZeny na rozsah adres, které splfiuji zadany poZadavek.
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Kod mény Ize vyplnit bud' pfimym zadanim z klavesnice, nebo pfechodem do tabulky vpravo s kody mén
(klavesou Tab Ci klavesou Enter v prazdném policku pro kod mény), nebo poklepanim mysi
na pfisluSnou hodnotu kurzu.

Popis Sekovniku Ize pfevzit z databaze, ktera se vyvola po stisknuti klavesy Enter pfi nevyplnéné
polozce, nebo poklepanim mysi na toto policko. Databazi Sekovnik(i mlze uzivatel podle potfeby
rozSifovat o dalSi zaznamy.

Aktualni procento provize Ize pro dany odpoc¢et zménit po stisknuti kombinace klaves Alt+P,
nebo poklepanim mysSi na poli¢ko s textem cena sluzby.

Hodnotu vysledné ceny sluzby Ize zménit po stisknuti klavesy PgDn nebo poklepanim mySi do poli¢ka

s Ciselnou hodnotou ceny sluzby. Cena sluzby mlize byt nulova nebo zaporna.

Castku zadanou pro uréitou ménu Ize opravit jejim opétovnym zadanim. TotéZ plati pro opravu kédu
mény.

Je-li na odpoctu vice Fadkua s rliznymi kddy mén, Ize kterykoliv fadek zrusit po stisknuti tlaitka Odstranit
radek.

Zadavani udaju do odpoctu Ize ukoncit stisknutim kombinace klaves Ctrl+P nebo Ctri+T, dale podle
konfigurace stisknutim kldvesy Enter v nevyplné&ném poli¢ku pro zadani kédu mény a odmitnutim
dotazu Chcete zadat dalSi polozku odpoctu?, pfipadné stisknutim tladitka Tisk odpoctu.

3.2.6 Platebni karty — prehled

Cislovani odpoétl je automatické samostatnou éiselnou Fadou v rozsahu od 1 do 999999. Pfi pfechodu
do nasledujiciho roku zadina &islovani opét od 1.

Na jeden odpocet Ize zadat maximalné 10 polozek.

Udaje o zakaznikovi musi byt vzdy uvedeny.

Udaje o zakaznikovi Ize vyplnit pfimo do jednotlivych poli¢ek, nebo vybé&rem z adresare.

U polozky Platnost dokladu Ize uvést bud udaj DATUM, nebo poznamku neomezena &i neuvedena.

Pfi stisknuti pravého tlacitka mySi na hlavicce tabulky Nakupni odpocet, nebo pfi stisknuti kombinace
klaves Ctrl+K se zobrazi formulaf pro vyplnéni Cisla klienta.Po vyplnéni a potvrzeni se pfenesou udaje o
klientovi do horni ¢asti formulafe odpoctu.

Cislo karty smi obsahovat libovolny alfanumericky znak.

Udaje Autorizaéni kéd, slouzi pouze jako informativni idaj pro uZivatele programu pro vlastni kontrolu
proplacenych ¢astek bankou.

Aktualni procento provize Ize pro dany odpocet zménit po stisknuti kombinace klaves Alt+P,
nebo poklepanim mysi na policko s textem cena sluzby.

Hodnotu vysledné ceny sluzby Ize zménit po stisknuti klavesy PgDn, nebo poklepanim mysSi do policka
s Ciselnou hodnotou ceny sluzby. Cena sluzby mize byt nulova nebo zaporna.

Je-li na odpoctu vice Fadkua s riznymi kddy mén, Ize kterykoliv fadek zrusit po stisknuti tlaitka Odstranit
fadek.

Zadavani udaju do odpoctu Ize ukoncit stisknutim kombinace klaves Ctrl+P, nebo stisknutim tlacitka
Tisk odpoctu.
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3.2.7 Nakup a prodej valut za EUR - piehled

Tento formular je dostupny pouze u variant programu Sménarna uréenych pro kasina.

Cislovani odpoétul je automatické, &iselna fada je v rozsahu od 1 do 999999. Pi pfechodu
do nasledujiciho roku zac¢ina Cislovani opét od 1.

U odpoctu se zadava pouze jeden kéd mény a nakupovana, nebo prodavana &astka. Program nasledné
stanovi ¢astku v EUR, ktera ma byt uhrazena klientovi, pfipadné od né&j inkasovéana, a to tak, aby nebylo
nutné doplacet €i vracet koruny. Pfi vypoctu se pouzivaji i eurocenty. Pokud by bylo pfi nékteré varianté
odpodtu nutné vracet €i pfijimat koruny, program odmitne takovy odpocet vystavit a doporudi postupovat
bé&Znym odpoétem, kde |ze zadat libovolné potfebné udaje. Po uzavieni zadavani se vytvofi sestava pro
tisk nejprve nakupniho odpodtu a nasledné prodejniho odpodtu pfi nakupu valut. Pfi prodeji valut se
tiskne nejprve prodejni odpocet. Oba odpocty jsou evidovany tak, jako by byly vystaveny oddélené.

V pfipadé nastaveni varianty tisku ,1 x na stranku A4, oby&ejné pismo* se pfi pozadavku na tisk
vytisknou oba odpocty sou¢asné na jeden arch formatu A4.

Kurz pouzity pfi vypoc&tu odpovida zakladnimu kurzu zadanému do kurzovniho listku pfi vyuZiti
nasobného nebo rozdilového koeficientu. Timto kurzem Ize automaticky naplnit kurzovni listek pfevzetim
z tabulky Kurzovni listek CNB.

Udaje o zakaznikovi, uvedené v levé &asti formulare se ukladaji spoleéné s kazdym odpodtem. Tyto
Udaje jsou uvadény na odpocdtu i pfi zméné adresy v adresafi, pfipadna souvislost odpoctu s danou
adresou se tim vS8ak neméni. Lze je vyplnit bud pfimo do jednotlivych poli¢ek, nebo vybérem z adresére.
Pokud je pozadovana identifikace zakaznika, musi byt adresa vybrana z adresare.

U polozky Platnost dokladu Ize uvést bud’ udaj DATUM (ru¢né ve tvaru DD.MM.RRRR nebo pfenosem
vybraného data z kalendare vyvolaného poklepanim na pole pro zadani data), nebo poznamku
neomezena Ci neuvedena.

Splnéni pravidel pro identifikaci klienta je vyzadovano i pfi tomto druhu odpoctu.

Pfi dosazeni nebo pfekroCeni ¢astky kurzové hodnoty odpovidajici 15.000 EUR nabidne program
okénko, v némz se zada nejprve ucel obchodu (ten Ize vybirat a pfipadné upfesnit i z postupné
rozSifované tabulky), a nasledné zdroj penéznich prostfedkl (zde je rovnéz k dispozici tabulka

s moznosti doplfiovat tyto polozky). Tabulky s texty se zobrazi po potvrzeni prazdného policka pro Gcel
obchodu ¢&i zdroj penéznich prostfedk(. Tyto Udaje, obdobné jako podrobné Udaje o klientovi, nejsou
soucasti tiskové sestavy béZného odpoctu, jsou vdak souasné s odpoctem uloZeny do databaze a jsou
zobrazeny jako poznamka u konkrétniho odpoé¢tu v pfehledu odpoctl. Z tohoto pfehledu Ize na
poZadavek vytisknout kompletni odpocet se vSemi nezbytnymi udaiji o klientovi a pfipadné s mistem pro
jeho podpis k odsouhlaseni téchto udaji. Rovnéz jsou tyto Udaje soucasti valutové knihy. Tyto Udaje se
ulozi u obou vzniklych odpoctl, pfi€emz kurzova hodnota jiné mény nez EUR se prepocitava na EUR

s vyuzitim z&kladniho kurzu EUR. Je-li program konfigurovan tak, aby kumuloval ¢astky z jednotlivych
odpoctd, potom se oba parametry ulozi u obou odpo¢tu klienta, u néhoz je ¢astka 15.000 EUR v daném
kalendafnim roce dosazena i jen u druhého odpoctu.
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3.3 Prehled odpoctu

3.3.1 Prehled odpocti s nakupem a prodejem valut a nakupem Seku

Tabulku s pfehledem odpocth Ize vyvolat po stisknuti polozky menu Odpoéty - Prehled odpoctu,
pfipadné po kliknuti na prvni ikonu zleva v prehledu ikon v horni €asti obrazovky. O vyznamu téchto ikon Vas
informuje bublinkova napovéda, ktera se objevi, namifite-li kurzorem na ikonu. Zobrazeny pfehled odpo¢tll ma své
vlastni menu a Ize v ném provadét zuzovani souboru zobrazenych odpoctt podle fady rdznych kritérii, provést
storno vybraného odpocdtu, vyhledat pozadovany odpocet podle Cisla, zobrazit vybrany odpocet ve tvaru pro tisk,
provést tisk kopie odpoétu, doplfiovat do odpoétu poznamku v rozsahu do 255 znakd, pfipadné ucel obchodu
a zdroj penéznich prostfedkd, doplnit adresu z odpocétu do adresare klientd, vytvorit tiskovou sestavu s kartou
klienta, vytvofit tiskovou sestavu pro odpocet s kompletnimi udaji o klientovi véetné poznamky, a pfipadné zafixovat
pfehled pro zobrazovani pouze posledniho vystaveného odpoétu v rozsahu kompletnich udaji.

&/ Pprehled odpoftii (© FORTIA, s.r.o.)

Vybér podle Pfkazy Vypisy Konfigursce Zpét

MNakupni odpodet &.: 12 - storno odpoétern 1342003 Adresa klienta
ména__| Eastka | kurz (firer
Cal 200 S
1E0:
jména:
druh dokladu: pas
cislo dokladu:
platnost doklady:  neuvedena
stk
Poznamka
Ulogit adresu Storno odpodtu zobrazeni Ddpoétu Tigk odpoétu Zpét
gislo datum [Druh | kurz. hodnota provize | zaokrouhleni tastka| ID =
3 19.7.2003) PV 420,00 000 0.0o 420,000 JAN
4 19.7.2003 Nv -2 081.00 oo 0.00 2081000 JaN
5 17.8.2003) Nv 280,00 oo 0.00 28000 JAN
E 18.9.2008) WY 2000.00 0,00 000 2000000 JAN
7 27.8.2008) MY 2700.00 0,00 000 2700000 JAM
] 27.8.2008) MY 1827.00 0,00 000 TEZZ00) KM
E] 28.9.2009) MY 7958,00 0,00 000 TORE00) KM
10 2892009 Nv 422400 000 0.0o 4224000 KaM
311000 000 0,00

Vibér podle - viechny odpoéty (celkem odpodti 13] 29.9.2008 1218

Zakladni udaje o odpoctech jsou prehledné zobrazeny v jednotlivych Fadcich tabulky v fazeni podle Cisla
odpoctu, Ciselné udaje polozek odpoctu jsou v levé horni tabulce formulafe a udaje o klientovi jsou obsazeny
v pravé tabulce formulare a to vzdy pfislusné k zvyraznénému odpoctu zakladni tabulky. Ve stfednim poli formulare
je zobrazen text poznamky, pfipadné ucel obchodu a zdroj penéznich prostredku, ktery Ize k libovolnému odpoctu
doplnit.

Menu programu:

K filtrovani prehledu odpoc¢td v polozce nabidky Vybér podle jsou k dispozici tyto moznosti:

#@ Vsechny odpocty - zobrazeni pfehledu vSech odpoctu ze vSech pokladen uzivajicich spoleény program
# Stornované odpocty - zobrazeni stornovanych odpoc¢td a k nim vytvofenych novych odpocti
s opacnymi ¢astkami
# Upravené odpocty - zobrazeni odpoctt s uzivatelem upravenym procentem provize, kurzem nebo
vyslednou hodnotou provize

# Adresy z adresare - zobrazeni odpoctl souvisejicich s adresou v adresafi klientu
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Odpocty se shodnou adresou — zobrazeni odpo¢tu, které maji shodnou adresu (Cislo klienta

v adresafi) jako odpocet vybrany

Odpoéty se shodnym IC — zobrazeni odpoéttl, které maji shodné identifikaéni &islo firmy jako odpodet
vybrany bez ohledu na osobu, ktera firmu zastupuje (na rozdil od pfedchoziho bodu)

Druhu odpo¢tu — zobrazeni odpodétl zvoleného druhu (nakup valut, prodej valut, cestovni Seky)
Mény — zobrazeni odpocdt(, které obsahuji vybranou ménu

Kurzové hodnoty — zobrazeni odpoctl s kurzovou hodnotou lezici v rozsahu mezi zadanou dolni

a horni hranici. Hodi se napfiklad pro kontrolu, zda vSechny odpoéty odpovidaji pfedpisim CNB
vyzadujicich zadani udaja o klientovi.

Celkové ¢astky — zobrazeni odpoctl s vyslednou ¢astkou v K¢ lezici v rozsahu mezi zadanou dolni
a horni hranici

Cisla pokladny — zobrazeni odpoétu, které byly pofizeny konkrétnim pracovnikem a jsou pfifazeny
ke konkrétni pokladné (1 az 20), pokud jsou v konfiguraci programu pfifazeny pokladny jednotlivym
pracovnikam.

Textu poznamky — zobrazeni odpodtl, které obsahu;ji urcity text v poznamce k odpoctu. Text ,ucel
obchodu:“ a ,zdroj penéz:“ neni povazovan za poznamku. V tomto pfipadé je nutné zadat skutecny ucel
obchodu nebo zdroj penéznich prostfedku, aby byl soubor odpoétl ziZen dle pozadovaného textu.
Pokud chcete ovéfit, zda mate vSude spravné zadan ucel obchodu a zdroj penéznich prostredku, je
tfeba provést vybér podle kurzové hodnoty odpovidajici 15.000 EUR, pfipadné pokud chcete zjistit, zda
tato hodnota byla pfekrocena kumulativné za urcité obdobi, provedete patfi¢ny vybér v adresafi klient(.
Lze téZ nastavit (viz kapitolu o spole&né konfiguraci), aby program tento Udaj za kalendaini rok sledoval
sam.

Prikazy

Storno odpoétu (Ize spustit i stisknutim tlacitka Storno odpoctu). Pokud zvyraznény odpocet nebyl
jesté stornovan, program po potvrzeni dotazu provede jeho storno. Storno se provadi tak, ze zUstane
zachovan plivodni odpocet, ten se oznaci slovem STORNO a vytvofi se novy odpocet s dal§im Cislem
v Ciselné fadé, ktery se rovnéz oznaci slovem STORNO a ma opacné Ciselné hodnoty v porovnani
s pGvodnim odpoctem.

Zobrazeni odpoétu ve tvaru pro tiskovou sestavu (Ize spustit i stisknutim tlaitka Zobrazeni odpoctu).

Tisk odpoétu (je mozné spustit i stisknutim tlaCitka Tisk odpoctu). Podle nastavenych voleb se odesle
tisk odpoctu na vybranou tiskarnu, port nebo zafizeni (pfevodnik do PDF formatu apod.)

Ulozit adresu (Ize spustit i stisknutim tlaCitka Ulozit adresu). Timto zpusobem Ize doplnit do adresare
udaje o klientovi uvedené u odpoctu. Toto je vyhodné, pokud pfijde klient vicekrat, pfiemz dosud nebyly
udaje o tomto klientovy zadany do adresaie. Neni potfeba provadét kompletni vypinéni, ale Ize prevzit
jiz zadané udaje. V nasledujicim kroku by mély byt v adresafi vyplinény i ostatni potfebné Udaje. Timto
zpusobem si naopak muzete vytvofit velké mnozstvi podobnych adres, proto pouzivejte tuto funkci
obezietné. Takto doplnéna adresa tvofi pouze zaklad a neni pfifazena vazba na vychozi odpodet, aby
tato adresa mohla byt pfipadné dale opravena nebo zrusena.

Opravit poznamku — ke kazdému odpoctu Ize doplnit libovolnou poznamku v rozsahu textu do 255
znak(. To se mlze hodit, pokud Vas néktery odpocet zajima a budete se k nému v budoucnu chtit
z néjakého duvodu vratit. Staci napfiklad zadat i néjaké kliCové slovo, které pak muzete vyhledat pomoci
funkce pro zlzZeni souboru odpo¢tl podle textu v poznamce.

Zménit druh poznamky - tuto funkci pouzijte tehdy, pokud z néjakého divodu pfi vystavovani odpoctu
neuvedete UcCel obchodu a zdroj penéznich prostfedkl, pfipadné je-li naopak tento Udaj uveden
nespravné.

Najit odpocet — vyhleda odpocCet podle jeho Cisla a nastavi na n&j kurzor (zvyrazni pfislusny fadek)
Najit prvni odpocet ze dne - vyhleda prvni odpocet vystaveny v zadaném dni a nastavi na né&j kurzor

Prehled sek( — zobrazi se pfehled vSech $eku (pfipadné vybranych $eki) s informaci o tom, zda Sek je
veden v pokladné, v trezoru, nebo zda byl jiZ odevzdan a kterym sbérnym ucetnim dokladem.
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Konfigurace

# Zobrazovat posledni odpocet — Pokud pouzivate prehled odpodtll pouze ke sledovani cCinnosti
ostatnich pracovist, nastavte si tento parametr. Tim se docili toho, Ze bude zobrazovan vzdy posledni,
tedy aktualni vystaveny odpocet. Soucasné s tim mlzete mit zobrazeny i aktualni stavy pokladny, a tak

# Velikost pisma v tabulce — pomoci této volby Ize upravit velikost pisma v tabulkach s pfehledem
odpocdtll a v tabulce s adresou klienta. Velikost pisma Ize volit ve tfech stupnich — malé, stfedni nebo
velké.

Vypisy

# Karta klienta — obsahuje prehledny seznam dilezitych udaju o klientovi, véetné data, kdy byly tyto Udaje
naposledy aktualizovany. Tiskovou sestavu s témito udaji Ize pro kazdého klienta vytvorit téz v tabulce
s pfehledem adres.

# Odpocet s poznamkou — tato funkce slouzi zejména ke kontrolnim u¢eliim nebo pro potfeby archivace.
Vytvofi se tiskova sestava s udaji o klientovi, pokud je u odpoctu uveden, doplnéné textem poznamky,
nebo je uveden Ucel obchodu a zdroj penéznich prostfedk( a podle volby polozky menu mize byt bud
s kolonkou pro potvrzujici podpis klienta (odpocet s Podpisem klienta) nebo bez ni.

3.3.2 Prehled odpoctu, platebni karty

Tabulku s pfehledem odpoctl vytvofenych k platebnim kartam Ize vyvolat po stisknuti polozky Prehled ucta,
platebni karty menu Odpoéty, nebo po stisknuti druhé ikony zleva v prehledu ikon v horni &asti obrazovky.
Zobrazeny prehled odpoctll ma své vlastni menu a Ize v ném provadét zuzovani souboru zobrazenych odpoctu
podle fady raznych kritérii, provadét storno vybranych odpoctl, vyhledat pozadovany odpocet podle Cisla, zobrazit
pozZadovany odpocet ve tvaru pro tisk, provést tisk kopie odpoctu, doplfiovat do odpoctu poznamku v rozsahu
do 255 znakd, doplnit adresu z odpoctu do adresare klientll a pfipadné zafixovat pfehled pro zobrazovani pouze
posledniho vystaveného odpoctu v rozsahu kompletnich udaju.

Zakladni udaje o odpoctech jsou prehledné zobrazeny v jednotlivych Fadcich tabulky v Fazeni podle Cisla
odpocdtu, Ciselné udaje polozek odpoctu jsou v levé horni tabulce formulafe a Udaje o klientovi jsou obsazeny
v pravé tabulce formuléfe a to vzdy pfislusné k zvyraznénému odpoctu zakladni tabulky. Ve stfednim poli formulafe
je zobrazen text poznamky, ktery Ize k libovolnému odpoc¢tu doplnit &i u libovolného odpoctu zménit.

Menu programu:

K filtrovani pirehledu odpocttl v polozce nabidky Vybér podle je k dispozici tyto moznosti:

Vsechny odpocty - zobrazeni prehledu vSech odpoctl ze vSech pokladen uzivajicich spoleény program
#@ Stornované odpocty - zobrazeni stornovanych odpoétd a k nim vytvofenych novych odpocta
s opacnymi Castkami
# Upravené odpocty - zobrazeni odpoctt s uZivatelem upravenym procentem provize nebo vysledné
hodnoty provize
#@ Adresy z adresare - zobrazeni odpoctl souvisejicich s adresou v adresafi klientl

# Odpocty se shodnou adresou — zobrazeni odpoctu, které maji shodnou adresu (Cislo klienta
v adresafi) jako odpocet vybrany
# Odpoéty se shodnym IC — zobrazeni odpoét, které maji shodné identifikadni &islo firmy jako odpodet
vybrany bez ohledu na osobu, ktera firmu zastupuje (na rozdil od pfedchoziho bodu)
#@ Kurzové hodnoty - zobrazeni odpoctl se souctovou ¢astkou lezici v rozsahu mezi zadanou dolni
a horni hranici. Hodi se napfiklad pro kontrolu, zda véechny odpoéty odpovidaji piedpisim CNB
na zadani udaju o klientovi.
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3.4

Celkové ¢astky - zobrazeni odpoctl s vyslednou ¢astkou v K& (véetné provize) lezici v rozsahu mezi
zadanou dolni a horni hranici.

Textu poznamky - zobrazeni odpoctl, které obsahuji urgity text v poznamce k odpoctu.

Prikazy

Storno odpoctu (Ize spustit i stisknutim tlaCitka Storno odpoctu). Pokud jiz nebyl zvyraznény odpocet
stornovan, program po potvrzeni dotazu provede jeho storno. Storno se provadi tak, Ze zlstane
zachovan puvodni odpocet, ten se oznaci slovem STORNO a vytvori se novy odpocet, ktery se rovnéz
oznaci slovem STORNO a ktery ma opacné €iselné hodnoty.

Zobrazeni odpoétu ve tvaru pro tiskovou sestavu (Ize spustit i stisknutim tlaitka Zobrazeni odpoctu).

Tisk odpoctu (Ize spustit i stisknutim tlaCitka Tisk odpoctu). Podle nastavenych voleb se odeSle tisk
odpodtu na vybranou tiskarnu, port nebo zafizeni (pfevodnik do PDF formatu apod.)

Ulozit adresu (Ize spustit i stisknutim tlacitka Ulozit adresu). Timto zpusobem Ize doplnit do adresare
Udaje o klientovi uvedené u odpoctu. Toto je vyhodné, pokud pfijde klient vicekrat a dosud nebyly jeho
Udaje zadany do adresare. Neni potfeba provadét kompletni vyplnéni, ale |ze pfevzit jiz zadané udaje.
V nasledujicim kroku by mély byt v adresafi vyplnény i ostatni potfebné udaje. Timto zplsobem si
naopak muzete vytvofit velké mnozstvi podobnych adres, proto pouzivejte tuto funkci obezietné. Takto
doplnéna adresa tvofi pouze zaklad a neni pfifazena vazba na vychozi odpocet, aby mohla byt
eventualné dale opravena, nebo zruSena.

Opravit poznamku — ke kazdému odpoctu Ize doplinit libovolnou poznamku v rozsahu textu do 255
znak(. To se muze hodit, pokud Vas néktery odpocet zajima a budete se k nému v budoucnu chtit

z néjakého duavodu vratit.

Zmeénit druh poznamky — Tuto funkci pouzijte vzdy, pokud chcete uvést u odpoctu také ucel obchodu
a zdroj penéznich prostfedkd, pfipadné je-li naopak tento Gdaj uveden nespravné. Pfi vystavovani tohoto
druhu odpodtu se nepfedpoklada castka vysSSi nez ekvivalent 15.000 EUR. Proto tyto uUdaje (ucel
obchodu a zdroj penéznich prostfedkl) Ize zadat pouze na tomto misté.

Najit odpocet — vyhleda odpocCet podle jeho Cisla a nastavi na n&j kurzor (zvyrazni pfislusny fadek).
Najit prvni odpocet ze dne — vyhleda prvni odpocet vystaveny v zadaném dni a nastavi na n&j kurzor

Konfigurace

Zobrazovat posledni odpocet - pokud pouzivate prehled odpoctt pouze ke sledovani Cinnosti
ostatnich pracovist, nastavte si tento parametr. Tim se docili toho, Ze bude zobrazovan vzdy posledni,
tedy aktualni vystaveny odpocet.

Velikost pisma v tabulce - pomoci této volby Ize upravit velikost pisma v tabulkach s pfehledem
odpoctl a v tabulce s adresou klienta. Velikost pisma Ize volit ve tfech stupnich (velikost mala, stredni,
velka).

Adresar programu Sménarna

Adresar klientt Ize vyvolat vybérem polozky v menu Adresar, nebo stisknutim pfislusné ikony v horni asti
zakladni obrazovky programu. Adresar slouzi k zobrazovani a doplfiovani udaju o klientech. Je uzite¢ny zejména
tehdy, pokud z platné legislativy vyplyva povinnost zaddvat a uchovavat udaje o klientech Vaseho sménarenského
pracovisté. Soucasné vsak je nutné respektovat zakon o ochrané osobnich Udaji. AdresaF nesmi byt poskytovan
tfetim osobam a klient musi byt informovan o zpusobu zachazeni s jeho osobnimi udaiji.

Adresaf umoznuje archivaci vSech potfebnych udajd, jejich opravu, zadavani, uchovavani vazeb na odpocty,
ruSeni kontaktd, které nemaji vazby na odpocty, a doplfiovani adresy klienta do odpoctu v pribéhu vystavovani
odpoctu. Pokud kurzova hodnota odpoctu presahne ¢astku Vami nastavenou v menu Sluzby — Konfigurace
programu - Spoleéna konfigurace (méla by odpovidat aktualni hodnoté dané pfislusnou legislativou — viz
Dodatek 1), musi byt pouzita adresa z adresare. Program kontroluje, zda jsou vyplnény vSechny potfebné polozky
pro identifikaci podle zakona Cislo 253/2008 Sb., tj. jméno a pfijmeni, rodné ¢islo nebo datum narozeni, trvaly nebo
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jiny pobyt, pohlavi, Cislo prikazu totoznosti, platnost prikazu totoznosti, a v pfipadé pravnické osoby jeji nazev,
identifikani Cislo, sidlo a dale identifikaci osoby v rozsahu uvedeném vySe (podrobnéji viz Dodatek 1). Pokud tyto
Udaje u vybraného kontaktu nejsou uvedeny, program nedovoli uloZit odpocet. Pro napraveni tohoto nedostatku
je treba znovu stisknout tlacitko Prehled adres, provést potfebné rozSifeni udajd, ulozit adresu s novymi udaji
a znovu ji pfenést do formulare odpoctu. PFi opravé adresy, k niz je pfifazen odpocet splfiujici tato kritéria, pak
program vyzaduje vyplnéni Udaji v potfebném rozsahu, nekontroluje vSak jejich obsah (vécnou ¢ast). Pokud se
uzivatel pokusi o zménu &isla dokladu, nebo IC firmy a k adrese je jiz pfifazen odpodet, program vygeneruje
ddrazné upozornéni, které vSak nezabrani uloZzeni zmén. Zalezi tedy na uzivateli, zda tyto zmény ulozi, ¢i nikoliv.
Vazby na odpocet se nezrusi (ty jsou dany porfadovym Cislem adresy), avSak kopie odpoctu obsahuje puvodni
zakladni udaje. Tento pfistup umozZfiuje zménu adresy napfiklad i pfi vyméné dokladu klienta.

V adresafi muzZete provadét tyto operace:

menu Soubor:

# Nacist kontakty — dojde k nacteni vSech kontaktl bez ohledu na zadany status klienta a aktualni zizeni
poctu (vybér) kontakta.

# Import adres ze starsi verze programu — po vybéru této polozky mlzete vyhledat slozku, v niz je starsi
verze programu Sménarna verze 4.5, a provést pfevod vSech kontaktd uvedenych v adresafi k této verzi
do verze 5.13. Adresy Ize pfidavat i z vice téchto adresarl (vZdy se pfevezmou vSechny adresy
a nepotfebné je nutné odstranit jiz z adresarfe nové verze programu).

#@ Import adres ze shodné verze programu — Program nejprve nabidne dialog pro vybér zdrojového
souboru pro import. Vychozi slozkou je vzdy ta, kde je nainstalovan program. Po potvrzeni vybraného
souboru (nesmi byt pracovni soubor — SmenaF, ktery se vétSinou nachazi v této slozce) a ovéreni
shody verzi se zobrazi pfehled v8ech adres z vybraného souboru. V hornim informacnim fadku je
uveden jejich poc€et a umisténi (na pevném disku nebo v pocitaové siti). Adresy jsou fazeny abecedné
pocinaje jménem a dale podle firmy klienta, takze na prvnich mistech jsou ty adresy, u nichz neni
vypInéno jméno klienta. Pro snaz8i orientaci jsou v levém sloupci uvedena pofadova &isla. Nyni mate
moznost vybrat vSechny adresy k importu, kompletné zrusit tento vybér, nebo provadét vybéry
jednotlivych adres, a to bud stisknutim mezerniku, nebo dvojklikem mysi. Vybrané adresy maji v levém
sloupci misto pofadového ¢isla uveden text vybrano. Stisknutim mezerniku, nebo dvojklikem mysi Ize
opét vybér zrusit. V dalSim kroku stisknete tlacitko Import adres a program Vas bude informovat o tom,
kolik adres je vybrano pro import. Po potvrzeni dotazu dojde k importu. Doplnény adresar je pak sefazen
podle eviden&nich &isel adres, to znamena, Ze nové pfidané adresy jsou na konci tohoto pfehledu
a aktivni Fadek je nastaven na prvni importovanou adresu.

#l Zobrazeni kontaktu — zobrazi vSechny uloZzené polozky kontaktu uspofadané do péti bloka.

Udaje o osobé (tyto Gidaje jsou povinné) - zadava se:

& Adresa - oprava tidaji @

(Idaje o osobé - povinngé (Idaje o fimé - povinné

Jméno a pfijmeni véetné
prislusnych tituld.

iména a pfijmeni:  Stanislay Novathj nazey firmy:

Druh dokladu - ObéanSky prﬂkaz’ druh dokladu:  obéanski prikaz &
. dislo dokladu: 123456489
pas, aj. Lze vybrat z tabulky, kterou el st
vyvolate poklepanim na vyplfiované tatFyydavatsl) | sk rapublica i
pole. Tabulku Ize libovolné D by 1D L vics
[ datum narozeni:  24.5.1950
rOZSIrovat mista harozeni:  Praha Kontakty
Cislo dokladu — &islo odpovidajici potint m2 (Gl | AR
v . PSC: 11000 elefan
druhu dokladu (pas, ob&ansky e -
obec: rana e-mail
prikaz apod.) uice: Dloubs e

polit. exp. ozoba: ME

Platnost dokladu — uvede se
platnost uvedena v pfislusném
dokladu. Lze uvést i neomezena e
a program dovoli uvést i slovo ek
neuvedena (nutno zachovavat

statnl obianstvi:  Ceska republika UloZeni udait Zpet

Pitazeni Poznamka

=}

45



presny tvar). Poklepanim mysSi na tuto polozku vyvolate kalendar, odkud Ize ¢asovy udaj prevzit. Slovo
,heuvedena“ nelze pouzit, je-li vyZadovana identifikace klienta.

Stat — vydavatel dokladu, Ize vybrat i z tabulky s nazvy statu, kterou vyvolate poklepanim na
vyplfiované pole. Tabulku Ize libovolné rozSifovat o dalSi nazvy.

Rodné cislo - zada se rodné Cislo klienta, pokud neni uvedeno musi byt uvedeno datum narozeni

Datum narozeni — poklepanim mysi se vyvola kalendar, odkud Ize ¢asovy Udaj pfevzit, nebo je mozné
jej vyplnit z klavesnice ve tvaru DD.MM.RRRR. Program u této polozZky hlida spravny tvar data.

Misto narozeni — zada se misto narozeni podle dokladu

Pohlavi - podle legislativniho poZadavku Ize uvést pouze muz (m) nebo zena (z, f). Lze vybrat

i z tabulky, kterou vyvolate poklepanim na vyplfiované pole. Tabulku v8ak jiz nelze dale rozSifovat.
PSC, obec a ulice — zadava se adresa bydlisté klienta

Politicky exponovana osoba — zadava se ANO, NE, pfipadné A nebo N pro vyjadfeni Udaje, zda je
provadén obchod s politicky exponovanou osobou ve smyslu zakona &. 253/2008 Sb. Udaj musi byt
uveden.

Statni obéanstvi — Ize vybrat i z tabulky, kterou vyvolate poklepanim na vyplfiované pole. Tabulku Ize
libovolné rozSifovat.

Udaje o firmé (tyto udaje jsou povinné) — zadava se:
Nazev firmy a ICO - nazev firmy podle obchodniho rejstfiku a pFislusné identifikaéni &islo

PSC, obec a ulice - adresa sidla firmy

Kontakty — zadava se:

Telefon, fax, e-mail, web — zde Ize uvést dopliujici Udaje pro potfeby pracovisté. Tyto udaje nejsou
nezbytné pro Ucely evidence odpocta.

Prifazeni — zadava se:

Cislo klienta — musi byt jednoznaéné. Po jeho zadani se pfi tvorb& odpoétu pfenese adresa klienta

do bloku pro zadavani adresy. Lze pouzit i &arovy kéd. Cislo klienta je vhodné k identifikaci pravidelnych
zakazniku, kterym muzete vydavat napfiklad ,V.1.P. karty”. Pfi tvorbé odpoctu se dialog vyvola pomoci
kombinace klaves Ctri+K.

Zarazeni do skupiny — tento informativni daj pro pracovnika sménarny by mél odpovidat pfipadnému
pfifazeni urovné kurzu z kurzovniho listku. Pokud nechcete, aby byl u klienta pouzit vyhodné;jsi kurz
(zadavate-li vice kurzll pro odpocet), musite zadat 0. Uvedeni skupiny 1 znamena, Ze v pfipadé vice
urovni kurzll v kurzovnim listku bude u daného klienta pouzit vyhodnéjsi kurz. Pfi uvedeni skupiny 2
bude pro odpocet pouzit nejvyhodnéjsi kurz.

Poznamka k adrese — ke kontaktu Ize zapsat libovolnou poznamku, je vhodné uvadét maximalné

4 fadky textu, které se sou€asné zobrazuji na formuléfi. Pozndmku Ize v pfehledovém zobrazeni adres
zobrazit v hornim informa¢nim bloku po stisknuti kombinace klaves Ctrl+N, nebo vyuzitim pravého
tlagitka mysSi a vybé&rem pfislusné polozky menu. Sou€asné s tim je pole s poznamkou aktivni. PFi
prfechodu na dalSi kontakt, €i do jiného pole formulafe, poznamka opét zmizi.

Oprava kontaktu (F4) — provede se zména udajl v jednotlivych polozkach. Maximalni délka
zadavanych uUdaje je kontrolovana pouze u nékterych polozek. Méjte proto na paméti zvoleny format
odpoctu, aby nedochazelo k omezovani tdaji nebo jejich vynechani pfi tisku. Nastaveni spravnych
Udaji musi byt provedeno jesté pfed ulozenim odpoctu, nebot program uklada udaje o klientovi uvedené
v tabulce formulafe pro pfipravu odpoctu do databaze spolu s odpoctem. PFi nasledné opravé adresy
zUstava sice vazba na odpocty, adresa na odpoctu vS§ak odpovida dobé vzniku odpoctu.

Novy kontakt (F5, F6) — umozni pfidat novy kontakt do adresare klientd. Po stisknuti klavesy F6 navic
program nabidne prevzeti dajl z aktualni vybrané adresy. Toho Ize vyuzit tehdy, chcete-li opravit
pouze nékteré odliSné polozky, napfiklad osobu u firmy apod.
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Menu Zobrazeni nabizi moznost sefazeni kontaktll podle nazvu firmy, jména osoby, nazvu obce,
telefonniho &isla, e-mailové adresy a webové stranky, aby byla co nejrychlejSi orientace ve velkém poctu adres.
Dale nabizi moznost zUzit pfehled adres na ty, které obsahuiji ur€itou sekvenci znakl v kterékoli polozce vztahujici
se k adrese, tedy tzv. ,fulltextové vyhledavani“ (klavesova zkratka Ctrl+L). KdyZ do tohoto pole napiSete napfiklad
.PE*, zobrazi kontakt na pana Pfemysla Novaka, ale také pana Slavi¢ka z Pribyslavi a pani Vagnerova, ktera ma u
adresy poznamku ,pFirdstek do rodiny*.

V menu Zobrazeni Ize dale zuzit prehled adres podle obratu klienta (pro vyhledané klienty mlzete nasledné
ziskat prehled odpodtl, pfipadné kartu klienta), podle poctu vystavenych odpocta (Ize napfiklad vybrat vSechny
klienty, ktefi uskutecnili s Vami vice nez jeden obchod) a podle statutu klienta. V tomto menu (pfipadné po stisknuti
kombinace klaves CtrI+H) Ize také zjistit celkovou kurzovou hodnotu za vSechny odpocty vystavené vybranému
klientovi za poslednich 12 mésich. Narozdil od pfehledu odpoé¢tli s vybranou adresou (viz vypisy), kde jsou
zahrnuty pouze odpocty s valutami a Seky, jsou v této souctové hodnoté zahrnuty odpocty s nakupem valut a Sekd,
prodejem valut a odpocty vystavené podle transakci s platebnimi kartami, ale nejsou v ni zahrnuty obchody
realizované jako nakup valut od jiné sménarny. Tento Udaj mize slouzit pro kontrolu prekro¢eni Urovné 15 000
EUR. Kromé toho muze slouzit i jako informace o tom, zda za poslednich 12 mésicl byl s danym klientem
realizovan néjaky obchod.

# Status klienta. Toto rozliSeni klient bylo zavedeno z divodu zachovani pfehlednosti adresare
i pfi vysokém poctu adres a sou€asném splnéni povinnosti identifikace klienta. Klient, ktery navstivi Vasi
smeénarnu pouze jednou a u néhoz mate povinnost i pfesto provést jeho identifikaci, musi byt veden
v adresafi. Mate v8ak moznost jej v adresafi ukryt. Provedete to tak, Ze mu pfifadite status Adresa
z odpoctu. Kontakt na tohoto klienta mizete kdykoliv vyhledat (pokud pfijde jesté jednou, mate jiz
vSechny potfebné udaje k dispozici), adresa se v3ak nenabizi v pfehledu adres zobrazeném pfi tvorbé
odpocdtu. Vyhledani provedete tak, Ze nactete vSechny adresy bez ohledu na status (pfipadné se
statusem Adresa z odpoc¢tu), nebo pomoci kombinace klaves Ctrl/+L (pfipadné vyb&rem z menu)
zobrazite dialog, v némz zadate néktery Udaj o klientovi. Pfi tvorbé odpoctu staci ve formulafi
pro odpocet stisknout kombinaci klaves Ctrl+L a po té zadat néktery idaj o tomto klientovi. Pokud je
nalezena pouze jedina adresa, tato se pfenese ihned na odpocet. Je-li nalezeno adres vice, zUzi se
soubor adres na ty, které splfiuji zadany poZadavek a to bez ohledu na status klienta. Kromé statusu
Adresa z odpoctu Ize prifadit jesté jeden status, Jina sménarna. Tento status pouzijte, pokud pfijimate
valuty od jiného sménarenského pracovisté. Konkrétni pfidéleny status se zobrazuje nad tabulkou vlevo
(nad textem nazev firmy). Status Ize postupné ménit i poklepanim mysi na tento udaj, pfipadné po
stisknuti klavesy F2. Pofadi timto zpGsobem vyvolanych zmén je: Klient - Jina sménarna - Adresa
z odpoctu. Libovolny Udaj Ize vybrat t¢Zz v menu Pfikazy nebo po stisknuti pravého tlacitka mysi
v pfislusném fadku s kontaktem.

#@ menu Prikazy — v tomto menu Ize vyvolat dialog na vyhledani adresy podle nazvu firmy, jména osoby
nebo telefonu, provést zménu statutu klienta, nebo vyvolat dialog pro zruseni kontaktu. Velikost
pisma — pro zvySeni pfehlednosti tabulky s pfehledem adres i pfi vy38im rozliSeni monitoru Ize podle
potfeby zménit velikost pisma az ve tfech stupnich (velikost mala, stfedni, velka). P¥i volbé polozky
Datum identifikace vyvolate dialog, pfi némz muzete opravit, pfipadné doplnit datum prvni identifikace
klienta. Tento Udaj je nasledné zobrazovan v tiskové sestavé ,Karta klienta“. Pokud zalozite novou
adresu pomoci tohoto programu, ulozi se jako datum prvni identifikace datum uloZeni tdaju o klientovi.
Pfi pfevzeti adres ze starého programu je nutné tento udaj doplnit pomoci této polozky menu.

#@ menu Vypisy — toto menu nabizi vytvofeni tiskové sestavy Karta klienta, kde jsou uvedeny zadané
Udaje o klientovi, tj. jméno, rodné Cislo, trvaly pobyt, druh dokladu, ¢islo dokladu, datum platnosti,
stat, pohlavi a Udaj o tom zda je klient politicky exponovanou osobou ve smyslu zakona ¢. 253/2008 Sb.
U firemnich zékaznik( je uvedeno navic obchodni jméno firmy, sidlo a IC. V tomto formuléfi je rovnéz
uvedeno, kdo a kdy provedl prvni identifikaci klienta a dale datum posledni aktualizace. Tento Udaj je
dllezity pro pfipadnou archivaci idaju platnych pfed nékterou zasadnéjs$i zménou, aby bylo patrné,
k Cemu se vztahuiji ty které odpocty. Kartu klienta Ize vytisknout i ve varianté s kolonkou pro podpisy.
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Druhou tiskovou sestavou, kterou program v tomto menu nabizi je pfehled odpoéta s vybranou
adresou. Tento vypis nabizi vytvoreni tiskové sestavy se seznamem odpoctl a vyslednymi souctovymi
udaiji za zvolené obdobi pro vybraného klienta. DalSi obdobny pfehled umozriuje sdruzit odpocty od
véech zastupcti dané firmy — rozliduje se podle IC.

Nékteré Casto pouzivané funkce jsou v ramci celé tabulky s adresami rychleji dostupné po stisknuti pravého
tlaCitka mySi nez prostfednictvim menu (hlavni nabidky v adresafi). Lze tak napfiklad rychle zuzit pfehled adres
podle statusu klienta, dale pfifadit status klienta ke zvyraznéné adrese, &i u zvyraznéné adresy zobrazit poznamku.

3.5 Pokladna

Program obsluhuje nékolik modul s pokladnami. Jde o moduly s nazvy Korunova pokladna, Valuty, jiny
pfijem a vydej, Banka, dotace a odvody, Nakup od jiné sménarny a Trezor, pomocna pokladna. VSechny tyto
moduly Ize spoustét z menu Pokladna.

Vlastni menu jednotlivych pokladen je vzdy podobné.

Menu Pokladna zahrnuje vzdy pfijem do pokladny, pfipadné vydej z pokladny, storno pofizeného dokladu
a upravu textu ucelu platby pro pfipad omylu pfi zadavani, nebo rozSifeni za ucelem vyhledavani pfislusného
dokladu. Opravu ucelu Ize vybrat bud mezi polozkami menu, nebo vyvolat po stisknuti klavesy F4.

Menu Sluzby nabizi vyhledani podle ucelu (Ize vyvolat rovnéz po stisknuti kombinace klaves Ctrl+F).
V nabizeném formulafi se zada hledany text, ktery je obsazen kdekoliv v této polozce, a potvrdi se tlacitkem
Vyhledat text nebo stisknutim klavesy Enter. Pokud chcete vyhledat dalSi polozku, ktera obsahuje stejny text,
muZzete bud opakované vyvolat tento formulaf, nebo stisknout klavesu F3. Tim se zvyrazni hledany doklad.

Dale Ize v tomto menu vybrat sluzbu pro zobrazeni aktualnich zlstatk(i v pokladné. To Ize provést rovnéz
po stisknuti kombinace klaves Ctrl+Z. Zobrazi se z(statky pokladny (podle konfigurace bud spole¢né pokladny,
nebo pokladny, kterou mate pfidélenu) a dale stav valut a Sek( v trezoru (podle toho, zda Vam administrator
programu pfidélil opravnéni zobrazovat stav trezoru).

Pro nacteni dat, pokud v prlib&hu Vasi prace s pokladnou proved! jiny uZivatel nékteré UGpravy, muzete
pouzit dalSi polozku Nacist data z tohoto menu. Doklady se potom fadi od prvniho dokladu, ktery je také
zvyraznén.

Menu Doklady nabizi moznost zpracovani vybraného dokladu a jeho pfipadné vytisknuti na zvolené
tiskarné.
Menu Vypisy nabizi moznost zpracovani fady pfehledovych vypist, které s danou pokladnou souviseji.

Pofizovani dokladu v jednotlivych pokladnach je popsano v nasledujicich kapitolach.

3.5.1 Korunova pokladna

Aby bylo mozné nakupovat valuty, proplacet Seky apod., je tfeba nejprve zadat aktualni stav korunoveé
pokladny, tedy provést dotaci pokladny. Vychozi stav pokladny by mél odpovidat fyzickému stavu korun, které
mate pro provadéni sménarenské cCinnosti na zaCatku k dispozici. Pfi dalSi praci se aktualni stav pokladny
automaticky méni v zavislosti na vystavenych odpoctech a provadéni jinych pfijma a vydeju.

# Prijem korun do pokladny — rozumi se jiny pfijem (kromé pfijmu po vystaveni odpoctu pro prodej
valut). Ve formulafi je tfeba zadat ¢astku vlozenou do pokladny, ucel platby a uvést, od koho byla ¢astka
pfijata. Pokud neuvedete, od koho byla ¢astka pfijata, program Véas na to pfi ukladani dat pouze
upozorni. Tiskova sestava pak tuto polozku nebude obsahovat.

# Vydej korun z pokladny — rozumi se jiny vydej (kromé vydeje po vystaveni odpoctu pro nakup).

Ve formulafi je tfeba zadat ¢astku vydanou z pokladny, ucel platby a uvést, komu byla ¢astka vyplacena.
Pokud neuvedete, komu byla ¢astka vyplacena, program Vas na to pfi ukladani dat jen upozorni.
Tiskova sestava pak tuto polozku nebude obsahovat.

#@ Prevod z pobocky — slouzi k rozliseni bézného pfijmu do pokladny a pfijmu od jiné poboc¢ky v ramci

firmy. Ve formulafi je tfeba zadat ¢astku viozenou do pokladny, ucel platby a uvést, od koho byla ¢astka
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pfijata. Pokud neuvedete, od koho byla ¢astka pfijata, program Vas na to pfi ukladani dat pouze
upozorni. Tiskova sestava pak tuto poloZzku nebude obsahovat.

# Prevod do pobocky — slouzi k rozliSeni béZzného vydeje z pokladny a vydeje za ucelem pfevodu penéz
do jiné pobocky v ramci firmy. Ve formulafi je tfeba zadat ¢astku vydanou z pokladny, ucel platby
a uvést, komu byla &astka vyplacena. Pokud neuvedete komu byla ¢astka vyplacena, program Vas na to
pfi ukladani dat jen upozorni. Tiskova sestava pak tuto poloZku nebude obsahovat.

# Menu Vypisy - Ize vytvofit tiskovou sestavu s Pfehledem dokladii v ¢lenéni Celkem za pokladnu,
Prijmy a vydeje za pokladnu, Pfevody s trezorem za pokladnu, Pfevody s pobo¢kami za pokladnu
a (pokud se vede vice samostatnych pokladen) Celkem za v§echny pokladny. Dale je v tomto menu
mozné zpracovat Pfrehled zGstatkl. Vypisy Ize dale omezit terminem od — do, za ktery bude prehled
dokladu zpracovan. V tomto pfehledu jsou uvedeny vSechny pohyby které zplsobuji zménu aktualni
Castky korunové pokladny, tedy i penize pfijaté pfi prodeji valut, vydané pfi nakupu valut a to za vSechny
pokladny kromé trezoru.

Pro odliSeni pfijmu a vydeje jsou pro pfijem a vydej vyhrazeny samostatné Ciselné fady.

Pokud je program konfigurovan tak, aby kazdy uzivatel pouzival samostatnou pokladnu, ¢iselné fady jsou
spole¢né pro v8echny uzivatele a pro odliSeni je k €islu dokladu dopInéno C&islo pokladny v niZ byl vystaven. Stav
pokladny sleduje kazdy uzivatel pouze za svoji ¢innost. Opravit UCel platby mize kazdy uzivatel u kteréhokoliv
dokladu, aby bylo mozné doplnit k dokladu napfiklad kritérium pro jeho jednodussi vyhledani. Rovnéz storno mize
byt provedeno u libovolné dokladu (i pofizeného v cizi pokladné). V tomto pfipadé zlistava zachovano c¢islo
puvodniho dokladu a jeho pfifazeni k puvodni pokladné, avSak novy doklad s opaénou ¢astkou je pfifazen
k pokladné, z niz byl stornovan. Ma-li byt uspésné provedeno storno pfijmového dokladu, musi byt navic
v pokladné evidovan dostatek penéz pro vybér z pokladny.

V tiskové sestavé Prehled zistatkt je uveden chronologicky celkovy pfehled zistatkd v korunové pokladné
za zvolené obdobi. V tomto pfehledu je pouzito Cislovani dokladd shodné s &islovanim v jednotlivych mistech, kde
byly doklady vytvofeny, tj. je pouzita Ciselna fada odpoétu (v levém sloupci oznaceno pismenem ,V* pro nakup
a prodej valut a pismenem ,D* pro nakup $eku), Ciselna fada pro doklady vystavované pfi zpracovani platebnich
karet (pouzito pismeno ,K“), Ciselna fada pro pfijmy z banky (pouzito pismeno ,B¥), Ciselné fady pro pfevody
do trezoru a pfijmy z trezoru (pouzito pismeno ,T“), Ciselna fada pro nakup od jiné sménarny (pouzito pismeno ,S%)
a Ciselné Fady pro ostatni pfijmy a vydeje z korunové pokladny (pro zvySeni pfehlednosti tohoto vypisu neni pouZito
zadné pismeno). Storno dokladu je vyjadfeno zapornym Cislem.

3.5.2 Valuty, jiny prijem a vydej

Nékdy je tfeba doplnit do pokladny, nebo naopak vydat z pokladny valuty. Napfiklad pfi prodeji valut
se podle potfeby provadi dotace pokladny nebo prevod valut na jiné pracovisté, apod. (ne vSak odvod do banky
nebo pfijem od jiné sméndarny, k tomu jsou ur€eny jiné pokladny).

Prehled pohybl v této pokladné se zobrazi v menu Pokladna — Valuty, jiny pfijem a vyde;j.

#@ Prijem do pokladny — v zobrazené tabulce se vypliiuje €astka, ucel platby a pfipadné od koho byla
Castka pfijata, a to pro vSechny poZzadované mény, které maji byt zahrnuty do jednoho dokladu
soucasné. Pro ucely pfipadnych dalSich statistik Ize zménit i kurz, se kterym byla Castka pfijata
(nasobnost kurzu zlstava zachovana podle kurzovniho listku). Program pfi pfijmu valut do pokladny
kontroluje odchylku zaddvaného kurzu ve vztahu k zakladnimu nakupnimu kurzu uvedenému
v kurzovnim listku. Je-li odchylka vysSi nez 10%, uzivatel je na to upozornén.

#@ Vydej z pokladny — v zobrazené tabulce se vypliuje ¢astka, ucel platby a pfipadné komu byla ¢astka
vydana, a to pro vSechny poZadované mény, které maiji byt zahrnuty do jednoho dokladu sou€asné.

d Prevod z poboéky — slouZi k rozliSeni b&Zného pfijmu do pokladny a pfijmu od jiné pobo&ky v ramci
firmy. Ve formulafi je tfeba zadat ¢astku viozenou do pokladny, ucel platby a uvést, od koho byla ¢astka
pfijata. Pokud neuvedete, od koho byla ¢astka pfijata, program Vas na to pfi ukladani dat pouze
upozorni. Tiskova sestava pak tuto polozku nebude obsahovat. Sou¢asné s tim se zadava kurz
u jednotlivych mén a to takovy, s nimz byl proveden vydej valut u druhé poboc¢ky. Kurz je nutné zadavat,
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pokud chcete mit co nejpfesnéjsi odhad zisku za vSechny pobocky sménarny. Pfipadnou odpovidajici
Castku v korunach, ktera byla uhrazena za valuty poboCce, od niz jste penize pfebirali, je nutno evidovat
v korunové pokladné. Program pfi pfijmu valut do pokladny kontroluje odchylku zadavaného kurzu ve
vztahu k zakladnimu nakupnimu kurzu uvedenému v kurzovnim listku. Je-li odchylka vy$si nez 10%,
uzivatel je na to upozornén.

#@ Prevod do pobocky — slouzi k rozliSeni bézného vydeje z pokladny a vydeje za ucelem prevodu penéz
do jiné pobocky v ramci firmy. Ve formuléfi je tfeba zadat Castku vydanou z pokladny, Uc€el platby
a uvést, komu byla ¢astka vyplacena. Pokud neuvedete, komu byla ¢astka vyplacena, program Vas
na to pfi ukladani dat jen upozorni. Tiskova sestava pak tuto poloZku nebude obsahovat. Ve sloupci
Kurzy jsou po spusténi formulare uvedeny praimérné kurzy spocitané programem. Pokud nejsou
podklady pro stanoveni téchto kurz(, jsou v tomto sloupci uvedeny kurzy nakupni. Tyto kurzy se
nasledné zadavaji na pobodce, ktera pfebira tyto valuty do své pokladny. Kurzy Ize podle potieby
upravovat, tim vSak muze dojit ke zkresleni odhadu zisku pracovisté. Pfipadnou odpovidajici ¢astku
v korunach, ktera byla uhrazena za valuty druhou pobockou, je nutno evidovat zvlast v korunoveé
pokladné. Program v tomto pfipadé dale kontroluje odchylku od priimérného kurzu. Pokud je zadany
kurz nizsi, program na tuto skute¢nost upozorni, jelikoz zisk z takové transakce by byl zaporny.

#@ Menu Vypisy — Ize vytvofit tiskovou sestavu s prehledem dokladd v ¢lenéni Celkem za pokladnu,
Prijmy a vydeje za pokladnu, Pfevody s trezorem za pokladnu, Pfevody s pobo&kami za pokladnu
a Celkem za vSechny pokladny. Vypisy Ize dale omezit terminem od - do, za ktery bude prehled
dokladt zpracovan.

Pro odliseni pfijmu a vydeje jsou zde pro pfijmy a vydeje opét vyhrazeny samostatné Ciselné fady.

Pokud je program konfigurovan tak, aby kazdy uZzivatel pouzival samostatnou pokladnu, €iselné fady jsou
spole¢né pro vSechny uZivatele a pro odliseni je k Cislu dokladu doplnéno Cislo pokladny, v niz byl doklad
vystaven. Stav pokladny sleduje kazdy uZzivatel pouze za svoji ¢innost. Opravit U¢el platby muze kazdy uzivatel
u kteréhokoliv dokladu, aby bylo mozné doplnit k dokladu napfiklad kritérium pro jeho jednodus$i vyhledani.
Rovnéz storno miize byt provedeno u libovolného dokladu (i pofizeného v cizi pokladné). V tomto pFipadé zlstava
zachovano &islo pavodniho dokladu a jeho pfifazeni k plvodni pokladné, avSak novy doklad s opaénou ¢astkou
je pfifazen k pokladné, z niz byl stornovan. Ma-li byt Uspé&Sné provedeno storno pfijmového dokladu, musi byt
navic v pokladné evidovan dostatek penéz pro vybér z pokladny.

3.5.3 Banka, dotace a odvody

Po volbé této polozky menu se vyvola programovy modul, v némz uzivatel zaznamenava pfijmy penéz
z banky a vyhotovuje odvody do banky, tj. vystavuje sbérny Gcetni doklad.

#@ Prijem penéz z banky — v tabulce se vyplriuje ¢astka, ucel platby a pfipadné jméno, od koho byla
Castka pfijata, a kurz, s jakym byla pfijata, a to pro vSechny pozadované mény, které maji byt zahrnuty
do jednoho dokladu soucasné. Tabulka umoZznuje zadat jak pfijem valut tak i korun pfevedenych z banky
do pokladny.

# Sbérny ucetni doklad — odvod valut a nakoupenych Seka se provadi s vyuzitim formulafe ,Sbérny
Ucetni doklad“. V tomto formulafi se vyplfiuje mnozstvi odvadénych valut nebo hodnota odvadénych
SekU, podle potreby &isla uctl, na néz jsou penize prevedeny, a pfipadné i odpovidajici kurz. Pfi odvodu
Seku je tfeba provést vybér konkrétnich odvadénych seku. Prehled vSech dosud neodvedenych ekl
vedenych v pokladné se zobrazi po stisknuti tladitka Vybér Seki. V tomto formulafi Ize pak vybrat Seky,
které chcete odvést do banky. Po potvrzeni se v plvodnim formulafi vyplni u kazdé mény souctova
Castka v kolonce odvod. Stisknutim tlacitka Ulozit se sbérny Ucetni doklad ulozi a Ize nasledné
zpracovat tiskovou sestavu pro sbérny ucetni doklad. Pro odliSeni dokladu od sbérného ucetniho
dokladu vystaveného z pokladny — trezoru, je Cislo dokladu doplnéno o znak ,P“. Sbérny Gcetni doklad
umoziuje zadat i kurz, s nimz byly odevzdany devizové prostiedky. Tento kurz slouZi jako jedna
z hodnot pro vypocet odhadu zisku z prodeje a odvodl a u posledniho dokladu jej Ize upravit podle
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skute¢nych kurzu, s nimiz byly devizové prostfedky odevzdany. Zadany kurz je patrny ze spodniho
informacniho fadku. Pfed uloZzenim Udajl je zadany kurz kontrolovan vaéi nakupnimu kurzu zadanému
v kurzovnim listku. Cislo Gétu Ize zadat bud jednorazové, nebo je Ize vybrat z tabulky, do niZz se mohou
postupné doplfiovat (vZdy pro odpovidajici ménu). Pro kazdou ménu Ize zadat az 10 Gcétd pro valuty

a 10 uctl pro Seky). Kurzy posledniho dokladu Ize upravovat do té doby, dokud nebude vytvofen dalSi
doklad.

# Vydej korun do banky — vzhledem k tomu, Ze sbérny ucetni doklad umozfiuje zadat pouze cizi mény,
je v pfipadé potfeby nutné vyuzit jiny formula¥, ktery naleznete v menu pod nazvem Vydej korun do
banky.

# Menu vypisy — Ize vytvofit tiskovou sestavu, ktera obsahuje prehled jednotlivych dokladd a tabulku se
souctovymi hodnotami pro jednotlivé mény.

Pro odliSeni pfijmu a vydeje jsou vyhrazeny samostatné Ciselné fady.

Pokud je program konfigurovan tak, aby kazdy uzivatel pouzival samostatnou pokladnu, ¢iselné fady jsou
spole¢né pro vSechny uZivatele a pro odliSeni je k €islu dokladu doplnéno &islo pokladny, v niz byl doklad
vystaven. Stav pokladny sleduje kazdy uzivatel pouze za svoji ¢innost. Opravit Ucel platby muze kazdy uzivatel
u kteréhokoliv dokladu, aby bylo mozné doplnit k dokladu napfiklad kritérium pro jeho jednodu$si vyhledani.
Rovnéz storno muze byt provedeno u libovolné dokladu (i pofizeného v cizi pokladné). V tomto pfipadé zlstava
zachovano c¢islo plvodniho dokladu a jeho pfifazeni k ptvodni pokladné, av§ak novy doklad s opa¢nou ¢astkou
je pfifazen k pokladné&, z niz byl stornovan. Pro storno pfijmového dokladu musi byt navic splnéna podminka
dostatku penéz pro vybér z pokladny.

3.5.4 Nakup valut od jiné sménarny

Penézni Ustav, resp. devizové misto (sménarna), které ma povoleno pfijimat od jiné sménarny valuty, maze
k evidenci pFijmu vyuzit této pokladny.

# Prijem penéz od jiné sménarny — v této pokladné Ize realizovat pouze pfijem penéz. V zobrazené
tabulce se vyplriuje ¢astka, ucel platby a pfipadné od koho byla ¢astka pfijata, a to pro vSechny
poZzadované meény, které maji byt zahrnuty do jednoho dokladu soucasné. Tabulka umoZzfuje zadat kurz,
se kterym byly valuty pfijaty. Tento kurz se pouzije pro vypocet celkové Castky v korunach, ktera bude
vyplacena za pfijaté valuty. Zadany kurz je kontrolovan vi¢i nakupnimu kurzu zadanému v kurzovnim
listku. PFi vypoctu se neuvazuje Zadna provize a doklad neni zahrnut do celkového salda pfi zpracovani
&tvrtletniho hlaseni pro CNB.

# Menu vypisy — Ize vytvorit tiskovou sestavu, ktera obsahuje prehled jednotlivych dokladl a tabulku se
souctovymi hodnotami pro jednotlivé mény.

V pokladné je pouzita jedna Ciselna fada.

Pokud je program konfigurovan tak, aby kazdy uzivatel pouzival samostatnou pokladnu, Ciselna fada
je spole¢na pro v8echny uZzivatele a pro odlieni je k &islu dokladu doplnéno Cislo pokladny, v niz byl doklad
vystaven. Stav pokladny sleduje kazdy uzivatel pouze za svoji ¢innost. Opravit Ucel platby muze kazdy uzivatel
u kteréhokoliv dokladu, aby bylo mozné doplnit k dokladu napfiklad kritérium pro jeho jednodu$si vyhledani.
Rovnéz storno mlze byt provedeno u libovolné dokladu (i pofizeného v cizi pokladné). V tomto pfipadé zlstava
zachovano ¢islo ptuvodniho dokladu a jeho pfifazeni k plvodni pokladné, avS§ak novy doklad s opac¢nou ¢astkou je
pfifazen k pokladné&, z niz byl stornovan. Pro storno dokladu musi byt navic splnéna podminka dostatku penéz pro
vybér z valutové pokladny. Pfi pfijmu penéz lze vyuzit i adresaf k zadavani adres Castych klientd. Z tohoto
adresare se mUze adresa prenést do formulare.
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3.5.5 Trezor, pomocna pokladna

Tato pokladna slouzi k evidenci prostfedku, které mohou byt na pracovisti, ale neodpovida za né pokladnik.
Mohou byt umistény napfiklad v trezoru, k némuz ma pfistup pouze vedouci pracovnik. Do trezoru je mozné
doplfiovat valuty, nebo z né&j vydavat valuty, podobné jako u normalni pokladny. Navic v ném lze evidovat
nakoupené Seky, dotace z banky a pfevody do banky (sbérny ucetni doklad). Dale zde Ize provadét pfevody penéz
mezi trezorem a pokladnou.

U této pokladny se pfedpoklada manipulace s vétSim objemem financnich prostfedk(l, zejména Kg¢. Je proto
k dispozici volba, zda ma pokladnik pracovat pouze s objemem K&, nebo zda bude pouzivat k pfijmim a vydejum
vyCetky platidel. Druhy zpGsob ma vyhodu v tom, Ze je v kazdém okamziku k dispozici pfehled poétu nominalnich
hodnot bankovek a minci, které maiji byt ulozeny v trezoru. Pfechod na tento zplsob Ize uskuteénit kdykoliv, musi
se pouze jako prvni krok vynulovat stav trezoru a pfijmout penize pomoci vycetky. Déle pak musi byt pfi manipulaci
s K¢ pouzivana vzdy vyCetka, jinak se tento princip porusi a program automaticky pfejde na normalni zpusob
evidence. VycCetka ke stavu trezoru je vzdy k dispozici po volbé menu Sluzby — vy€etka ke stavu Trezoru.
Rovnéz Ize zobrazit konkrétni vyetku k pfijmovému nebo vydajovému dokladu a to po volbé menu ,Sluzby” —
Vycetka k dokladu. Musi byt pfi tom zvyraznén fadek s poZzadovanym dokladem a poloZzkou dokladu s mé&nou
CZK. Pokud dojde k néjakému omylu pfi zadavani, ktery zplsobi nesoulad se skute¢nosti, Ize konkrétni doklad
(kromé prevod(l) stornovat, pfipadné vydat vSechny koruny a opét je pfijmout podle skute¢ného objemu
nominalnich hodnot.

#@ Prijem valut — v zobrazené tabulce se vypliuje ¢astka, ucel platby a pfipadné od koho byla ¢astka
pfijata, a to pro v8echny poZzadované mény, které maji byt zahrnuty do jednoho dokladu sou¢asné,
vcetné korun.

#@ Vydej valut — v zobrazené tabulce se vypliuje ¢astka, ucel platby a pfipadné komu byla ¢astka
vyplacena, a to pro v8echny poZzadované meény, které maji byt zahrnuty do jednoho dokladu sou€asné,
vcetné korun.

# Dotace z banky — v zobrazené tabulce se vyplfiuje ¢astka, ucel platby a pfipadné od koho byla ¢astka
pfijata, a to pro v8echny poZzadované mény, které maji byt zahrnuty do jednoho dokladu sou€asné,
véetné korun. Ciselna fada je shodna s &iselnou fadou pro jiny pfijem valut, odlieno je v levém sloupci
pismenem ,B.

# Sbérny ucetni doklad — odvod valut a nakoupenych Sekl se provadi s vyuzitim formulafe Sbérny
ucetni doklad. Lze takto odvést vSechny Seky pfevedené z pokladny. V tomto formulafi se vypliiuje
mnozstvi odvadénych valut, nebo hodnota odvadénych Seku, podle potfeby Cisla uétll, na néz jsou
penize prevedeny, a pfipadné odpovidajici kurz. Pfi odvodu Seku je tfeba provést vybér konkrétnich
odvadénych Seku. Prehled v§ech dosud neodvedenych Seku vedenych v pokladné se zobrazi
po stisknuti tlacitka Vydej sekt. V tomto formulafi Ize pak zvolit Seky, které chcete odvést do banky.
Po potvrzeni se v plvodnim formulafi vyplni u kazdé mény souctova ¢astka v kolonce odvod.
Stisknutim tlacitka Ulozit se sbérny ucetni doklad ulozi a Ize nasledné zpracovat tiskovou sestavu
pro sbérny ucetni doklad. Pro odliSeni dokladu od sbérného uéetniho dokladu vystaveného z bézné
pokladny, je Cislo dokladu dopInéno o znak ,T*. Sbérnému U&etnimu dokladu je vyhrazena samostatna
Ciselna fada.

#@ Odvod CZK do banky — V zobrazené tabulce se vypliiuje Castka v korunach, ucel platby a pfipadné
komu byla ¢astka vyplacena. Je pouZita samostatna tabulka pro odvod korun do banky, aby se tato
operace odliSila od odvodu pomoci sbérného Gcetniho dokladu.

# Prevod z pokladny do trezoru — Timto zplsobem Ize pfevést penize z pokladny do trezoru, aniz by
bylo nutné zvlast vytvaret vydajovy doklad v pokladné a odpovidajici pfijmovy doklad v trezoru.
V zobrazené tabulce se vypliuje ¢astka, ucel platby a pfipadné od koho byla &astka pfijata, a to pro
v8echny pozadované mény, které maiji byt zahrnuty do jednoho dokladu souc¢asné, v€etné korun.
PFi pfevodu Seku je tfeba provést vybér konkrétnich pfevadénych Sekud. Prehled vSech Sekd dosud
vedenych v pokladné se zobrazi po stisknuti tlaCitka Vybér Seku. V tomto formulafi Ize pak vybrat Seky,
které chcete prevést z pokladny do trezoru. Po potvrzeni se v plvodnim formulafi vypini u kazdé mény
soudtova &astka v kolonce odvod. Ciselna fada je shodna s &iselnou Fadou pro jiny pfijem valut,
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odliSeno je v levém sloupci pismenem ,P“. V pfislusné pokladné se vydajovy doklad vytvofi automaticky
a je oznacen v levém sloupci pismenem , T

# Prevod z trezoru do pokladny — Timto zplsobem Ize pfevést penize z trezoru do pokladny, aniz by
bylo nutné zvlast vytvaret pfrijmovy doklad v pokladné a odpovidajici vydajovy doklad v trezoru.
V zobrazené tabulce se vypliiuje ¢astka, ucel platby a pfipadné komu byla ¢astka pfedana, a to
pro vdechny pozadované mény, které maiji byt zahrnuty do jednoho dokladu souc€asng, v€etné korun.
PFi pfevodu Seku je tfeba provést vybér konkrétnich pfevadénych Sekud. Prehled vSech Sekd dosud
vedenych v pokladné se zobrazi po stisknuti tlaCitka Vybér Seku. V tomto formulafi Ize pak vybrat Seky,
které chcete prevést do pokladny. Po potvrzeni se v plvodnim formulafi vyplni u kazdé mény souctova
gastka v kolonce odvod. Ciselna fada je shodna s &iselnou Fadou pro jiny pFijem valut, odli§eno je to
v levém sloupci pismenem ,P“. V pfislusné pokladné se pfijmovy doklad vytvofi automaticky a je
oznacen v levém sloupci pismenem , T

Menu Vypisy - Ize vytvorit tiskovou sestavu s pfehledem dokladd v ¢lenéni Celkem za trezor
a pokladnu, Pfijmy a vydeje za trezor, Banka Pfevody mezi trezorem a pokladnnami. Vypisy Ize dale omezit
terminem od - do, za ktery bude pfehled dokladl zpracovan.

#l Prehled zastatkil - umozriuje vytvofit tiskovou sestavu s aktualnimi zistatky celkem a pripadné
pfi €lenéni na samostatné pokladny téz za jednotlivé pokladny.

d# Prehled zistatkl pro vybranou ménu - Ize vytvorit tiskovou sestavu, kterd zobrazuje prabéh zustatkd
pro dany okamzik u vybrané meény ve strukture: islo dokladu, ucel platby, pfijem, vydej, zGstatek ména
a datum pohybu.

V této pokladné jsou tedy pouzity tfi Ciselné fady dokladl - samostatna fada pro vydeje z trezoru,
samostatna pro pfijmy do trezoru a samostatna pro sbérné ucetni doklady.

Pfi pfijmu valut do trezoru, pfi dotaci z banky a pfi odvodu do banky je kontrolovan zadany kurz vidi
nakupnimu kurzu podobné jako u ostatnich typ( pokladen.

Trezor je mozné vést pouze jediny pro vSechny jeho uzivatele. K trezoru by mél mit pfistup pouze vedouci
pracovnik nebo jim povéfeny zastupce.

3.5.6 Uzavérka pokladny

Uzavérka pokladny zobrazuje souhrn operaci provedenych za obdobi od naposledy zpracované uzaveérky.
Souhrn je ¢lenén podle jednotlivych Cinnosti (nakup valut apod.) a obsahuje pocate¢ni a aktualni stav korunové
pokladny. Dale obsahuje pfehled zUstatkd valut a deviz za jednotlivé mény a souhrny v ¢lenéni na jednotlivé mény.
Po provedeni uzavérky dojde k pfevodu zUstatku v pokladné na pocate€ni stav pro novou uzavérku
a k vyprazdnéni jednotlivych €innosti. Doklad Ize pfi konfiguraci spoleéné pokladny pouzit pfi pfedavani pokladny
jinému pracovnikovi. Provedeni uzavérky neblokuje moznost provést storno dfive pofizeného odpodtu. Storno
doklad je zahrnut do zpracovani nasledujici uzavérky. V jednom dni Ize provést nejvySe 255 uzaveérek.

3.5.7 Nahled od posledni uzavéerky

Nahled od posledni uzavérky obsahuje tytéz Ciselné udaje jako uzavérka pokladny. Rozdil je v tom,
Ze nedojde k uzavieni pfehledu jednotlivych &innosti od posledni uzdvérky. Tuto funkci lze vyuZit kdykoliv
v pribéhu prace pro kontrolu aktualniho stavu pokladny, zejména vSak pro podrobnou kontrolu stavu pokladny
pfed provedenim vlastni uzavérky.
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3.5.8 Vycetka platidel - evidence poctu bankovek a minci

Vyc€etka platidel slouzi k soupisu urcitého mnozZstvi valut &i korun v €lenéni podle nominalnich hodnot.
Pfehled nominalnich hodnot pro danou ménu lze vytvofit, doplnit nebo upravit v menu Oprava kurzovniho listku
(viz kapitolu 3.1.2). Zde Ize zadat platné hodnoty pro bankovky i mince. V horni ¢asti formulafe je mozné sledovat
celkovy stav pokladny pro danou ménu a aktualni stav vyplnéni vycetky.

3.5.9 Stav pokladny

Zobrazi se aktudlni stav pokladny v ¢lenéni podle jednotlivych mén obsaZenych v kurzovnim listku (CZK
je na prvnim misté), sefazenych do fadkd a podle druhu (valuty a devizy — cestovni Seky, pokladna, trezor
a celkovy stav pokladny s trezorem), sefazenych do sloupcl. Pokud nepouzivate trezor, je vhodné v menu
Opravnéni uzivatelli trezor zakazat. Tim se odstrani zbyte¢né zobrazované sloupce. Stav pokladny Ize vyvolat
pfimo z hlavni nabidky po stisknuti tlacitka Stav pokladny.

Stav pokladny Ize zobrazovat i mimo program. V tomto pfipadé musi byt v menu Opravnéni uzivateld
nastaveno Vase opravnéni na moznost ménit konfiguraci programu. V tomto pfipadé muizete pouzit program
SmpAkt.exe, po jehoz spusténi a zadani hesla se zobrazi stav pokladny v plném rozsahu (v€etné trezoru). V horni
listé formulafe se zobrazuje datum a ¢as pro ktery je platny aktualni stav. Stav se aktualizuje pfiblizné kazdych
5 vtefin a Ize jej aktualizovat i na poZadavek uZivatele (dvojitym kliknutim mySi na tabulce). Program SmpAkt.exe
Ize spoustét nezavisle i z jiného pracovisté v pocitacové siti.

3.6 Doklady a prehledové vypisy

Program umoziuje zpracovat vSechny zakladni — povinné doklady, kterymi jsou valutova kniha a ctvrtletni
hlaseni pro CNB a dal$i doklady, tj. sbérny uéetni doklad, prehled za obdobi, pokladni doklady a kurzovni
listek. Tyto doklady se vzdy nejprve zpracuji ve formé pro tisk a vysledek se bud zobrazi na obrazovce monitoru
jako nahled nebo se nejprve zobrazi formulaf pro vyplnéni dalSich parametrd (napfiklad datum od - do apod.).
Doklady jsou pfipraveny pro tisk na format papiru A4.

U tiskové sestavy mate tézZ moznost rychlého vybéru po stisknuti pravého tlacitka mysi. Zde mizete zvolit:

Tisk celého dokumentu (rovnéz i Ctrl+C)
Tisk aktualni strany dokumentu
Dialog s nabidkou pro vybér tisku (rovnéz CtrI+T nebo Ctri+P)

UlozZeni aktualni strany do obrazku formatu BMP

Export tiskové sestavy do podslozky Odeslat slozky, v niz je instalovan program Sménarna. Tento
soubor s nazvem FortiaPrn.txt je ve tvaru, ktery |ze zobrazit s vyuzitim programu FortiaTisky.EXE, jenz
je dodavan spole¢né s programem Sménarna. Tento program umoznuje samostatné zobrazeni tiskové
sestavy a pfipadny nasledny tisk.

#@ Odeslani tiskové sestavy elektronickou postou. (rovnéz i Ctrl+M). Dokument se ulozi do podslozky
Odeslat slozky, vniz je instalovan program Sménarna, a spolecné s obsluznym programem
FortiaTisky.EXE se pfipravi k odeslani elektronickou postou. Po pfipadné doplnéni dalSiho komentare
jej muzete odeslat na zvolenou adresu. Modul spolupracuje pouze s programem Outlook Express,
ktery je soucasti systému Windows, pfipadné vyuziva vychoziho postovniho klienta systému Windows.

#@ Export do sloZky s programem ve tvaru TXT. Vytvofi se soubor s nazvem FortText.txt, v némz jsou
jednotlivé sloupce sestavy oddéleny tabelatorem a ktery Ize nésledné otevirat napfiklad pomoci
programu Microsoft Excel.
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3.6.1 Tisk dokladu, nastaveni tiskarny

Pfed tiskem prvniho dokladu je tfeba vybrat tiskarnu a provést jeji nastaveni. Je-li zobrazen nahled,
k nastaveni se dostanete po stisknuti tlaCitka Nastaveni a dale po stisknuti tlaCitka Vybér tisku. Na zobrazeném
formulafi vyberete tiskarnu, na niz chcete tisknout dokument, rozsah tisku od strany X do strany Y &i cely
dokument, pocet kopii a nastavite vlastnosti tiskarny. Po stisknuti tladitka Vlastnosti se zobrazi dalSi formular,
v némz Ize zadat posunuti textu od levého okraje papiru (vétSina vystupl ma Sitku textu 180 mm), vySku horniho
a dolniho okraje, ¢imz vymezite prostor pro vlastni tisk a délku stranky. Délka stranky je vétSinou A4, av8ak
napfiklad u vétSiny jehliCkovych tiskaren Ize zvolit i jinou délku stranky. Tu Ize nastavit po dvojitém kliknuti levym
tlacitkem mysSi na text ,délka stranky®.

Pouze nékteré tiskarny (napfiklad fototiskarny) umoznuiji tisknout na cely format papiru A4. Ostatni tiskarny
maji vétdinou tzv. nepotisknutelnou oblast, takZze zakatek tisku je posunuty o tuto oblast. Do netisknutelné oblasti
tiskarny nelze tedy nic vytisknout, a je proto tfeba provést posun zaCatku tisku tak, aby byla respektovana tato
oblast. Program u neznamé tiskarny precte informace z jejiho ovladae a nabidne Vam urcité velikosti téchto
okrajl. Pokud s tim souhlasite, muzete tyto udaje potvrdit. V opaéném pfipadé mate moznost vytisknout kontrolni
obrazec — tlagitko Test stranky, podle pokynd uvedenych na tomto obrazci provést pfislusné nastaveni a poté
vytisknout obrazec znovu s respektovanim Vaseho nastaveni — tlaitko Test nastaveni. Pfi spravhém nastaveni
bude tiskova sestava zobrazena v nahledu odpovidat dokladu vytisknutému na tiskarné. ProtoZe je mozné tisknout
pokladni doklady na jiné tiskarné nez ostatni dokumenty, je v tom pfipadé nutné provést toto nastaveni pro oba
typy dokladt (odpocty a ostatni vypisy).

3.6.2 Valutova kniha

Valutova kniha je dualezitym (pfedepsanym a kontrolovanym) dokumentem. Zpracovava se pro kazdy den
samostatné az po ukon&eni prace s odpoéty a po pfipadném zpracovani sbérného ucetniho dokladu pro banku.
V opacéném pfipadé je nutné valutovou knihu vytisknout znovu, jinak dojde k preruSeni Ciselné fady odpodctl
zahrnutych do tohoto pfehledu, pfipadné k nesouhlasu v navaznosti stavu pokladny. Valutova kniha vytisknuta
pred zpracovanim poslednich odpo¢ti nebo sbérného uUcetniho dokladu bude neuplna, data v pocitadi jsou vSak
kompletni, a tak Ize zpracovani valutové knihy za dané obdobi kdykoliv zopakovat.

Ve spolecné konfiguraci Ize zvolit, zda ma byt ve valutové knize uvedeno i jméno pracovnika, ktery vyhotovil
odpodet. Sougasné Ize volit zptisob &islovani jednotlivych listt valutové knihy. Cislovani Ize zvolit tak, aby valutova
kniha na kazdy den byla jako samostatny doklad, tj. vzdy od strany 1, nebo aby cislovani listd navazovalo.
V druhém pfipadé si program pamatuje posledni vytisknutou stranu, avSak pokud se Ciselna fada porusi, napfiklad
dotiskem nékteré &asti, musi navaznost zajistit uZivatel programu. Cislovani stran valutové knihy maze byt
i potlaceno.

Kromé cisla odpoc¢tu, mény a c&iselnych udajl je ve valutové knize uvedeno, zda jde o nakup nebo prodej
valut (NV, PV) ¢i zda jde o nakup Sekd (ND). U kazdého odpoctu je uvedena Castka v cizi méné, kurz véetné
nasobnosti, kurzova hodnota, vylohy (Vase provize), vySe zaokrouhlené Castky v K& a vyplacena ¢astka. Pokud
odpodet obsahuje vice mén, jsou souhrnné udaje uvedeny v samostatném fadku.

V dalsi tabulce je uveden souhrn zUstatkd rozdéleny na nakup valut, prodej valut, vSechny ostatni pfijmy
a vydeje (vCetné odvodu do banky) a vysledny stav v pokladné. Totéz plati pro Seky.

Mate-li nastaveni, které rozliSuje pro kazdého uzivatele samostatnou pokladnu, valutova kniha zahrnuje
odpodty a pfijmy a vydeje vystavené ve vSech téchto pokladnach dohromady. RovnéZz zahrnuje valuty a Seky
pfevedené do trezoru.

V poslednich tabulkach jsou uvedeny odvody penéz do banky, a to samostatnou €iselnou fadou pro odvody
z pokladny a z trezoru.

U této tiskové sestavy Ize zvolit menSi velikost pisma (zasSkrtnutim okénka s nazvem Pouzit mensi pismo),
¢imz Ize docilit urcitou Usporu papiru.

Pozn.: Pri vét§im objemu dat s odpocCty Ize doporucit zpracovani valutové knihy kazdy den. Zpétné zpracovani
za delSi ¢asové obdobi muze byt Casové narocné.
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3.6.3 Sbérny ucetni doklad

Sbérny ucetni doklad je formulaf, v némz je uveden soupis mén (valut a $ekl), které sménarnik odvadi
do banky nebo jinému sménarenskému pracovisti, které je k tomu opravnéno. Sbérny Ucetni doklad se vystavuje
v pfislusné pokladné — viz kapitoly 3.5.3. a 3.5.5.

3.6.4 Ctvrtletni prehledy

Podle opatfeni Ceské narodni banky ma kazdé "devizové misto", pokud neni bankou, povinnost predavat
CNB udaje o mnoZstvi cizich mén, které nakoupilo a prodalo vZzdy za uplynulé &tvrtleti. Tyto Udaje se pfedavaji
souhrnné za vSechny provozovny na formulafich, které jsou pfilohou tohoto opatfeni. Odpovidajici formular
Ize vytvofit (za celé pracovisté) v menu Ctvrtletni piehledy.

Nejprve se zada Ctvrtleti, za které ma byt pfehled zpracovan (program nabizi Ctvrtleti pfedchazejici
aktualnimu). Po potvrzeni Ctvrtleti se uvede jméno osoby, ktera hlaseni vypliuje a kontaktni telefon (tyto udaje
je mozné doplnit do formulare i dodate¢né).

Formulaf Vykaz za é&tvrtleti obsahuje hlavicku s obchodnim jménem firmy (devizového mista), oznaceni
Ctvrtleti, za které byl prehled zpracovan, Ciselné udaje s objemy v jednotkach mény a s kédy mén, pro které
je prehled zpracovan. Dale je na formulafi uvedeno datum, kdy byl vykaz zpracovan, a dale nezbytné identifikacni
udaje a misto pro potvrzeni.

Ctvrtletni prehledy Ize zpracovat i za vice sménarenskych pracoviét v ramci jedné firmy. Pro tento pfipad se
vybere polozka menu Vypisy — étvrtletni prehledy Za vice pracovist’. Kromé dat z aktualni databaze (Poradi 1)
umoziuje program zpracovat data pro Ctvrtletni hlaseni z dalSich deviti pracovist. K rozSifeni je potfeba mit zalozni
kopie dat z ostatnich pracovist, ulozené pod nazvem SmenaF.mdb, nebo zadat pfistup k témto datim
v pocCitaCoveé siti. Jednotlivé zadané sloZky s daty musi byt plathé a data musi byt pofizena shodnou verzi
programu pod jinym sériovym Cislem. Program ze vSech vybranych databazi sdruzi data za zvolené Ctvrtleti
a vysledky vyplni do jednoho formulare.

3.6.5 Prehled za obdobi

Pfehled za obdobi je uveden pod nabidkou Tiskové sestavy. Tento univerzalni pfehled obsahuje obdobné
Udaje jako uzavérka pokladny, muzete vSak u néj zvolit libovolné ¢asové obdobi a na rozdil od uzavérky se
neprovadi prevod zUstatkd. Tim je tento prehled obecnéji pouzitelny pro statistické ucely, pro ucetnictvi apod.

3.6.6 Soucet za obdobi

Soucet za obdobi obsahuje souhrnné udaje o nakupu a prodeji devizovych prostfedkl za zadané obdobi,
doplnéné o celkovou cenu sluzby, €astku vzniklou zaokrouhlenim vyslednych hodnot na odpoctech a odhad zisku
z prodeje a odvodl. Aby odhad zisku byl co nejpfesnéjsi, mél by byt uvadén aktualni kurz u vSech devizovych
prostfedk( vstupujicich do pokladny (pokud jej uzivatel nezméni, vezme se pro vypocet aktualni nakupni kurz)
a kurz, s nimz byly valuty &i Seky odvedeny do banky nebo jinému sménarenskému pracovisti.

Pokud odvadite valuty a Seky do banky prostfednictvim ,sbérného uUcetniho dokladu“ (z pokladny nebo
z trezoru), je nutné po realizaci odvodu upravit kurzy, s nimiz byly finanéni prostfedky odvedeny. K tomu program
dava moznost vzdy pouze u posledniho sbérného ucetniho dokladu kurzy opravit. Kurz, ktery byl pouZit, je vidét
v pravém rohu dolniho informacniho fadku a Ize jej opravit s vyuzitim poloZky menu Pokladna — opravit Kurz.
Pfi vydeji valut pro jiné ucely je vhodné ponechat kurz, ktery nabizi program. Jde pouze o vydej prostredki
za Ucelem vlastni potfeby a ne tvorby zisku, proto program pfi tomto zpUsobu vydeje valut nebere v Uvahu kurz, ale
pouze objem téchto prostredku.
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Pozn.: 1. Pri vypoctu zisku se berou v uvahu vSechny doklady. Proto pokud se provede storno nékterého dokladu, nema to
viiv na zisk z nasledné provedenych transakci. Stornovanim Spatné zadaného dokladu nelze tudiz upravit zisk, ale pouze objem
mény. Pokud potrebujete opravit néktery doklad se Spatné zadanym kurzem, rozhodné neprovadéjte storno, ale kontaktujte
nejprve technickou podporu. Vétsinu problémi se Spatné zadanym kurzem se podari vyresit i pokud jde o star$i doklady.

2. Zvlastni pfipad nastava, je-li na pracovisti povolen prodej valut do zaporného stavu. Tuto konfiguraci Ize nastavit
z toho duvodu, aby si sménarnik napfiklad mohl zapujcit valuty od svého kolegy a nemuseli oba ihned pred zakaznikem
provadét vydej a prijem. Vzhledem k tomu, Ze nelze stanovit pramérny kurz, pokud je v nékterém pfipadé aktualni stav valut
zaporny, program v takovém pfipadé zahrne do vypoctu pouze takovou Castku prodanych valut, aby aktuélni mnoZstvi nebylo
zaporné. Presnost vypoctu je v takovych pripadech tim nizsi, ¢im vétsi mnoZstvi je nutné zanedbavat a ¢im vice se kurz
odpoctu u zanedbanych valut odliSuje od aktualniho prodejniho kurzu. Program na tomto vypisu upozorni, Ze byla provedena
tato uprava.

3.6.7 Prehled pokladny za obdobi

Pfehled pokladny za zvolené obdobi obsahuje tabulku, v niz jsou pro jednotlivé dny uvedeny souhrnné
prehledy - nakup valut, prodej, jiny pfijem a vydej a zlstatky na konci dne, a to v ¢lenéni podle jednotlivych mén.
Prehled je zpracovan pro kazdy kalendarni den, i kdyz nedoSlo k pohybu. Omezeni je pouze v ¢asovém obdobi
prvniho a posledniho dokladu.

3.6.8 Prehled za uzivatele
Prehled za uzivatele mlzete zvolit v nasledujicich formach.

@ Prehled za vSechny uzivatele

V tabulkach tohoto pfehledu jsou uvedeny statistiky pro jednotlivé uZivatele programu. Udaje jsou uvedeny
v absolutnich hodnotach pro jednotlivé innosti, tj. ndakup a prodej mén, a dale v relativnim podilu jednotlivych
uzivatel( na celkovych obchodech, a to z hlediska poplatku i z hlediska kurzové hodnoty. Pfed vytvorenim tabulek
program nabizi moznost zadat termin, za ktery ma byt pfehled zpracovan.

# Prehled za uzivatele véetné komise

Tato varianta pfehledu je obdobou pfehledu za v3echny uZivatele podle pfedchoziho odstavce, je vSak
dopInéna o sloupec s udaji o ,komisi“ za jednotlivé uzivatele a €innosti. V Uvodni ¢asti pfehledu jsou uvedeny
referencni kurzy pouzité pfi vypoctu. Vypocet — viz kapitolu 3.1.7.

# Dnesni komise za pokladnika

Pfehled je obdobou bodu pfedeSlého, zpracovava se v8ak pro aktualni datum a pracovnika, ktery
momentalné pracuje s programem a je prfihlaSen svym heslem. Tento prehled slouZzi pouze jako prubézna
informace pro daného pracovnika.

# Prehled nakupu a prodeje za uzivatele

V této tiskové sestavé jsou uvedeny tabulky obsahujici nakoupené a prodané mnoZstvi valut a odpovidajici
kurzové hodnoty, a to v ¢lenéni na jednotlivé uzivatele programu.

3.6.9 Ostatni tiskové sestavy

Program nabizi zpracovani fady dalSich tiskovych sestav dostupnych z hlavniho menu programu a dale ty,
které se tykaji konkrétnich oblasti jako jsou pokladny, adresaf, pfehled odpoctu aj. Tyto tiskové sestavy jsou
dostupné z menu konkrétnich podprogramd, resp. oken.
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3.7 Zmény ve verzi 5.13 podle zakona 277/2013 Sb. o sménarenské ¢innosti

Tato kapitola byla pouze doplnéna k textu pfirucky k verzi 5.12 z €asovych duvodi (od pfijeti zakona do dne
nabyti jeho ucinnosti nebylo totiz dost €asu ani pro ziskani informaci k vykladu zakona a a realizaci potfebnych
Uprav a jejich testl programu Sménarna). Kompletni pfiru¢ku s promitnutim vSech zmén v celém textu a obrazcich
Vam zasleme ihned po dokonéeni vSech zmén.

Od 1. listopadu 2013 nabyva uginnosti zakon o sménarenské &innosti - &islo 277/2013 Sb. (ZSC). Podle
tohoto zakona ma provozovatel sménarny fadu novych povinnosti. Zmény ve verzi 5.13 programu Sménarna vuci
pfedchozi verzi 5.12 a nizim verzim jsou v této kapitole uvedeny souhrnné a jsou zde vyuZity posledni informace
od CNB k vykladu nékterych ustanoveni tohoto zakona.

Program nabizi podporu v téchto oblastech:

3.7.1 Kurzovni listek - §11 a §12

Aby byl splnén pozadavek na zobrazeni pouze pro klienta nejméné vyhodného kurzu a soucasné na jiném
misté obrazovky monitoru kurzy vyhodnéjSi s jinym popisem (nesmi byt uveden nazev “Kurzovni listek”), Ize
program pro zobrazeni dat pro kurzovou tabuli na sekundarnim monitoru spustit dvakrat. Sou¢asné Ize nastavit
nestandardni rozliSeni monitoru, uzivatelské, které umozni umistit kurzovni listek, &i pfidavnou informaci o
vyhodnéjsich kurzech, do kteréhokoliv mista obrazovky sekundarniho monitoru a nastavit rozliSeni, v tomto pfipadé
velikost plochy kterou obsadi kurzovni listek, v rozsahu od 500 do 3840 pixel. Pokud chcete spoustét zobrazeni
kurzovniho listku automaticky pfi spousténi programu Sménarna, nastavte spousténi z programu schéma 2.
Pfidavné informace (V.I.P. kurzy) spoustéjte z plochy, &i jinym zplsobem, spusténim programu SmZobrazKL.exe.
Pro zobrazeni informaci dle schéma 1 totiZ neni tfeba pouZzit specialniho parametru.

DalSi uprava kurzovniho listku spoCiva v tom, Ze Ize nastavit Siftku levého a pravého okraje tabulky, pficemz
maximalni Sifka souctu obou okraju smi byt 60% z celkové Sitky vyhrazené pro kurzovni listek. Toho Ize vyuzit
zejména napfiklad u televiznich monitorl s pomérem stran 16:9, kde by zakladni kurzovni listek nabyval
nepfehledného tvaru. Uspofenou plochu Ize pak vyuzit napfiklad k umisténi obrazku s dalSimi informacemi nebo
néjaké jednoduché reklamni videosekvence.

Pfipadné vyhodnéjsi kurzy nesméji byt nabizeny zplisobem zaménitelnym s kurzovnim listkem nebo udaji
na ném uvedenymi, zejména s udajem o sménném kurzu (§ 12 odst. 2 ZSC). To znamena, ze

# tato informace nesmi vypadat jako kurzovni listek. Zajemci o provedeni smény by mélo byt na prvni pohled
ziejmé, ktery panel plati za kurzovni listek, a ktery stanovi ,cenik vyhodné&jSich podminek sméndarenského
obchodu®. Toho Ize dosahnout napf. zfetelnym vyslovnym odliSenim obou informaci (,kurzovni listek” a
napfiklad ,cenik slev®) spolu s pouzitim odlisné grafické upravy &i jinak.

# samotny vyhodnéjSi kurz nesmi byt zaménitelny s kurzem podle kurzovniho listku.
V Gvahu pfipada
|. vyjadfeni vyhody v podobé slevy (napfiklad ,Pfi sméné nad 30 000,- K&, sleva (z vysledné &astky)

500,- Kc&).

[I. zobrazeni vyhodnéjsiho kurzu ve standardni podob& sménného kurzu, ovdem pak je nutné doplnit

zcela jasnou a nepochybnou informaci, Ze jde o sménny kurz, kterého Ize dosahnout pouze za urgitych
podminek, nikoli kurz platny pro kazdého zajemce.

VZdy je pfitom nutné uvadét udaje o zakladnich i vyhodnéjSich kurzech, poplatcich a podminkach
pfipadnych vyhod, ,v pfiméfené velikosti ur€itym a srozumitelnym zptisobem?®,

Podle § 11 odst. 2 ZSC musi kurzovni listek musi obsahovat také oznadeni, Ze jde o kurzovni listek,
obchodni firmu anebo jméno, popFipadé jména a pfijmeni provozovatele a IC.
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3.7.2 Informace pred provedenim sménarenského obchodu - § 13

Podle § 13 ZSC je provozovatel sménarenské &innosti povinen sdélit zajemci s dostateénym predstinem
pred provedenim obchodu (nékolik hodin ¢&i dnud, nékolika minut, pfipadné i méné nez minuta, ale vzdy nejméné
tolik, kolik poZzaduje zékaznik ) informace o

# provozovateli (typicky obchodni firma, adresa sidla, adresa provozovny, kde sména probiha a pfipadné
dal$i kontaktni adresa, a IC)

# sménarenském obchodu (tj. uvedeni mén, mezi kterymi ma sména probéhnout, sménného kurzu, ¢astky,
kterou zajemce pozaduje sménit, celkové ¢astky, kterou by zajemce dostal podle sménného kurzu
v zavislosti na slozené sménované Castce, pfipadné poplatku za sménu a celkové &astky, kterou zajemce
obdrzi pfi zohlednéni poplatku, data a ¢asu poskytnuti informace).

# dalsich pravech zajemce - o pravu podat stiznost organu dohledu (CNB) nebo podat navrh organu pro
mimosoudni feSeni sport (finanéni arbitr) a jejich kontaktni udaje.

Ze smyslu § 13 ZSC pritom plyne, Ze uchovani opétovné zobrazeni ma byt mozné na strané zajemce, a to
i bez dalSi soucinnosti provozovatele sménarenské cinnosti. Pouhé zobrazeni na obrazovce pocitaée dostupného
ve sménarné by nesplnilo pozadavek na uchovani informaci. Tento pozadavek bude typicky naplnén pfedanim listu
papiru, na kterém budou pozadované pfedsmluvni informace vytistény).

Podle § 16 ZSC ,provozovatel pfi provozovani sménarenské &innosti pofizuje dokumenty nebo jiné zaznamy
v rozsahu, ktery je nezbytny pro hodnovérné osvédCeni fadného pInéni jeho povinnosti stanovenych timto
zakonem.” Jednou z jeho povinnosti je pfitom podle § 13 odst. 1, tj. sdélit ,zajemci s dostate€nym predstihem pred
uzavienim tohoto obchodu informace” popsané vyse.

Sdéleni predsmluvni informace dolozi sménarna napfiklad tak, ze si provozovatel informaci necha klientem
podepsat, a takto podepsanou informaci archivuje.

Tento doklad je pfitom sménarnik povinen archivovat i v téch pfipadech, kdy zdjemce sdéli, Ze pfedsmluvni
informace Cist nebude, pfipadné sdéli ihned, bez ¢teni pfedsmluvnich informaci, ze s podminkami souhlasi.

Z textu zakona neplyne, zZe by pfedané informace musely byt ze strany provozovatele sménarenské Cinnosti
podepsany, lze to ale doporucit, a to zejména v jeho vlastnim zajmu, nebot’ tim mize pfedchazet neopravnénym
stiznostem zaloZzenym na nepravych pfedsmluvnich informacich.

Nicméné v pfipadé, Zze nakonec ke sméné nedojde, sménarnik neni povinen archivovat doklad o sdéleni
pFedsmluvnich informaci podle § 13 ZSC. Povinnost sdélit ,zajemci s dostateénym piedstihnem pfed uzavienim
tohoto obchodu informace” popsané vySe, je vazana pravé na uzavieni sménarenského obchodu — do té doby
nelze urcit, zda byly informace poskytnuty v dostate€ném predstihu, resp. kdy vibec mély byt poskytnuty. Nejde
tedy o informaci nezbytnou pro hodnovérné osvédceni fadného pinéni povinnosti provozovatele sménarenské
¢innosti.

Presto Ize doporucit, aby provozovatelé archivovali i tyto informace, resp. doklady o jejich poskytnuti,
v zajmu predchazeni nejasnostem na strané klientd a feSeni pfipadnych stiznosti.

Z téchto dlvodu byla do programu doplnéna nova databaze, v nizZ jsou evidovany vSechny tyto informace
(dale jen nabidky). Jsou tedy byt archivovany vSechny nabidky, tj. i takové, které nesouvisi s uzavienym
obchodem. Tyto nabidky jsou ukladany pfi kazdém uzavieni odpoctu pofizeném prostfednictvim menu nakup
valut, prodej valut nebo cestovni Seky. Pro souCasny “nakup a prodej valut” se nabidka nevytvafi, nebot je
sloZen ze dvou dokument( — odpodta.

UloZené nabidky Ize zobrazit dvéma zplsoby. Jednak s vyuzitim nového programového modulu s pfehledem
nabidek. Tento program je dostupny v menu Odpocty — Prehled nabidek, a dale z pfehledu odpoctl, kde Ize
zobrazit pouze ty nabidky, po nichZ nasledovalo uzavieni obchodu. V pfehledu odpoétd bylo pro tento ucel
rozSifeno menu o pfikazy zobrazit nabidku a tisk nabidky. Zde Ize vytvofit (Ci pfevzit z archivu nabidek) nabidku
pro kterykoliv odpocet pofizeny s datem od 1.11.2013, tedy od doby nabyti u¢innosti zakona 277/2013 Sb.
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Prehled nabidek — pfedsmluvnich informaci

Po spusténi tohoto programu se zobrazi pfehled nabidek za aktualni den, a pokud dosud nebyla v tomto
terminu zpracovana zadna nabidka, zobrazi se pfehled nabidek nejnovéjich (z posledniho dne, ve kterém byla
alespon jedna nabidka vytvofena). Nabidky za jiné dny Ize zobrazit po vybéru z menu Sluzby — Nacist pro
den Ctrl+N. V zobrazeném prehledu Ize vyhledavat konkrétni nabidku (Ctrl+F) podle c&isla odpoctu, zobrazit
konkrétni nabidku na obrazovce monitoru, pfipadné pofidit tiskovou sestavu s pfehledem nabidek a s moznosti
zadani potiebného terminu (datum od - do). Dale tento program nabizi moZnost konfigurace textu
pred a za nabidkou, {j. textl podle §13 odst. 2 pism. a) a c). Tyto texty se zadavaiji podle zvoleného tvaru odpoctu.

Texty mohou byt v rozsahu 50 fadkl pfi 56 znacich, nebo 72 znacich na fadek, nebo 60 rfadku pfi 40 znacich
na fadek. Nabidka zafadi vzdy odpovidajici text pfed a za, a to ten, ktery je v daném okamZiku nejaktualné&jsi
a ktery svym tvarem odpovida nastavenému tvaru odpoctu. Pokud tedy vystavite odpocet, pfifadi se k nému texty
nabidky, a v pfipadé, Ze vytvofite néktery novy text (ne pouze upraveny), k nabidce zlstanou pfifazeny texty
aktualni v dobé vytvoreni nabidky. Naposledy vytvofené texty Ize upravovat. Pokud je text v rozsahu poctu fadk
shodném ¢i niz§im nez puvodni, program nabidne moznost uloZeni upraveného textu misto plvodniho (tim se
ovlivni i dfivéj§i nabidky, k nimz byl upravovany text pfifazen). Je-li rozsah fadka vyssi, program zavede tento text
jako novy, na ktery se budou dale odkazovat pouze nové nabidky.

Podle zvoleného tvaru odpoctu se pfifazuji nabidky takto:
#@ pro pokladni tiskarny s 40ti znaky na fadek je shodna nabidka at’ jde o tisk na port, nebo v grafickém
rezimu.
#@ pro variantu 2x na Sifku stranky se pfifadi specialni varianta rovnéz ve tvaru 2x na $ifku stranky.

# pro ostatni varianty tisku odpoc¢tu ma nabidka tvar na Sitku stranky A4, 72 znakU na fadek, a bud je
omezena délkou stranky A4, nebo u variant s prdzdnymi fadky za odpoc&tem je délka nabidky zavisla na
vytvofeném textu. Nastaveni poctu fadkd pfed a za odpocétem zde neni respektovano.

Chcete-li mit za textem nabidky prazdné fadky (napfiklad na vyjeti papiru k odtrhové hrané), zadejte
na poslednim fadku samostatné mezeru a teCku (samostatna tecka na rfadku se netiskne). Pokud jste omezeni
délkou stranky A4, pfipadné polovi¢ni, volte délku textu takovou, aby i pfi maximalnim, Vami pouzivaném poctu
mén na odpoctu, nepfesahly nabidky poZadovanou délku stranky (u pulstrankovych formata je nutné postupovat
zvlast opatrné).

Pro mozZnost vybéru postupu prace s nabidkou pfi vytvafeni odpo€tu nabizi program ¢&tyfi mozné pfistupy.
Nabidka je, kromé konverze mén, uloZzena vzdy v pfehledu nabidek. V menu Sluzby — Konfigurace programu —
Individualni nastaveni miizete zvolit, zda tisk nabidky budete provadét:

Nikdy - nabidka se uloZi do databaze s ostatnimi nabidkami. P¥i vystavovani odpoctu se pfejde ihned
k zobrazeni ¢i tisku odpoctu. Nabidku Ize dodate¢né prohlédnout a vytisknout z pfehledu nabidek.

Na dotaz - nabidka se ulozi, program nabidne dotaz, zda ma byt vytisknuta na tiskarné (pred tiskem se
nezobrazuje na obrazovce monitoru). Pfi volbé NE pfejde program k dokon&eni odpo¢tu, pfi volbé ANO
nasleduje jeSté dotaz na pfijeti nabizenych udaju klientem a dokon&eni odpoctu.

Vzdy - nabidka se uloZi a ihned se spusti jeji tisk. Po vytisknuti nabidky nasleduje dotaz na pfijeti
nabizenych (dajl klientem a dale zobrazeni, pfipadné tisk odpoctu podle individualniho nastaveni.

Zobrazit - nabidka se ulozi a nasledné zobrazi na monitoru s moznosti tisku. Po uzavfeni tohoto formulare
pokracuje program pdle dalSiho nastaveni bud zobrazenim vyslednych hodnot na monitoru, nebo dotazem
na pfijeti nabizenych adaja klientem.

Vedle poZadavkl na podobu a obsah, kterou musi pfedsmluvni informace splfovat, by méla byt vénovana
nalezita pozornost také formé sdéleni. Napfiklad pokud jsou informace vyti§tény na papir Uzkého formatu, uzivany
pro tisk pokladnich dokladu a jsou navic nevhodné uspofadany, muze byt orientace zajemce v textu a zjiSténi
informaci podstatnych pro rozhodnuti o sméné, znac¢né obtizna. Lze proto doporuéit, aby se namitkam
nesrozumitelnosti sdéleni pfedchéazelo tim, Zze informace podstatné pro rozhodnuti o sméné stanovené v § 13 odst.
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2 pism. b) ZSC (sménny kurz, poplatky atd.) budou uvedeny v informaénim sdéleni na prvnim misté&, aby neunikly
pozornosti zajemce. Kazdopadné je vzdy nutné dodrzet pozadavek srozumitelnosti.

Pro podporu pozadavku na srozumitelnost Udaju podstastnych pfi rozhodovani klienta o uskutec¢néni
obchodu podle poskytnych prfedsmluvnich informaci program umoznuje zobrazit tyto podstatné udaje pro klienta
(k6dy obchodovanych mén, kurzy a &astky - tytéZ hodnoty jako v pfedané nabidce) na hlavnim, i pfidavném
monitoru. Pro zafazeni téchto informaci zaskrtnéte v konfiguraci programu - individualni nastaveni — pole
s nazvem pred ulozenim odpoctu zobrazit vysledek a vyberte, zda chcete mit pfedvolbu nabizet potvrzeni
vysledku ANO. Pokud chcete umistit zobrazeni vysledkl na urcité misto obrazovky monitoru, stisknéte v hlavnim
menu tlacitko pro nakup €i prodej a na textu s Cislem odpoctu pak pravé tlacitko mysi a v menu vyberte zobrazeni
vyslednych hodnot pro klienta a zadejte potfebné parametry. Pokud chcete umistit tento formular tak, Zze na néj
sménarnik nevidi, vyberte jesté zafazeni dotazu na souhlas klienta se zobrazenymi vysledky. Pfi tomto nastaveni
muze klient vidét informace na druhém monitoru a soucasné sménarnik vidi tentyz dotaz na svém monitoru.

3.7.3 Doklad o provedeni sménarenského obchodu - § 14

“Provozovatel vyda bez zbyte€ného odkladu tomu, s kym provedl sménarensky obchod, doklad podle
zakona upravujiciho ochranu spotfebitele.” Pro spinéni tohoto pozadavku byl upraven tvar odpoctu tak, aby
na prvnim misté hlavi¢ky byla adresa obchodni firmy a teprve na druhém adresa provozovny, pokud se od adresy
firmy liSi. Dale byl rozSifen prostor pro text za odpoctem, a to u formatu A4 (ne vS8ak polovina A4) ze 3 na 10 fadka,
a u formatu pro pokladni tiskarny z 10 na 20 fadkd.
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4 Kontakty na autory a technickou podporu

V pfipadé jakychkoli dotaz( k funkcim programu kontaktujte autory programu a pfirucky
e-mailem na adrese info@fortia.cz nebo telefonicky na Cislech:

233 370 212,

602 227 026,

776 227 026,

777 227 026,
kde Vam radi odpovime na VaSe dotazy.

FORTIA s.r.o.
Hefmanova 27 / 720
170 00 Praha 7

Pfejeme Vam pfijemnou praci s programem Smeénarna.

=0Tl A

W

d

RN T S S | s T s D1 = s N 0, ) g O e T

62
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Dodatek 1 - Vybrané body ze zakona 253/2008

Vybrané body ze zakona 253/2008 ze dne 5. ¢ervna 2008 o nékterych opatienich proti legalizaci
vynosl z trestné ¢innosti a financovani terorismu, na ktery je v priru¢ce odkaz v kapitole 3.4.

§2
Povinné osoby

(1) Povinnou osobou se pro uc€ely tohoto zakona rozumi osoba opravnéna ke sménarenské Cinnosti
nebo k bezhotovostnim obchoddm s cizi ménou podle devizového zakona

§5
Identifikacni udaje
Pro ucely tohoto zakona se identifikanimi udaji rozumi
a) u fyzické osoby viechna jména a pfijmeni, rodné €islo, a nebylo-li pfidéleno, datum narozeni, misto
narozeni, pohlavi, trvaly nebo jiny pobyt a statni ob&anstvi; jde-li o podnikajici fyzickou osobu, téz jeji
obchodni firma, odliSujici dodatek nebo dalsi oznaceni, misto podnikani a identifikacni €islo,

b) u pravnické osoby obchodni firma nebo nazev véetné odliSujiciho dodatku nebo dalSiho oznaceni,
sidlo, identifikacni Cislo nebo obdobné Cislo pfidélované v zahranici; u osob, které jsou jejim statutarnim
organem nebo jeho ¢lenem, udaje podle pismene a).

§7
Povinnost identifikace
(1) Jestlize je povinna osoba ucastnikem obchodu v hodnoté prevySujici ¢astku 1.000 EUR, pfed jeho
uskute¢nénim vzdy identifikuje klienta, pokud tento zakon dale nestanovi jinak.

(2) Bez ohledu na limit stanoveny v odstavci 1 identifikuje povinna osoba klienta rovnéz vzdy, pokud jde
0 a) podeziely obchod, b) vznik obchodniho vztahu.

§8

Provadéni identifikace
(1) Prvni identifikaci klienta, ktery je fyzickou osobou, a kazdé fyzické osoby jednajici jménem klienta,
ktery je pravnickou osobou, provede povinna osoba za fyzické pfitomnosti identifikovaného, pokud neni
v tomto zakoné stanoveno jinak.
(2) Pri identifikaci klienta, ktery je
a) fyzickou osobou, povinna osoba identifikaéni Udaje zaznamena a ovéfi z prikazu totoznosti, jsou-li
v ném uvedeny, a dale zaznamena druh a Cislo prikazu totoznosti, stat, popfipadé organ, ktery jej vydal,
a dobu jeho platnosti; sou€asné ovéfi shodu podoby s vyobrazenim v prikazu totoznosti,
b) pravnickou osobou, povinna osoba identifikaéni Udaje zaznamena a ovéfi z dokladu o existenci
pravnické osoby a v rozsahu podle pismene a) provede identifikaci fyzické osoby, ktera jejim jménem
jedna v daném obchodu; je-li statutarnim organem, jeho ¢lenem nebo skuteénym majitelem této
pravnické osoby jina pravnicka osoba, zaznamena i jeji identifikacni udaje.
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§9
Kontrola klienta

(1) Povinna osoba pfed uskutecnénim jednotlivého obchodu v hodnoté 15 000 EUR nebo vyssi,
obchodu, na ktery se vztahuje povinnost identifikace podle § 7 odst. 2 pism. a) az d), obchodu s politicky
exponovanou osobou a dale v dobé trvani obchodniho vztahu provadi také kontrolu klienta. Klient
poskytne povinné osobé informace, které jsou k provedeni kontroly nezbytné, v€éetné predlozeni
pFislusnych dokladu.

Povinna osoba muze pro ucely tohoto zakona pofizovat kopie nebo vypisy z predloZzenych dokladd
a zpracovavat takto ziskané informace k naplnéni ucelu tohoto zakona.

(2) Kontrola klienta zahrnuje

a) ziskani informaci o ucelu a zamyslené povaze obchodu nebo obchodniho vztahu,

b) zjiStovani skuteného majitele, pokud klientem je pravnicka osoba,

c) ziskani informaci potfebnych pro provadéni pribézného sledovani obchodniho vztahu véetné

pfezkoumavani obchodu provadénych v prabéhu daného vztahu za ucelem zjisténi, zda uskute¢riované
obchody jsou v souladu s tim, co povinna osoba vi o klientovi a jeho podnikatelském a rizikovém profilu,

d) pfezkoumavani zdroji penéznich prostfedka.
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Dodatek 2 - Priklad zobrazeni kurzl na sekundarnim monitoru

0 % poplatek commission 0 % Zvyhodnéné kurzy nad 25.000,- K¢

FORTIA s.r.o. IC: 45273511 Advantageous rate over 25.000,- CZK
Pro stalé klienty / for regular clients: 11.11.2013

ména nakup | prodej ména nakup prodej
currency sell currency buy sell

26,00
20,00
29,20
17,04 | 17,04

3,97 3,97
21,26
CAD| 18,28 18,28
3,19 3,19
2,63 2,63
CHF| 17,61 17,61
3,54 3,54
9,68 9,68

—
)
=

_a
100
1
il
il
il
5 m
100

L
c
m

Kurzovni listek (v levé ¢asti) musi obsahovat také oznaceni, ze jde o kurzovni listek, obchodni firmu

anebo jméno, popfipadé jména a pFijmeni provozovatele a IC.
Zobrazeni vyhodnéjsiho kurzu (v pravé €asti) ve standardni podobé& sménného kurzu je nutné doplnit zcela

jasnou a nepochybnou informaci, Ze jde o sménny kurz, kterého Ize dosahnout pouze za urcitych
podminek, nikoli kurz platny pro kazdého zajemce.
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Dodatek 3 - Klavesové zkratky

V kazdém formulafi se mlzete pohybovat prostfednictvim Tabelatoru.

Formular (okno) uzavrete stisknutim klavesy Esc nebo tlacitka.

Polozku nabidky vyvolate stisknutim levého Alt ¢i F10 a poté podtrzeného pismena (vétSinou prvni pismeno slova).
Dotaz — stisknuti klavesy A znamena Ano, klavesy N znamena Ne.

Hlavni nabidka:

N
Ctrl+N
P
Ctri+P
Ctri+K
C
K
L
S

Ctrl+V
Ctri+U

Alt+Ctrl+P
Shift+Ctrl+P

Shift+Alt+P

Alt+S
Alt+K
Alt+O
Alt+A
Alt+P
Alt+V
Alt+L
Alt+l

Alt+C

Esc
F1

Nakup valut

Nakup valut se zadanim limitu
Prodej valut

Prodej valut se zadanim limitu
nakup a prodej valut

Cestovni Seky

platebni Karty

kurzovni Listek

Stav pokladny

prazdna Vycetka
vycCetka podle kurzovniho listku

zobrazeni tiskové podoby kurzovniho listku podle konfigurace v programu Sménarna

s moznosti nasledného tisku,

tisk kurzovniho listku podle konfigurace v programu Kurzovni listek (schéma 1)

na vychozi tiskarné, schéma 1

zobrazeni tiskové podoby kurzovniho listku podle konfigurace v programu Kurzovni listek
(schéma 1) s moznosti nasledného tisku,

menu Sménarna
menu Kurzy
menu Odpocty
menu Adresar
menu Pokladna
menu Vypisy
menu sLuzby
menu Informace
menu koneC

ukonc&eni programu s nabidkou zalohovani
otevreni této pFirucky ve formatu PDF

Vytvareni odpoctu:

F1az F12

Alt+P
PgDn
Ctrl, Shift+PgDn

PgUp
Ctrl+prava Sipka
Ctrl+leva Sipka

Ctri+K
Ctrl+L

Ctri+P
Ctri+T
Ctrl+0
Ctri+A
Ctri+N
Ctri+Z

vloZeni kodu mény do pole ména (pofadi mén odpovida Vami zvolenému poradi
v kurzovnim listku s barevnym odliSenim po ¢&tveficich)

zména Procenta Provize (pouze pro vytvafeny odpocet)

prechod z fadku s ménou, ¢astkou a kurzem do pole cena sluzby pro zménu poplatku
prechod z fadku s ménou, ¢astkou a kurzem do pole k vyplaté pro zménu ¢astky

(pouze u nakupu valut)

navrat zpét z pole cena sluzby nebo z pole k vyplaté do fadku s ménou, ¢astkou a kurzem
pfechod na pole vpravo

pfechod na pole vlevo

otevie okénko pro zadani Cisla Klienta, jehoz Udaje se z adresare pfenesou na odpocet

otevfe okénko pro zadani textu (napfiklad &islo dokladu nebo IC) klienta, jehoZ udaje se
z adresare pfenesou na odpocet

ulozeni a tisk odpoctu (Print)

uloZeni a tisk odpoctu (tlacitko Tisk odpoctu)

tlaCitko Odstranit fadek

tlacitko prehled Adres

zadani Nového kontaktu do adresare (jen u nakupu a prodeje valut a nakupu Seku)
tlacitko Zpét
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Ctrl+Enter

End, Ctrl+PgDn

1. v poli druh dokladu vyvola okno pro vybér jednoho z preddefinovanych typl dokladd

2. v poli platnost dokladu vyvola kalendar pro vybér data nebo slova neomezena

3. v poli stat vyvola okno pro vybér jednoho z pfeddefinovanych nazva statd

4. v poli limit vyvola okno pro zménu kurzu (pouze u jedné mény a pro vytvareny odpocet)
prechod z fadku s ménou, ¢astkou a kurzem do pole Placeno K¢ pro zadani placené
Castky a vypocet €astky k vraceni po potvrzeni placené &astky klavesou Enter

(pouze u prodeje valut)

Vytvareni prodejniho odpo¢tu - pouze v poli pro tpravu prodejniho kurzu:

Ctrl+D
Ctri+T
CtriI+M
Ctri+C

Kurzovni listek:

Ctrl+0
Ctrl+N
Ctrl+R
Ctri+B
Ctri+Z
Ctrl+U

Enter

Sipka doli
Sipka nahoru
Ctrl+prava Sipka
Ctrl+leva Sipka

Pokladna:

P
\'
Ctri+U
Esc
F4
Ctri+F
F3
Ctrl+Z
Enter
Esc

Alt+P
Alt+S
Alt+D
Alt+V
Alt+Z

Adresar klientu:

A-Z, 0-9
F3
F4
F5
F6
F8

Ctrl+A
Ctri+l
Ctri+J
Ctrl+0
CtrlI+E

Ctrl+L
Ctrl+F

ukaze primérny nakupni kurz za posledni Den

ukaze primérny nakupni kurz za posledni Tyden

ukaze primérny nakupni kurz za posledni Mésic

ukaze primeérny nakupni kurz za vSechny odpocty Celkem

Oprava udaja v kurzovnim listku (tlacitko Oprava udaju)
tlaCitko Nasobny koeficient

tlaCitko Rozdilovy koeficient

tlacitko Bez koeficientu

tlaCitko Zpét

UlozZeni Udajl po opravé

dalsi sloupec v tomtéz fadku u Ciselnych hodnot kurz(i, dal$i radek v tomtéZz sloupci
u ostatnich sloupcu

dalSi Fadek v tomtéz sloupci
pfedchazejici fadek ve stejném sloupci
prechod na pole vpravo

pfechod na pole vilevo

PFijem do pokladny

Vydej z pokladny

Ulozit pfijem nebo vydej z pokladny

ukoncit pfijem nebo vydej z pokladny bez uloZeni
opravit ucel platby

vyhledat ucel (Find)

vyhledat ucel (dalSi polozku)

aktualni Zistatky

nahled pokladniho dokladu

zpét do hlavni nabidky

menu Pokladna

menu Sluzby

menu Doklady

menu Vypisy

menu Zpét do hlavni nabidky

hledej firmu (osobu), postupny pfechod
zobrazeni kontaktu

Oprava kontaktu

Novy kontakt

Novy kontakt s nabidkou pfevzeti dat
zruSeni kontaktu

nacist vSechny (All) kontakty po pfedchozim zdzeni (filtrovani) kontakta
sefadit podle nazvu flrmy

sefadit podle Jména klienta

sefadit podle nazvu Obce

zrusit fazeni (sefadi se podle data pofizeni — Evidencnich Cisel automaticky vytvarenych
programem)

zUzeni poctu kontaktt podle Libivolného slova (fetézce znaku), "fulltextové vyhledavani"
najit kontakt (Find) podle vyskytu zadanych znakud v nazvu firmy, pfijmeni i telefonnim Gisle

67



Enter

CtrlI+O
Ctri+Enter

Ctri+U

Ctrl+N
Esc

Alt+S
Alt+O
Alt+P
Alt+V
Alt+Z

Prehled odpoctu:

Ctrl+P
Ctri+T
Ctri+F
Enter
Esc

Alt+V
Alt+P
Alt+K
Alt+Z

Ctri+U
Ctrl+S
Ctrl+O
Ctri+Z

zobrazeni adresy (nasledujici klavesové zkratky plati v rezimu zobrazeni, resp. editace
Udaju adresy):

Oprava adresy (dal$i klavesova zkratka plati pro rezim editace - opravy kontaktnich udajd)

. v poli druh dokladu vyvola okno pro vybér jednoho z pfeddefinovanych typd dokladtd
. v poli platnost dokladu vyvola kalendar pro vybér data nebo slova neomezena

. v poli stat vyvola okno pro vybér jednoho z uzivatelem pfeddefinovanych nazvu stata
. v poli datum narozeni vyvola kalendar pro vybér data

. v poli pohlavi vyvola okno pro vybér jednoho z pfeddefinovanych udaju

. v poli PSC vyvola okno pro vybér jednoho z uZivatelem preddefinovanych tdajti

. v poli obec vyvola okno pro vybér jednoho z uzivatelem preddefinovanych udajl

NOoO O WN =

Ulozeni zmén

zobrazi poznamku vztahujici se ke klientovi misto zakladnich udaju o klientovi
zpét do hlavni nabidky

menu Soubor

menu Zobrazeni

menu Pfikazy

menu Vypisy

menu Zpét do hlavni nabidky

tisk odpoctu (Print)

tisk odpoctu (tlacitko Tisk odpoétu)
najit odpocet (Find)

zobrazeni odpoctu

zpét do hlavni nabidky

menu Vybéry

menu Pfikazy

menu Konfigurace

menu Zpét do hlavni nabidky

tlacitko Uloz adresu
tlaCitko Storno odpoctu
tlaCitko Zobrazeni odpoctu
tlacitko Zpét

Zobrazeni dokumentu, nahled:

Sipka dolti
Sipka nahoru
PgDn
Ctrl+PgDn
PgUp
Ctrl+PgUp
Home

End

posuv dokumentu dolu

posuv dokumentu nahoru

posuv dokumentu o stranku obrazovky dolu
posuv dokumentu o stranku dokumentu dol(
posuv dokumentu o stranku obrazovky nahoru
posuv dokumentu o stranku dokumentu nahoru
zaCatek dokumentu

konec dokumentu

Nabidku odpovidajici nasledujicim kombinacim klaves vyvolate stisknutim pravého tlacitka mysi.

Ctrl+C
Ctri+P, Ctri+T
Ctrl+H
Ctri+M
Ctri+R
Ctri+X

tisk Celého dokumentu ihned bez vybéru tiskarny

Tisk dokumentu (Print) s moznosti volby tiskarny, rozsahu tisk apod.

tlacitko Hlavni menu

odeslani tiskové sestavy v priloze elektronické zpravy s prohlize¢em sestav (Mail)
odeslani tiskové sestavy v pfiloze elektronické zpravy bez prohliZze€e setstav
odeslani tiskové sestavy v priloze elektronické zpravy ve formatu TXT
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