Vitejte
Vitd Vam napovéda k programu ORION - Podvojné ucetnictvi

V této chvili neni napovéda k dispozici z diivodu jejiho vyvoje. Po jejim dokonc&eni ji vSichni uzivatelé
dostanou bezplatné.

Horké klavesy — snazsi ovladani programu



Pohledavky

Dialogové okno umozniuje prohlizeni a filtraci pohledavek v ramci jedné dokladové fady.



Hlavni kniha

Hlavni kniha slouzi k prohlizeni vSech zapist z prvotnich doklad, filtraci a vyhledavani zaznam
a skupin zaznam(l. MUzete také otevrit prvotni doklad nebo si nechat vytfidéné zapisy vytisknout.



Horké klavesy

Pro ovladani programu muizete pouzit mys a tlacitkovou listu (Toolbar) nebo tzv. horké klavesy. Tyto
klavesy maji v az na vyjimky v celém programu shodny vyznam. Standardni pfifazeni klaves je
nasledujici:

F1 Napovéda (zatim probiha jeji zpracovani)

F2 Editace jiZ jednou potvrzené hodnoty v textovém poli

F3 Editace zapsaného dokladu nebo zapsani nového ¢&i editovaného dokladu
F4 Tiskové dialogové okno

F5 Novy doklad, pokradovani v zapisu novych doklad(

F7 Hledani

F8 Odstranéni zaznamu

1 POZOR ! - ne v8echny klavesy jsou vzdy dostupné.



Uzivatelska prava

Pristup k aplikaci a k jejim datlim je chranén vnitfnim systémem zabezpecleni. Tento systém
pracuje s riznymi Urovnémi opravnéni pro jednotlivé zabezpecené oblasti. Prava pfistupu se nastavuji
selektivné pro kazdého uzivatele. Kazdy uzivatel mGze mit rdzné drovné opravnéni k rdznym funkcim.
Aktualné pracujici uzivatel se identifikuje pomoci pfihlaSovaciho dialogu pfi startu aplikace. Zménu
aktualné pracujiciho uZivatele je mozné provést i pfi béhu aplikace bez nutnosti jejiho ukon&eni.

PFi praci s registrem uZivatell a jejich pravy je mozné vyuzit tzv. “S8ablony”, cozZ jsou
preddefinované typy uZivatelu s jiz pfidélenymi pravy. UzZivatelGm, ktefi byli zalozeno pomoci $ablony, je
mozZné néktera opravnéni rozsifit nebo naopak omezit nad ramec $ablony bez omezeni.

Uzivatelska prava se pfidéluji pro dvé oblast. Prvni oblasti je obecné pouziti agend ucetnictvi.
Druhou oblasti je nastaveni prav pro firmu kazdou firmu samostatné. Z toho vyplyva, ze uzivatel majici
nastaveny plny pfistup k agendam obecné a pro pfistup k firmé ma staveno pouze pravo ¢éteni, nemuaze
s daty nic délat, ackoliv u jiné firmy tfeba mize. Naopak pokud uzivatel nema pfistup napf. k fakturaci
obecné a pro pfistup k firmé ma nastaveno plné opravnéni, nemlze s fakturaci pracovat.

U kazdého uzivatele se eviduje jeho pIné a zkracené jméno a pridélené heslo. Heslo neni
viditelné a je nahrazeno znaky “*”. Kazdy uzivatel ma pravo si zmeénit své vlastni heslo. Pokud ma
k definici uzivateltl nastaveno néjaké opravnéni, mize pracovat i s definicemi ostatnich uzivateld.

Opravnéni uzivatele k jednotlivym akcim muze byt uréeno jednou z nasledujicich drovni:

e Cteni
Uzivatel ma pfistup k agendé, ale data v ni obsazena muize pouze prohlizet. Neni povoleno data
jakkoliv ménit, pfidavat nebo mazat. Pokud nejsou dal$i omezeni mlze z dat vytvaret sestavy a ty
tisknout. Neni dovoleno data pfidavat a mazat.

e (Cteni a zapis
Uzivatel ma stejna prava jako prfedchozi typ, ale s rozSifenim na moznost stavajici data modifikovat a
doplnit o dal$i udaje. Neni povoleno data pfidavat a mazat. Pokud nejsou dal$i omezeni miize z dat
vytvaret sestavy a ty tisknout.

e vloZeni
Uzivatel ma prava jako pfedchozi typ, ale s rozSifenim na moznost pfidavat nova data. Neni mozné
jiz zadana data zrusit. Pokud nejsou dal§i omezeni mize z dat vytvaret sestavy a ty tisknout.

e vloZeni a zruseni
Uzivatel ma stejna opravnéni jako pfedchozi typ, ale mize data Cist i ménit, pfidavat nové zaznamy a
ruSit stavajici. Toto opravnéni uzivateli umoznuje plny pfistup k datim agendy. Pokud nejsou dalSi
omezeni mlze z dat vytvaret sestavy a ty tisknout.

e zalohovani
Toto opravnéni se vztahuje k datovému souboru firmy. Uzivateli toto opravnéni umozruje vytvoreni
zalozni kopie databazového souboru s daty Ucetnictvi jedné firmy. Neni povoleno zpétné obnoveni
zalohovanych dat.

e obnova
Toto opravnéni se vztahuje k datovému souboru firmy. UZivateli toto opravnéni umoziuje vytvoreni
z&loZni kopie databazového souboru s daty u€etnictvi jedné firmy a jeji zpétné obnoveni.

e definice uZivatel(
UzZivatel s timto opravnénim mizZe nastavovat urcita prava dalSim uzivatelm. Ma omezeny pfistup
k pfidéleni prav k nékterym funkcim nema pravo z nékterému uZivateli pfidélit pravo spravce.

e pristup
Toto opravnéni umoznuje uzivateli pfistup k néjaké operaci nebo funkci, u které nelze s urcitosti urcit
dalSi omezeni.

e spravce
Opravnéni spravce je nejvyssi mozné opravneéni, které muze uzivatel mit. Umozriuje piny pfistup
k oblasti, ke které se opravnéni vztahuje. Pokud je pravo spravce pfidéleno i pro evidenci uzivatelu,



muze vSem uzivatelim pfidélit vSechna prava.



Zmeéna hesla

Z diivodu zabezpeceni je nejdfive nutné zadat Vase staré heslo (to které chcete zménit) a poté
zadat heslo nové. To je tfeba zadat dvakrat a systém ovéfuje, zda jsou obé zadana hesla shodna
z dlivodu mozného preklepu a tim naslednému “zablokovani” pfistupu do systému. Vénuijte proto
zadavani hesla nalezitou pozornost.



Dokladové rady

Jednotlivé agendy pro pofizeni dat (s vyjimkou hlavni knihy) jsou ¢lenény podle “dokladovych
fad”. Kazda dokladova fada ma urcité vlastnosti, které se mohou i v jedné agendé lisit. Systém
dokladovych fad si Ize pfedstavit v podobé stromu, ktery ma pét zakladnich vétvi. Kazda vétev ma své
vlastnosti, které se pochopitelné pfenaseji do dalSich urovni &lenéni.

Kazda dokladovéa Fada ma vlastni &iselnou fadu. Cisla jsou pfid&lovana postupné. PFi pfidani
nového dokladu se pfidéli €islo o jedniCku vé&tsi., néz bylo naposledy pfidéleno. Doklady Ize nechat
preCislovat, €imZ se zaplini i nepfidélena C&isla. Tato funkce méa vyznam pfi sitovém provozu a praci vice
uzivatell sou¢asné v jedné agendé.

Do stavaijici definice fad Ize v pribéhu uctovani dodefinovat viastni fady bez zadného omezeni.
Jiz definované fady Ize pIné modifikovat (bez moznosti pfesunu mezi vétvemi). Nelze v§ak zadnou fadu
zrusit, pokud existuji zapisy v agendé, které tuto fadu pouzivaji.

Je definovano pét zakladnich dokladovych fad a u nékterych jesté dalSi zakladni ¢lenéni. Jsou
to faktury vydané (&lenéné na tuzemsko, zahrani¢ni a zalohové), faktury pfijaté (tuzemsko, zahraniéni,
zalohové), pokladna (pfijem a vydej), banka a interni doklady.

Ke kazdé dokladové fadé jiz definované nebo nové zakladané se urc€uje typ fady, nazey,
automaticky ucet, smér uctovani (pfijem, vydej, neutraini), zda je uctovano v jiné méné, zplsob
pfidélovani variabilniho symbolu a poznamka k fadé. Nékteré fady jsou tzv. zakladni, coZz znamena, Ze
bez jejich pfitomnosti program nemuze fadné pracovat a tudiz je neni mozné smazat.

Dokladové Fady pro pohledavky (faktury vydané) naji dal8i vlastnosti, které usnadnuji praci pfi
vystavovani faktur. Je mozné nastavit nadpis faktury, icet na ktery se prfevadi zaokrouhleni, konstantni
symbol, zplsob uhrady, bankovni i¢et doba splatnosti, ivodni a zavérecny text na fakture.

Dialogové okno pro definici dokladovych obsahuje v levé €asti stromovou strukturu, ktera fady
reprezentuje. Napravo od tohoto okna jsou umistény jednotlivé polozky podrobnéji definujici jednotlivé
fady. Nékteré polozky jsou pro urcité fady nepfistupné a to podle smyslu vyuziti. Pro faktury vydané je
k dispozici tlacitko, po jehoz stisku se zobrazi dialog obsahujici dal$i doplfiujici informace k Fadé.



Vlastni variabilni symbol

Zpusob tvorby vlastniho variabilniho symbolu.

Ne v§em uzivateldm musi zakonité vyhovovat systém, jakym Gc&etnictvi pfidéluje novym
pohledavkam variabilni symboly. Z toho divodu je mozné si vytvorit viastni “model” pfid&lovani. Sablona
pro variabilni symbol se v podstaté sklada jako stavebnice z nékolika moznych soucasti. Je vSak nutné
zdlraznit, Ze variabilni symbol mize mit maximalné 10 znak(, coz program automaticky kontroluje. Neni
mozné vkladat lomitka poml&ky &i jiné znaky.

Prvky, z nichz Ize symbol mozné sestavit:

rr posledni dva znaky uctovaného roku (napf. “98”)

rrer uctovany rok véetné letopoctu (napf. “1998”)

mm uctovany mésic brano dle data vystaveni

d poradové Cislo dokladu v ramci dokladové fady

p poradové Cislo dokladu v ramci u¢tovaného mésice
Poznamka:

Pocet znakl roku a mésice je vzdy pevné definovano, kdezto pocet znakl pouzitych pro
poradova Cisla si mize kazdy uzivatel urCit sam. Pokud pfi generovani vysledného variabilniho symbolu
bude dosazované poradové Cislo krat$i nez je uréeny pocet mist, bude zleva dopIinéno nulami. V pfipadé,
Ze poradové Cislo bude delsi, dosadi se v plné délce.

Pokud pouzivate Ucetnictvi v siti a pouzivate Eislovani faktur v ramci mésice, mlze vzniknou
situace, kdy pfi sou¢asném vystavovani faktur vice lidmi dojde k duplikaci variabilnich symbol0. Tato
situace v8ak byva odhalena aZ v okamZiku uloZeni dokladu a program Vam na ni upozorni. Je nutné
zachovat pravidlo, Ze v jedné dokladové Ffadé by se variabilni symboly nemély opakovat a proto Vam
program nabidne jiny variabilni symbol, ktery mlzete akceptovat nebo ponechat pivodné pfidéleny s tim,
Ze bude duplicitni.



Kurzovni listek

Kurzovni valutovy listek slouzi spolecné s dokladovymi fadami s povolenym ucétovanim v cizich
ménach k pfevodu ¢eskych korun na valuty a zpét.
pofizovanou ménu a uctované datum. Pokud neni nalezen kurz pro uctovany den, doplini se kurzem
predchazejicim pred timto dnem.

Kurzovni listek pro jednotlivé mény Ize nadist z externi databaze pomoci funkce Import
z nastrojového panelu.



Import kurzovniho listku

Import kurzovniho listku umoznuje nalist data z externi databaze, ktera je v prvni verzi dodavana
firmou VYDAS.

Postup importu kurzovniho listku:

1. Zvolte databazi, ze které se ma kurzovni listek nacist;

1. Pokud je databaze v pofadku, zobrazi se Vam soupis mén, které databaze obsahuje a které Ize
importovat. Pro import Ize sou€asné oznacit i vice mén.

1. Zvolte zpusob importu kurzovniho listku. K dispozici je na¢teni pouze novych polozek nebo naéteni
novych a pfepsani stavajicich kurzd.
1. Stisknéte tlaCitko < Import > a potvrdte provedeni importu kurzovniho listku.

Prabéh importu kurzovniho listku je indikovan ve spodnim stavovém pruhu. Po ukonéeni importu
se vratite zpét do kurzového listku.

Poznamka:
Pokud se béhem nacitani kurzovniho listku vyskytne chyba, zobrazi se varovani spole¢né

s popisem chyby a nacitani se ukon¢i. Pokud jste schopni chybu odstranit viastnimi silami, mGzete po
opravé import opakovat. V opaéném pfipadé se obratte na dodavatele databaze kurzovnich listk.



Pouze nové zaznamy

Do kurzového listku v aktivnim G&etnictvi budou nadteny pouze ty zdznamy, které dosud v listku nejsou.



Prepsat stavajici a nové

V kurzovém listku budou odstranény ty zaznamy, které jsou obsazeny v importovaném listku a budou
nahrazeny novymi. Déle se pfihraji ty zaznamy, které v listku nejsou.



Variabilni symbol - podminky vybéru

Pokud nastavujete podminku pro vybér variabilniho symbolu méjte na paméti, Ze se bude vyhledavat pouze
pfesny vyskyt zadaného &isla. Pokud chcete vybrat urcitou skupinu zaznamu, které napf. zac&inaji Cisly ‘9705¢,
musite za zadana Cisla doplnit symbol hvézdicky <*«.

Znaky ve vzorku Nalezne v fetézci

?  Jakykoli jednotlivy znak.

*  Nula nebo vice znaku.

# Jakoukoli jednotlivou cislici (0-9).



Kod zauctovani se pouziva pro identifikaci vlastniho typu zauctovani. V kazdé typové skupiné musi byt jedine¢ny.



Nazev typu zauctovani maze mit maximalné 30 znakl a slouzi k popisu typu. Zadani textu je vyzadovano.



Pokladni kniha

Pokladni kniha je vytvafena na zakladé pohybu na uctu pokladny 210 nebo 211. Vyberte proto ucet z redukované
ucetni osnovy, za ktery se ma pokladni kniha vytvofit.



Datum od

Zadanim hodnoty v datumovém formatu se do sestavy zahrnou pouze ty Ucetni operace, které probéhly po zadaném
datu vcetné.



Datum do

Zadanim hodnoty v datumovém formatu se do sestavy zahrnou pouze ty Ucetni operace, které probéhly pred
zadanym datem vcetné.



Pocatecni stav

Zaskrtnuti prepinace zpUsobi, Ze bude vypoditan stav pokladny z U€etnich zapisu pred pfipadné zadanym datem od.
Pokud pfepina¢ nezaskrtnete, bude stav pokladny pfi prvnim ucetnim zapisu nulovy.



Chyba pripojeni systémové tabulky

Aplikaci se nepodafilo pfipojit systémové tabulky se systémovou databazi. Tato chyba mlze
vzniknout z nasledujicich divodi:
1. poSkozena systémova databaze,
1. chybné zadany nazev systémové databaze
1. chyba sité pfi pfipojeni souboru na jiném pocitadi.
Reseni:
1. Opravte poSkozenou databazi a spusté aplikaci znovu.
1. Po opétovném spusténi aplikace zadejte spravny nazev souboru databaze.
1. Opravte zavadu na siti a spustte aplikaci znovu.

Pokud se chybu nepodafilo odstranit, vyuzijte sluzeb technické podpory vyrobce programu nebo firmy,
ktera Vam tuto aplikaci dodala.



Duplicitni variabilni symbol
Pokus o uloZeni dokladu s duplicitnim variabilnim symbolem

Pokud pracujete v sitovém rezimu, mlze se stat, Ze ve stejném okamziku pracuje se stejnou dokladovou
vice uzivateld sou¢asné a pofizuji nové doklady.



Asistent

Asistent pokladny slouzi ke zrychleni pro zapisu zjednodusenych dariovych dokladu.






