Manual k ovladani aplikace INFOwin.

Zakladni prace sformuldfi je ve vSech modulech totozna. Vybereme tedy napfiklad formuldr
,Pokladni kniha korunova“ na kterém si funkce ukazeme.
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= Pokladnf kniha korunova Demonstracni firma Rok: 2012

Prehled zApis( Zépis podrobné Zal&tovani Ziiétovani zaloh DalEi adaje
C.dokiadu D.upiatnéni  |D.iicet piipadu|Popis operace Druh |Interni kéd|Castka Kod P_!
DPH odbér/doda)
V1120001 02012012 02012012 KB Kolin-odvod penéz do banky v 2928,00
| |v11z0002 02012012 02012012  Poplatek KB Vv 168 100,00
V4120003  [05.01.2012 [[E3GEEIE 73N D.Melcerwdand provoz ziloha / 10000,00
V1120004  05.01.2012 05012012  P.Chmelik-vwdana provozzdloha 053 10000,00
| |v11z0005 05012012 05012012  MHruska-zaloha na mzdu ' 4000,00 2800
| [P1120001 06012012 06012012  CFPL110858 Uhrada faktury 13200.00 28962028
V1120006  10.01.2012  10.01.2012  M.Sihelski-psychotesty 2000,00

P1120002 13012012 13.00.2012 CFF3120010 Uhrada falctury
F1120003 16.01.2012  16.071.2012 [')F:F.3120-0‘T£ l_:lhl‘ad‘a faktury
P1120004 17.01.2012  17.01.2012  CFF3120046 Uhrada faktury

3116,00 46962883
1938200 25889421
3527,00 27372316

V1120007  17.01.2012  17.012012  Souhr.doklad poita 2-17.1.12 896,00
| |[P1120005 18012012  18.01.2012  CF:F3120048 Ohrada faktury 12033,00 48111678
| [v1120008  18.01.2012 18012012  P.Chmelik-kolky /nadmér.naklad 053 1200,00
| [vi120000  18.01.2012  18.01.2012  Kolkw-soudni popl/Rambousek/ 072 1000,00

3393,00 46423338
223,00 46962883
3840,00 28962028
5000,00 28962028

P1120006 19.01.2012 19.01.2012 CF:F3120049 Uhrada faktury
P1120007 19.01.2012 198.01.2012 CFF2120050 Ohrada faktury
P1120008 18.01.2012 19.01.2012 [':F:F'LZ{}E}D{}S Uhrada fakiury
P1120009 20.01.2012 2001.2012 CF:PL200014 Uhrada faktury
P1120010 20.01.2012 20012012 CF:PL200021 Uhrada faktury
W1 120{11{}_ 2001.2012 20.01.2012 Rot senisni prah].qjyn.kotie

13400,00 28962028
2520,00 62474235
P1120011 23012012 23012012  CFF3120052 Uhrada faktury '
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3240,00 46962883
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Po zapisech se Ize pohybovat pomoci Sipek, pomoci mysi a posuvniku vpravo nebo pomoci toolbaru
umisténého v horni ¢asti obrazovky. Na posun zase slouZi Sipky, na za¢atek a konec souboru Sipka
s Carkou tak jak je uvedeno na obrazku.
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Pokiadni kniha korunova Demonstracni firma Rok: 201

Piehled zapist Zapis podrobné DPH

C.dokladu D.uplatnéni  |D.dcetpfipadu Popis operace
DPH
V1120001 n2.0t2012 02012012 KB Kolin-odvod pené
V1120002 02.01.2012 02.01.2012 Poplatek KB




Vzhled formulare.
Vzhled formuléare Ize libovolné upravit s tim, Ze nastaveni se uloZi pro konkrétniho uZivatele a pfi

pristim otevieni formuldre se otevie uz v pozadovaném nastaveni. Co lze nastavovat:

Umisténi formulafe — postavite se mysi na nadpis formulare a stisknutim levého tlacitka mysi
presunete formular

velikost formulare — postavite se mysi na libovolnou hranu formulare, kurzor mysi se zméni
na symbol zmény velikosti a po stisku levého tlacitka mysi potahnete a zménite velikost.
Velikost nelze zmensit vice, neZ je povoleno, systém to nedovoli.

zména poradi sloupcli na formulafi — kazdy formular ma rlzny pocet sloupct s daty. Vsechny
sloupce se nemusi vejit na obrazovku, dalsi sloupce uvidite pomoci posuvniku tabulky ve
spodni ¢asti formulare. Kazdy uZivatel mlZe pro svoji potfebu poradi sloupcli zménit tak aby
na prvni pohled vidél pro néj dalezZité sloupce. KdyZz se mysi postavite kdekoli na nadpis
sloupce, stisknete levé tlacitko mysi a tahnete smérem vlevo nebo vpravo sloupec se premisti
uvedenym smérem.

velikost sloupce — kdyz se mysi postavite na hranici sloupce tak jak je uvedeno na obrazku,
stisknete levé tlacitko mysi a tdhnete vlevo nebo vpravo zvétSujete nebo zmensujete Sitku
sloupce.

"3;5. Pokladni kniha korunova Demonstracni firma Rolk 2012

Piehled zapis( Zapis podrobné DPH Zaniétoval

C.doklady D.uplatnéni  |D.déet pfipaduPopis operace
DPH
Y1120001 02.01.2018 02.012012 KB Kolin-odvod penéz do banky
Y1120002 g 02012012 Poplatek KB

V1120003 ("EOEPIEPI D Melcer-vdana provozzaloha
V1120004 05.01.2012 P.Chmelik-wydana provozzaloha
WAANNNA nR M4 2012 nAR N1 2012 M Hri&ka - 7alnha na mzdn

Vyhledavani, tridéni a filtrovani dat.
Na toolbaru v horni ¢asti obrazovky jsou dvé tlacitka jedno pro vyvolani dialogu na vyhleddvani,

druhé na vyvolani dialogu filtru tak jak je vidét na obrazku.

=4 Pokladni a korunova Demonstracnl firma Rok: 2C

Piehled zapis( Zapis podrobné DPH

Rozdil spociva v tom, Ze vyhledavani setfidi data podle vybrané polozky, umisti vds na zaznam, ktery

odpovida hledané polozZce ale stale vidite vSechny zdpisy. Filtr naopak data nijak nettidi, ale zobrazi



pouze ta, kterd odpovidaji zadanému filtru, ostatni jsou pro danou chvili neviditelna. To Ze je

nastaven filtr upozornuje okénko v pravém hornim rohu formulare.

D.uplatnéni
DPH

Fopis operace

02.01.2012

02.01.2012

KB Kolin-odvod penéz do banky

02.01.2012

02.01.2012
05.01.2012

Paoplatek KB
P.Chmelil

Dialog pro vyhledavani nebo filtr je u kazdého formulare jiny a obsahuje vybrané nejcastéjsi polozky.

05.01.2012 05.01.2012 M.Hrugka - zdloha na mzdu v
P1120001 06.01.2012 06.01.2012 CF:PL110858 Uhrada faktury P
V1120006 10.01.2012 10.01.2012 M.Sihelskj-psychotesty v
P1120002 13.01.2012 13.01.2012 CF:F3120010 Uhrada faktury P

U pokladny vypada dialog pro vyhledavani napfriklad takto:

Prace s nim je jednoduchd, vyberete kritérium, podle kterého chcete vyhledavat, do pole zadate
hodnotu, kterou chcete vyhledat a stisknete tlacitko , Vyhledat”. KdyZ Zadna hodnota neodpovida
zadanému poZadavku systém ohlasi, Ze hodnotu nenasel, postavi vas na prvni zapis ale data vidite
setfidéna podle zadaného kritéria.

Filtr u pokladny vypada takto:




Zde muUZete zadavat hodnoty, které chcete vybrat. Hodnoty lze i kombinovat takze muzZete zadat
dohromady napftiklad datum i ¢dstku. Kdyz chcete filtr rusit, vyvolate dialog znovu a poutzijete tlacitko
,Zrusit nastaveni filtru”.

Dalsi mozZnosti je rychlé setfidéni dat. Na nadpisu sloupce, podle kterého chcete setfidit data,
stisknete dvakrat rychle za sebou levé tlacitko mysi a data se automaticky setridi. Kdyz akci udélate
nad sloupcem znovu, settidi se opacné. Sloupec se pfi pretfidéni oznaci tak jak je vidét na obrazku.

"'t'-:-, Pokladni kniha korunova Demonstracni firma Rok: 2012

Prehled zdpisd Zépis podrobné DPH Zal
C.dokiadu A ‘L D.uplatnéni  |D.dcet.pfipaduPopis operace
z

DPH
|28.052012 [28.052012 |Mito - doplatek
28052012 28052012 T.Drbohlav - zaloha na mzdu
28052012 28052012  Brzd.obloZeni éep fizeni miytc
30052012 30052012 KB Kolin-odvod penéz do ba
V1120103 31.05.2012 31.05.2012 Souhr.doklad pota 17-31.5.

Dale je mozné poutzit rychly filtr na data. Na nadpisu libovolného sloupce stisknete pravé tlacitko
mysi. Podle toho jaky je to typ polozky (textova, datum, Cislo) se zobrazi dialog pro zadani. U textové
polozky se zobrazi dialog dle obrazku, do vstupniho pole postupné zadavate text a systém vam
zobrazuje, jaké polozky zadanému textu odpovidaji. Hledd se zadany text kdekoli v textové polozce
bez vlivu velkych a malych pismen. Na zavér stisknete klavesu ,enter” a systém zobrazi pouze ty
zapisy, které odpovidaji. Takto mlzZe vypadat vybér pro zadany text , pos”“.

= Pokladnf kniha korunova Demonstracni firma Rok: 2012 = o
Pfehled zdpis( | Zapis podrobné Zaldtovani Zactovani ziloh Dalsi tidaje
C.dokiadu , | |D.uplamnéni  |D.ti¢etpfipaduPopis operace Druh|Interni kod|Castka Kod :J

Z¥ \DPH odbén'dodav,
L W1120099 28052012 28052012 Iyt - dop]ateif Zadejte Feiémt_ﬁ&_wh]é’ﬁénf 8,00
_\l"‘HZU‘IUU 28.05.2012 28052012 T.Orbohlav-zaloha na Ua S T 0.00
|| ¥1120101 28.05.2012 28.05.2012 Brzd.obloZeni, Gep fizer 2.00
| [V1120102 ‘30052012 30052012 KB Kolin-odvod penéz | Ceska po3ta-pfihradecné r2012 0,00
_‘u"1120103 :31.05.2012 .31.05.2012 Souhr.doklad posta 17 | Scuhr.doklad podta 1.-15.2.12 0,00

Souhr.doklad podta 1-16.3.12
Souhr.doklad podta 16.-26.4.12
Souhr.doklad podta 16.-29.2.12
Souhr.doklad podta 17-31.5.12
Souhr.doklad po&ta 18.-30.1.12
Souhr.doklad posta 2-15.5.12
Souhr.doklad pedta 2-17.1.12
Souhr.doklad posta 20.-30.3.12
Souhr.doklad pedta 4-13.4.12
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Pti vybéru datumové polozky se zobrazi dialog, kde zadate datum od, do.

Piehled z3pisi Zapis podrobné DPH Zaictovani Zuétovani zaloh Dal3i ddaje
C.doklady D.uplatnéni  |D.déetpfipaduPopis operace Druh |Interni kod|Castka Kod ~
DPH odbéridodav. |

| y1120001 02012012 020155 fse woi'od - do S v 2928,00
| [vi120002 02012012 02.01: | | Vo 168 100,00 -
| [v1120003 05012012 0501 - Vv 146 10000,00
| [v1120004 05012012 05012012  P.Chmelikwydan3 provozziloha Vo 053 10000,00
| [v1120005 05012012 05.01.2012  MHru3ka-zaloha na mzdu v 4000,00 2800

P1120001 06.01.2012  06.01.2012  &F:PL110858 Uhrada faktury P 13200,00 28962028

Pti zadani Ciselné poloZky se zobrazi dialog, kde zadate Cislo od — do.

Prehled zapisi Zépis podrobné DPH Zati&tovani ZUEtovéni zAloh Daldi Gidaje
C.dokladu  |D.uplatnéni  |D.déetpfipaduPopis operace Druh |Interni kod|Castka Kod -
DPH odbér/dodav.
[ %V1120001 02.01.2012 02.01.2012 KB Kolin-odvod penéz do banky V' Zadejte castuod-do
| |¥1120002 02012012 02012012  Poplatek KB v | | 0 | | 0 |
| |v1120002  05.01.2012  05.01.2012  D.Melcerwdand provozziloha v
| |¥1120004 05012012 05012012  P.Chmelikvydand provozziloha vV 053 10000,00

Informace

R v s s - - . (o N CE
Ve spodni ¢asti formulare je nékolik mensich tlacitek. Prvni vyvolava ndpovédu. Druhé
vyvola dialog s poc¢tem zapisli a poctem radkd zaucétovani.

To muZe byt zajimavé pro ucetni firmy. Pocet zapist akceptuje nastaveny filtr. TakZe lze nastavit
napfiklad datum od do a zjistit zadany pocet radkd zatétovani za vybrané obdobi.

Treti tlacitko @ dava informaci o tom, kdo zapis zapsal a kdo ho posledni zménil. Jde o rychly
prehled, ktery uZivatel se zapisem pracoval. V systému lze zapnout podrobné;si sledovani a sledovat
zmény jednotlivych poloZek apod.



= Informace o zapisu Demonstraéni firma Rok: 2012 ST S ™

05.01.2012

Zaznamwyivofen: 501 ing. Petr Srp

Zaznamzménén: | S02 ing. Jifi Zrzawj

Dale je tlacitko s hvézdickou, které uz nemusi byt na vSech formulafich. To pfipne formular do
panelu rychlého spusténi. Panel je umistén vpravo na obrazovce a miZe obsahovat libovolny pocet
poloZek. Nastaveni panelu je oddéleno pro uZivatele, takZe pro kazdého uZivatele mlze obsahovat
jiné polozky. Panel slouZi predevsim pro to, aby nebylo nutné vyhledavat formulafe at uz editaéni
nebo tiskovy nékde mnohdy ve slozZitém menu ale aby byl pfistupny okamzité. KdyZ chcete polozku
z panelu pro rychlé spusténi zrusit pak stisknéte nad polozkou pravé tlacitko, zobrazi se dialog a
polozku zase odepnete.

Na zavér nahled na spodni informacni tlacitka:

| P1120011 23012012 23012012 GFF3120052 Uhrada faktury B 324000 46962883
W AInnT ')r A19047 9401 3017 Cackd nata_nfihrdd AT " TS FIRE AN ad ,I
3
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Prace s daty
Ve spodni ¢asti formulare jsou Ctyri vétsi tlacitka:

|I|-u-||uu||| ;[- e i oa Fewoava Fawaor S A T,

| =l ULoET || 4k F2- NOVY ||3 F?:-DPH.WIT” ¥ FA-ZRUSIT

Slouzi pro editaci dat. Novy — vyvola dialog pro pfidani nového zapisu, Opravit — dialog pro opravu a
Zrusit — dialog pro zruseni zapisu. Stejnou akci mlzete vyvolat pomoci rychlych kldves uvedenych u
tlacitek. Nebo muZete pouZzit tlacitka z toolbaru, kde Ize provadét totéz.

+ 4 d X

Posledni tlacitko ,UloZit“ ma vyznam kdyZ zaddvame data a chcete je zapsat do systému — ulofZit.
Systém se na uloZeni zeptd i v pfipadé kdy chcete uzavfit formular a data jesté nejsou uloZena.



Nékteré formulare pouzivaji pro editaci dat stejny formular, jiné vyvolaji specielni editacni formular
pro vstup dat tak je tomu i u pokladny. Editacni formuldr pak mlze vypadat napfiklad takto:

(daie pokladny | DPH | | Zlony | ﬁmmj&
‘ Pokladna | .
Druh dokladu | Vided | Zaloha |NE||
Dafiovj doklad | Dasiovy doklad (D2H ¥ | Interni kad I:l
Gbekmch:lpamm; | ” | -
€ operace | V1120103 |Popis | Souhr.doklad posta 17-315.12 |
Doplfiujici popis
Datum uplatnéni DPH 31.05.2012 Z__adér'u' 'polf)f'__ek na'p_sidadn | dqfdaq
Datum Géetpfipadu | 31.05.2012 Castka 2180,00 | KGC _ memm;smm
Stfedisko Zakdzka Cinnost
= | = | (=]
| Rozitovani DPH | | Spérovatnasaldo | | Zadétovéni |
[ it sy | [ roneec iz

Ten ma potom svoje tlacitko pro uloZeni zapisu.



