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Instalace ekonomického a ucetniho software Harmonik

Ndvod ve formatu PDF, jak nainstalovat ekonomicky systém Harmonik, je k dispozici na
odkaze http://www.harmonik.cz/files/doc/instalace_harmonik.pdf

Pokud byla instalace Uspésna, program jste zaregistrovali (nebo zvolili nékterou z nabizenych
demoverzi), zalozili jste nového uZivatele a pomoci ného se pfihlasili, pak se objevi zakladni
obrazovka a plocha ekonomického systému Harmonik, viz. obr. nize.

Hlavni plocha programu

Dle licence (nebo zvolené demoverze) jsou na plose tlacitka (ikonky), které predstavuji vstup
do jednotlivych modull (Denik, Darlova evidence, Karty skladu, Mzdy, apod.)
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Vzhled plochy je moiné si prizpUsobit dle vasich pozadavkud. Kliknéte kdekoliv na pozadi
plochy pravym tlacitkem mysi a zobrazi se tabulka - vyberte Editace rozmisténi tlacitek.
Editace rozmisténi tlacitek

Navrat k predvolenému rozmisténi tlacitek




Z nabidky Kategorii mizZete vybirat jednotliva tladitka. Na plochu je dostane tak, Ze je
uchopite (drzite stisknuté levé tlacitko mysi) a presunete nékam na volné misto na plose.
Naopak nepotiebna tlacitka mlzete na ploSe pospanym zplisobem uchopit a vytahnout je z

plochy pryc.

Kromé tlacitek, je vybér jednotlivych modull nebo otevieni dalSich voleb a nastaveni, které
program nabizi dostupny pres Hlavni menu - "Finance", "Majetek", "Sklady", ..., "Server" ,
"Klient".

Chcete mit na ploSe svij obrazek? Neni to problém. Obrazky nemusi slouZit pouze jako
esteticky doplnék, ale mohou mit ryze praktické uplatnéni. Pokud mate v databazi vice firem
a prepinate mezi nimi, na prvni pohled tak vidite, diky obrazku na hlavni plose, ve které firmé
se nachazite. Pro pridani obrazku zvolte menu Nastaveni / Konstanty - tlac¢itko Nastaveni -
tlacitko Editace obrazkl - kliknéte na ikonku "kamery", ¢imzZ se otevie souborové okno a
najdéte obrdzek, ktery chcete (s pfiponou GIF, JPG nebo BMP). Vybér potvrdite ikonkou
"zelené fajfky". V konstantach, vedle tlacitka Editace obrdzkd je vybérovy box Obrazek pro
pozadi plochy - z ného vyberte nové pfidany obrazek, ktery se po uzavieni konstant zobrazi
na hlavni ploSe programu.

Vlastnosti modulti (Denik, Karty, Adresat, atd.)

Ovladani v modulu

Kazdy modul ma své menu a pak spolecnd menu vyskytujici se napfi¢c moduly. V menu
najdete vSechny funkce, které vybrany modul poskytuje. Napf. pro ucetni denik to jsou menu
"Denik", "DPH", "Utility". Ostatni ¢asti menu najdete i v jinych modulech. Pod menu jsou
umisténé ikonky, které nabizi rychlejsi vybér pozadované funkce, viz. obr. sekce A.

Mezi moduly se lze prepinat tak, Ze aktualni modul ukoncite a z hlavni plochy programu
otevrete jiny. Nebo jednoduseji tak, Ze pozadovany modul vyberte z navigaéni listy moduld v
levé Casti obrazovky, viz. obr. sekce B. VSechny oteviené moduly jsou "vysvicené fialové" a

]

jejich nazev je podtrhnuty. Modul se ukonci kliknutim na ikonku "dvefi" (prvni ikonka

viz. obr sekce A).
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Seznam dokladti / detail dokladu (SHIFT+F10)

Kdyz otevrete vétSinu z modulll (Denik, Karty, Majetek, Adresar firem apod.) zobrazi se
seznam zadanych dokladi (zapist), viz. obr. sekce C. Seznam obsahuje rlizné datové
sloupce, napt. Datum, Doklad, Cislo dokladu, Nazev firmy apod., viz. obr sekce D. V seznamu
je moZné nahliZzet na data, vyhledavat ve sloupcich, tfidit, oznafovat vybrané zaznamy pro
Ucely tisku apod. Popis téchto operaci je popsan pozdéji.

Kazdy zaznam dokladu ma svUj "detail", nebo také "polozky". V deniku detail predstavuje

zpét do seznamu) se lze prepinat kombinaci klaves SHIFT+F10 nebo ikonkou @ (druha

ikonka viz. obr sekce A).

Nahled detailu dokladu je mozZné zapnout/vypnout také na hlavni mfiZzce u seznamu dokladd,
viz. obr. sekce E. Jako prepinac k zobrazeni/nezobrazeni polozek detailu v seznamu doklad(
slouzi prepinac a klavesova zkratka CTRL+F10.




ZaloZeni nového dokladu (F2)

Novy doklad Ize zalozZit pfes klavesovou zkratku F2 nebo ikonkou B (treti ikonka viz. obr

sekce A). Novy doklad otevie pohled detailu a je mozné zadit vypliiovat udaje.

RGzné doklady, maji rGznd policka nebo datové mrizky, které je mozné vyplnit. Jako ptiklad
uvadime detail modulu Denik.
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K pfimému zapsani hodnoty slouzi "bila" pole. Mohou byt i predvyplnénd, napt. aktudlni
datum pfi zaloZeni dokladu, viz. obr. sekce a.

"Seda" pole jsou informaéni a nedaji se pfimym zadpisem zménit. Mohou vzniknout po

vybéru ze seznamu hodnot Y.

(kniha ucth, dokladova fada) a po provedeném vybéru jiz
nejsou editovatelnd, viz. obr sekce b. Nebo se jednd se o informacni hodnoty, napf.

zobrazeni Nazvu Uuctu Ma dati k vybranému uctu z uctové osnovy.

Dalsi prvkem, ktery se v programu vyskytuje, jsou "zluta" pole. Ty mohou byt volné
editovatelnd, ale vétsinou slouZi k prebrani hodnoty z Ciselniku. Pokud je kurzor umistény ve

Zlutém poli, Ize klavesovou zkratkou ALT+Sipka dolt nebo kliknutim na ikonku nebo

zobrazit pfislusny Ciselnik. Na obrazku v sekci ¢ je zobrazeno sidlo firmy. Jak jsme uvedli, je




mozné adresu zadat pfimo, nebo vySe popsanym zplsobem zobrazit Ciselnik Adresar a z
ného prevzit odpovidajici firmu.

Sloupce a jejich barevnost v datové mfizce polozek dokladu maji stejny vyznam, jako bylo
popsano u hlavi¢ky dokladu. Zobrazeni Ciselniku ve Zlutych sloupcich mfizky lze provést také
dvojklikem levého tlacitka mysi.

Nové zakladany doklad lze ulozit a prepnout se zpatky do seznamu, kdyzZ je aktivni ikonka

@ pro prepinani seznam/detail. Pokud aktivni neni, znamena to, Ze v polozkach nejsou

vyplnéné nékteré povinné udaje - aZ po jejich vyplnéné bude moziné editaci nového
dokladu uzavfit.

Vybéry a hledani
Vybéry a hledani v seznamu

NejrychlejSim zptsobem hledani je umistit kurzor v mfiZzce sezamu dokladd do sloupce ve
kterém vyhledavam (napf. Nazev firmy) a zacit psat na klavesnici. S kazdym napsanym
znakem se vybér vice upfesnuje. Napr. pokud se vyhledava firma "HANA spol s.r.0.", staci
napsat "Han" a v mfiZce zGstanou pouze zaznamy vyhovujici této podmince. Na dolni stavové
listé programu vidét pocet zaznamuU vyhovujici podmince, viz "3" a ¢islo aktualniho zaznamu

7 v s

na kterém stoji kurzor, viz. "2" a také ¢ast textu vyhleddvani "Han".
~ Han

Pokud se nyni budete pohybovat v mtiZce, pak vybrané zaznamy z(stdvaji. Tim je mozné
zkombinovat hledani i dalSich sloupcich - kurzor se nastavi do jiného sloupcem, napf. Text a
opét zapsani podminky "fakt", se k firmé HANA spol s.r.o. jesté vyberou pouze ty zaznamy,
které v textu obsahuji hledany text.

Pro zruseni podminky slouzi klavesa ESC.

Podminka pro sloupec Nazev firmy (NAZE/FIRMY)

Komplexnéjsi vyhledavani nabizi volba ALT+F3
[~ Negace [neplati, Ze...)
[~ Viechna data

HANS, spol. s r.o.

ie identické
obsahuie nebo ikonka N |, ktera zobrazi nabidku pro
neobsahuje
prefis (zaing na) vyhledavani, viz. obr., pro sloupec Nazev firmy.
podobé se

maska Podminka Ize zménit z defaultni "obsahuje" na
prazdnp udaj (null)

® 110 108 e 2 MO 28

jinou. Pokud vyhledavate ve sloupci datum,
I Zadaol pomech b=u jako podminky se nabidne "vét$i nez", "mensi

¥n ns n ’
IV Nemzlignvat veliknst nisma —] nez., interval apOd' TEdy' nabidka pro
vyhledavani se méni podle typu sloupce, ve

@ Vybrat data Dalsi moénosti' 1 Zpétnadata ]




kterém hledani probiha. Pokud pouZijete volbu opakovang, pak Ize podminky skladat - maji-li
platit "soucasné s predchozi" ¢i "nebo s predchozi". Pfi opakovaném vybéru je aktivni
tlacitko "O krok zpét", které zrusi posledni podminku vybéru.

Vybrana data v mfiZce jsou oznacena "zelenou fajfkou". Vybér zlstava platny az do doby,
dokud neni zrusen.
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[Datum  [Doklad |Eislo dokladu [Variabilni symbol [Text [Celkem [Mazey firmy
01.01.2017 o 2 16000001 otevieni dokladu /16000001 307500 HANA spol. s r.0.
01.01.2017 o 3 15000001 otevieni dokladu o/1 6050,00 HANA spol. s r.o.
05.01.2017 f 17000001 17000001 faktura f 17000001 BEEEEENS Hana spol. s ro.

Vybérem dat pres funkci ALT+F3 dojde k zaktivnéni funkce Vybrana data, klavesova zkratka

CTRL+ALT+F5 nebo ikonka @ , kterd slouzi jako prepinac¢ - opakovanym pouzitim se data
prepinaji do pohledu vSechna data + vybrana data nebo do pohledu pouze vybrana data.

Pokud chcete vybér zrusit, pak je potreba byt v pohledu vSechna data + vybrana data a poté
1

pouzit funkci Zapomenout podminku, kldvesova zkratka SHIFT+ALT+F5 nebo ikonka " .

Vybéry a hledani v polozkach (v detailu)

Dokladu K vyhledavani v poloZkach slouzi funkce Pfeddefinovd podminka,
Textu

Eirmy kldvesova zkratka SHIFT+F3 nebo ikonka @ v menu Hledani.
Obdobr

Druhu
Zakazky
Castky
Intervalu castky
Data

Uc'tg

Strediska
Oddélenr

Podle modulu, kde se funkce pouzije, se zobrazi seznam polozek,
ve kterych lze hledat. Na obrazku je pfiklad z modulu Denik.

Vyb&rem nékteré z nabidek se provede hleddni. Udaje pro

hledani je mozné zapsat na kldvesnici nebo prevzit hodnoty z
¢iselniku (napf. Ciselnik stfedisek, zakazek apod.)

Po vybéru se v seznamu oznaci vSechny rfadky, které odpovidaji

S et el vybérové podmince - tedy v detailu obsahuji hledany udaj.

Banka/hotové e . . Y i B
Zruseni vybéru se provede, jak bylo uvedeno vyse, kombinaci

funkci CTRL+ALT+F5 a SHIFT+ALT+F5.

Parovacich symbold
Poctu polozek
Existence poloZek

Ovérovaci podpis




Rucni vybér (F8)

Funkce Rucni vybér dokladud, kldvesova zkratka F8 nebo ikonka II";?v menu Hledani,
umoznuje vybrat vétu (fadek), na které je pravé umistény kurzor. Tim se vybrany radek na
svém zacatku oznaci "zelenou fajfkou". Opakovanym pouZitim ru¢niho vybéru je mozné
oznacit dalsi radky. Pokud se pouzije funkce na fadku, ktery jiz byl oznacen, dojde k jeho
odznaceni, tedy zruSeni vybéru. Vybrat (zrusit vybér) fadek lze také pomoci mysi, pokud

kliknete levym tlacitkem na prvni sloupec datové mrizky.

TFidéni (F5)

Zapisy v datovych mrizkach seznamu lze tfidit dle aktudlni potfeby pro co nejlepsi orientaci v
seznamu dat. Tfidéni dat pro dany sloupec, ve kterém stoji kurzor, se provede funkci Tridéni

A

upresnéni podminek pro tridéni. Tridit lze vzestupné, sestupné s ohledem na prazdné

dat, kldvesova zkratka F5 nebo ikonka . Vybérem funkce se zobrazi dialogové okno pro

hodnoty. Je mozné spojovat vice tfidéni dohromady. Pokud chcete nechat nastavené tfidéni
i pro dalsi pouziti, zatrhnéte Ulozit vysledné tridéni.

Soucet sloupce (F6)

2
Zajimavou funkci je Soucet sloupce, kldvesova zkratka F6 nebo ikonka : . Ta umoziuje u
¢iselnych hodnot ve sloupcich (napf. Celkem) provést soucet sloupce, na kterém je umistény
kurzor. Opakovanym pouziti této funkcionality na dalSich sloupcich je moiné hodnoty
sloupcl mezi sebou scitat.




Tiskové sestavy, vystupy do Excelu

Pokud se tisky provadi ze seznamu doklad(, pak se tisknou bud vSsechny doklady nebo pouze
ty které jsou vybrané. Pokud se tisk zavola z detailu dokladu, pak se tiskne pravé pouze tento
doklad.

Uéetni doklady ¥

Rozvaha K tisku slouzi ikonky
Vysledovka tiskové sestavy a lze spustit pomoci klavesové zkratky F9. Dle

. Prvni slouzi pro klasické

Uéetni zavérka modulu se zobrazi pfislusna nabidka pro tisk - a to jak

Obratova piedvaha "béZnych sestav" tak formularu.
Knihy
Prehledy Tisk sestav typu Excel je dostupné pres kldvesovou zkratku

Saldo CTRL+F9 - princip vybéru je stejny jako u tiskovych sestav.

S o Sestava se po vytvoreni automaticky otevie v asociovaném

Denik

DPH
Pfiznani k dani
Znakovy tisk

Volba sestavy a posuny tisku

Uzivatelské sestavy

programu (MS Office, Open Office, apod.)

Zkratka

Vyznam

SHIFT + F10

F2

F2

ALT + Sipka dolt
ALT + F3

SHIFT + F3

F8

CTRL+ ALT +F5
SHIFT + ALT + F5
F5

F6

F9

CTRL + F9
CTRL+ X

Prepinani mezi seznamem dokladl a detailem
ZaloZeni nového dokladu

ZaloZeni nového dokladu

Zavolani ciselniku pro vybér
Vyhledavani v seznamu

Vyhledavani v polozkach

Rucni vybér

Prepindni mezi vSemi a vybranymi daty
ZruSeni vybéru

Tridéni

Soucet v sloupci

Tisk

Tiskové vystupy typu Excel

Ukoncéeni modulu / programu

Dékujeme, Ze vyuzivate ekonomické systémy nasi spolecnosti.




