QUICKSTART



Uvod

ABRA Quickstart je ur€eny ako pomoc pre zacinajucich pouzivatelov, ktori si zadovazili alebo

maju zaujem zadovazit si systém ABRA Gen a potrebuji v hom ziskat zakladnu orientaciu.



1 INSTALACIA

POZNAMKA
Pokial vam inStalaciu resp. implementaciu realizuje tretia strana (konzultanti vyrobcu, dodavatela, vas

spravca systému atd), prislusné pasaze preskocte.

NainStalujte systém ABRA Gen, postupujte pritom podfa pokynov inStalatného sprievodcu. Existuju
nasledujuce typy instalacie:

Nova ostra inStalacia s licenénym kfi€om - s moznostou nahrania $tartovacich dat
Aktualizacia uz existujucej inStalacie
Demoverzia s ukdzkovymi datami - odporucana na prvé oboznamenie sa s produktom

Dalej vid help. Kap.: Instalace

POZNAMKA
Pre prvu orientaciu nie je podstatné, Ci ste si nainstalovali demoverziu (a prevadzkujete ju z hfadiska

licencovania ako trial verziu alebo ako demoverziu) alebo &i ste si instalovali priamo ostru verziu s aktivacnym
kfacom. Urcita odlisSnost v dalSom postupe mdze byt v tom, ¢i mate v ramci instalacie nahrané demonstracné
data, Startovacie data alebo mate instalaciu bez dat ¢i uz rozbehnutu instalaciu s ostrymi datami.

TIP
Ak zacinate a chcete zacaf rychlo "na ostro” pracovat, volte inStalaciu s nahranim Startovacich dat (tzn. volba

Nova ostra instalacia s licenénym kfi€¢om s nahranim Startovacich dat).

Rbézne mozZnosti stavu systému z hladiska licencovania, vid help, kap. Aktivacia a odcCitanie licencii, oddiel
Stavy systému z hfadiska aktivacie a licencovania. Ak sa chcete presvedcit, ako mate systém zaktivovany, vid
vid help, kap. Aktivacia a odc¢itanie licencii, oddiel Ako zistit stav aktivacie.

TIP
Systém ABRA Gen je mozné prevadzkovat tiez v on-line prostredi na serveroch dodavatefa ako cloudové

rieeSenie. Tu je ich mozné prevadzkovat nielen ako ostru verziu, ale je tu k dispozicii aj vo forme demoverzie.
Pokial vyuzijete tito moznost, nemusite sa starat o samotnu inStalaciu a licenény kfu¢. Staci vykonat

registraciu na webovych strankach dodavatefa v sekcii ABRA online Sluzby -> ABRA on-line a postupovat

podla pokynov v nasledne obdrzanom e-maile. Tzn. prihlaste sa prostrednictvom RDP odkaz v e-maile
pomocou obdrzaného hesla k vzdialenej ploche. Dalej vid help. Kap.: ABRA online
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2 SPUSTENIE A PRIHLASENIE

Systém spustite a prihlaste sa do systému. Prvé spustenie mdzete vyvolat priamo zaciarknutim volby
"Spustit ABRA Gen" v poslednom kroku sprievodcu instalaciou alebo kedykofvek neskor beznym
spdsobom. Ak prevadzkujete systém v prostredi ABRA online, kliknite na rdp! odkaz na vzdialent
plochu ABRA online, ktory vam priSiel e-mailom.

POZNAMKA
Ak ide o prvé spustenie ABRA Gen, vytvara sa najskor databaza, pripadne sa nacitavaju data (pokial ste zvolili

inStalaciu, v ramci ktorej sa nahravaju nejaké data, napr. demodata), preto vyckajte.

Nasledne budete vyzvani, aby ste sa prihlasili. Ponukne sa prihlasovaci dialog:

V polozke Meno pouzivatela vyberte uzivatefa z ponuky. Ponuku vyvolate napr. aj stlatenim klaves
Alt+Sipka dole. Po inStalacii systému su pri prvom spusteni predvyplneni uzivatelia bez hesla, staci
teda stlacit OK alebo Enter.

ABRA Gen® 76.0.150 - Prihlaseni do systému

Zadejte heslo pro prihlaseni

Spojeni: Data

Iméno ufivatele: | Reditel - Jaroslay Movak

Heslo:

Priklad prihlasenia do systému ABRA Gen. ABRA vzhfad.
Jednotlivé Casti okna a niektoré prvky v iom zobrazené na uvedenom obrazku:
1. LiSta s nadpisom okna - Lista s ndzvom programu a ¢islom verzie.
2. Prihlasovacie udaje
3. Funkcné tlacidla - Pre potvrdenie, storno a zmenu hesla
4

Farebné rozliSenie - Farebny piktogram umozfujuci rozliSenie v pripade prevadzky
viacerych spojeni Ci viacerych systémov ABRA Gen.

TRemote Desktop Protokol (RDP) - sietovy protokol, ktory umoziiuje pouzivatefovi ovladat

vzdialeny pocitaC prostrednictvom pripojenia k jeho desktopovému prostrediu.



Cisana vyber ponuka len uzivatel Supervisor alebo aj ini uzivatelia, zavisi od toho, aku inStalaciu
ste zvolili:

* Nova ostra instalacia bez Startovacich dat - ponuka sa len Supervisor

* Nova ostra inStalacia vrat. Startovacich dat - ponuka sa Supervisor a dal$i predvyplneny
uzivatel

° Aktualizacia uz existujucej inStalacie - ponukaju sa vasi konkrétni uzivatelia

° Dem%verzia s ukazkovymi datami - ponuka sa Supervisor i ini uzivatelia, zvolte podfa
potreby

POZOR
Pokial spustate novu verziu, v ktorej chcete zacat realne pracovat, odpori¢ame ihned po instalacii zmenit

heslo pomocou tlagidla Zmena hesla. Zabranite tak nechcenym a neopravnenym zasahom do systému! Dalej
plati, Ze ako uzivatel Supervisor (ktory ma neobmedzené pristupové prava) by ste sa mali prihlasovat a
pracovat skuto¢ne len v opravnenych pripadoch. Odporu¢ame preto, aby ste si neskor v rdmci implementacie
systému zaviedli dalSich(ieho) konkrétnych(eho) uzivatefov a prihlasovali sa pod nimi(nim). Pokial mate
inStalaciu vratane Startovacich dat, mézete na tento ucel vyuzit predvyplnenych uzivatefov.

Dalej vid help. Kap.: Spusténi programu a ptihlageni
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3 SITUACIA PO SPUSTENI

Ked spustate ABRA Gen prvy raz a zvolili_ste inStalaciu s nahranim Startovacich dat, tak sa

automaticky priamo spusti agenda Sprievodca nastavenim systému. Sldzi na to, aby ste si presli a
pripadne doplnili udaje, ktoré su nevyhnutné na zahajenie prevadzky. Postupujte podla jeho pokynov v

jednotlivych krokoch. Tzn.:

1.krok - Zadanie firemnych udajov - v polozke "Lokalny nazov firmy" vyplfiite meno vasej firmy
(napr. ABC s.r.0.), dalej ICO a IC DPH, adresu vasej firmy a za&iarknite, &i ste platitefom DPH.
Ked mate vyplnené, stlacte tlacidlo Dalej v spodnej &asti obrazovky. Zobrazi sa otazka, ¢i sa
maju uloZit idaje zadané na tejto zalozke, odpovedzte Ano.

2.krok - Zadanie u¢tovného obdobia - Zadajte obdobie, od ktorého chcete viest firemné
agendy. "Nulté obdobie", ktoré je v ramci Startovacich dat uz zadané, slizi na manualne
zadanie pocCiato€nych stavov, zadanie neuhradenych fakturacnych dokladov z obdobia pred
zahajenim prace v systéme ABRA Gen atd. Zadané obdobie sa uz neda zmenit, zadajte ho
preto po dokladnom uvazeni.

3.krok - Doplnenie mena pouzivatelov - Pomocou tohto kroku sprievodcu si mozete pohodine
upravit zoznam vasich pouzivatelov. V ramci $tartovacich dat si dodavané preddefinované
zaznamy typickych pouzivatelov - pouzivatelskych profesii. Ku kazdému zaznamu pouzivatela
dodavanému v ramci Startovacich dat je rovno zadana jeho pouzivatelska rola v agende Roli s
prednastavenymi pristupovymi pravami tak, ako sa pre danu profesiu predpoklada. Nemusite
teda zoznam vas$ich pouzivatefov definovat od zaciatku, zadavat k nim roly a pristupové prava,
ale mbzete vyuzit predpripravené zaznamy, ku ktorym len doplnite potrebné udaje.

4 .krok - Zadanie nazvu banky a €isla uc¢tu - Nakoniec zadajte nazov banky a Cislo vasho uctu a
potvrd'te pomocou Dale;.

5.krok - Tu si mozete zaciarknut, Ze pri dalSom spusteni systému uz nebudete chciet tohto
sprievodcu spustat (odporu¢ané, pokial ste si v§etko potrebné nastavili) a pomocou tlacidla

Zavriet mdzete sprievodcu ukondit.

Po zavreti sprievodcu sa pred vami zobrazi okno na spustanie agend (odkial sa spustaju agendy, vid
dalej).

POZNAMKA
Automatické spustanie Sprievodcu nastavenim systému je dané nastavenim v Startovacich datach pre

predvyplnenych pouzivatefov (sprievodca je umiestneny do zlozky Agendy Po spusteni). Cize ak nemate
inStalaciu s nahranymi Start datami alebo nespustate ABRA Gen prvy raz a v ramci predchadzajiuceho
spustenia ste si v ramci tohto sprievodcu zvolili, ze ho uz nadalej spustat nechcete, alebo ste si pridali
pouzivatela a teraz sa prihlasujete pod nim, sprievodca sa nespusti a zobrazi sa priamookno na spustanie

agend, z ktorého si poZadované agendy spustite uz sami.

Ak ste zvolili pri inStalacii krok Demoverzia s ukazkovymi datami alebo Aktualizacia uz existujucej
inStalacie alebo Nova ostra inStalacia s licenénym kfi€¢om bez nahrania Startovacich dat, zobrazi sa
vam po prihlaseni tzv. okno pre spustanie agend (odkial sa spustaju agendy, vid dalej).



TIP
Ak nespustate ABRA Gen prvy raz a v predchadzajucich spusteniach ste si ikony niektorych agend umiestnili

do zlozky Agendy po spusteni, tieto agendy sa priamo automaticky spustia.



4 PONUKA MODULOV A AGEND

Na spustanie agend sluzi okno na spustanie agend.

V ravej asti sa nachadza hlavna ponuka (je mozné rozbalit resp. zbalit kliknutim na ikony = resp.

X

). Sluzi na navigaciu medzi sekciami okna. V prostrednej Casti okna je zobrazeny obsah

zodpovedajuci aktualne zvolenej sekcii. V pravej Casti okna je zobrazeny panel aktualit. V sekcii

UVOD najdete ovladaciu plochu umozfujucu rychly pristup k najéastej$ie pouzivanym agendam a

akciam. V sekcii AGENDY najdete vSetky agendy, ktoré je mozné v systéme spustat, usporiadané do

zloziek podfa modulov. Agendy, ktoré su obsiahnuté v aktualne zvolenej zlozke (zobrazené v

prostrednej Casti okna), sU reprezentované dlazdicami a st rozdelené do zaloziek. Ci sa ma po spusteni

prednostne zobrazit sekcia UVOD alebo sekcia AGENDY, je mozné nastavit. (Vid sekcia

NASTAVENIE.) V hornej Casti okna je okrem panela hlfadania tiez informacia o aktivhom spojeni.

Farba priradena spojeniu je indikovana farebnym piktogramom.
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Jednotlivé ¢asti okna:
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PouZivate verzi ABRA Gen 21.2.0 Zkontrolovat aktualizace

Jednotlivé ¢asti okna a niektoré prvky v iom zobrazené na uvedenom obrazku:

® Hlavna ponuka menu

" Obsah zvolenej sekcie

® panel pre rychle (fulltextové) hfadanie
® Nazov spojenia s farebnym rozliSenim
® Info o verzii a aktualizacia programu
»

Aktuality (zobrazovanie noviniek a sprav)

V zlozke AGENDY najdete vSetky agendy, ktoré je mozné v systéme spustat, usporiadané podfa
modulov (moduly tvoria jednotlivé zlozky (adresare) v paneli v favej Casti okna). Kazdy modul ma v sebe
jednotlivé agendy (v pravej ¢asti okna), reprezentované dlazdicami a rozdelené do zaloziek:

Vybrant agendu spustite napr. dvojitym kliknutim mySou na prislusni dlazdicu. Dal$iu agendu

+ Otevrit

spustite napr. pomocou tlacidla nad zoznamom otvorenych agend. Dalej vid help.

Kap.: Moznosti otevieni agendy a pfepinani mezi agendami
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5 PRACOVNA PLOCHA

5.1 KDE SA CO NACHADZA

Vybranéd agenda sa otvori do tzv. hlavného okna aplikacie. Agend mbdZete mat naraz otvorenych aj
viac a mbzete sa medzi nimi jednoducho prepinat.
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Priklad hlavného okna aplikacie s aktualnou agendou Faktury vydané a aktivhou zalozkou Detail.
Jednotlivé Casti okna a niektoré prvky v iom zobrazené na uvedenom obrazku:

1. LiSta s nadpisom okna - S ndzvom aktualne otvorenej agendy a prip. i firmy, ku ktorej ste
aktualne prihlaseny. Viac vid help, kap. Hlavni okno aplikace.

2. Menu - Hlavné menu. Menu funkcii k danej agende a aktualnej zalozke. V menu Nastavenie
plochy a Ostatné nastavenia a je viacero moznosti nastavenia zobrazenia, v menu Funkcie
potom vSetky aktualne dostupné funkcie, vratane informacie o ich klavesovych
skratkach.Viac vid help, kap. Menu.

3. Panel otvorenych agend - Aktualne otvorena agenda je zvyraznena. K nazvom otvorenych
agend je mozné si nechat zobrazovat aj hortce klavesy na rychle prepinanie medzi nimi.

Vid menu = —Nastavenie plochy. Panel otvorenych agend je mozné skryt. Viac vid help,
kap. Panel otevienych agend.

4. Tlacidla Otvorit/Zavriet - Tlacidla pre otvorenie d'al$ej agendy resp. zatvorenie aktualnej
agendy (=jedna z moznosti, ako otvarat a zatvarat agendy).

5. Panel funkénych tla€idiel - Tlacidla na spustenie vybranych funkcii dostupnych v danom
mieste. Panel tlacidiel je mozné skryt.Viac vid help, kap. Panel funkénich tlagitek.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.

Pracovna plocha hlavného okna aplikacie - Konkrétny vzhlad zalezi na type aktualne
otvorenej agendy. Typicky obsahuje zalozky s funkénymi tla¢idlami, informaénymi panelmi,
vyhfadavacimi panelmi a pod., ale méze byt i vo forme sprievodcu.Viac vid help, kap.
Hlavni okno aplikace.

Zalozky - Sluzia na prepinanie medzi jednotlivymi ¢astami danej agendy. Niektoré zalozky
maju vieobecnejsi vyznam a vyskytuju sa vo vacsSine agend (napr. zalozky a Zoznam a
Detail), iné su uplne $pecifické a vyskytuju sa len v ramci danej agendy. Niektoré zalozky
obsahuju dalSie vnorené zalozky, nazyvané tiez subzalozky. Viac vid help, kap. Zalozky a
subzalozky.

SubzaloZky - Vnorené zalozky. Viac vid help, kap. Zalozky a subzéalozky.

Funkéné tlacdidlo - Jedna z moznosti na vyvolanie funkcie. Viac vid help, kap. Funk¢ni
tlacitka.. -

Funkcné tlacidlo s vofbou - Multifunkéné tlacidlo pre viac ako jednu funkciu. Viac vid help,
kap. Funkéni tlagitka s volbou (multifunkéni tlacitka, multiakce)..

Panel definovatefnych tdajov Detailu - Na zobrazenie lubovolnych udajov k aktuadlnemu
zadznamu, podfa Zelania pouzivatefa. Viac vid help, kap. Panel definovatelnych udaj
detailu. Podobny mdze byt i na zdlozke Zoznam.

Editaéna polozka. Viac vid help, kap. Edita¢ni polozky obecné.

Edita¢néa poloZka typu datum. Viac vid help, kap. Edita¢ni polozky typu datum resp. datum
a Cas.

Editaéna poloZka &iselnikova. Viac vid help, kap. Editacni polozky Ciselnikové.
Prepinac (radio button). Viac vid help, kap. Pfepinace (radio button).

Predvofba (check box). Viac vid help, kap. Pfedvolby, zatrhavaci poloZky neboli zatrzitka
(check box).

Skryty zoznam (combo box). Viac vid help, kap. Skryté seznamy (combo box).
Vertikalny Scrollbar (posuvnik). Viac vid help, kap. Scrollbar (rolovaci pas, posuvnik).
Horizontalny Scrollbar. Viac vid help, kap. Scrollbar (rolovaci pas, posuvnik).

Panel na zobrazenie zoznamu na inych zédloZzkéch. Viac vid help, kap. Panel pro
zobrazeni seznamu na jinych zalozkach.

Aktualny zdznam. Viac vid help, kap. Vykladovy slovnik..
Informaény panel. Viac vid help, kap. Informacni panel.

Obmedzovaci panel - Panel obmedzeni s informaciou o aktualne zvolenom obmedzeni (len
v dokladovych agendach). Viac vid help, kap. Omezovaci panel v dokladovych agendach,
panel omezeni.

Lista obfabenych obmedzeni - LiSta v paneli obmedzeni s tlacidlami alebo e-linkami pre
rychlu volbu niektorej z definicii obmedzeni. Viac vid help, kap. Volba oblibeného omezeni.

Panel fulltextového hfadania. Viac vid help, kap. Panel pro fulltextové hledani.

Prvky na ovladanie hfadania v paneli fulltextového hfadania. Viac vid help, kap. Panel
pro fulltextové hledani.

Iny typ funkéného tla€idla. Viac vid help, kap. Funkéni tlacitka.

Variantny formular - Tlacidlo E’ v pravej hornej Casti indikuje, Zze ide o variantny vstupny
formular. Viac vid help, kap. Variantni vstupni formulafe - obecné.

Stavovy riadok - Lista s moznostou zobrazit si informéacie o aktualne prihlasenom
pouzivatelovi, firme, spojeni na databazu atd. a s informaciou o sviatkoch. Viac vid help,
kap. Hlavni okno aplikace..

Farebné rozliSenie - Farebny pruh umoznujuci rozliSenie v pripade prevadzky viacerych
spojeni Ci viacerych systémov ABRA Gen. Viac vid help, kap. Hlavni okno aplikace..

Tlagidlo = v pravej hornej &asti okna vyvola hlavné menu. Pomocou moznosti vo vofbe Agendy si

mobzete otvarat dalSie agendy, zatvarat agendy alebo sa prepinat medzi su¢asne otvorenymi.
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Moznosti vo vofbe Nastavenie plochy a Ostatné nastavenia slizia na prispésobenie vzhladu
programu podfa poziadaviek a nastavenia zobrazenia niektorych prvkov. Vo vofbe Funkcie potom
najdete vSetky funkcie dostupné v danej agende a jej aktualne zobrazenej zalozke. Pod hlavnym
menu je panel nastrojov na rychle vyvolanie vybranych ¢asto sa opakujucich uloh. V favej Casti okna
je panel otvorenych agend na zobrazenie ikon su¢asne otvorenych agend. Kliknutim na vybranu ikonu
sa moOzete medzi nimi prepinat (jedna z dalsich moZnosti prepinania medzi otvorenymi agendami). V pravej
Casti okna je panel funkénych tlacidiel na spustanie vybranych funkcii (jedna z dalsich moznosti, ako
vyvolat niektoré vybrané funkcie v danom mieste programu). Uprostred okna je pracovna plocha hlavného

okna aplikacie, v ktorej je zobrazena jedna z otvorenych agend - tzv. aktualne otvorena agenda.
Dalej vid help. Kap.: Hlavni okno aplikace
5.2 KLAVESOVE SKRATKY

Informacné systémy ABRA je mozné pohodine ovladat i z klavesnice. Pouzivatel sa tak nemusi

zdrziavat hfadanim kurzora, nemusi opustat klavesnicu.
Zoznam vybranych najzakladnejsich klavesovych skratiek:

F1 - Napoveda

F2 - Novy (novy zdznam)

Shift+F2 - Novy... (novy zdznam s ponukou d'al$ich mozZnosti na vyber (nemusi byt vSade k
dispozicii))

F3 - Detail (prepnutie na zadlozku Detail z inych zaloziek, prip. zo zalozky Detail spat na zalozku
Zoznam)

F4 - Opravit (opravit zdznam/zaznamy)

Shift+F4 - Opravit... (opravit zdznam/zdznamy s ponukou d'al$ich moznosti na vyber (nemusi
byt v§ade k dispozicii))

F5 - Tla¢, Export

Shift+F5 - Tla¢, export... (tla¢, export s ponukou moznosti na vyber)

F7 - Najst doklad

F8 - Vymazat (vymazat zaznam)

F9 - Skopirovat (skopirovat zaznam)

F11 - Obcerstvit

F12 - Velky ¢iselnik (otvorit agendu z "malého" ¢iselnika, vyvolaného ako vyberovy)

Alt +F11 - Nastavit filter (filtrovat)

Ctrl+F11 - Zrusit filter

Shift+Alt+F 11 - Filtrovat... (filtrovanie ¢iselnika s ponukou moznosti na vyber (nemusi byt
v8ade k dispozicii))

Insert - Oznacit

Delete - Odznacit

Ctrl+A - Oznacit vSetko

Shift+Ctrl+A - Odznacit vSetky

Dalej vid help. Kap.: Standardizované funkce, jejich klavesové zkratky a obecny popis
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Systém ABRA Gen dalej pouziva klavesové skratky pomocou klavesy favy Alt - tzv. hordce klavesy.
Po stlaceni tohto kladvesu v kombinacii (suCasne) s podc&iarknutym pismenom sa potom vyvola dana
akcia (napr. systém sa prepne na danu zalozku, kurzor sa posunie na danu polozku atd.). Napr. ak
stlacite Alt+O, zobrazi sa zalozka Osoby:

Agendy | Nastaveni | Funkee | Népovida | Zakasicky portdl |
i Pyoteviit | Digzaviit

Agendy

FIE] Kéd: |0

Mazev: #Bez prislusnosti k firmé

Adresar firem
(alt+1)

J Sidlo | Provozovny | Osoby | Bank.Ofty | Dalsiodaje | Kli®e | Foto

Cddéleni: Tel. 1:
Ulice: Tel.2:

Priklad zobrazenia horucich klaves

V zavislosti od nastavenia operacného systému sa podciarknuté klavesy mdzu objavovat az po
stlageni Alt. Dalej vid help, kap. Vykladovy slovnik, hot keys.
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6 TYPY AGEND

Agendy mo6zu byt dokladové, ¢iselnikové prip. iného typu, napr. typu sprievodca. Podla toho, akého su
typu, sa mdze lisit ich zakladny vzhlad. Vac¢sina agend vSak obsahuje dve a viac zaloziek. Obsah
aktualnej zalozky je zobrazeny v pracovnej ploche hlavného okna aplikacie, zobrazenie inej zalozky

vyvolate napr. kliknutim mySou na danu zalozku.
6.1 DOKLADOVE AGENDY
Dokladové agendy typicky sluzia na evidenciu dokladov (napr. faktur vydanych).

Dokladové agendy maju zalozku Obmedzenie, kde si mozete zadat obmedzujuce podmienky pre
doklady, ktoré chcete v danej agende zobrazit (zaciarknutim vybranych ponukanych podmienok a
zadanim obmedzujucich hodnét pre ne; nezadané podmienky znamenaju bez obmedzenia, resp.
obmedzenie len podra pristupovych prav). Dalej umoZfiuje nastavit triedenie (podfa neho budu
vybrané zaznamy roztriedené) pomocou tlacidla Triedenie v spodnej Casti zalozky Obmedzenie.
Kombinacie zadanych obmedzujicich podmienok vr. triedenia si tu mozete tiez ulozit ako definicie
obmedzenia pre rychle budtce pouzitie. Po stla¢eni Ziskat zdznamy program vrati zoznam dokladov,
ktoré danému obmedzeniu vyhovuju. Dalej vid help. Kap.: Zalozka Omezeni - obecné

Zoznam dokladov uvidite v zalozke Zoznam, kde je dalej dostupny rad funkcii, ktoré mozno v danej
agende, resp. s danymi dokladmi vykonavat. Napr. vystavenie nového dokladu, oprava vybraného a
pod. Zoznam zobrazovanych stipcov a ich vzhfad je pouZivatelsky modifikovatelny. Detailné
informacie o doklade, na ktorom stoji v zozname kurzor, uvidite v zalozke Detail. Okrem tychto
zaloziek mbéze mat agenda e$te mnozstvo dalSich. Funkcie dostupné na kazdej zalozke, vid napr.
hlavné menu, volba Funkcie. Ak chcete v zozname vidiet iné doklady, tzn. doklady podfa iného
obmedzenia, vratte sa na zalozku Obmedzenie, zadajte iné podmienky a znovu vyvolajte funkciu
Ziskat zaznamy. Pokial chcete obnovit zoznam zobrazenych zaznamov, vyvolajte funkciu Ob&erstvit.

Vo vacsine dokladovych agend je dalej k dispozicii pomocna zalozka Zaciname na "spritulnenie”
systému, predovSetkym pre zacinajucich pouzivatelov. Zobrazuje stru¢né informacie o danej agende a
jej moznostiach a priamo z nej je agendu mozné i ¢iasto¢ne ovladat. Pouzivatel sa teda mbze bez
naro¢ného a zdihavého $tudia dokumentacie rychlo oboznamit s tym, o dané agenda zhruba riesi a
mobzZe v nej zacat vystavovat doklady a to bez toho, aby zbyto¢ne tapal v ovladani. Zalozku je mozné

skryt alebo si nastavit jej preskakovanie. Viac vid help, kap. ZaloZzka Za¢iname - vSeobecne.

Niektoré zalozky obsahuju dalSie vnorené zalozky, tzv. subzalozky. Napr. v dokladovych agendach su
v ramci zalozky Detail k dispozicii minimalne subzalozky Hlavicka (na zadavanie a zobrazenie
hlavicky dokladu) a Obsah (na zadavanie a zobrazenie riadkov dokladu).

6.2 CISELNIKOVE AGENDY

Ciselnikové agendy nemaju zalozku Obmedzenie.
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Zoznam v$etkych zaznamov uvidite priamo v zalozke Zoznam, kde je d'alej dostupné mnozstvo funkcii,
ktoré je mozné v danej agende, resp. s danymi zaznamami vykondavat O. i. napr. vystavenie nového
zaznamu. Detailné informacie o zazname, na ktorom stoji v zozname kurzor, uvidite v zaloZzke Detail.
Okrem tychto zaloziek m6ze mat agenda eSte mnozstvo d'alSich. Funkcie dostupné na kazdej zalozke,
vid napr. hlavné menu, volba Funkcie. Pokial chcete obnovit zoznam zobrazenych zaznamov,
vyvolajte funkciu Ob¢erstvit.

POZNAMKA
Vyznam Ciselnikov typicky spociva v tom, ze z nich vyberame nejaké zaznamy, napr. hodnoty do Ciselnikovych

poloziek a pod. Nemaju preto zalozku Obmedzenie, nakolko to nie je ucelné, naopak praktickejSie je, aby bol
Ciselnik nacitany z databazy cely. V Ciselnikoch ABRA zobrazuje napr. adresar firiem, adresar oséb, zoznam
skladov, skladovych kariet, zoznam stredisk, zakaziek a mnoho d'alSich udajov.

6.3 OSTATNE AGENDY
Ostatné agendy obsahuju typicky okno sprievodcu.
Sprievodca je agenda, kde sa jednotlivé zalozky (tzv. kroky sprievodcu) zobrazuju jedna za druhou.

Na pohyb sprievodcom sltzia funk&né tlagidla v spodnej Casti obrazovky Tladidla << Prva, < Spét,
Dalej atd’.).
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7 AKO PRACOVAT S CISELNIKOVYMI AGENDAMI

Aby ste mohli zaCat v systéme pracovat (tzn. vystavovat doklady), musite mat zrealizovanu zakladnu_
implementaciu systému. Tzn. zadané Udaje o vasej firme a naplnené zakladné cCiselniky, ktoré budete

potrebovat alebo ktoré su pre vystavenie dokladov nutné.

Ak si systém len skisate a zvolili ste inStalaciu demons$tracnej verzie, toto je uz zrealizované v rdmci demonstra¢nych
dat a mozete priamo skusit vystavovat doklady, zadat si firmu do adresara a pod.

Ak zacinate na ostro a zvolili ste inStalaciu so Startovacimi datami, vacsSina je zrealizovana v ramci Startovacich dat,
staci ich len doplnit podla konkrétnych udajov. Sluzi na to Sprievodca nastavenim systému, vid vysSie.

Ak mate inStalaciu bez dat (tzn. zacinate a zvolili ste ostru indtalaciu bez nahrania Startovacich dat), musite najskor
uskutocnit zakladnu implementéaciu systému, aby ste mohli pracovat!!! Tzn. zadanie Gdajov o firme a naplnenie
zakladnych cCiselnikov. Na to sa najviac hodi Sprievodca nastavenim firmy.

Pracu s Ciselnikovymi agendami si ukazeme najskor na adresari firiem. (Vv informacnom systéme ABRA je vacsina
agend skonstruovana rovnako, liSia sa len udaje podfa jednotlivych typov, vid vy$Sie, pricom $tyl prace je vo vSetkych podobny. Vdaka tomu sa v

systéme rychlo zorientujete).

Otvorite si agendu Adresar firiem (modul Adresar—zalozka Adresar—agenda Adresar fiiem). Agenda Adresar firiem

vyzera takto:

) ABRA Gen® 20.4.0 - Demoverze - AdresaF firem [_Xo N}

Agendy | Nastaeni | Funkee | Népovéda | ABRA Support |

Eyote Karpr ARE0F0OEE EEEEE

Fulltext: zadejte hledany viraz ‘ Q & Nizevfrmy Uice Mésto
Pofstzémami  Vybrany fi: | v zadny Novy
alefi  Jen dodavatelé HW  Jen dodavatelé SW  Jen s poétem zaméstnancd vétsim nes...

e = T S [ S -

# firm&

Hledat Tiidéni: Kéd firmy

Jaroslav Novak Firma: Demoverze 10.11.2020 (Evien)

Spojeni: DEMODATA_JAVA_line06

Pokial nemate nahrané demodata a ak ste eSte zZiadnu firmu nezadavali, je v adresari len jedna
predvyplnena firma s nazvom #Bez prisluSnosti k firme.

V lavej Casti vidite ikony spustenych agend (v tomto pripade len jedna), uprostred zoznam doposial
vlozenych firiem (v tomto pripade len jedna), v hornej ¢asti menu a toolbar a v pravej ¢asti mnoho tlacidiel

(jedna z moznosti spustania funkcii). Viac vid vy$Sie, Prac. plocha ABRA Gen. Popiseme si funkénost

niektorych vybranych funkcii tu v adresari (vSeobecny vyznam vybranych funkcii resp. ich klavesovych
skratiek vid vySSie):

Tlacidlo Tlaé, Export (kl. skratka F5, Shift+F5) umoznuje vytlacit zoznam podfa
preddefinovanych zostav, ulozit do suboru, poslat e-mailom ¢i vyexportovat do suboru.
Tlac¢idlom Nowvy (kl. skratka F2) priddme novu firmu do adresara.

Tlacidlom Opravit (F4) opravujeme existujuce zaznamy.

Tlacidlom Skopirovat (F9) jednoducho kopirujeme zaznamy v adresari. Tuto funkciu vyuZijete
predovSetkym v agendach ako su faktury prijaté, vydané, objednavky prijaté, vydané a pod. a
to tak, Ze uz existujuci zaznam skopirujete, zmenite niektoré zaznamy (firmu, rad dokladov,..) a

ulozite.
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Tlacidlo Vymazat (F8) sluzi na vymazanie zaznamov.

Tlacidlo Filtrovat (Alt+F11) pouzijeme v pripade, Ze potrebujeme hladat firmy s obmedzenim
na urcité hodnoty

Tlacidlo Obéerstvit (F11) zaktualizuje zoznam. Pouziva sa napr. pri praci viacerych

pouzivatefov.

Vytvorenie novej firmy - Vytvorime si novu firmu v adresari stlacenim tlacidla Novy (F2). V pripade

vytvorenia nového zaznamu (alebo i opravovania uz existujuceho zaznamu) program preskocCi zo
zalozky Zoznam do zalozky Detail. Tu zaddme kéd a nazov firmy (kéd sa predvypiha, spdsob
predvypifania je mozné zmenit), ICO a IC DPH a vyplnime poZadované Udaje na jednotlivych
subzalozkach:

Agendy | Nastayeni | Funkce | Népovéda | ABRA Support |
BNotevit |[fRzait | | 4 D D @B EDZDE B =)

Agendy

Zadavat: Osobu jako firmu se zaloZenim osoby ' PFijmeni:

Kéd: 00042
Nézev: D Opravit | =

4 » Zkopirovat

Sidlo | Provozovny | Osaby | Bank.léty | Dalé (daje | Klige | Foto | Sortimentni slevy | Kategorizace ‘ Formulsfe ‘ UEs

Qddalen Tl L prevaits

Ulice: Lakova 20 Tel.2: ‘

Mésto:  Bratronice Fax: Autom. vzkazy T
psc: 25220 pst Adresét:

E-mail
Zemé: [o:1 E-mail: Odeslat E-mai

wd: ez ekt

Fultext: zadsite hledany vyraz . Q£
RIS, oy
E-mail pro el. zpracovani dokladd: = Ceska republika cz 3
Datova schranka: DE Namecko EUR 276
D Diibutsko DIF 262
DK Dansko DKK 208
oM Dominika XD 212
Do Dominikénska republika DOP 214

I Dz Alzirsko DD 012
EC Elevador usb 213

Spojent: |

POZNAMKA
Na zalozke Prevadzkarne mozete nastavit prevadzkarne danej firmy (ak ich ma viac). Je tu mozné zadat, ¢i je

adresa prevadzkarne kore$pondencnd, ¢i sa pre fnu ma sledovat kredit, ¢i ma svoj priradeny sklad a pod.
Zalozka Bankové ucty sluzi na zadanie bankovych uctov firmam v adresari. Pridanie bankovych uctov
vykoname pomocou tlac¢idla Pridat. Zaddme nazov banky, ¢islo Gctu, Spec.symbol, SWIFT kod a krajinu, v
ktorej sa dana banka nachadza. V spodnej ¢asti mézeme jednotlivym bankovym Gctom priradit presnu adresu
sidla banky a prislugné kontakty. Zalozka Dalie udaje slizi na zadanie dalSich udajov k danej firme. Do
zélozky Foto je mozné zadat fotografiu, logo ¢i mapku sidla firmy a pod. Viac vid help, kap. Adresar firiem -
zalozka Detail.

Zalozka Dal$ie udaje sltzi napr. na zadanie Gdajov, ktoré sa budu nasledne preberat a predvypinat na
hlavicku jednotlivych dokladov, napr. faktur, ak je do nich vybrana dana firma. "Trieda" sluzi na

zadanie dilerskej triedy k firme, zfava bude po nastaveni uplatnena na dokladoch. Zaciark. poli¢ko
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"Sledovat kredit" pouzite v pripade, Ze chcete sledovat maximalnu moznu vysku pohladavok, jej
hodnotu vypliite do kolénky kredit. Dalej v tejto zalozke nastavujete globalne nastavenie dizky
splatnosti, vy$ky sankcie v pripade neuhradenia do splatnosti. Je mozné priradit k firme sklad, cennik,
spOsob uhrady, www stranky, Kod krajiny, v ktorej je dana firma registrovana k DPH a. i. Je tiez mozné
vyplnit, &i a v ktorom registri je firma registrovana. Pri zagiarknuti volby "Predvypinat typ zfavy" a
nastaveni konkrétnej zfavy (Dilerskej, Kusovej) sa bude pri vytvarani dokladov predvypifat na
hlavicku vami zadané prednastavenie. V ramci prvého zozndmenia sa nimi nemusime zaoberat, je ich
mozné doplnit kedykolvek neskor.

Po zaneseni vSetkych informacii firmu uloZte stladenim tlacidla UloZit. Program sa automaticky vrati

na zalozku Zoznam, kde je novo zadana firma zobrazena. Kedykolfvek po ulozeni je mozné zobrazit
informécie o jednotlivych firmach kliknutim na zalozkDetail.
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8 AKO PRACOVAT S DOKLADOVYMI AGENDAMI

Pracu s dokladovymi agendami si ukazeme na vystaveni faktury vydanej. Otvorite si agendu Faktary

vydané (modul Predaj—zalozka Zalohy a faktiry—agenda Faktury vydané).

Agenda Faktury vydané je dokladova agenda. Systém je po inStalacii nastaveny tak, Ze sa najprv
otvori zalozka Zaciname (vid vyssie). Tu si m6zete precitat popis tejto agendy a nasledne kliknutim na
odkaz "Vystavit novu faktaru" vystavit priamo odtial novd. (Ind moznost je prepnut sa na zalozku
Obmedzenie alebo priamo na zalozku Zoznam a vyvolat funkciu Novy zdznam (kl. skratka F2)).

Otvori sa nova faktura vydana na subzalozke Hlavicka, kde je nutné zadat hlavickové udaje (mnoho je

¥ v zavislosti od verzie

ich uz predvyplnenych). VSimnite si, ze pri niektorych polozkach je tlacidlo
systému a od nastavenia vzhladu. Je to tlac¢idlo, na ktoré ked kliknete, mézete hodnotu polozky vybrat
pohodine z ponuky. Hodnoty sa vyberaju bud z nejakej obmedzenej mnoziny hodnét danych vyrobcom
(tzv. combobox), alebo z nejakého Ciselnika (tzv. Ciselnikovej polozky). DemonS$trujeme na polozke

Firma. Polozka Firma je Ciselnikova polozka (hodnoty sa vyberaju z Ciselnika).

Po kliknuti na spomenuté tlacidlo sa otvori Ciselnik - v tomto pripade Adresar firiem. V Ciselniku vidime
i nami zadanu firmu:

Vyber firmy z adreséara

Ak zistite, ze firma, pre ktoru vystavujete fakturu, vo vaSom adresari firiem zatial nie je, jednoducho
kliknite na tlacidlo Novy (uprostred dole) alebo stlatte F2 - tym sa dostanete do agendy Adresar
firiem, kde si firmu zadate podlfa predchadzajuceho navodu. Po ulozeni novo zadanej firmy do
adresara sa tato firma rovno objavi na hlavicke faktdry vydanej. VSimnite si, Ze niektoré polozky, ako
napr. datum splatnosti, nastavenie zliav, spdsob Uhrady a dalSie na hlavicke faktury sa menia a to
podla vami zadaného prednastavenia pre danu firmu na zalozke Detail.

TIP

Pre rychly vyber dat z Ciselnikov je mozné tiez vyuzit tzv. "nasepkavac". Hodnotu je mozné zadat zapisanim z
klavesnice a vyberom niektorého z "naSepkanych" dat. Pouzivatel tak nemusi v idedlnom pripade dany ¢&iselnik
vobec otvarat. Dalej vid help. Kap.: Nageptavaé - obecné

Na subzalozke Firma je mozné skontrolovat zakladné Udaje k vybranej firme, prip. zadat i konkrétnu
osobu.

Subzalozka Obsah sluzi na zadanie jednotlivych poloziek faktury (riadkov). Pridanie uskutocnime
pomocou tlac¢idla Pridat alebo jednoducho Sipkou dole po zadani predchadzajiceho riadka. V riadku
ako prvu polozku najskér zvolime Typ riadka (ten o.i. ovplyviiuje, aké dal$ie polozky sa budt v danom riadku

zadavat). Moznosti pre fakturu vydanu:

Riadok typu "0" - Do tohto riadka je mozné len pisat
Riadok typu "1" - Do tohto riadka je mozné zapisat text so sumou.
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Riadok typu "2" - Tento riadok sluzi na zadanie textu s po¢tom a sumou.

Riadok typu "3" - Tento riadok sa nazyva tiez skladovy. V pripade tohto typu riadka musime
vybrat Sklad, z ktorého budeme vydavat, konkrétnu skladovu kartu, pocet vydavanych
poloZiek, jednotku (&i ide o jednotlivé kusy alebo balenia). Dalej je nutné zadat jednotkovu
cenu, za ktord chceme predat. Systém automaticky vypocita celkovld cenu. Zadame DPH, DPH
index a stredisko. Je tiez mozné zadat zakazku a obchodny pripad, projekt a dal$ie nepovinné

polozky. V hornej ¢asti je mozné upravit zaokruhfovanie.

Po zadani riadkov mdézeme fakturu ulozit.

POZNAMKA
Ak sme do faktury zadali i nejaky skladovy riadok, bude sa automaticky spolu s faktdrou vytvarat i dodaci list.

Aby sa tak mohlo stat, je potrebné mat v hlavi¢ke faktury v polozke "Rady skladovych dokladov" zadany rad
dodacich listov, v ktorom sa dany dodaci list ma vystavit (pokial mate len jeden rad typu Dodacie listy,
predvyplni sa automaticky sam). Ak tu rad dod. listov zadany nemate, systém si jeho vyplnenie pred ulozenim
faktury vyziada.

Faktura je jednym z dokladov, o ktorom sa uCtuje a po ulozeni sa automaticky premietne do
uctovnictva (ako sa zalctuje a aké Ucty sa pouziju, zavisi od zvolenej Gctovnej predkontacie v hlavicke faktury).
Premietne sa bud priamo do u¢tovného dennika alebo zatial len do uc¢tovnych ziadosti a to v zavislosti
od nastavenia pre dany rad dokladov (vychodiskové nastavenie je do ziadosti). Vid modul
Ugtovnictvo—zalozka U&tovnictvo—agenda U&tovné Ziadosti resp. U&tovny dennik.

V agende uctovnych ziadosti sa zhromazduju poziadavky na zauctovanie do u¢tovného dennika. Je tu
mozné zaznamy prekontrolovat (napr. u¢tovnikom/-¢kou) pred definitivnym zaucétovanim do dennika.
V Gc¢tovnych agendach je mozné opravovat len udaje tykajice sa samotného zalc¢tovania (napr. ucet),
nie je mozné opravovat udaje plynuce z u¢tovaného dokladu (tzn. napr. sumu). Pokial takuto opravu
potrebujete uskutoc¢nit, je to potrebné urobit priamo opravou zdrojového dokladu, tzn. napr. faktary
(vd'aka tomu sa nemoze stat, Ze by si Udaje na zdrojovom doklade a jeho U¢tovnom zéapise nezodpovedali).
Zdrojovy doklad je mozné zobrazit priamo z uc¢tovnych agend stlacenim tlac¢idla "Zdrojovy doklad"
(F6). Po stlaceni sa uctovna agenda prekryje agendou prislusného dokladu a zobrazi pozadovany
doklad. VSimnite si malu Sipku na ikone (vfavo v paneli otvorenych agend), prave ta znazoriuje
prekryvanie agend. Tento doklad podfa potreby upravime a agendu zavrieme. Systém sa tak vrati do
agendy uc¢tovnych ziadosti, kde m6zeme pokracovat v praci, napr. oznacit vSetky polozky a stlacit

"Zauctovat". Polozky sa zauctuju do uctovného dennika.

Zauctovanie danej faktury si je ale mozné prehliadnut priamo z agendy faktur v zalozke Zauc¢tovanie.
Pripadne je mozné priamo odtial vyvolat napr. agendu Uuc¢tovnych Ziadosti stlacenim tlacidla
"Ugtovnictvo" (F6) a vykonat pripadné Gpravy v Gétovnych Udajoch (napr. zmenit uéet) & zauétovat

zaznam do uctovnictva.
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ZAVER

Zakladnu pracu so systemom ABRA Gen sme si vysvetlili, podrobnejSie informacie najdete v dalSich
kapitolach napovedy.

TIP

Ak ste zaciatoc¢nik a chcete sa rychlo a efektivne podrobnejsie zoznamit so spésobom prace v ABRA Gen, s
vyznamom a pouzitim zakladnych agend, pouzite ABRA Tutorial. M6zete si pomocou neho i prakticky overit, ¢i
ste danu problematiku zvladli. Dalsie tipy vid help, kap. Kde mam zagat.
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