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Příručka účetního programu Winduo (verze 1)

Vážení učitelé, vážené studentské společnosti,

jednou z podmínek úspěšného fungování studentské společnosti je správné vedení účetnictví v průběhu celé její činnosti. Jelikož jsme si vědomi, že na některých školách není předmět účetnictví vyučován a školy mnohdy nemají k dispozici žádný účetní program, rádi bychom Vám nabídli možnost využití účetního programu WinDUO společnosti ČAPEK – WinDUO, s.r.o..

Program můžete využívat ZDARMA.
V rámci spolupráce s firmou ČAPEK – WinDUO, s.r.o. budeme organizovat také školení používání programu a postupně budeme také doplňovat a rozšiřovat tuto příručku. 

Verze 1 Vás seznámí s instalací a nastavením programu WinDUO. V současnosti pracujeme na jejím rozšíření o praktické příklady z reálného života studentských firem. 

Dotazy k programu zasílejte na náš email: jacr@jacr.cz. 

Pro nejčastější dotazy a odpovědi na ně připravíme samostatnou sekci FAQ na konci této příručky.

Používání programu WinDUO:
1. Instalace
a) z CD
b) stažením ze stránek www.winduo.cz – sekce ke stažení – záložka ostrá i gratis
2. Aktualizace – 3 možnosti

a) přímo z programu WinDUO: Program – aktualizace programu
b) z CD (na základě předplacení jejich zasílání)

c) z našich webových stránek


     www.winduo.cz – sekce ke stažení – nová verze

Funguje nápověda pomocí klávesy F1
NEBO
Funguje „bublinková nápověda“ - tuto lze nastavit:
Nastavení – On-Line bublinková nápověda (musí být zatržítko)
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Stejným způsobem lze bublinkovou nápovědu zrušit
ZÁKLADNÍ NASTAVENÍ
1. Nastavení – faktury a identifikační údaje - identifikace
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2. Nastavení – faktury a identifikační údaje – ostatní
     (nastavení zaokrouhlení)
     Zaokrouhlení je nastaveno v každé verzi námi, lze jej změnit zde, i případně v jednotlivých    
     knihovnách jednotlivě (pohledávky, závazky, bankovní operace...).
     Pro uložení změny je nutno toto potvrdit tlačítkem OK (tabulka) vpravo dole (platí vždy
     při nastavování v ostatních sekcích a knihovnách).
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3. Nastavení – ostatní nastavení - firma
     (je třeba nastavit v jakém režimu bude uživatel účtovat – podnikatelská firma, rozpočtová
      organizace, pojišťovna...) - označením modrého čtverečku vlevo
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4. Nastavení – ostatní nastavení – rok
     (možnost nastavení účtování v hospodářském roce)
      nastavení způsobu účtování -daňová evidence




   - účetnictví
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5.  Nastavení – ostatní nastavení – DPH
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6. Nastavení – ostatní nastavení – účtový rozvrh
při nastavení společného účetního rozvrhu pro všechny roky dojde k tomu, že při změně syntetického nebo analytického účtu dojde ke změně i historicky (tzn., že provede změny v účtovém rozvrhu i v minulých zdaňovacích obdobích)
pokud zvolíme zvláštní soubor rozvrhu pro každý rok, jsou možné změny syntetických a analytických účtů bez návaznosti na historii
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7. Nastavení – ostatní nastavení – sledování
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8. Nastavení – ostatní nastavení – cizí měna
[image: image10.png]Zékiadni ddaje | Pomocné enéni | Textov poznimka

Doklad & Getni kéd Datum
- 5 Vystaveni
Typ ObyEejny dokla Splatnos
Popis Splatnost (dny):
Castka 0.00| K& Rozkontovano 0.00 Informace o zaplaceni
Na et <] | % Pohledavka uhrazena
1BAN Dne
1o =
Datum zdanitelného pinéni Dukiad]
Vagendsdislo | |
Poznamka Pfimy GZetni doklad

o]

Ehehele N





9. Ostatní – nastavení prostředí – rozkont
       Pokud si označím modrým čtverečkem „Kontrolovat částky daně“(kliknutím) – bude mi  
        program kontrolovat zaúčtování DPH, co do částek
        Další možné kontroly
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10. Ostatní – nastavení prostředí – komunikace
           Zde lze nastavit používání čteček čárových kódů, tiskáren čárových kódů,
             registračních pokladen.
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Důležité nastavení pro odesílání archívu e-mailem ke kontrole dat (k analýze, nalezení problému...)
k firmě ČAPEK-WinDUO, s.r.o.
Je třeba mít zatržítko v dolní části tabulky „Pro odesílání mailů nepoužívat MAPI32 ale soubory typu EML (Outlook Express)“
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11. Ostatní – nastavení prostředí
Pro komunikaci s naší firmou či jinými přihlášenými uživateli k řešení problému, k zodpovězení jednoduchých dotazů, konzultaci,  slouží tzv. chat
Zatržítko „On-line komunikace povolena“ – podmínkou je připojení k internetu
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Ke komunikaci se přihlásím v základním nastavení (liště) programu:
Program – připojit se k on-line diskuzi
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Stejným postupem se odhlásím:
Program – Odpojit se od on-line diskuze
Důležité upozornění :
Ve všech složkách „Nastavení – ostatní nastavení“ v levé dolní části tabulky je odkaz:
Nastavení bezpečnostní aktualizace souborů (Flush)
Doporučujeme nastavit aktualizaci na hodnotu 0. Tímto zamezíte možné ztrátě dat např.při výpadku elektrického proudu.... Pokud bude nastavená hodnota vyšší, např. 7, znamená to, že po případném výpadku el.proudu dojde ke ztrátě dat, která jste pořídili v posledních 7-mi minutách.
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12.  Pořizování nových dokladů (záznamů)
Ve všech knihovnách používáme stejná tlačítka, která mají vždy stejnou funkci.
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· Ukaž –  slouží pouze k prohlížení záznamu bez možnosti oprav, úprav
· oprav – slouží nejen k prohlížení záznamu, ale také k jeho opravám, úpravám
· zruš -     jediným kliknutím zrušíte pořízený záznam
· nový -    slouží k založení nového záznamu
· hledej - slouží k vyhledávání
· tisky a výpočty – tiskové sestavy a jejich tisk
13. založení číselných řad v jednotlivých dokladech
(Postup ve všech knihovnách je stejný)
· tlačítko nový
· pozice „Doklad č.“, klávesa F7
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Opět tlačítko „nový“ a zadám si číselnou řadu, případně více číselných řad
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Tlačítko „OK“
Postavím se na číselnou řadu, kterou chci použít a opět „OK“
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Znak „+“ za označením číselné řady (v našem případě FV200901) znamená, že se bude číslo automaticky zvyšovat při pořízení dalšího záznamu o jednu.
Při pořizování prvního dokladu znak „+“ umažu, u pořízení dalšího záznamu znak „+“ zadám
a u dalších záznamů již bude naskakovat automaticky.
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14. Zadání bankovních účtů
Základní menu programu
Číselníky
Bankovních účtů
Nový
Opět zadávám jeden či více bankovních účtů, podle potřeby.
Pokud mám více účtů, u toho, se kterým pracuji intenzivně, můžu použít zatržítko „preferovaný účet“
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Popis polozky v Fadku rozkontu

Faktury a identifikoéni
Majety

Ostatnf nastaveni
Nastaveni prostredi
Aktualzace programu (z interetu)
Nastavenitisku paragonu

Vazby na exteri programy
Nastaveni tcaj pro sestavy (DDT)

P

Start WinDUO v servisnim modu

CTRL+F9 (kdykoli)
CTRL+FI0
CTRL-F12
CTRL:F

‘CTRL=N (kdykoliv)

CTRL+F2
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