Program zK Faktury

verze 143

UZivatelska dokumentace programu

Uvod

Urceni programu

Program ,,ZK Faktury* pracujici vyhradné v prostfedi Microsoft Windows verze 95 a vys$im je
ur¢en k doplnéni aplikace ZK jednoduchého nebo podvojného Ucetnictvi 0 moznost vystavovani a
tisku faktur a danovych doklada.

Obsahuje jednoduchy ciselnik pouzivanych polozek a kompletni adresat firem. Dohromady s
ucetnimi programy tvoii kompletni agendu firmy. Vyuziva se hlavné tam, kde neni souc¢asti instalace
aplikace "Skladové hospodatstvi".

Zakladni vlastnosti programu

Jednoduchost ovladani - umoziuje obsluhu i malo zkuSenym uZivatelim bez nutnosti vétsiho
zaSkolovani. Vzhledem k tomu, Ze program ve velké mife vyuzivd standardni prvky Microsoft

Windows, je prace jeSté vice usnadnéna uzivatelim, ktefi jiz maji stimto prostiedim zékladni
zkuSenosti.

Piehlednost - je dosazena vhodnym navrhem programu, piedevSim jednotnym feSenim vSech
modulii a jejich logické névaznosti. Prvky grafického prostfedi jsou pii praci uZzivatele velmi
nazornym voditkem.

Zabezpeceni - program je odolny jak proti chybam obsluhy, tj.zadani syntakticky nebo logicky
chybnych udajt, zvoleni nespravného postupu apod., tak i proti umyslnym pokusiim o nespravnou

manipulaci s daty.

Univerzalnost - program je feSen tak, aby bylo mozné nastavit maximalni pocet parametri podle
potiteby daného podniku.

Co program vyzaduje



Jedna se o 32 bitovy program urceny pro praci v prostiedi Windows95 a vysSim, coz urcuje i
minimalni konfiguraci osobniho pocitace; to znamena procesor alespoil Intel 486 s 8MB operacni
paméti. Prostor na disku je ddn mnozstvim dokladi a jejich polozek, doporu¢end hodnota ¢ini okolo
5 MB.

Jak program spustit

Program ZK Faktury se spousti souborem ,,ZFaktury.exe* z adresare, ve kterém byl instalovan
(implicitn¢ C:\ZKSoft ), poptipade zastupcem spoustéciho souboru na plose ¢i v nabidce START.

Ovladan{ programu

Tato kapitola je zaméfena na popis téch prvki grafického uzivatelského rozhrani, které se
odlisuji od standardu Microsoft Windows, a na to, jak se tyto prvky ovladaji. Program je s vyjimkou
zaddvani dat urcen pro ovladani mysi nebo jinym polohovacim zatizenim, vSechny jeho funkce jsou
ale dostupné i z klavesnice. Jeji uziti je ureno hlavné pro zkuSené uzivatele, protoze muize byt
v mnoha ptipadech rychlejsi, nicméné ji Ize pIn€ nahradit mys, pokud tato neni k dispozici.

Hlavni okno programu

Hlavni okno programu ZK Faktury se sklada ze ¢tyt hlavnich ¢asti:

Na hornim okraji je klasickym zptisobem ovladané menu. Pokud je néktera z polozek zakazéana,
znamena to, ze piihlaseny uzivatel nema k dané operaci opravnéni.

Tésné pod menu nasleduje pruh s tlacitky nejcastéji pouzivanych operaci (kazdé z tlacitek ma svoji
ekvivalentni polozku v menu).

Na spodnim okraji okna je tzv. stavovy rfadek obsahujici idaje (v uvedeném potadi), které by mely
byt uzivateli stale dostupné:

Systémové datum a Cas - tzn. ¢as béZici na pocitaci

Jméno pfihldSeného uzivatele - tzn. toho uzivatele, ktery pravé pracuje s programem.
Kliknutim na toto pole stavového tadku se lze ptihlasit jako jiny uZivatel.

Kéd aktualniho zdvodu — datova agenda, se kterou se aktualn¢ pracuje. Kliknutim na toto pole
je opét mozny vybér ze zavedenych zavodi. Pokud je vytvofena jen jedna datova agenda,
kliknuti nic neprovadi.

Jednoduché nédpovéda — nabizi popis mozné akce a popisuje klavesové zkratky k této akci.

Zbyvajici plocha hlavniho okna (je dostupna pouze pokud je program maximalizovan) je urcena
pro zobrazeni dat v zavislosti na konkrétni operaci.



Dialogova okna

Velka ¢ast komunikace s uzivatelem probiha v jednotlivych dialogovych oknech, z nichz kazdé
(az na vyjimky) obsahuje:

Na spodnim okraji pruh s tlacitky, které¢ zpfistupiiuji vSechny operace, jez ma uZzivatel v daném
dialogu k dispozici .

V horni ¢asti je seznam vSech zaznamil databaze, kterych se dany dialog tyka. Pro seznam se
pouziva vzdy ten udaj z databaze, ktery je jednoznacny (vétsSinou kod). Seznamy jsou pro rychlejsi
orientaci tfidéné podle abecedy, navic je v nich mozné stiskem pocateCnich znakl rychle vyhledat
potiebny udaj.

Dalsi prvky grafického rozhrani

Pokud se nékde vyskytuji prvky specifické pro danou cinnost, jsou popsany u téch casti
programu, kterych se tykaji. Zde jsou uvedeny pouze ty, které¢ se vyskytuji astéji:

Informacni okna - vyznacuji se tim, Ze na spodni ¢asti je umisténo jedno, maximalné dvé tlacitka,
jejichz stisk vede k ukonceni dialogu. Tato okna se vétSinou pouzivaji pro zobrazeni chybovych
hlaSeni a jejich obsah byva informativniho razu.

Editacni okna - slouzi k zadavani tdajt, které se ptimo nevztahuji k zadné databazi, jinak se chovaji
podobn¢ jako editacni ¢asti béznych dialogovych oken. Pfedev§im maji na spodnim okraji tlacitko
potvrzeni a zruSeni, jejichz vyznam je stale tentyz.

Ovladani editacnich oken

Editacni okna se ovladaji témito klavesami:

B ENTER potvrzeni napsané¢ho zdznamu

H TAB posun na nasledujici polozku

B SHIFT+TAB  posun na pfedchozi polozku

B ESC ukonceni editace bez zapisu

® HOME pfesun na zacatek edit. fadku

H END pfesun na konec edit. fadku

B DELETE vymazani znaku na pozici kurzoru

B BACK SPACE vymazani znaku vlevo od pozice kurzoru

Ovladani rozhodovacich oken

V ptipad€, ze ma program provést néjakou operaci, o které se potiebuje ujistit, objevi se na
monitoru okno s dotazem, ktery je zakoncen otaznikem a ve spodnim tadku je vypsano Ano, Ne,
OK, Storno nebo All ( Ne, Ano, V poradku, Zrusit, Pro vSechny). Odpovedét Ize tiemi zplisoby:



B stisknutim pfisluSnych podtrzenych pismen na klavesnici (u ptikazu O.K. je to klavesa ENTER, u
ptikazu CANCEL je to klavesa ESC)

B vybérem prislusné odpoveédi pomoci kurzorovych Sipek doleva a doprava a stisknutim klavesy
ENTER

B nastavenim kurzoru mysi na vybranou odpovéd’ a stisknutim levého tlacitka mysi.

Kromé toho mizete volbu opustit stisknutim klavesy ESC.

Dalsi pouzivané klavesy

Aktivni klavesy ve vybérovém menu jsou INSERT a DELETE. Tyto klavesy se pouZzivaji
pouze pfi pofizovani dat (zbozi, adresy apod.) a v tomto rezimu maji tento vyznam:

B INSERT slouzi ke vlozeni nové polozky do ¢iselnikd nebo k vyvolani nabidky moznych hodnot.
B DELETE vymaZe oznacenou polozku z ¢iselniku nebo z vybraného seznamu

Z nabidkového menu je mozné kdykoli ukoncit program soucasnym stisknutim klaves CTRL a X.

Sekee programnu

Program je roz¢lenén do 7 zékladnich blokii:

Fakturace tvorba fakur nebo danovych

Ciselniky zadani novych firem, uzivateli apod.

Vypisy pohyb polozek, doklady, archiv, podklady pro DPH apod.

Nastroje storno dokladu, obnova zaznam, archivace, blokace, mazéani polozek ...
Nastaveni tiskarna, parametry, hlavicky dokladd, interni ¢isla...

Soubor zalohovani a obnova zalohy dat, ukonceni programu

Informace informace o verzi programu, registrace produktu

V dalSim popisu budou probrany dle dilezitosti.



Popis hilavni nalbidlky

Ciselniky
Ciselniky slouzi k zadavani dat, popf. k jejich editaci ¢ vymazani z rejstifku. V tomto
programu se jedna o Ciselniky adres firem, uzivatelt a DPH.

Dialogova okna tiselniku
v podmenu ,,Ciselniky* se pouzivaji nasledujici volby. Jsou dostupné pomoci tlagitek:

B EDIT editace (Gprava) zdznamu

B NOVY zavedeni nového zaznamu

B KOPIE kopie aktualniho zdznamu a jeho ulozeni jako nového
B VYMAZAT vymazani aktualniho zdznamu

B ZPET navrat do podmenu

Ciselnik firem slouzi k evidenci zakladnich Gdajii o odbératelich a dodavatelich. Klasicky seznam
zaznami je mozné doplnit o okno zobrazujici skupiny firem, ¢i panel rychlého fultexového
vyhledavani. Do skupiny je mozné firmu zatadit na jeji karté, odkud je zaroveil mozné Ciselnik skupin
upravit.

1] Adresar firem - 24 zznamy _ O] x|
Typu firem | kad | Cely nazew | o | =
= Hlavni AD ASTRA A.S. AD fstra a.s. 25071483 Telefon
5D ALBAKM. ODREPSY  ALBAKMEN - Yeverka Jaromir 12802945 Telefon 2
ARA ARA 510, 47536225 ;
BERKA Marek Berka b obil
Firmu absahuici CERMAK Josef fERr\jﬁ.K: zednickyi 65251423 | Fax
I: DKD SDRUZENT DKD SDRUZENT 10242752 140
DREYOODDBEYT ] 3
Wyhledat INTARS TNTARS - Greqor T DIC
& Probledat vie || KOHAP KOHAP s.r.0., 25687751 WER
 Kéd nebo nds. || M KOREKT Petr Jina - M Korekk 65251911 E-mail
A IO roba DI || MET IVO ULICH Ivo Ulich-MATERIALATECH. .. EOEI6396
- METALYIS METALYIS x| F.ontalkt
Obrat
- Edit Fridat Fopie Yurnazat &
gkce... Ei | kopl R x Znit Banka
Cizlo aétu
Klepnutim mys$i na hlavicku sekce umisténé nejvice vpravo (na obrazku fesiuis
. M ~e “ . ;g . Fosledni odbér
zobrazena jako ,,]JCO%) Ize zménit vypisovany udaj v tomto poli.

Tlacditko Akce otevie lokdlni menu, jez rozsifuje moznosti adresare: prepinani fazeni firem podle
kédu ¢i popisu, skryti ¢i zobrazeni okna s vybérem skupin a panelu rychlého hledani, zménu fontu
Ciselniku a aktualizaci dat. Krom¢ toho nabizi i fadu akci pro oznacenou firmu: poslani e-mailu,
otevieni web stranek ¢i vytoceni telefonniho ¢isla modemem.



Karta pro editaci firmy je rozdélena na dvé zalozky. Na prvni oznacené jako ,,Hlavni udaje* je
mozné ukladat zékladni tdaje o firmé vcetné spojeni.

Karta firmp X|

Hizwni ddsie | Ostatri |

Kad Firmy Adresa

|
ol ]
Dic

|Telef0n ” |
[ Mabil | |
[ Fax ] |

Karespondendni adreza

Kontakt

[ mail | |
[ web || |
[ Telsiz | |

Typ - 114 I Stomo |

Kazda firma je jednozna¢né urcena svym kodem o velikosti max. 15 znakl. Jako kod mize byt
zvoleno ICO dané firmy nebo jeji zkratka.

Stiskem pfislusného tlacitka vedle telefonniho ¢isla je mozné nechat si ¢islo vytocit modemem
(pokud je k pocitaci néjaky pfipojen a je nainstalovano TAPI), stiskem tlacitka Mail se otevie
pfednastaveny postovni klient na nové zpravé s vyplnénou adresou, a konecné volba Web otevie
internetovy prohlize¢ na adrese dané firmy.

Druhé zalozka je doplitkovd, jsou na ni uloZeny zejména Ucetni informace (bankovni spojeni,
obraty firmy apod.) a dale pole pro uloZeni pozndmky.

Karta firmy x|

Hiawni ddaje Ostatni |

Banksz [l&et

—Poznamk.a —Ekonomické idaje—————

Hodkota edebraného nebo doda-
ného zbodi ve sledovaném obdobi:

ODBER DODAYEA

0.00 0.00
Wynulovat Wnulowat
S
Sleva [%) Posledni pohyb
[00 |

Tvp - 1] 4 I Stormo |

Kromé¢ toho na kazdé karté je viditelny rozbalovaci seznam, ve kterém se voli typ firmy
z ¢iselniku Typi firem. Ten je moZzné jednoduSe upravit stiskem tlacitka Typ. Pfitom je tfeba
pamatovat, ze maximalni délka typu firmy je 15 znakd.



Vyplnény zdznam se ulozi tlac¢itkem OK, tlacitko Storno slouzi k ukonceni editace bez zapisu.

UPOZORNENT:

Pokud chcete, aby bylo okno Typy firem pripadné Vyhleddivani otevieno pri dalsim spusteni
programu, je treba ulozit aktudlni nastaveni pomoci volby z menu Nastaveni — UloZit nastaveni.

Vyplnény zdznam se ulozi tlacitkem OK tlacitko Storno slouzi k ukonc¢eni editace bez zapisu.

NASLEDUJICI POPIS PLATi PRO VSECHNY CISELNIKY:

Pokud viozeni nového zaznamu potvrdime tlacitkem OK a byl zadan kod polozky, program
hledad, zda zaznam s danym kodem jiz neexistuje. Nejprve prohledava nactené zaznamy a potom
hledda mezi vymazanymi. Pokud je kod nalezen mezi aktivnimi, odmitne nové vytvorenou kartu
zaradit do ciselniku. Jestlize polozku nalezne mezi vymazanymi, nabidne uzivateli jeji obnoveni. Pro
vysveétleni: pri vymazani zdaznamu v ciselniku se tento neodstranuje zcela, pouze je oznacen jako
vymazany a dale se nezobrazuje. Takovy zdaznam je mozné kdykoli obnovit pomoci nabidky Obnova
vymazanych zdznamii v nastrojich programu. Uplné odstranéni jiz vymazanych zdznamii je mozné
pouze jejich archivaci opét v menu Ndstroje.

Pri pouziti kopie k vytvoreni nového zaznamu je nutné prepsat minimalné jeho kod. Pokud
bychom tak neucinili, program zjisti, ze zaznam jiz existuje, a odmitne jej ulozit.

Ciselnik uZivatell umoziiuje evidenci osob, které maji piistup k jednotlivym &astem
programu. Vytvareni i ruSeni zdznami je stejné jako v predchozich ptipadech.

EE UZivatelé spstému - B zaznamil x|

Usivatel = | Celé jména | Telefan | =
HAVLICEK Radirm Havlidek, majitel firmy 02711111
MARK nakup BEE
 PRODAVAC pracoviik odbytu
SUPERYVISOR =privce systemu _ ;I
Wyber X =Zpet

Karta uzivatele je podobna karté firmy, a i vyznam jednotlivych poli je obdobny.



Karta uZivatele E

UZivatel: Adieza

IZA.Ii[Z IMallin Zajic, programator
o |Dolni 327

Qpravnéni

[suPervisor | [28401 Kutna Hora

Typ firem Telefon Fau
|0327/762622
Poznanka
j-_L Heslo | Elistup « OK | X Zpa |

Oproti karté firmy je zde navic tlacitko Heslo, kde si kazdy uzivatel miiZze nastavit heslo pro
ptistup do systému. Stisk tohoto tlacitka vyvola nasledujici dialog pro zménu hesla.

Maztaveni hesla |

Zade| staré heslo:

Zade| nové heslo:

Potvrd nové heslo:

X Zpét |

Jestlize uzivatel jiz ma heslo nastavené, musi jej nejprve vepsat do prvniho pole. Teprve potom
ma piistupné dalsi dvé pole pro zadani nového hesla a jeho zopakovani (nezélezi na velikosti pismen,
ale zadani a zopakovani si musi odpovidat).

UPOZORNENI:

Po potvrzeni nového hesla tlacitkem OK je nutné potvrdit stejné i dialog uZivatele, jinak se
zmeéna neulozi.

Specidlnim uzivatelem je SUPERVISOR, ktery ma povolené vSechny funkce programu (ty jsou
ostatnim uzivatelim viditelné, ale pouze Sed¢, tzn. Ze je nelze vybrat ani mysi, ani z klavesnice).
Jednd se predevsim o vypisy ukazujici hospodarsky vysledek, sumarizaéni vypisy a nastavovani
nékterych tiskovych forem.

Volbu ,,Pristup® ma povolenu pouze uzivatel s opravnénim SUPERVISOR a slouzi k omezeni
ptistupu k transakcim pro jednotlivé uZzivatelé. Po jejim vyvolani se objevi dialog se stromovou
strukturou menu, kde je mozné vSechny polozky menu pro vybraného uzivatele povolit nebo
zakazat.



2] PFistup uivatele do menu H=] E3

Zwiraznény jzou nepiistupné polozky menu

Witde| kontraktu za hotové -
i e kaontrakiu na Fakiung ey

= Zakézky
[ = 2 Sz
- Wide| zakdzky za hotové

i e Vide zak azky na fakiur

= Dbjednéky

. Pfehled vystavenich ohjednavek

- Pfijem z objednavky za hotové hal

Bowalit Zakazat x Zpét

Zakazané polozky menu jsou zobrazeny tuénym pismem, zakazat nebo povolit je Ize 1 stiskem
mezerniku na piisluSném radku.

Tlacditko Tisk.formy slouzi k nastaveni defaultnich tiskovych forem pro jednotlivé uzivatele.
Implicitné se jako defaultni tiskova forma pouzivd forma snazvem vzor, kterd slouzi vSem
uzivatelim. Pokud se v této transakci nastavi jind, bude pro vybraného uzivatele pouzita vzdy tato.

Ciselnik DPH slouzi k nastaveni sazeb dan& z pfidané hodnoty. Ze zadanych hodnot lze
potom vybirat pfi editaci polozek.

Sazby DPH ]|

Zakladni sazba : I k4
Snifena sazba : |5 4

Vyznam potvrzovacich tlacitek je stejny jako u pfedchozich Ciselnik.



Ciselnik zavodi slouzi k zakladani novych a rueni starych datovych agend v zavislosti na
poskytnuté licenci.

£t Dostupné zavody _ Ol x|

Zavaod | Popis | Datavy adreséFlﬂ
ADRIA josef Moravec ADRIA DATARY

ARC ARG autocentrum CATAARS

EASTH EAST Hauz Fazhion DATAE

EXNER Mabytek EXMER =.r.0. DATA N -
1| | »

Edit Ffidat Yymazat X Zpat

Kazdy zavod (firma, pro kterou je vedeno ucetnictvi) si vytvaii vlastni podadresat pro data
a zélohu ve tvaru ,DATA001“ a ,ZALOHAOOI1“ v adresafi, kde je umistén hlavni program
(nejcasteji C:\ZKSOFT) . Uzivatel s opravnénim SUPERVISOR mé4 moznost upravit nazvy téchto

adresaii pro lepsi vlastni piehled. Tyto Upravy by vSak mély provadét pouze osoby dobie
obezndmené s ovladanim pocitace.

Informace o zavodu |

Kéd zavodu [EASTH

Fopiz IE.-'E-.ST Hauz Fashion

Diatovi adresst |Dr-‘an-‘aE'x

£aloéni adresar IZ.fl'-.LEIH.-’-'-.E'x

x Zpét |

Fakturace

Menu ,,Fakturace* slouzi k ptistupu k transakcim vystaveni faktury, vystaveni prodejky, jejich
opravy nebo storna.

Nova faktura - ve viech ptipadech se zpracovavany doklad otevird ve stejném okné, jehoz

ovladani je obdobné, takze podrobné bude vysvétlena transakce Nova faktura a u ostatnich budou
popsany pouze odliSnosti.
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& Faktura & 010016 _ O] x|

CELKOVA CASTKA

1 732 . 0 0 Odbératel |2AKAZNiK EI [Ihrada Ipfevndni piikaz j

Bez DPH | \ibetng DEH &dresa dndéni|2}£.K.52NfK EI K5 ISDB j Dapr, [+
Datum ZDP (9.2, 2003 iednawvka |TELEFOMEM
D afi z pfidané hodnoty = | EI Objednavkal |
Rozpis | 312 40 Wpstaven |E|.2.2EIEIS EI Zaplaceno | |
Splatnost 23 2.2003 o | Ména | | Kuz[1.00

Typ wystaveného dokladu

2 doprava zdarma gl i 2
b e F'u:uznamka| P | Fiwri bext IFakturweme Wam za zj

POLOZKY DOKLADU:: 3

Polofka |Popis |Cenastd)  |Podettd [MJ |DPH|Poznamka Il Polozky

P1 prvni fakiurowana polodka 123.0000 20000 KS 22 doprode _=] Fridat
P2 druha fakturovana polodka 2460000 1.0000 KS 22 poikozeno =
: treti Fakturovana pologka 12400000 1.0000 K5 22 SH: 124535454 K Smazat
Opravit
Sleva 0.0 %
. I I _"I Hasztawvit

 Dokonéit s Iedl Nhled d el e

Adreza dodani m

V levé horni ¢asti je vidét cena zbozi vybraného k vydeji nebo piijmu, vedle pak zakladni
fakturacni idaje dokladu a v dolni ¢asti seznam fakturovanych polozek.

Postup pri sestaveni faktury:

AKCE PROSTREDEK

1. Vyplnéni hlavicky dokladu horni polovina dialogu

2. Vybér polozek pro fakturaci tlacitko Pridat, Smazat, Opravit
3. Nastaveni slevy zbozi tlacitk v poli sleva

4. Zapis dokladu tlacitko Dokondit

5. Tisk dokladu tlacitko Tisk dokladu

1. Vyplnéni hlavicky dokladu: ¢islo dokladu se ptitazuje automaticky (a nelze je ménit); datumy
zdanitelného plnéni, vystaveni, splatnosti také, ale je mozno podle potfeby upravit; zpiisob uhrady
rovn¢z; dale lze zadat konstantni symbol a Cislo objednavky. V ptipadé, Ze je zaSkrtnuto pole
Odbératel musi existovat v Ciselniku firem (Ize jej vypnout pouze pii vydeji za hotové), je nutno

Odbératel [ZAKAZNIK | Ubrada | prevodni pikaz 7
Adresa dodani [ZAKAZNIK a| ks [308 =] Dop[ |
Datum ZDP (3.2 2003 &| Objednavka|TELEFONEM |
Vystaveni[3.2 2003 | Zaplacena] |
Splatnost |23_2_2I]I]3 EI Ména I j Fourz m
Poznamka |'2|DF'T~3VEI zdarma | Fini test IFakturuieme am za Ej
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vyplnit kdd odbératele. Kliknutim na ikonu s brylemi, ktera je u okénka odbératele, se otevie dialog
,»Adresat firem®, kde je mozné pomoci tlacitka Vyber vlozit kod firmy do pfislusného okna
v hlavicce dokladu. Pokud odbératel v adresafi neni, 1ze jej tam ptidat. Pokud se adresa dodani
neshoduje s adresou odbératele, vyplni se itoto pole, v opacném piipadé¢ se nechd okénko
s adresou dodani prazdné, ale nesmi byt zatrzeno pole Adresa dodani musi existovat v Ciselniku
firem. Vyplnéni pole ,,Pozndmka®, ,,Fixni text dokladu®, ,,Objednavka a ,,Zptisob dopravy” neni
nutné, slouzi pro interni potfeby uzivatele programu. Pole ,,Zaplaceno* je dostupné pouze u faktury
a slouzi k zapisu jiz uhrazené Castky dokladu napt. formou zélohy, ¢i Castecné Uhrady faktury
v hotovosti. Castka zde zapsana se potom na dokladu odegita od celkové &astky k ihradg.

2. Vybér polozek k fakturaci: akce se provadi tfemi tlacitky v sekci ,,Polozky* v pravé stiedni ¢asti
dialogu. Vyznam jednotlivych tlacitek je ziejmy z jejich popisu (pfidat, smazat, opravit) a jejich
funkce se vztahuje k seznamu fakturacnich polozek vlevo. Pfi zadavani nové polozky ¢i oprave staré
se otevie nasledujici karta polozky.

PoloZka faktury |
Popiz pologky K.dd pologky
|tFet|' fakturovana poloskd EI |P'3 |
Cena A b riEshwi b DPH % Poznamka
[1240.0000 | [1.0000 [ [ks ][22 | 73|[sn: 124535454 |
[ Dlouhi popis pologky [zakaZe ze poznamk.a) Ok Stormo |

Zde je mozné vyplnit zakladni Gidaje o zaddavané poloZce. Popis a pozndmka mohou byt 40 znakl
dlouhé, pokud by to vSak nedostacovalo, je mozné zatrhnout volbu Dlouhy popis polozky a pouzivat
vsech 80 znakl na jen na popis polozky. Poznamka se v takovém piipadé zakaze. Cena za mernou
jednotku se zobrazuje bud’ s DPH nebo bez — zélezi na nastaveni programu, zda uzivatel prefereuje
zaokrouhlovani ceny shora (s DPH — maloobchod) ¢i je pro néj rozhodujici cena bez DPH
(velkoobchod). Trvalé¢ nastaveni se provadi v menu Nastaveni-Parametry, lokalné lze ale tento
parametr piepinat v levé horni ¢asti dialogu dokladu pod celkovou ¢astkou.

= Yibér ze seznamu O] =]

Kod | Popis | Cenaml

B1 3333333 91,10
CC COCCGOCCGoEES 14884
oo dddddddddddd 14884

=i | ] Starno

Zadéavané polozky je mozno i vkladat z jednoduchého ciselniku, ktery se otevie kliknutim na tlacitko
=+
+ :

s brylemi vedle popisu a kodu polozky. Zaznamy se do tohoto ¢iselniku vkladaji pomoci tlacitka _#i]
z karty polozky, vymazat je potom lze stiskem tlacitka il ptimo v ¢iselniku.

3. Nastaveni slevy zbozZi: k dispozici jsou tfi funkce nastavent:

Procentem - kliknutim na toto tlacitko se otevie okno, kde lze vepsat velikost slevy v procentech
(implicitné je pfednastaveno 5%; mize mit i zd&pornou hodnotu - pfirdzka) a jestlize volbu potvrdime
tlacitkem O K, sleva se promitne do ceny vSech oznacenych polozek.
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Podle firmy - pro vSechny polozky vybrané k vydeji se nastavi sleva z karty vybraného odbératele a
zaroven se zrusi ostatni slevy, které byly na vybéru provedeny. Pokud odbératel neni vybran, akce se
neprovede.

Zrusit slevu — zrusi se vSechny poskytnuté slevy, ceny polozek se vrati na ptivodné zadané hodnoty.

4. a 5. Dokonceni a tisk dokladu: Po ukonceni vybéru zboZi a vypInéni hlavicky dokladu se uvolni

tlacitko Dokoncit ve spodni ¢asti okna, jehoz stisknutim se vydej provede a doklad uzavie. Formulat

je potom ihned pfipraven na zapis nového dokladu.

Jakmile je vydej uspesné ukoncen, zptistupni se tlacitko Tisk dokladu, ¢imz se zobrazi tiskova

transakce programu. Ve spodni ¢asti tohoto dialogu jsou tato tlacitka:

B Tiskarna: zde lze nastavit podminky tisku - zvolit tiskarnu (lokalni nebo sitovou),
provést jeji nastaveni apod. Jedna se o klasicky dialog Windows 95.

B Tiskova forma: pokud si uzivatel vytvoii pro dany doklad vice forem, Ize touto volbou
v ptipadé potfeby zmenit aktudlni tiskovou formu na nékterou z prednastavenych.

B Tisk DOS: piimy tisk na tiskarnu (netiskne se graficky pomoci Windows, ale posila se pfimo text
dokladu -> rychlejsi vystup pro jehlickové tiskarny).

B Nihled: kliknutim se zobrazi cely doklad (pro kontrolu, nez se doklad zac¢ne tisknout) a umozni
tisk s vyhlazenymi ¢arami.

B Tisk WIN: graficky tisk z prostiedi Windows, vysledek vypada stejn€ jako na monitoru.

2% Dafiov) doklad & %K980027

DATIOVY DOELAD

|Dodavatel Doklad éisle : %H980027

HE-objednivka -
Forma thrady : v hotowvosti
Odbératel ICO :

DIE :

[ k08
Ito
DIt

+
|
|
| Eonst.symbol
|
|
|
|
|

|
|
|
| Banka
| P
|
|

t
| PFidence
|

Odbératel:

|
|
Kl

Tisk WiN|| Gy fiEhed Tiick DS %Dgsouboruf I Tisk.forma | B Tiskama X zZpe

Po vytisténi dokumentu se uzivatel dostane zpét do vydejové transakce stisky tlacitek Zpét.

Nova prodejka — uréeno pro vystavovéani dokladi v hotovosti & malych pokladnich listki.
Pouziva vlastni ¢iselnou fadu, jinou tiskovou formu dokladu,pfednastavena forma uhrady je
v hotovosti a nelze zapisovat do pole zaplaceno. Jinak se jednd o shodny doklad s fakturou

Oprava dokladu - slouzi k tipravé hlavicky ¢i polozek vystaveného dokladu. Doklad je tieba
nejprve vyhledat dle zadanych kritérii a potom stiskem tlacitka oprava ziskame jiz znamy formulaf
dokladu.
Postup pfi vyhledani dokladu:

1. zadat vyhledavaci kritéria

2. stisknout tlac¢itko vyhledat
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Oprava dokladu x|

|‘l."_l,lhledévéci' kriteria: Zaznam: 48 z 48 |

Cislo dokl|010016 | Typ dokladu [F |

Odbératel [KRATENOVA & |  Stav dokladu [Normalni doklad v |
Adr. dodani ’Wﬂl Zp. thrady IpFevu:u:Inl' pfik.az j
D atum ZDF ’Wﬂl Ména I j Faurz M
Wystarean ’Wﬂl Kohat, symbol IBDS j Arc.p.l_l
Splatnost [23.22003  a|  Objednavka [TELEFONEM |
Yybvofil ’Wﬂl Cena dokladu |492.ﬂﬂ |

Poznamka |do|:|rava zdarma |

Fiuri test |Fakturuieme W am za zbodi |

I lisk Lot zmény ((l € | » |>)
(5 Dprava;
I B S Expart Hledat znovu

X Zpét

Vyhledédvat pohyby lze podle vSech zobrazenych poli. VSechna kritéria lze vzajemné
kombinovat. Nezadaji-li se Zadnd, vyberou se vSechny zdznamy. Pfi zadavani vyhledavacich kritérii
plati nasledujici pravidla:

Pro text:

* ABC* najde vsechny zdaznamy jejichz text zacind v daném poli pismeny ABC
* *ABC najde vsechny zdaznamy jejichz text konci v daném poli pismeny ABC
» <>ABC najde vsechny zaznamy jejichz text v daném poli je jiny nez ABC

* AA|BB najde vsechny zaznamy jejichz text v daném poli je AA nebo BB

Pro Cisla:

* >2 najde vSechny zdznamy jejichz hodnota v daném poli je vetsi nez 2

o >=2 najde vSechny zaznamy jejichz hodnota v daném poli je vétsi nebo rovno 2
» <2 najde vsSechny zdznamy jejichz hodnota v daném poli je mensi nez 2

» <=2 najde viechny zaznamy jejichz hodnota v daném poli je mensi nebo rovno 2
* <>2 najde vSechny zaznamy jejichz hodnota v daném poli je riizna od 2

Zaznamy odpovidajici zadanym kritériim se naleznou po stisténi tlacitka Vyhledat. V pravém
hornim rohu se zobrazuje ¢islo aktudlniho zdznamu a celkovy pocet nalezenych zdznami, v levém
dolnim pak tlacitka umozilujici pohyb mezi jednotlivymi zaznamy.

Tlacitko << slouzi k pfesunu na prvni vyhledany zdznam, >> na posledni. Z klavesnice je pro
pfechod na prvni zdznam urcena klavesa Home, na posledni klavesa End, dal§i zdznam se vyhleda
klavesou PgUp a piedchozi PgDown.

Storno dokladu — slouzi k vystaveni storna dfive vydaného dokladu. Doklad je opét tieba

nejprve vyhledat dle zadanych kritérii a potom stiskem tlacitka Storno lze vystavit doklad na
opacnou ¢astku k vybranému zadznamu.
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Vypisy
Tato sekce programu slouzi k zobrazeni a tisku informaci o polozkach, firméach, pohybu zbozi,
vydanych dokladech, stavech skladii a dalsich doplikovych informaci o hospodateni a skladech.

Vystavené doklady

Nabidka umoziuje vyhledat vystavené doklady dle uzivatelskych kritérii, jejich vypis a tisk dle
tiskovych forem.

Vipiz dokladd X|

|"|Fyhledéiré-::i kriteria: Faznam: 1 z 1
Cislo dokl [KD6070-21 | Typ dokladu K =]
Odbératel |AEHI] KLUKY £| Stav dokladu | =]
Adreza dod. | EI £p. Uhrady Iv hatawost j

D atum ZDP [20.8. 2002 £| Ména | =] K= [1.00
Vystaveni [20.5.2002 G| Konst symbol | M

Splatnost |20.8.2002 @ | Objednavka | |
ptvaiil [ HORALKOVA | Cenadoklady [1058.20 |

Foznamk.a || |
Fiwni te:-:t| |
¥ Giomg Export
Tisk — _
Palogky | Uladit zmény

Vyhledévat Ize dle ¢isla a typu dokladu, datumti vystaveni zdan.plnéni a splatnosti, dale pak
podle odbératele, adresy dodani, autora zaznamu, objednavky, zplsobu uhrady, konstantniho
symbolu a pozndmky. Vyhledané doklady lze tisknout pomoci tlacitka Tisk. Polozky dokladu je
mozné dohledat po stisknuti tlacitka Polozky. Tiskové formy se vytvareji v nabidce menu Nastaveni
- Formy dokladii. Dialog pro tisk dokladi byl jiz vysvétlen pfi popisu vystaveni dokladu pfii
fakturaci.
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Adresy firem

Nabidka slouzi k vypisu a tisku firem z adresare dle tiskovych forem.

Vipis firem x|
Yyhledavaci kriteria: Faznam: z
Firma: Adresa
lCDI K.orespondenini
DIE]
Fenésni tstay Iﬂléet Typ firmy
Telefon Fau Sleva %

Daléi informace

Poznamka

¥ipis

<<|<|>|>}| X Zpét |

Jejich vybér, vytvateni a zapis je stejny jako v pfipadé vystavenych doklada.

Podklady pro DPH

Tato nabidka slouzi k pfehlednému vypisu vydanych doklad (hotovostnich nebo faktur) za
vybrané obdobi. U kazdého dokladu se vypisuje jeho Cislo, firma, datum zdanitelného plnéni, zaklady
DPH jednotlivych sazeb, DPH zakladni i snizené sazby, ¢astka k tthrad¢ a zaokrouhleni.

2 Podklady pro DPH M[=] E3
Faktury £ datumem uskuteénéni zdanitelného plnéni ve vybraném obdobi
Faktury = datumen uskuteinéni zdanitelného plnéni we wybraném obdobi od 1.5.1337 doﬂ
Doklad Firma Datum Zaklad ZakladZzZ ZakladOk Za
00001 LDORINT-LUCAN 11.2.19%98 4310._50 4310_50 o.o0
g0000z EEWIN 1z.2.1998 7088.E0 7083 E0 o.o0
Sg00002 DOMIs 1. 2.1%998 7E24_E0O 7E94_E0O o.o0 -
«| | »

X Zpat | Filtr Sklad | amhivl 0d|15.1337 §|DD|1.11.1998 52 By Tisk ‘

Nejprve je nutné zadat obdobi vypisu (pole Od a Do). Stiskem tlaitka vyhledat se spusti
proces vypisu podkladi. Po jeho dokonceni je aktivovéano tlacitko Tisk, umoziujici vytisténi vypisu
na tiskarn€. Vzhledem k tomu, Ze vypis je Siroky, je potieba pied tiskem nastavit v parametrech
tiskarny orientaci papiru Na $ifku (Landscape).

Pomoci tlacitek v sekci Filtr 1ze vypis omezit pouze na jeden sklad nebo nastavit hledani dat
v archivu.
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Tlacitkem s datumem je mozné vybrat z kalendate den pro vypis. V ptipadé, Ze ten den nebyly
zadné skladové pohyby, v okné se zobrazi napis ,,Pro tento den nebyl nalezen zaznam*™.

Archiv vystavenych dokladu

Stejna transakce jako Vydané doklady, pouze zdznamy se vyhledavaji v archivu.

Nastroje

Zde jsou k dispozici transakce zajist'ujici béZznou udrzbu programu jako je archivace, mazani a
obnova z4dznamtl, kontrola blokaci a dokladani ptijemek.

Aktualizace nactenych dat

Obnovi se vSechny zaznamy v paméti pocitace - Ciselnik polozek, firem, uzivateli a skladd.
Pouziva se zejména pro aktualizaci dat pfi praci v siti.

Obnova vymazanych zaznamu

Jak jiz bylo uvedeno pfi popisu Ciselnikli, zaznamy se po vymazani pomoci standardnich
dialogli nevymazou zcela, ale oznaci se jako zrusené. Jestlize néktery z nich chceme obnovit (jedna
se 0 zdznamy v ¢iselniku polozek, firem, uzivatelli a skladit) pouzijeme této volby.

Archivace zaznamd

Transakce odstrani vybrané zdznamy z datovych tabulek a ptesune je do archivu. Jedna se o
archivaci:

B vymazanych firem - definitivné se pfesunou zaznamy vymazané z Ciselniku firem do
archivu.

B vydanych dokladi - uzivateli se nabidne moznost archivace dokladii vytvofenych pred
ur¢itym datem. To se nastavuje podle pfislusného pole v Parametrech programu. Pouzije se, jestlize
vyhledavani dokladu trva dlouhou dobu. Archivované doklady je mozno si i naddle prohlizet i
tisknout.
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Nastaveni

Tato sekce programu je urcena k Upravé zékladnich parametrli programu, nastaveni systémové
tiskarny, vyplnéni forem vydavanych dokladi a vybéru aktualniho uzivatele, skladu a zavodu.

Tiskarna

Otevie se standardni dialog programu Windows pro vybér aktualni tiskarny a Upravu jejich
vlastnosti.

Parametry

Transakce umoziiuje nastaveni nékterych defaultnich hodnot, zaokrouhlovani a dalSich
parametrl programu. Na zaloZce Program lze upravit néasledujici hodnoty.

Default hodnoty:

B UZivatel - Pokud se toto pole vyplni, je vybrany uzivatel automaticky ptihlaSovan po spusténi.
B Odbératel - Vybrany koéd firmy se bude nastavovat jako defaultni pfi otevieni nové faktury
B Adresa dodani — defaultni adresa dodani pro novy doklad.

Parametry |
Program |
—Default hodnoty —Zaokrouhlovani—
& MNa ko

1 ivatel |SUPEFI'1.FI5I]FI ~ Desetriky

=l
Ddbératel IEAI(AZNiK ﬁ ~ Ma halife

¥ Ceny s DPH

Adresa dodani: |2Amzui|=:
¥ Jen celk. Eastku

DSP:lH '#] dni KS:IBI]E
—Po spugtéeni

DPH: |22 = Marmia jednatka: [KS ¥ Mayimalizovat
[ Zélohovat data

—Rdzné
D05 tisk dokladt; port ILPT1 vI kiodovani destiny I Latin 2 j
D Eetnictyi - —
[ atow) adresar déetnickyi
W Informace pro Oéty IE:\DELPHIA.\.ZKJUETI]\DATA.Z\

W ystavens doklady exportarat w2dp do knikw Faktur bez ohledu na zpéisob dhrady

FPoznamka: DSP- doba splatnosti faktur
K5 - kaonstantni symbol faktury

x Zpét

B DSP - Den splatnosti faktur - zde nastavené Cislo urcuje, kolik dnii ma odbératel na zaplaceni
faktury.

18



Zaokrouhlovani:

B Na koruny - Ceny polozky, vypoctené na karté zbozi nebo cena vystaveného dokladu se
zaokrouhluje na celé koruny.

B Desetniky - Ceny polozky, vypoctené na karté zbozi nebo cena vystaveného dokladu se
zaokrouhluje na desetniky.

B Na halife - Ceny polozky, vypoctené na karté zboZi nebo cena vystaveného dokladu se
zaokrouhluje na halite.

Po spusténi:

B Maximalizovat - Zde se urCuje zda se program bude spoustét jako néstrojovy pruh nebo pies
celou plochu monitoru.

B Zailohovat data - Pokud je volba zatrZena, tak vzdy po spusSténi programu se provede
automatické zalohovani do adresafe vybraného pro zélohu v dialogu nabidky Soubor.

Ruzné:

B DOS tisk dokladii ... - pokud neni v tiskové formé nastavena tiskdrna, na kterou se bude doklad
tisknout, bude se tisk vyvolany stiskem tlacitka Tisk-DOS posilat na tento port (implicitné
nastaveno LPT1).

B Kodovani CeStiny — zde je mozné nastavit kédovou stranku tiskdrny pro tisk v DOSu (viz
ptedchozi parametr)

Cisla dokladd

Zde si uzivatel mize nastavit Ciselné¢ fady pro cislovani dokladf. Kod kazdého dokladu se
sklada z predpony, Ctyfmistného automaticky inkrementovaného ¢isla a ptipony.

Mastaveni Gizel dokladd |
Ffedpona  LCizlo Ffipana
Faktury [m [oo17 |

Prodejky [Ko1 |oooo |

x Zruzit

Nastaveni se potvrdi tlacitkem OK. Doporucuje se provadét zménu cCislovani pii uzavérce
kazdého roku.
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Tiskové formy dokladd

V této transakci se vytvareji tiskové formy pro tisk dokladt. Kazdy uzivatel si mize vytvoftit
libovolné formulafe pro tisk faktur, danovych a jinych dokladi dle svého pfani. Pfitom mulze
vyuzivat vSechny nainstalované pisma systémy Windows, ménit jejich styl a velikost a vytvaret dva
druhy rameckii.

Den splatnosti: @dens
Den zd. plnéni: @denz
Den vystaveni : @denv

2%) Mastaveni hlavicky dokladu: C:ADELPHIAAZKSKLADADATALY I (] 54
Wfont | | Imee Couer | sl || ulng — sitow I Pooiz| 8 [ 10[12 14]18]

FAKTURA £. (@cdkl =

o e

|Dodavratel : |

| | Eonst.symhol : @kons

| | HS-objednavka : @ohj

| | Forma dhrady : @zpu

| Banka: |

| .. |

| : |

| |

—

|Pfijemce: @addl Odbératel: @adrl
| Badd2 [ dadr2

—al

) . . - @ P Doklad: .
Zapsat jako Otevfit formu| Prehled nawest Fakiura x Zpét

V horni ¢asti dialogu se nastavuje typ, styl a velikost pisma oznacené ¢ésti textu. Vlastni data
se do formulafe vkladaji pfi tisku na pozice navésti. Prehled pouzitelnych navésti je v dolni ¢asti okna
nad potvrzovacimi tla¢itky. Kazdé z nich zacina znakem @ (ten by se nemél vyskytovat v textu
formy) a obsahuje kontextovou napoveédu, kterd se objevi, jestlize nad pfislusné navésti umistime
ukazatel mysi. Radek s navéstimi zadinajici znakem * se opakuje pro viechny poloZky dokladu. Pro
vytvareni ramecki se pouzivaji nasledujici znaky:

- v dokladu se nahrazuje tenkou vodorovnou ¢arou

| nahrazuje se tenkou svislou ¢arou

=  nahrazuje se silnou vodorovnou ¢arou
[ nebo ] nahrazuje se silnou svislou ¢arou
+  slouzi k vytvéfeni rohti tenkou ¢arou
#  slouzi k vytvareni rohtl silnou ¢arou
Rohy se automaticky zarovnavaji podle okolnich znakt. Pfi tisku dokladl s pouzitim nabidky

Tisk DOS se misto silné cary pouziva ¢ara dvojita.
Aktualni uzivatel

Nabidka slouzi k zméné aktualné ptihlaSeného uZzivatele. Jestlize zvoleny uzivatel ma pfistup na
heslo, je nutné toto heslo zadat, jinak zistane ptihlaSen ptivodni.

Aktualni zavod

Pokud méa uzivatel licenci pro vice zdvodi, je mozné pomoci této volby si mezi nimi vybirat.
Zkratkova klavesa ze zakladniho okna je F7.
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Ulozit nastaveni
Nékteré udaje v sekci Parametry se nezapisuji automaticky, pouze ovlivni ¢innost uzivatele,

ktery se skladem pracuje. Je to z diivodu lepsi prace v siti. Pokud se maji nastavené udaje ulozit
vSem uzivatelim, pouzije se tato volba.

Soubor

Tato Cast programu obsahuje dvé nabidky pro préci s datovymi soubory a to pro jejich
kopirovani do zalozniho adresare nebo na disketu a pro jejich obnoveni. Kromé toho je zde i polozka
menu pro ukonceni programu.

Zalohovani dat

Po spusténi se zobrazi okno, kde lze nastavit datovy adresat programu a zalozni adresar.

Zalohovani |

K.omprimac
i+ Zadnd
AR

= RAR
O WinRaR

Adrezar dat
IE:\DELPHIA\ZKS KLADADATAYY Yuhledat |

Adrezar zaloh
E:\DELPHIA\EKS KLADY AL OHAY Yuhledat |

X Zpat | | v Wietng archivu| @ (I brma dat |

Jestlize uzivatel uklada data na disketu, je tfeba zménit disk zalohy z vybraného (napt. C: ) na
disk odpovidajici disketové jednotce (nejcastiji A:). Pokud se maji ukladat i soubory s archivem,
zatrhne se volba Vcetné archivu. Samotné kopirovani souboru se spusti tlacitkem Zalohovat.
Vlevé casti dialogu je mozné nastavit komprimaci dat vybérem pfislusSného komprimacniho
programu. Tento program se musi nachdzet bud’ v adresafi Windows nebo k nému nusi byt
vyznacena cesta v souboru AUTOEXEC.BAT

Obnova zalohy

Obnova zalohy probihd obdobné jako zalohovani, pouze se po vybéru adresatrti pouzije tlacitko
Obnova dat. Po ukonceni transakce se automaticky provadi aktualizace dat.

Konec programu
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Vybérem této volby nebo soucasnym stiskem klaves Ctrl+X se provede odhlaSeni uzivatele a
ukonéi se ¢innost programu.. Kromé toho lze program ukoncit i stiskem tla¢itka nachazejiciho se
nejvice vpravo na nastrojové liste.

Informace

Registrace programu
Po nainstalovani se program ZKSklad chova jako demoverze — je mozné pracovat s daty, ale
nejsou povoleny tisky. Pro vyuziti vSech funkci programu je tieba produkt zaregistrovat — zapsat

ptidélené licen¢ni ¢islo.

Registrace x|

£de napigte nazey své firmy, adresu a registrachi Gizlo
programového produktu ZES oft. Cislo naleznete na Y asi
reqigtracni karté.

Firma : ||

Adreza I

Licenéni cislo I

OFk. Starno

Je nutné vyplnit vSechna pole. Pokud licen¢ni ¢islo souhlasi, objevi se hlaSeni, Ze registrace
probéhla v potadku a program je mozné pln¢ vyuzit. O tom, zda je produkt zaregistrovan je mozné
se presveédcit v menu O programu.

Informace o programu

Zde se zobrazuji informace o autorovi a verzi programu a o zédkaznikovi, kterému je program
urcen.

Kliknutim na podtrzeny link vedle navesti E-mail 1ze poslat dotazy ¢i ptipominky k programu
pfimo autorovi, po stisku adresy vedle navésti URL se otevie internetovy prohlize¢ na adrese firmy
ZKSoft.
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