Archiv elektronickych dokumentu Zela

Instalace — po rozbaleni servisniho balicku 38 se automaticky spusti instalacni program, ktery
nainstaluje potrebné moduly pro provoz archivu dokumentll. Tyto moduly je pfitom treba
nainstalovat na vSech pocitacich odkud se program ExWin 2 pousti, tedy jak na pocitaci, kde je ExXWin
instalovdn, tak na pocitacich, odkud se pouze spousti. Instalacni program se pfi rozbaleni servisniho
balicku ulozi do slozky programu ExWin2 (standardné c:\znovu\exwin2) jako soubor
setupZelaRunTime.exe.

V pfipadé potieby je téZ moZné jej stdhnout ze stranek www.znovu.cz (oddil Software - Ugetni
systém ExWin2 - servis) v odkazu Instalace archivu Zela a VFP Servis Pack 2

Zalozeni archivu

Pokud klient jesté nema vytvoren archiv elektronickych dokumentd, vstupte do klienta, v hlavnim
menu vyberte moznost Zela — novy archiv.
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Tento klient nema dosud pfifazen archiv elekironickych dokumentd.
Zde miZete pro néj zaloZit archiv novy. Mejprve zadejte nazev archivu a pak stisknéte tladitko ZaloZit nowy archiv

ZaloZit nowy archiv Mazev nového archivu (napf. BelaMova s.r.o. )

Pokud viak jiZ existuje archiv pro tohoto klienta v nékterém predchozim nebo nasledném klientovi (roce),
nevytvarejte archiv nowy, ale pfiradte mu tento jiZ existujici archiv pomoci volby menu

Soubaor - MoZnosti - Mastaveni klienta - Mastaveni elektronického archivu ZELA
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jednu firmu, tedy pro vSechny roky daného klienta (pokud v seznamu vidite, Ze tato firma jiz ma
archiv vytvoreny, zavrete toto okno a pfiradte klientovi archiv pomoci nabidky menu Moznosti - viz
dale)

Pokud klient jesté archiv nema, mUZete jej vytvorit. Zadejte nazev archivu (nejlépe jako nazev firmy)
a stisknéte tlacitko ZaloZit novy archiv.

Priradit klientovi jiZ existujici archiv.

Pokud klient jiz ma archiv vytvoreny (napfiklad v minulém roce) ale nejde do néj vstoupit (v menu
Zela je moZno zvolit jen volbu Zela - Novy archiv), pak v hlavnim menu zvolte mozZznost Soubor a dale
volbu MozZnosti. Zde na karté Nastaveni klienta vyberte moZnost 48 Nastaveni elektronického
archivu Zela. Pak vyberte z tabulky archiv daného klienta a stisknéte tlacitko Ulozit nastaveni (pokud
naopak chcete klientovi vazbu na archiv odstranit, vyberte v tabulce fadek Klientovi neni prifazen
Zddny archiv)

Nad tabulkou se seznamem archivi je zobrazena cesta ke sloZce programu Zela (standardné je to
c:\znovu\zela), pokud vsak je program Zela nainstalovan jinde (napfiklad na serveru), stisknéte
tlacitko Zménit cestu k hlavni slozce systému Zela, a do okénka pro cestu zadejte spravnou cestu,
pripadné stisknéte tlacitko Prochazet a slozku vyhledejte v pocitaci, pfipadné v lokalni siti (v hlavni
sloZce programu Zela musi byt umistén soubor Zelklienti.dbf, obsahujici seznam archiva).



Nacteni dokumentua do archivu

V hlavnhim menu zvolte nabidku Zela a moznost Zela — na¢teni dokumentt
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Nejprve vyberte slozku, odkud chcete dokumenty nadist do archivu. Stisknéte tlacitko Vybrat slozku a
pfidat do vybéru vSechny soubory z ni, pokud chcete nadist vice dokumentll najednou a tyto
dokumenty jsou umistény ve stejné sloZce na pocitati nebo v lokalni siti. Pokud chcete do archivu
nacist jen jeden soubor nebo soubory umisténé v rlznych slozkach, stisknéte tlacitko Vybrat jeden
soubor a pfidat jej do vybéru. Pokud pfidate do vybéru vice soubor(l, miZete z nich poté do archivu
nacist jen zvoleny typ — vtom pripadé odskrtnéte policko VSe a zvolte potfebny typ (je mozno
zaskrtnout vice typU soucasné s vyjimkou volby posta ELO). V tabulce se zobrazuje seznam soubord,
které je mozno nacist do archivu. Sobory je mozZno zobrazit, pokud vyberete fadek s ndzvem souboru
a stisknete tlacitko Zobrazit dokument.

Z vybéru muzZete do archivu nacist vSechny soubory, nebo jen nékteré (podle zaskrtnuti ve sloupecku
Nacist).

MuZete zvolit, do kterého oddilu archivu se budou dokumenty nacitat vybranim zvoleného oddilu ze
seznamu Vv levé Casti okna. Standardné je nastaven oddil Nezafazené dokumenty, odkud je mozZno
kdykoli pozdéji libovolny dokument presunout v archivu do jiného oddilu. Pokud vyberete oddil
archivu odpovidajici néjaké ucetni knize, pak je mozno i zaskrtnout volbu Dohledat faktury / doklady



podle nazvu dokumentu. V tom pfipadé se kromé nacteni souborl do archivu jesté projdou vsechny
dokumenty z daného oddilu archivu, které nejsou dosud prifazeny k Zddnému dokladu v Gcetni knize
a program se pokusi je automaticky pfriradit podle ¢isla dokladu. Pfitom se predpoklada, ze Cislo
dokladu (pfipadné variabilni symbol u pfijatych faktur) je uveden v nazvu souboru, a to bud ihned na
zaCatku ndzvu, nebo za prvnim podtriitkem — napf.: faktura_2009567.pdf nebo
2009567_faktura.pdf). U bankovnich vypis( a pokladnich dokladd se pak predpoklada, Zze nejprve je
¢islo Uctu nebo pokladny (jako analytiky uctu 221 ptipadné 211) a poté za podtrzitkem je Cislo vypisu,
resp. dokladu (Cislo pokladny nebo vypisu mlZe byt téZ za prvnim podtrZitkem a Cislo vypisu nebo
dokladu pak za druhym podtrzitkem) — napf.: vypis_10_200902.pdf.

Dohledani dokumentl k ucetnim dokladl muzZete spustit i bez nacteni novych soubor( do archivu
pomoci tla¢itka K dokumentiim v archivu dohledat doklady. V tom pfipadé nemusi byt v tabulce
vybéru zadné soubory, ale musi byt vybran oddil archivu, ktery odpovida nékteré ucetni knize.

Pro vlastni nacteni dokumentl do archivu lze pouZit tlacitka Vybrané dokumenty zkopirovat do
archivu nebo Vybrané dokumenty presunout do archivu. V ptipadé presunu budou dokumenty poté
z plvodni slozky vymazany. Soubory se do archivu nac¢tou pouze tehdy, pokud tam jiz nejsou nacteny,
neboli pokud v archivu je jiz soubor stejného jména, nepljde novy soubor do archivu nadist, nehledé
na to, zda se jedna o tentyz soubor, nebo o jiny soubor, pouze se stejnym jménem. Pokud
potrebujete do archivu uloZit jiny soubor se stejnym jménem, musite ten novy nejprve prejmenovat.

Poznamka: Pokud nacitdte dokumenty uloZené pfimo do pracovni slozky archivu klienta
(standardné c:\znovu\zela\archivhn\dokumenty1), pak obé tlacitka funguji stejné — dokumenty
ulozené v této slozce se nekopiruji ani nemazou, ale pouze se pfidaji do databaze archivu, pokud v ni
jesté nejsou. Nedoporucujeme vsak skenovat nebo jinak ukladat nové soubory ptimo do pracovni
slozky archivu klienta.

Nacteni dokumentu ELO do archivu

Pro dokumenty zaslané e-mailem ze systému ELO a ulozené pomoci makra v Office Outlooku je tfeba
ve volbé Zela — nacteni dokumentd nejprve stiskem tlacitka Vybrat slozku a pfidat do vybéru
vSechny soubory z ni vybrat sloZku se soubory ulozené posty ELO (obsahujici soubory s pfiponou mes
a tiff), poté ve vybéru typl dokument( zaskrtnout policko posta ELO a pak pomoci tlacitka Vybrané
dokumenty zkopirovat do archivu nacist nové dokumenty ELO. Staré dokumenty mohou ve sloZce
zGstat, program nacte vZdy jen ty nové.



Prace s archivem

Pomoci volby Zela hlavniho menu a zde podvolby Zela — archiv elektronickych dokumentt se zobrazi
hlavni okno archivu.
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V tabulce jsou zobrazeny vSechny dokumenty z vybraného oddilu archivu, pokud v okénku Oddil
archivu je zvolena mozZnost 000 VSechny dokumenty. Je vSak moziné zvolit jiny oddil
z preddefinovanych oddilG:

e Vydana faktura

e Pfijata faktura

e Ostatni zavazky / pohledavky
e Pokladna

e Banka

o Majetek



e Ostatni dokumenty
o Nezarazeny dokument

e KoS$

Také je mozno vybrat jen dokumenty Bez dokladu — tedy ty, k nimZ neni ptifazen zadny ucetni
doklad, nebo naopak jen dokumenty S dokladem. Pokud je v tabulce vybran dokument s dokladem,
pak Cislo dokladu se zobrazuje v okénku Doklad €. a ve spodni ¢asti okna se zobrazuje zjednoduseny
vypis dokladu.

Tlac¢itko Pfesunout do oddilu slouzZi k pfresunu vybraného dokumentu do jiného oddilu archivu,
pfipadné do kosSe. Pred stiskem tlacitka je tfeba ve vedlejsSim okénku nejprve vybrat cilovy oddil.

Tlacitko Zapsat poznamku umozni zapsat k dokumentu libovolnou kratkou poznamku.

Pokud do okénka vyhledat zapisete libovolny text a stisknete ENTER, vyberou se ze zvoleného oddilu
dokumenty, které maji zapsany text budto v ndzvu souboru nebo uloZeny v poznamce. MuzZete téz
zapsat datum ve formé dd.mm.rrrr — pak budou vybrany jen dokumenty nactené do archivu
zadaného dne. Vybér lze opét zrusit tlacitkem Zrusit vybér.

Tlacitko Zobrazit dokument zobrazi ve vedlejSim okné vybrany dokument, pokud je ve formatu
obrazku, PDF, Html, xml nebo textového souboru. Ostatni typy soubor(l Ize poté otevfit asociovanym
programem (napt. Word, Excel apod.)

Pokud zaskrtnete policko Zobrazovat dokumenty automaticky, bude se zobrazovat kazdy dokument,
na ktery se presunete v tabulce soubor(.

Tladitko Odstranit vazbu na ucetni doklad Ize pouzit u dokumentu, ktery je pfifazen k nékterému
ucetnimu dokladu a umoizni tuto vazbu odstranit. Dokument zlstane v archivu v plvodni sloZce, ale
nebude nadale svazan s Zadnym ucetnim dokladem (a mlze byt tedy pfifazen k jinému dokladu, je-li
to tfeba).

Tlac¢itko Otevfit knihu otevie Ucetni knihu pfislusejici oddilu dokumentu, ktery je pravé vybran.
Pokud vybrany dokument ma navic vazbu na konkrétni doklad, pak bude tento doklad ptimo v knize
vyhledan.

Pokud je oteviena pfislusnd kniha a v ni vybran doklad, tak je mozno zvoleny dokument tomuto
dokladu priradit pomoci tlac¢itka PFifadit dokument k dokladu. K jednomu ucetnimu dokladu mze
byt pfifazen libovolny pocet dokumenti archivu (naopak jeden dokument archivu muze byt pfifazen
jen jednomu ucetnimu dokladu, takZe pokud je v tabulce pravé vybran jiz pfifazeny dokument, tak je
toto tlacitko nepfistupné).



Zobrazeni dokumentu

Pokud nechate zobrazit dokument archivu, zobrazi se okno vestavéného prohlizece dokument(
v levé Casti obrazovky.
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Dokument se zobrazi v okné cely, je viak moZno jej zvétsSit pomoci tlacitek v pravém panelu,
které jej zobrazi cely, nebo tak aby dokument vyplnil okno na Sitku, nebo ve skutecné velikosti.



Pomoci tlacitek s lupou lze obrazek zvétsovat ¢i zmensovat postupné. Tlacitko s ikonou tiskarny
umozni dokument vytisknout, tlacitko sikonou obrazovky otevie dokument programem
asociovanym s danym typem dokument podle nastaveni ve vasem pocitaci.

Dokumenty je mozné otacet nebo zrcadlové prevracet.

Tlac¢itko Kopie uloZi kopii dokumentu do schranky Windows, odkud pak muzete kopii nacist
(pomoci klaves Ctrl C), do libovolné dalsi aplikace, kterd ovsem musi podporovat format v ném?z
je dokument ulozen.

Vsechny tyto moznosti jsou k dispozici, pokud je dokument typu PDF nebo se jedna o obrazek.
V ostatnich ptipadech jsou volby omezené.

Ve spodni ¢asti okna jsou tlacitka s Sipkami, ktera umoznuji listovat dokumentem, ktery obsahuje
vice stranek.

Upozornéni!

Pokud pracujete s dokumentem v prohlizecCi a poté se presunete do jiného okna, nemusi byt
jeho tabulky, tlacitka a dalsi prvky pristupné, v tom piipadé je tieba nejprve klepnout mysi do
horniho rdmu okna.
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Porizeni dokladu v knize pomoci archivu

V ucetni knize po stisku tlacitka novy je mozno pomoci tlacitka Podle dokumentu z archivu otevrit
okno se seznamem vSech dosud nepfifazenych dokumentl daného oddilu, zde je mozno vyhledat
prislusny dokument a pofidit podle néj novy doklad.
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Dokument muZete pred pofizenim i vyhledat vjiném oddile a pomoci tladitka PFesunout jej
presunout do oddilu archivu odpovidajici dané knize. Pomoci tlacitka Vyhledat dokument na pocitaci
Ize vyhledat potiebny soubor s dokumentem kdekoli na pocitaci nebo v siti a uloZit jej do archivu.

Po vybrani potfebného dokumentu v tabulce stisknéte tlacitko PFifadit dokument k dokladu.

Pokud se v knihach faktur po stisku tlacitka Novy stiskne tlacitko Bez dokumentu, lze zaloZit novy
doklad bez vazby na archiv.



