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1 Úvod

V modulu JÍZDY je sledován provoz automobilů s možností vyúčtování cestovních nákladů.

Je možné pracovat s libovolným počtem vozidel, je možné připravit seznam obvyklých tras a seznam účelů jízd, z nichž je při zápisu do knih jízd možné čerpat.

Používané klávesy, zkratky a symboly v manuálu

1.1 Klávesy (jejich stiskem vyvolané funkce):
[*]
Stisk při editaci pole nabídne výběr variant nebo dosud vložených hodnot.

[],[]
Posouvá kurzor v editačním okénku.

[]
Vrací kurzor na předcházející volbu. Slouží k nalezení a opravě dříve zadané hodnoty.

[]
Posouvá kurzor na další zadávanou položku bez nutnosti upravit právě nabízenou.

[Insert]
Vlož - přidání záznamu nebo vložení textu. V textu přepíná režim vkládání a přepisování.

[Delete] 
Smaž - zrušení položky nebo mazání textu na pozici kurzoru.

[Esc] 
Přeruš poslední operaci (návrat - bez potvrzení).  Vždy se vrací na předcházející úroveň. Někdy je potřeba stisknout klávesu několikrát, než opustíte celou funkci. Také ukončuje program (při stisku na hlavní nabídce). Vyjímečně ukončuje některé funkce - v případě, že [Enter] má jiný význam.

[Enter]
Potvrzení volby, textu nebo výběr (např. v menu).

[Home]
Skok na začátek (řádky, stránky, obrazovky).

[End] 
Skok na konec ( řádky, stránky, obrazovky).

[PgUp] 
O stránku (obrazovku) nahoru.

[PgDn]
O stránku (obrazovku) dolů.

[Ctrl][PgDn] a [Ctrl][PgUp] 
(někdy označované ^PgDn..) přemístění na konec resp. začátek souboru, tedy na poslední resp. první řádek seznamu informací.

[Alt][T]
Tisk 

[Ctrl][P]
Ovládání (nastavení) tiskárny před tiskem.

Pozn.1: Mnohdy lze výběr v menu provést stiskem prvního písmene položky menu.

Pozn.: Klávesy mají obvykle v modulu tuto funkci. Možné změny jsou uvedeny v popisu konkrétní situace.

Zkratky a symboly
[K] 
Označení klávesy (v tomto případě klávesy "K").

[Alt][T],[AltT]  
Současný stisk kláves. Nejprve stiskněte klávesu [Alt] a 
k ní klepněte na klávesu [K]. 

[^L]                       
Označení je někdy použito místo delšího [Ctrl][L].

SB KOMPLET® 
Obchodní označení programu. 

H&M DataSoft 
Označení výrobce programu (H&M DataSoft s.r.o., Údolní 33, 602 00 Brno).

<Vozidla> 
Označení položky menu v textu tohoto manuálu.
Označuje jednotlivé položky menu v jejich soupisu.
Popisy jednotlivých funkcí (např. položek menu).
Výčet jednotlivých možností.


Přepínač. Jednotlivé tvary volby při přepínání pomocí klávesy [Enter].

...
U popisu přepínačů. Slouží k rozlišení jednotlivých voleb.


Zatržení. Volba menu umožňuje stiskem klávesy [Enter] "zatrhnout" - to znamená povolit nebo schválit funkci, kterou nabízí položka menu. Opakovaný stisk klávesy [Enter] zatržení odstraní a funkce přestane být aktivní. V některých případech program při přechodu z jednoho stavu do druhého žádá zadání potřebných údajů. V programu má zatržení tvar: nebo .

/
Nebo, alternativa, volba (např.: rozdíl mezi přijatými a vydanými fakturami během společného popisu některých funkcí). 

____
Pole pro zadání řetězce znaků nebo čísel. Obecné označení.

__.__.__
Pole pro zadání datumu 

1.2 Používané termíny

 Kurzor
Ukazatel - Zobrazuje místo, kam bude program zapisovat. V SB KOMPLET® má tvar blikající vodorovné čárečky (při psaní) nebo prosvíceného či jinak barevně odlišeného pole (např. při výběrech z menu). "Kurzorem" se dá pohybovat pomocí tzv. "kurzorových kláves", které jsou umístěny v prostřední části klávesnice mezi klávesami písmen ("psacího stroje") a blokem numerické klávesnice (číslice zcela vpravo na klávesnici).

2 Struktura modulu JÍZDY

2.1 Hlavní menu

Základní činnosti programu nabízí hlavní menu. V pravé horní části je patrná verze programu, pracovní adresář, paměť, která je volná pro data (min. 50 kB) .

Hlavní menu modulu JÍZDY obsahuje tyto volby:

Záznam jízd

Vozidla

Tisk cest. výkazu

Nastavení konstant

Quit - konec práce

V centrální části obrazovky je vypsáno označení "aktivního" vozidla, to jest vozidla, se kterým program právě pracuje.

Pod jednotlivými položkami můžete nalézt:

<Záznam jízd>
Zde budete zaznamenávat jednotlivé jízdy. Záznam jízdy nese datum, ujeté kilometry, stav tachometru po dojetí, trasu jízdy, účel jízdy, tankované palivo (v litrech i Kč), popis údržby a její cenu a příznak, zda se jednalo o jízdu soukromou nebo služební.

<Vozidla>
Ve volbě lze zavádět vozidla do zpracování, vyřazovat vozidla, vkládat sazby náhrad za km, normy spotřeby, normované ceny paliva.

<Tisk cest. výkazu>
V této volbě lze vytisknout vyúčtování nákladů za provoz vozidla za zvolené období nebo za vybrané jízdy. Vyúčtování spočívá ve výčtu jízd a ujeté vzdálenosti, vynásobené koeficientem sestaveným z náhrady/km a ceny paliva/km (podle normy spotřeby vynásobené normou ceny paliva).

<Nastavení konstant>
Ve volbě se objeví menu s nabídkou:

Adresa, texty 
- zadání Vaší adresy a dalších údajů pro vyplnění hlaviček dokladů.

Způsob tisku 
- volba tiskárny a typu písma.

Cesty                
- vytvoření nebo úprava seznamu obvyklých tras jízd a účelů cest

Parametry   
- nastavení standardních hodnot parametrů.

Česká obraz.klá 
- Spínač české klávesnice a české obrazovky.

<Quit-konec práce>
Zakončení práce s modulem JÍZDY.

3 Obsluha programu
3.1 Úvodní činnosti
 První činností uživatele je vložení vozidla (nebo více vozidel) do seznamu ve volbě <Vozidla>. Vstupte do volby a po stisku  [Alt][N] doplňte SPZ, zkratku  názvu vozidla, normovanou spotřebu a sazbu náhrady za km pro vozidlo dané kubatury. Kurzor na jednotlivých polích aktivujte stiskem [Enter]. Dále doplňte normu ceny paliva (za 1 l) a stiskem  [A ]/[N]  uveďte, zda je vozidlo převážně užíváno pro jízdy soukromé. Pokud založíte více vozidel, zvolte na závěr jedno z vozidel jako "aktivní" stiskem [F2]. 

 Ve volbě <Vozidla> lze také vybrané vozidlo zrušit stiskem [Del]. 

Dále je vhodné  ve volbě <Nastavení konstant> a <Cesty> vytvořit seznam obvyklých tras případně účelů jízd.

Vstupte do volby a po stisku  [Alt][N] doplňte "název" jízdy (pod tímto názvem lze později jízdu vyhledávat, cestu Brno - Ostrava - Brno nazvěte např. OSTRAVA), trasu jízdy, délku trasy a účel jízdy. Délka trasy nemusí být uvedena, stejně tak nemusí být uveden účel cesty. Pokud tyto položky doplníte, program hodnoty při pozdějším užití seznamu (číselníku) bude  používat k doplňování položek knihy jízd. 

Pokud vytvoříte zápis bez názvu a trasy, pouze s vyplněným účelem cesty, tvoříte seznam (číselník) účelů cest.

Dále je vhodné  ve volbě <Nastavení konstant> a <Adresa, texty> vložit název, adresu a další údaje o Vaší firmě.

3.2 Záznam jízd
Po vstupu do knihy jízd pracujete ve dvou režimech. 

Můžete se pohybovat v dříve vytvořených zápisech o jízdách, které tvoří tabulku v horních dvou třetinách obrazovky.Tato pracovní plocha bude dále nazývána kniha jízd Zápisy  můžete stiskem [Enter] opravit, stiskem [Del] zrušit nebo stiskem  [Alt K] jízdu zkopírovat do nově pořizovaného zápisu.

 Stiskem [] na posledním řádku knihy jízd přejdete do editace zápisu  jízdy, aktivuje se kurzor, vkládáte údaje do polí v dolní třetině obrazovky. Tato plocha bude dále nazývána editační okno. Z něj se do knihy jízd vrátíte stiskem [PgUp], [Esc] nebo [ ] na prvním editovaném poli (datum).

Pokud hodláte vkládat zápisy o dalších jízdách, musíte tedy pracovat v editačním okně. Okno je vytvořeno automaticky stiskem [],  je aktivován kurzor, do polí nové jízdy jsou zkopírovány údaje předchozí věty vyjma data, které je o den vyšší, než datum poslední jízdy. Vložte datum zaznamenávané jízdy. Stiskem [*] můžete volit z kalendáře na následující měsíc. 

Kurzor přejde do pole s ujetými kilometry za jízdy. Upravte stav nebo zvolte výběr z obvyklých tras stiskem [*]. Bude zobrazeno okno s poli NÁZEV, TRASA a ÚČEL JÍZDY, v němž budou řádky připravených tras. Trasu vyberte nastavením kurzoru a stiskem [Enter], nebo vyhledáním trasy. Hledání započne zápisem hledaného textu. Hledáno bude v poli, kde je kurzor před zápisem umístěn. Po vyhledání trasy opět stiskem  [Enter] vložte údaje z číselníku do knihy jízd. Pokud bude u obvyklé trasy připravena i délka trasy, bude přenesena do pole s ujetými kilometry. Pokud je třeba, kilometry upravíte. Hodnota bude přičtena k předchozímu stavu tachometru a nabídnuta k editaci v poli se stavem v kilometrech po jízdě. 

Údaj v poli "Stav km" můžete potvrdit nebo upravit - pak budou ujeté kilometry dopočteny.  Je tedy možné zapisovat ujeté km nebo zapisovat stav tachometru po jízdě, a ujeté kilometry needitovat (budou stejně dopočteny).

Po úpravě stavu/km přejdete do pole s popisem trasy. Trasu můžete editovat, pokud jste vybírali z číselníku již při editaci polí s kilometry, bude popis trasy jízdy připraven. I v tomto místě můžete volit z číselníku stiskem [*] - budete vybírat z tras, délka trasy již po výběru nebude zohledněna a nebude tedy upraveno pole  UJETO a STAV knihy jízd.

Po úpravě pole TRASA přejdete do pole s popisem účelu cesty. Účel můžete editovat, pokud jste vybírali z číselníku již při editaci pole ujeto/km nebo trasa, bude účel jízdy připraven (za předpokladu, že byl v řádku číselníku.. I v tomto místě můžete volit z číselníku stiskem [*] - budete vybírat z těch položek číselníku, které obsahují pouze účel jízdy.

Dále můžete vkládat množství a celkovou cenu tankovaného paliva - hodnoty mají význam pro Vaše interní sledování nákladů a průměrné spotřeby paliva. Totéž se týká dalších polí údržba a cena údržby.

Poslední pole nese informaci, zda jízda byla soukromá či "služební". Zde je připravena hodnota podle hodnoty vložené do identifikace vozidla. Sledování soukromých jízd může být významné pro uplatnění odpisů a jiných nákladů.

Po doplnění všech údajů o jízdě přechází program na další novou jízdu. Zrychlené ukončení zápisu je možné stiskem [F2] nebo [PgDn]. Ukončit vkládání bez uložení zápisu lze stiskem [] nebo [Esc].

3.3 Další možnosti při práci v knize jízd

Na posledním řádku obrazovky při práci v knize jízd jsou nabídnuty další činnosti, vyvolané stiskem:

[Enter]   - oprava zápisu. Zápis jízdy bude přenesen k opravě do editačního okna. Pamatujte, že oprava kilometrů může mít za následek nesoulad s ujetými km a stavem tachometru po jízdě v následujících zápisech.

[Alt][T]   -   tisk knihy jízd. Budete upravovat období, za které má být vytištěna kniha jízd. Poté bude kniha vytištěna.

[Alt][A] - jiný automobil. Bude nabídnuta tabulka se všemi zavedenými vozidly. V ní vyberte řádek, s jehož knihou hodláte pracovat a stiskem [F2] vozidlo vyberte.

[Alt][K]  -    kopie jízdy. Obsah řádku bude zkopírován do editačního okna, kde z něj můžete jednoduše pořídit zápis o nové jízdě. Datum bude o den vyšší než u posledního zápisu, jinak budou zkopírována pole "Ujeto", "Trasa", "Účel" a "Soukromě". Pole "Stav km" bude dopočteno z předchozího stavu a ujetých km.

[F1]         - přehled nákladů. Objeví se okno, ve kterém bude patrna průměrná spotřeba (od počátku evidence jízd a za předpokladu, že do knihy zaznamenáváte tankované palivo). V okně budou dále součty nákladů za zakoupené palivo a údržbu.

[Insert]     - označ jízdu. U jízdy se objeví/smaže značka. Označení jízd  lze využít při tisku cestovního výkazu, kde je možné zvolit tisk za označené doklady.

3.4 Vozidla

V této položce hlavního menu je spravován seznam evidovaných vozidel  Vstupte do volby a po stisku  [Alt][N] můžete doplnit SPZ, zkratku  názvu vozidla, normovanou spotřebu a sazbu náhrady za km pro vozidlo dané kubatury. Kurzor na jednotlivých polích aktivujte stiskem [Enter]. Dále doplňte normu ceny paliva (za 1 l) a stiskem  [A ]/[N]  uveďte, zda je vozidlo převážně užíváno pro jízdy soukromé či nikoliv. 

Vozidla, která nehodláte dále evidovat, můžete stiskem [Del] vymazat ze seznamu.

V tabulce s vozidly také volíte "aktivní" stiskem [F2]. Po návratu do hlavního menu stiskem [Esc] je označení "aktivního" vozidla viditelné ve středu obrazovky. Při volbě "Vkládání jízd" bude otevřena kniha jízd "aktivního" vozidla. Přímý přechod k jinému vozidlu je možný stiskem [Alt][A] v knize jízd. 

Tisk cestovního výkazu

Při užívání vozidla, které není majetkem firmy, je možné uplatnit jako náklady částku vypočtenou jako pro podnikání ujeté kilometry vynásobené koeficientem, který je určen hodnotami normované spotřeby vozidla (v l/km) vynásobené normovanou cenou paliva (v Kč/l) přičtenou k ze zákona stanovené náhradě za km pro vozidlo určité kubatury. Výpočet nákladů provede modul SBJIZDY ve volbě "Tisk cest. výkazu". Po výběru této volby je nutno zadat období, za které je výpočet požadován, případně zda mají být k vyčíslení použity pouze označené doklady a pouze nesoukromé jízdy. Přednostně a vždy je uplatněn výběr období. 

Pokud byly volbou [A] vyžádány pouze označené doklady, jsou neoznačené doklady vyjmuty z výpočtu a tisku. 

Pokud byly volbou [A] vyžádány pouze nesoukromé jízdy, jsou "soukromé" jízdy vyjmuty z výpočtu a tisku.

Dále je nutno vložit/potvrdit hodnoty konstant pro výpočet koeficientu.

Na závěr tisku jsou vyčísleny náklady včetně výpočtového algoritmu.

3.5 Archivace souborů

Archivace slouží k uschování dat na přenosné médium (disketu a pod.). Budete tázáni na zařízení, kam soubory archivovat (A, B, C, .....). Poté budou soubory přehrány na zvolené médium a nosič. Při archivaci jsou také automaticky zhuštěny všechny soubory.
Nastavení konstant

V této volbě lze vložit nacionále uživatele programu v položce <Adresa, texty>, vybrat tiskárnu k tisku sestav v položce <Způsob tisku>.

V položce <Cesty> lze plnit a upravovat "číselník" obvyklých tras a účelů cest. V tabulce lze stiskem  [Alt][N] doplnit "název" jízdy (pod tímto názvem lze později jízdu vyhledávat, cestu Brno - Ostrava - Brno nazvěte např. OSTRAVA), trasu jízdy, délku trasy a účel jízdy. Délka trasy nemusí být uvedena, stejně tak nemusí být uveden účel cesty. Pokud tyto položky doplníte, program hodnoty při pozdějším užití seznamu (číselníku) bude  používat k doplňování položek knihy jízd. Nově (rok 2003, červen) je v číselníku cest také pole Soukromě A/N.

Pokud vytvoříte zápis bez názvu a trasy, pouze s vyplněným účelem cesty, tvoříte seznam (číselník) účelů cest.

Další položka <Česká kl. obr.> slouží k volbě českého prostředí, stisky [Enter] postupně v cyklu "zapínáte" českou klávesnici a/nebo obrazovku.

Struktura databází

BASE     PŘI NAZEV    TYP    POC DES

CESTY    DBF *********I @      1   0

             NAZEV      C     10   0

             ODKUD_KAM  C     50   0

             UCEL       C     27   0

             VZDALENOST N      5   0             

             SOUKROME   L      1   0

VOZIDLA  DBF *********I @      1   0

             NAZEV      C     15   0

             SPZ        C      9   0

             SPOTREBA   N      6   2

             NAHRADA_KM N      6   2

             CENA_PAL   N      5   2

             SOUKROME   L      1   0

             POSLEDNI   L      1   0

JIZDY    DBF *********I @      1   0

             DATUM      D      8   0

             KM         N      4   0

             STAV_PO    N      7   0

             CESTA      C     50   0

             UCEL       C     27   0

             TANK       N      5   1

             KC_TANK    N      7   2

             UDRZBA     C     30   0

             KC_UDRZBA  N      9   2

             SOUKROME   L      1   0

             SPZ        C      9   0

             ZNA        C      1   0

             PRAC       N      7   0
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