OCENOVANI
MONTAZNICH
PRACI

Windows 95, 98, ME,
Windows NT, 2000 a XP, Vistaa 7

priavodce programem OCEP

Pozadavky na péitac :
Optimalni : Pentium 4, 512MB RAM, 50MB HD, SVGA 24x768

Instalace programu na pevny disk :

Na instalenim CD v adrega “disk 17, spuste SETUP.EXE. Dale se
nechte veést instrukcemi a prakte “typickou” instalaci programu.

Piiblizny doporweny postup ji sestavovani rozptu :
1. Zalozeni rozp&u
2. Zadani polozek do rozgio (prace vetre materialu, dodavky, HZS)
3. Uprava firdzek v rozpétu
4. Zadani subdodavek a vlastnich nakleazpaitu
5. Rekapitulace rozgtu
6. Kalkulace
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Program je ovladanim kompatibilni s programy firMicrosoft (Word...).
Nauwte se pouZzivat pravé didko mysi, po jehoz zntknuti dostanete kontextove
menu poplatné mistu, kde bylo totocftho zm&knuto. Levym tl&itkem (enter
na mysi) potvrdite vy z tohoto menu. V programu je podporovana i funkce
“Drag Drop” (tAhni a pug pro gresun/kopirovani zaznanfv ceniku, v rozpétu,

z ceniku do rozpiu nebo mezi rozgdy navzajem).

VétSinu ¢innosti a funkci programu Ize provéskaolikerym zpisobem. Vse
je k dispozici z menu, a to Buz menu v hlavnim oknOCEP, oks rozpditu,
dokladu..., nebo z kontextového menu na pravé&tka mysi. Nejpouziva¥)Si
funkce maji sve zastupce “ikony” pod menu v jedagth oknech. Nkteré
z nich Ize aktivovat i kombinaciiznych klaves - “akceleéai klavesy”.

JAK PRACOVAT S NAPOV EDOU

S programem se instaluje i rozsahla na&gay ktera se vola stiskem klavesy
“F1”. Na zalozce “Obsah” je napéda rozalena tematicky do jednotlivych
kapitol. Tlaitkem “Zobrazit” nebo dvojitym stiskem levého ditka mysSi
provedeme zobrazenitiplusné kapitoly napady. V textu, ktery je dopkn
nasnimanymi obrazovkami, jsouifkové odkazy” na dalSi kapitoly napaly.
Jsou to zelené podtrzerésti textu. Potuknuti levym tl&itkem mysSi na tato
zvyrazréna slova se napéda okamzit presune na zvolené téma.

V prvni fadce tértt kazdé kapitoly napady je odkaz “Multimedialni
ukazka’. Ten spousti tématickou videosekvenci (plsezvukem), kterd nadzern
popisuje pislusnou kapitolu napedy. Délka jednotlivych videosekvenci je 2-3
minuty. Celkem je k dispozici t&h5 hodin takovéto nazorné nagdy, ktera se
da do programu OCEP dokoupit. V zakladni instalm@gramu je na tomto
odkazudemonstratni ukazka “Multimedialni napov édy”.

Nekdy mize byt problematické cokoliv v nap&lg najit, kdyZz nevime,
v jaké kapitole to mame hledat. Stakdyz vime,éeho se to tyka, tak ieme
napovdu nechat vyhledat vSechny kapitoly, ve kteryclvyskytuje pozadované
slovo. Na zalozce “Najit” v okn napovdy zadame pozadovany text (bez
uvozovek) — naiiklad “prirazky”. Ve spodnicasti zalozky “Najit” se filtruji
kapitoly, které pozadovany text obsahuji. Tafizeme vybrat fisluSnou kapitolu
a stiskem stejnojmennéhoditka ji zobrazit.
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SPUSTENI PROGRAMU

V nabidce “START” — “Programy” vaSeho §tate se po instalaci objevi
slozka “Oceaiovani montaznich praci”. V ni je vlastni program a “UZivatelska
dokumentace”.

Spoustni programu je nejjednodusSi ikonou na ploSe VaSetidtace,
ktera se tam nainstaluje S@sré s programem.

Po spudini programu (z menu nebo ikonou na ploSe) seret®kno
k zadani osobniheisla (@gihlaSovaného pracovnika) a jehéigupového hesla.
PrihlaSeni do programu se provadi osobniislem “spravce” a heslem
“superman”. Toto funguje do okamziku, nez si protups do programu
nadefinujete své jméno a heslo. To se provatdseiniku “Pracovnici” hlavniho
okna programu. ifmo v “Detailu” pracovnika lze fednastavit, Ze ma byt
automaticky phlaSen pi startu programu. Naslednprogram neokFuje
vstupnim dialogem, ale séasre vi, kdo se fihlasil a kdo s programem pracuje.
Toto je vhodné, pokud na programu pracuje pouzegj@doba.

Po uzaveni vstupniho dialogu, nebo po jehéegka@eni programem se
zobrazi hlavni okno programu OCEP. Jsou zde motRibzpaity”, “Ceniky”,
“Objednavky”, “Sklady”, “Faktury”, “Rozbory” a “Adesy”. Prepinani mezi
modulyse provadi tlaitky pod nastrojovou liStou s ikonami.

ZALOZENI ROZPO CTU

Tlacitkem “Rozpdty” se prepneme do modulu evidence rozgio V levé
¢asti okna je ppraveno ¢lereéni rozpa@ta do skupin na “Nabidky”, “Vzory”
a “Zakazky”. Vlastnileréni rozpata Ize tvait jednoduchym zfisobem Piidani
skupiny rozpo¢ta se provadi stiskempravého tlacitka mySi nad konkrétni
vétvickou rozpoétu. Z kontextového menu vyberemerithat skupinu”. Pod timto
typem rozpotu se vytvei “Nova skupina”, kterou rizeme ihned f&jmenovat
podle vlastni pdteby. Takto Ize tvorit uzivatelské ¢lenéni skupin v hlavnim
okné programu v modulu rozpodty, ceniky a adresy Stejnym zfsobem
mizeme tvait i clenéni polozek v rozp&tu az do libovolné trovh

Nejprve vybereme vlenéni rozpa@ta skupinu, do které chceme novy
rozpaiet zalozit. Zmékneme pravé tkdtko mysi na seznamu rozfé (v pravé
¢asti okna) avybereme “Nova polozka...” Tim se ve vybrané skuggrglenéni
zalozi novy prazdny zaznam. Pod seznamem tb&pfv prave casti okna)
aktualni vybrané skupinglereéni je zalozka“Detail”, kde zadame zakladni
Udaje now tvoreného rozpdtu. Je to jehaislo, nazev a blizSi popis. K vymi
¢isla rozpdtu mizeme pouzit titko za editani buikou, které vygenerujéislo
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rozpaitu na zaklad uzivatelsky definovateln&iselné fady. V programu lze

definovat ¢iselné rady pro nabidky, vzorové rozfty i zakazky. Déale pro

objednavky, faktury, prodejky a skladové dokladgiffemky, vydejky, vracenky

a inventury. Tot@islovani se nastavujeciselniku “Definiceciselnychrad”.
Podcislem, nazvem a popis rozfto (na zalozce “Detail”) je celkova cena

rozpaitu bez DPH a &etné DPH, cena materiadlu a dodavek bez DPH a celkova

spotebacasu. Tyto Udaje se automaticky aktualizuji vzéyulladani rozpétu.

Vlastni otevi‘eni rozpaitu se provaddvojitym tuknutim levého tladitka
mySi na konkrétnim rozpoftu v seznamu rozgbi vybranéhocélereéni. Tim se
otewe nové okno, které ma v titulku text “Nova nabidKa."Nova zakazka...”,
nebo “Novy vzor...".

Rozpaet ma steja jako hlavni okno &kolik moduli, mezi kterymi se
piechazi stiskem stejnojmennych cftek. Jsou to moduly “Polozky”,
“Subdodavky”, “Vlastni naklady”, “Rekapitulace” &alkulace”.

ZADANI POLOZEK DO ROZPO CTU

Okno rozpdtu se oteie v modulu “Polozky”. \glergni jsou polozky
rozpoétu rozdéleny na “Ceniky praci” (v této skupid budou jednotlivé
montazni ceniky),“Materialy”, “Dodavky” a “HZS” (hodinova zitovaci
sazba).Pirenos polozek do rozp&tu se provadi jejichpiretazenim z modulu
“Ceniky” hlavniho okna programu do okna rozpdtu (nebo z rozpétu
do rozpd@tu). Fenos se provadi dutaZzenim polozky (nebo vice polozek
najednou) metodou Drag Dropyybérem klavesou Enter nebo dvojim
stisknutim levého tlaitka mysSi na vybrané polozce (vybranych polozkach).

Prepneme se do “hlavniho okna programutepghuti lze provest i
tuknutim na ploSe tohoto okna, které pak &hyie na pofedi, tuknutim
na zastupce programu OCEP s textem f@wéani montaznich praci” na hlavnim
panelu Windows (lista s ttékem “Start”), nebo vyérem spu&né aplikace
kombinaci klaves “Alt+Tab”.

V hlavnim okr programu zvolime modul “Ceniky”, ve kterém vybesem
pozadovany cenikfuknutim mysi na znaménku “+” pied cenikem rozbalime
tuto slozku. Vybereme skupinu s pozZzadovanymi polozkami. Pokedjedna
o kon€nou skupinu obsahujici polozky, budou tyto polozoprazeny v pravé
¢asti okna.Tuknutim na libovolné poloZce v seznamu poloZzek aezaloZce
pod timto seznamem zobrazi jeji “DetaN’.“Detailu” jsou veSkeré informace
o aktualni polozce ktera ma “fokus” (je vybrana). Krainzalozky “Detail” je
u montaznich polozek a matefidl zalozka “Vazby”. Na zalozce “Vazby”
jeseznam navazanych polozek(material na praci a ope). “Fajfka”
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ve ¢tvereku pred ikonou (obrdzkem) navazané polozky znamderdnastaveny
pienos navazané polozky do roZphosowasré s plenasenou polozkou.

Vlastniprenos polozek do rozp&u lze provadt nékolika zpisoby :

1. Stiskem klavesy Enter na vybrané poloZzcéebo na vice ozdanych).
Pokud je oteken jeden rozpiet, provadi seifgnos vybrané polozky automaticky
do rgj. Pokud neni Zadny rozpet otewen, nabidne program seznam vSech
rozpaita, kde vybereme pozadovany roZpt Program jej naslednoteve.

V pripact vice otevenych rozpéti nabidne program seznam vSech t#aych
rozpa:ta, kde vybereme, do jakého rozipw chceme polozku, nebo vice polozek
prenést. Pokud neni zadny roZpb otewen, v ok vybéru rozp@&tu mame
moznost stiskem ttdtka “Novy” zalozZit novy rozpeet.

2. Dvojitym stiskem levého tl&itka mySi na vybrané polozce(nebo
na vice ozn&nych). Dale se program chova jako v &ad

3. Metodou Drag Drop- zmatknutim leveého tlagitka mysSi (a jeho drzeni)
na pozadované polozce (v seznamu polozek nad ztozk v hlavnim oké&
programu),a sowasné tazeni této polozky nad okno rozm@tu. Nad oknem
rozpaitu je mozno polozku pustit kdekoliv (pustit ditko mysi), pokud neni
u ikony slozky (kurzoru mysi)ippiretahovani polozkyieskrtnuty kruh. Pokud je
okno rozpe@tu prepnuto do modulu “Polozky”, musime tahnout montdooidzky
na text “Ceniky praci” ¥lenéni polozek. Pokudietahujeme polozky materialu,
pak je lze pustit na textu “Cenik matetiapripadré “Cenik dodavek”. Polozky
HZS lIze pustit nad textem “Cenik HZS”. Pokud je okrozp@tu pfepnuto
do jiného modulu (“Subdodavky”, “Vlastni naklady™Rekapitulace” nebo
“Kalkulace”), lze pustit pirenaSenou polozku kdekoliv nad plochou okna
rozpoctu.

Pokud polozky petahujeme mysSi do roz{m prepnutého do modulu
“Polozky”, mize petahované polozky ulozit do konkrétni skupiny vcam
ceniku. Tyto skupiny si fitzeme pedem pipravit (nag. objekt A, objekt B,
objekt C, nebo 1.podlazi, 2.podlazi apod.).

Pokud se fetahované polozky pusti nad jinym modulem okna o&zp
nebo se fenaseji do rozgbu zpisobem popsanym v bodech 1 a 2, program tyto
polozky zdadi v tomto rozp&tu do skupin, ze kterych byly do rozpo
preneseny.

Nasledr se otevirdokno pienosu do rozpdtu. Na horni lis¢ okna
pienosu je informace o polozZce, kterotemaSime do rozgtu (Cislo polozky,
nazev a jednotka). Podntito informacemi je zadani mnozstwiepasené polozky
do rozpdtu. V okre je daleseznam navazanych polozek pirenasené polozce.

-5-
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Pfed navazanou polozkou je ratek, ve kterém bdi je, nebo neni “fajfka”. Tento
stav se mni tuknutim levého tldtka mysSi nad timto randkem a znamena
(s fajfkou) prenos navazané polozky do roz@tu. Pod sezhamem navazanych
polozek je jejich celkova cena v pozadovaném mwrazaaskrtavacim rantkem
mizeme uéit, zda se ma k polozkdm do rozpw prevzit i ¢lenéni do skupin
odkud jsou penaseny (z ceniku nebo z jiného ragpd Tlatitko “OK” v tomto
okné potvrdi zadani této polozky do rozpe. “DalSi” vynecha zadani této
polozky a pesune se na dalSi (pokud jich je do razpspol€éné prenasSeno vice).
“Zrus” zawe okno penosu, aniz by provedlignos aktualni polozkyTlacéitko
“Detaily” zobrazi nebo skryje detail prenasené polozkyU montaznich cenik
(ve kterych je povolena demontaz), lze“Detailu” p Fepnout, zda se jedna
0 zadani jakanontaz nebo demontaz Pri demontazi dale zda jde o demontaz
uplnou, nebo do Srotu. Podkehto nastaveni sagbiraji do rozpé&tu koeficienty
fakturace a mezd z nastaveni definovaném ve “Mas$éth” montazniho ceniku
v modulu “Ceniky” hlavniho okna. Tdgkem “OKvSe...” lze automaticky
do rozpd@tu pirenést vice ozri@nych polozek najednou. Je to vhodné zejména p
pienosu vice polozek z jednoho roZpodo jiného, nebo ze skladovych doklad
do rozpd@tu. Program fevezme mnozstviifslusné polozky z rozgtu nebo
skladového dokladu a automaticky zalozi tuto paloikaktualnim rozpsu.
Pti hromadném febirani vice polozek ttékem “OK vSe...” se program jest
dotaze na nasobek mnozstvi, kterym vynasobi aktuébnozstvi vSech
pienasenych polozek. Hodi se to hagjména u skladani vyrobk jednotlivych
dili, nebo opakovanych technologii — shodna podlahjekiu apod.

Obdobnym zfisobem se do rozptu zadavaji vSechny druhy polozek
z ceniku (prace, materialy, dodavky a HZS).

Dodavky zaizeni (specifikace) lezi v ceniku materialu v hiavnokre
programu. V lev&asti ikony slozky je blesk (ve “Vlastnostech” slgk feceno,
Zze cenik nebo skupina obsahuje dodavky). Totteméni je dilezité pro penos
polozky dodavek do rozptu (na dodavky se davaji jingidzky nez na nosny
material).

Pokud chceme do roz{im dopsat ruéné jakoukoliv polozku, vybereme
skupinu v¢lereéni polozek, kam chceme polozku dopsat a v seznatnzgk této
skupiny zmékneme pravé tkdtko mysSi. Program nabidne kontextové menu,
ve kterém vybereme “Nova polozka...”. Tim se zalodvynzaznam do seznamu
polozek vybrané skupiny a kurzor ko do prvni editani buiky
na zalozce “Detail”, kde naeditujeme novou poloZku.

Z okna rozpétu lze gepingem “Ctrl+M”  (zm&knout klavesu “Ctrl”,
drzet ji, a sotasre stisknout “M”) skryt nebo zobrazit “okno mezivysledki” .
Totéz lze provést z menu “Zobrazit” volbou “Mezilgdky”. V tomto ok jsou
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zobrazenycelkové vysledky podle toho, kde ¥lenéni poloZzekv rozpa@tu pravé
stojime (za jednotlivé montazni ceniky, za vSechny morité2niky, za material,
dodavky, HZS, subdodavky a vlastni naklady) proudlkt zn&ku. Pro praci

s programe OCEP dopdaujeme pracovat s vysSSim rozliSenim (1024x768 a)yice
aby okno mezivysledkmohlo byt stale zobrazeno a na ploSerek@zelo.

Vysledky v tomto okt se “aktualizuji” vzdy popiepatu rekapitulace.
Ten se provadi kil stiskem klaves'Ctrl+R” , nebo automaticky ip ukladani
rozpcaitu, dale pi tisku, pi zméné aktualni zna&ky v rozpa@tu, pi oteweni okna
“Mezivysledki”, pii vstupu do modulu “Rekapitulace” a modulu “Kalkcdd
V rozpatu a @ uzaweni okna “Vlastnosti” ceniku v rozpiu.

AKTUALNI ZNA CKA

Rozpcatet Ize clit na diléi ¢asti (nag. podlazi v objektech, hromosvody
a vlastni instalace... K tomuto Uéelu slouziv rozpatu “Znacka”. “Aktudlni
znaka”, ktera je pra¥ vybrana (pro zadavani do rozjo) je zobrazena v pravém
hornim rohu okna rozgtu. Tam se vybird zika, se kterou se préyracuje
(zadavaji se pro ni polozky do rozmwe). Definovani znaek pro pouZiti
v rozpatu se provadi v menuCiselniky” okna rozpétu volbou “Zna&ky”. Zde se
tlacitkem “Nova polozka” zalozi nova ztiaa. V detailu se naedituje jeji nazev.
Ten se tiskne na sestavach zackgaPo potvrzeni zadani dikkem “OK” jsou
now definované zniky dostupné v rozpiu.

Pokud neni v pravém hornim rohu okna razposrybrana zadna “Aktualni
znaka”, program pifadi automaticky vSem polozkam zka “A”. Pokud je
v pravém hornim rohu okna rozfto vybrana gjaka “Aktualni zng&ka”, program
ji ptitadi pra¢ patizovanym polozkam.

Jiz paizenym polozkam v rozgtu mizeme nénit jejich zna&ku. Pokud
chceme zrénit znatku pouze aktualni polozce, provedeme to na zaltiZetail”
prislusné polozky. Zgna zngky aktualni polozky vetré jejich navazanych
se provadi na zaloZzce “Detail” stiskemcitha se temi te&kami za editani
buiikou “Znatka”. Dale Ize minit znatku hromads vice polozkam. To se provadi
v menu “Nastroje” volbou “Hromadné 2my” v rozpaitu. Lze zde rénit znaku
| véetrg navazanych polozek (stiskemdilika se temi t&€kami). Znmeénu nizeme
provadt s ozngenymi polozkami, nebo se vSemi polozkami ve sk&ipin

VYHLEDAVANI POLOZEK V CENIKU

Vyhledani pozadované polozky v modulu “Ceniky” hlavniho okna
programuje mozné rékolika zpisoby. V seznamu polozek vybrané skupiny jsou
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sloupce <islo polozky, nazev a cena. U sloap€islo” a “Nazev” fed textem
je trojuhelnik. Pokud je tento trojuhelnik ¢&erveny, je sefidéno podle tohoto
sloupce Prettidéni se provadituknutim pravého tkdtka mysSi na hlavice
sloupce. Séidéno mize byt vzestuph nebo sestugh coz je signalizovano
orientaci¢erveného trojuhelniku. Pokud neni zobrazen v tt&vsloupé zadny
cerveny trojuhelnik, jsou polozky zobrazeny podleéhsy fyzického pitadi
v databazi. Pokud je v hlasge sloupcecerveny trojuhelnik, lzeprimym
plynulym psanim vyhledavat hodnoty v tomto sloupgipodle kterého je prév
sefidéno. Toto vyhledavani pracuje se seznamem poloZekawe ¢asti okna.
To znamena, Ze kus polozkami ufité skupiny ceniku (pokud je cenékenen
do skupin a zapnuto zobrazeni skupin), nebo v ceté&miku, pi vypnutém
zobrazeni skupin. Zobrazeni skupin se provadi koaubiklaves “Ctrl+K”, nebo
z menu “Zobrazit” volbou “Skupiny”.

Druhym zmisobem jevyhledani polozky pomoci okna “Najit...”. To lze
vyvolat ikonou “dalekohled” na nastrojové ligt nebo klavesovou zkratkou
“Ctrl+F” . Ve vyhledavacim okn zadame parametry, podle kterych spustime
vyhledani bd’ tlacitkem “Najit prvni” (spusti vyhledani od &#ku databaze),
nebo “Najit dalSi” (pokréuje ve vyhledavani od aktualni pozice). Tentdsgb
vyhledavani prohleda vSechny polozky montaznichikéematerialh nebo HZS,
podle toho odkud bylo toto vyhledavaci okno vyvolamento zfisob vyhledani
je nezavisly na iepnuti zobrazeni se skupinami nebo bez skupin ijpmic
automaticky vSechnysivicky).

Implicitni nastaveni vyhledavani je v poli “Nazevfale porovnavat
vSechna slova uviitpole, hledat sérem doti a nerozliSovat mala a velka
pismena. Porovnavat vSechna slova uiymile — umozni snizit get nalezenych
polozek, splujicich zadané kritérium. Zadanim textu k vyhledayky 2b 2.5”
program vyhleda polozky, v jejichZ nazvu se &s vyskytujeretzec “cyky”,
dale “2b” a je&t “2.5". Jednotlivé vyhledavangtzce jsou od sebe oddny
mezerou. NerozliSovat mal4 a velka pismena znanzengg mozné vyhledavany
fettzec zapsat malymi pismeny a program jej najdey? Kd v databazi uloZzen
velkymi pismeny, nebo jejictiznou kombinaci.

Vlastni hledani Ize omezit jen nacity cenik (nap. zbozi od utitého
dodavatele).

V modulu “Sklady” Ize takto napnajit i skladovou kartu podle jejititsla.

Tlacitkem “Vybrat vSe” program automaticky ozimapolozky, které
odpovidaji zadanym kritériim. Toto ozmmi se provadi v seznamu polozek
v pravécasti okna. To znamena, zedpro skupinu polozek, nebo pro cely cenik,
podle zapnutého zobrazeni.c¢Bb ozngenych polozek je zobrazen (v zavorce)
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na stavovéradce (ve spodnéasti hlavniho okna). Po ozfeni odpovidajicich
poloZzek je mozné mezigmito polozkami listovat. Pohyb mezi ozwmeaymi
polozkami se provadi séasnym stiskem klaves “Ctrl+Alt” a Sipky nahoru dwo
(predchozi a dalSi oztana polozka). “Ctrl+Alt” a Home/Endi@sun na prvni
nebo posledni ozdanou polozku.

ZM ENA PRIRAZEK V ROZPO CTU

V rozpcaitu je nékolik druh a prirdzek. Ty jsou do rozp&u prebirany
z hlavniho okna programu OCEPYi Bpraci s &mito prirdzkami plati gkolik
spole&nych pravidel:
- do rozpd@tu jsou enaseny vSechnyipazky nadefinované v hlavnim okn
- prirdzky material, dodavek a firazky rozpd@tu jsou do rozpétu pieneseny
v okamziku jeho zalozeni podle aktualniho nastavdravnim ok
- prirdazky montaznich cenikjsou do rozp&tu preneseny spodeé s prvni
polozkou gislusného ceniku z hlavniho okna
- vypoet rozpd@tu se provadi pouze siazkami, které maji pouziti
signalizovano fajftkou f&d nazvem firazky v jejimciselniku
- pokud je u prazky v rozp@tu ukena sazba DPH, je celéindzka p@itana
v této sazb. Pokud u prazky neni sazba DPH uvedena (sazba 0% neni
neuvedenou sazbou DPH),ditd se porérnou ¢asti sazeb DPH ze zakigd
ze kterych se piita.

1. Piirdzky montaznich cenild

Do editace firazek montaznich cenik(jak v rozpdtu, tak i v hlavnim
okné) se dostanemguknutim praveho tkdtka mysi na konkrétnim nazvu ceniku.
Z kontextové nabidky zvoliméVlastnosti...”. Na zalozce “Rrazky” okna
“Vlastnosti” je seznam [Firdzek prenesenych z hlavniho okna programu
do rozpd@tu pro tento cenik. U jednotlivychtipazek je zdezaflenéni piirazky
v rekapitulaci. Pokud toto z&enéni neni vyplgno, tato pirazka neni wislena
v rekapitulaci, ale je vyti8ha za sestavou polozelkiigiusného ceniku nebo
materiadlu (pokud se z nich ma takécpat). U girdzek montaznich cenik
je mozné rozhodnout, zdafifdzku aplikovat i na navazany material
“Navazanym materialem” je ten, ktery je v roZpo navazan na libovolnou
polozku gislusSného montazniho ceniku. Navazané materialytgkove, které se
do rozpd@tu prendsi spokné s montazni polozkou, nebo které byly na montazni
poloZzku v rozpétu dodaténé navazany.“Navazané€” polozky maji u ikony
v seznamu polozek zobrazersponku. Nenavazané materialy jsou claeny

-9-



OCEP - Windows 9x, ME, NT, 2000, XP, Vistaa 7 pravodce programem

v rekapitulaci jakd'‘Ostatni material” . Jsou to materialy, které byly do rozpo
pieneseny samosta@tibez montaze, byly tim¢ dopsany, feneseny do rozgtu
z vydejek, nebo byla jejich vazba na montaz dashterusena.

Z “Ostatniho materialu” se negitaji prirazky na montazni ceniky, kterym
je fe¢eno, Ze se maji pdat i z navazanych materi@alPokud z nich chceme tyto
prirazky paitat, musime ztohoto “Ostatniho materialu” ¢latl “navazany
material”. Dodaténé navazani “Ostatniho materialu” se provadiithkam
na zalozce “Vazby” jednotlivych polozek v rozpo.

2. PrirdZzky material a

Prirazky material v rozpa@tu mizeme editovat ve “Vlastnostech” ceniku
materiah tohoto rozpétu, které vyvolame z kontextového menu po stisku
pravého tlditka mySi na wtvicce “Cenik materidl’ v modulu “Polozky”.
Na rozdil od ostatnichipazek, nizeme omezit vypiet girazky pouze na gené
jednotky. Toto Ize v fipack, Ze u pirdzky nevyplnime Zazeni v rekapitulaci —
nebude wyislena v rekapitulaci rozgtu, ale bude Wislena za tiskovou sestavou
jednotlivych polozek materialu.

S touto volbou souvisi i nastaveniuspbu vypdétu téchto jednotek. Ten je
mozné nastavit v okn“Moznosti...” v rozp@tu na zaloZzce “Rozpet”. Jedna se
o volbu “NerozliSovat velka a mala pismena v je@aoh”. Pokud tato volba neni
zaskrtnutd, a uipazky je uvedena napjednotka “m”, bude seipazka pditat
u polozek z jednotek, které maji malé pismeno “nrthetr. U polozek, kde je
v jednotce uvedeno velké pismeno “M” se tatogzka pd@itat nebude. Ritala
by se v pipad uvedeni pismena “M” v jednotkach winazky, nebo zaskrtnutim
volby “NerozliSovat velkd a mala pismena v jednolka Prednastaveni této
volby se pebira pro no¥ vytvorené rozpoty z hlavniho okna programu z menu
“Nastroje”, volby “Moznosti” na zalozce “Rozpty”.

3. Prirazky dodavek

Prirazky dodavek v rozpmu miZzeme editovat ve “Vlastnostech” ceniku
dodavek tohoto rozgtu, které vyvolame z kontextového menu po stiskav@no
tlacitka mysi na ¥tvicce “Cenik dodavek” v modulu “Polozky”.

4.Prirazky rozpoétu

Prirazky rozpdétu jsou pednastaveny v menuCfselniky” ve voll
“PtirdZky rozpdti...”. Odsud jsou automatickyiebirany do rozp#iu péi jeho
zalozeni. V oka rozpatu jsou tyto pirazky editovatelné v menuCiselniky”
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W

ve volke “Prirazky...”. Zde je seznamijpazek rozpotu a jejich detail, ve kterém
|ze editovat “Nazev” firdzky, jeji vysi (%) a vySi DPH (%).i#Pazky rozpdtu
jsou vygisleny v rekapitulaci v kapitole “D. VedlejSi rozfiové naklady”.

SUBDODAVKY

Subdodavky jsou externiéinnosti druhych firem, které jako generalni
dodavatel zagtSujeme. Mohou jimi byt n&pzemni prace, revize apod.

V okné rozpaitu se pepneme do modulu “Subdodavky”. Zde je seznam jiz
parizenych subdodavek a pod nimi zalozka “Detail” aktiipolozky.V seznamu
subdodavektuknutim pravého tla¢itka mysi dostaneme kontextovou nabidku.
Tam mizeme nap pridat novou polozku (vyplni datum pézeni)a naeditovat
ji v detailu pod polozkou, nebo odstranit aktualni subdodavku.

U subdodéavek evidujeme cenu nakupni (vstupuje dumodty kalkulaci)
a cenu prodejni (vstupuje do rekapitulace — cemgpatiu). Dale je mozno
rozhodnout, do jaké kapitoly rekapitulace bude satibdodavka zden¢na.

VLASTNI NAKLADY

Vlastni naklady slouzi k evidenci skuténych nakladid montazni firmy,
tak jak v pfibéhu realizace nabihaly (cestovné, stravné, ubytovinPi tvorbeé
nabidkového p&iu zde uvedeme fedpokladané” vlastni naklady, pebné pro
vlastni budouci realizaci tohoto rozo.

V okn¢ rozpatu se pepneme do “Vlastnich nakl&d Zde je seznam iz
porizenych vlastnich nakldéda pod nimi detail aktualni polozkyPorizeni
a editace polozek je shodné jako u subdodavek.

Veskere “Vlastni naklady” se automaticky nagtitaji pro vypocet
kalkulace rozpottu. Pokud na zalozce “Detail” polozky dime zdazeni
do rekapitulace jiné nez prazdné, tato polozkaprgaudo rekapitulace rozpiu
(v uvedené vysi jefetovana investorovi).

ZPUSOB VYPOCTU CENY ROZPOCTU

VesSkeré ceny v programu (pokud neni uvedeno jina&y cenami bez
DPH. VySe DPH je nasledrvycislena u kazdé polozky a glob&wn rekapitulaci.
Celkova cena rozptu se sklada z :

- polozek montaznich ceniKa jejich grirazek)
- polozek materidl (a jejich girazek)
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- polozek dodavek / specifikaci (a jejickirpzek)

- polozek HZS (hodinové Ztovaci sazby)

- subdodéavek

- pre&tovanych vlastnich naklad

- prirdzek rozpotu

Ve “Vlastnostech” jednotlivych montaZnich cenika (pravé tl&itko mysi

na nazvu cenikuye rozhoduje podlec¢eho se vtomto montaznim ceniku bude
provadt vypacet ceny. Lzepoéditat podle indexuy, ktery je zde mozno nastavit,
nebo podle nastavitelndodinové sazby Druhy vypa@et predpoklada u vSech
montaznich polozek normovanou Sigtu casu na jednotku montaze. U polozek
dodavanych s programem jsou normativy sgnt ¢asu na jednotku montaze
obsazeny (mimo ceniku na vychozi revize elektresteelovani liebi — stavebni
cenik — z dvodu bezpénosti prace se tyt@&innosti nenormuji). V fipact
vypoctu podle indexu, Ize index aplikovat na polozky\jeich rozpu&n — neni
vidét), nebo na cely cenik (je viglen na zakr). Vlivem zaokrouhlovani iize
dojit k drobnému rozdilu vyslednych ceghto dvou vypétu.

K cenikim jsou do celkové ceny rozfta zahrnuty i veSkerérpazky, které
jsou u nich definované.

U materiali a dodavek pretazenych do rozpétu z ceniku, nebo
z vydejky se cenado rozpd@tu pocita z nakupni ceny(cenikové nebo skladové
ceny v hlavnim ok& programu) jednotlivgpolozky a “porizovaci” prirazky pro
dany cenik materialu. Na drovni ceniku materialnlavnim ok programu ve
“Vlastnostech” (pravé tkdtko mysSi na ceniku materialu) je definovatiyabat
na polozky ceniku nebo skupiny” Je to (péizovaci) girazka (v %), kterou se
povysuji ndkupni ceny na cenu prodejni. Taicdpka nmiize byt na#izné urovni
skupin ceniku dereni) raizna. V gipad, Ze ve skupié polozek je jina vyse této
priraZzky (nenulovd) nez v zakladni skupifteniku) materialuma vyssi prioritu
ta, ktera je blize k polozkam Je&¢ vySsi prioritu m&Pevny rabat” (%) , ktery
se definuje fimo u jednotlivych poloZek (na zaloZzce “Detail”).tdnto pevny
rabat vSak “pebiji” definovand@Pevna prodejni cena” (K¢) u polozky.

Pri ruénim porizovani polozek materialu nebo dodavek do rozpiu
musime zadat prodejni cenu polozky Tato cena vstupuje do rekapitulace.
Skute&nou nakupni cenu je dobré vyplnit pro spravny \Wgtdkalkulaci naklail
a ziskovosti rozp&tu. V projekeni verzi programu modul “Kalkulace” rozfo,
do kterého vstupuji nakupni ceny, neni obsazen.

Dale se k cenam materialu a dodavéipgitaji nag. podruzny material,
prorez, doprava a fpsun dodavek..., pokud jsou tytdirpazky v ciselnicich
Vv rozpaitu nadefinované a jejich pouziti zaskrtnuté.
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REKAPITULACE

Na zmé&knuti tlatitka “Rekapitulace” program posbira vesSkeré zadané
udaje v rozpoitu, provede prepotet rozpoftu dle aktualné nastavenych
hodnot a zobrazi jeho vyslednou cenurozctlenou do jednotlivych kapitol
rekapitulace. V rekapitulaci jsou &gleny jednotlivé polozky a séty v cenach
celkového zakladu DPH, zakladu jednotlivychnolych skupin a na zéw
rekapitulace DPH. Tento vypet se provadipro cely rozpotet, kdyz neni
vybrana zadna “Aktualni zdka”’, nebopro jeho jednotlivé dil¢i ¢asti, pro
vybranou “Aktualni znéku” (jednu nebo &kolik — oddtleny od sebetarkou,
nebo pomikou, jako interval...). Nulovéadky rekapitulace (zadklad DPH = nula)
nejsou na tiskové sestazobrazeny.

Za rekapitulaci Ize naeditovat libovolny doprovodmxt k rozpdétu (jeho
komentd), ktery se tiskne na sestarekapitulace. Provedeme to stiskem pravého
tlacitka mySi na seznamu polozek v modulu “Rekapitdlatento text nizeme
napsat ran¢, nebo vybrat ziednastavenych textstiskem tlaitka “Vybrat”.
Vysledny text tak mizeme zkombinovat zékolika prevzatych text z ¢iselniku
a dale jejich ranim naeditovanim. Texty pro dalSi pouzivariZzeme nadefinovat
v hlavnim oki programu. V menu Ciselniky” volbou “Reddefinované texty”
|ze prednastavit texty pro rekapitulaci a Gvodni aé&zé&né texty na fakturu.

V programu Ize nastavit i zaokrouhleni vysledkuaggkulace. Zaokrouhleni
rozpaitu se nastavuje v okn‘Moznosti” na zaloZzce “Rozpet’. Toto okno se
vyvola z menu “Nastroje” volbou “Moznosti”. dkeme nastavit zaokrouhleni
celkové ceny #etne DPH, ceny bez DPH, nebo nezaokrouhlovat. gt
zaokrouhlovani dale @it na jakérady se ma zaokrouhlovat. Se zaokrouhlenim
souvisi i dalSi nastaveni.

“Nezaokrouhlovat rekapitulaci za zatky” — zaSkrtnutim této volby
zakazeme zaokrouhleni rekapitulace, ktera nenifotoa za cely rozpset, ale
pouze pro jeh@ast. Vlivem zaokrouhleni jednotlivych rekapitulgcd zng&ku by
se jejich celkovy saiet prav@épodobre neshodoval s celkovou rekapitulaci
rozpctu.

ZaSkrtnutim volby “Zaokrouhlit hodnoty DPH u jedlmjch sazeb
na desetniky nahoru” se provede i zaokrouhlenigtggch sazeb DPH (dle
moznosti zakona o dani ¥igané hodnoty) na desetniky nahoru. Kazdy si tak
muze nastavit zaokrouhlovani dle svych individualnoizadavi.

Toto nastaveni zaokrouhleni se do razpoprenasSi z hlavniho okna se
zalozenim rozp&u. Tam je mozné tyto vlastnostigainastavit v ok&“Moznosti”
na zaloZzce “Rozpmt’. Toto okno vyvolame z menu “Nastroje” volbou
“Moznosti”.
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KALKULACE

Kalkulace spaita vydaje za material, fpazky za material, vydaje
za dodavky, fpirdzky za dodavky, vydaje za subdodavky, vlastnklady
avyplacené mzdy. Zfiremnich rezii (spravni, sklagd a vyrobni -
piednastavenych v hlavnim ok OCEP — menu “Nastroje” volba “Moznosti”)
a predchozich udéjspatitd na zaklad kalkulatniho vzorce (pednastaveného na
stejném misf) skuteéné naklady rozpatu. Ode&tenim od vysledku rekapitulace
ziskavamezisk.

Modul “Kalkulace” je velice dlezity i pii tvorbé nabidkového rozpiau.
Kazda firma, kterd usiluje o néaslednou realizactvekeného nabidkového
rozpaitu, by néla tento nabidkovy rozget vytvait vyvazerg s ohledem na rezie
firmy a predpokladané vlastni naklady (nakupni ceny materrakzdy, cestovné,
stravné, ubytovani...). Teprve po jemném dokdad nabidkového rozgtu
v modulu “Kalkulace” (s ohledem na vysledny ziskd tento rozpéet skuténou
Sanci uspt ve vykErovémiizeni.

EXPORT ROZPOCTU

Vrozpaitu v menu “Nastroje” volbou “Export...” fZeme polozky
rozpaitu vyexportovat ve formatu DBF nagt. pro n&teni do Excelu a dalSimu
zpracovani. Programem jéguinastaveno, které soubory a jaka pole v nich e ma
exportovat, i kam se export provadi. Uzivatelskyzame vytvaéit nékolik masek
pro mizné druhy exportu (n&ps cenami nebo bez cen...).

DalSi moZnosti exportu, jexport libovolné tiskové sestavyve formg
obrazku. Program podporuje tyto grafické formaieG, BMP, TIF, PNG,
EMF. Takto vyexportované obrazky lze magamostath zasilat zakaznikovi
elektronickou postou, nebo je vkladat do firemnpekzentaci ve Wordu apod.
Pokud poskytneme rozpet v editovatelném formatu (Excel...), jednoduchym
zpasobem nize dojit ke zneuziti naSi prace #e@ani dalSi stra&na nasledné
jednoduché upravrozpaitu. Pokud investor dostane do rukou obrazek (bithap
muze si jej prohlédnout a vytisknout, ale veliggkio jej bude tkdo dale editovat.

ULOZENI ROZPO CTU

Rozpaet lze ulozit pomoci kombinace klaves “Ctrl+S”, nlau na
nastrojové li&, nebo z menu “Soubor” volbou “Ulozit”. Pokud takwinime,
program po pozadavku na uzemni okna rozp&u zahlasi, ze obsah rozjpo byl
zmenén, zda chceme z¢ny ulozit do souboru. Vipad, ze zatim k rozptiu
neexistuje soubor na disku, nabidne jeho wW@mO s ndzvem rozg
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a [islusnou piponou NAB — nabidky, ZAK — zakazky a VZR — vzory.
Tlacitkem “Ulozit” provedeme uloZeni rozpii. Tim se do zalozky “Detail”
tohoto rozpétu v hlavnim ok programu OCEP fgnesou aktualni informace
o jeho cen. Tyto informace {islo rozp@tu, ndzev a popis) jiz nasletimejsou
editovatelné v hlavnim oknprogramu. Pokud chceme provést jejichémm
musime otekit prislusny rozpoéet. V jeho menu “Nastroje” ve vail'Moznosti”
na zalozce “Informace” Ize tyto Udajesnit. Po uloZeni rozpttu se automaticky
pienesou i na zalozku “Detail” modulu “Rozjg’ hlavniho okna programu.

V okn¢ rozp@tu Ize nastavit i jeho automatické ukladaniedhastaveno je
ukladani po 2 minutach. Nappii vypadku energie program toto detekuje
automaticky a p startu OCEP nabidne obnovu z automatické zalblagtaveni
intervalu tchto zaloh se provadi v menu “Nastroje” volbou “Mo&ti” na
zalozce “Ulozit”. Tam lIze definovat heslo pro uloZeni rozpditu, i heslo
pottebnék jeho oteweni. Tim miZzeme zakazat ostatnimigtup do rozpétu.

Zaskrtnutim volby “B uloZeni pouzit automatické heslo pro utajeni
nakladi v rozpatech” na zalozce “Ulozit” zajistime, Ze pokud se mézpdet
dostane do rukou konkur&m firm¢, neuvidi naSe nakupni ceny, rezie a zisk
v tomto rozpdétu. K tomu neni nutné zadavat zadné specialni héstio heslo je
automaticky generovano ze serioveéingla programu.

ZPETNA AKTUALIZACE ROZPO CTU

V praxi nastavacasto poteba aktualizace jiz hotového rozpm jehoz
realizace se z&mkéeho divodu opozdila. U montaznich cedilbud’ jednoduse
zvySime (snizime) index na jednotlivé ceniky, nelpsavime vySi hodinové
sazby, podle které jsou ceniky g@dny. U poloZzek HZS islusré upravime
hodinovou sazbu. U poloZzek mateti@ dodavek rizeme vesSkeré polozky (nebo
jen ozn&ené) hromadh prepaitat. Provedeme to v roz{o z menu “Nastroje”
volbou “Hromadné zmny”. Cenu polozek riveme pepciitat libovolnym
koeficientem.

Mnohem jednodussSi argsrEjSi zpisob aktualizace materidb dodavek je
zpétna aktualizace rozpdtu dle aktualnich cen z cenikuy které se pibézné
aktualizuji @i praci s programem, ip naskladgni polozek, nebo ip importu
a aktualizaci cen z diskety dodavatele. Tentdsep aktualizace rozptu se
provede vyBrem z menu na pravé ¢tidko mySi na ceniku materialu nebo
dodavek v rozp&tu volbou “Aktualizace cen”. Program naslédbude nabizet
polozky s rozdilnymi cenami v rozio a v ceniku dle rabatnich pravidel na tyto
polozky. Mizeme kontrolovat vSechny polozky, nebo potvrditoaatickou
aktualizaci vSech rozdilnych cen.
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| Q‘Q
REALIZACE ZAKAZKY

V pripack, Ze nami zpracovana nabidka byla investoréiptp, mizeme ji
zkopirovat do zakazek. Na zpracované nabidce (wasez nabidek) vyvolame
pravym tl&itkem mySi menu a vybereme volbu “Vyktozakazku”. Po jejim
oteweni zadametislo a niizeme upravit nazev a popis této nove zakazky.
Po ulozeni rozpdu (“Ctrl+S”) je nova zakazka ulozendimo v hlavni ¥tvicce
¢lenéni zakazek. Odtud ji fzeme podle poeby getdhnout metodou “Drag
Drop” do jiné skupinylenéni zakazek, fipadreé vytvorit skupinu novou (pravym
tlacitkem mysSi vélereéni rozp@ta).

POZADAVKY NA MATERIAL

Vytvoreny rozpdet znad material, ktery je zapebi pro realizaci této
zakazky. Zakazka proto ime po skladu pozadovatigplusné polozky v @itém
terminu dodani. V okhzakazky v modulu "Polozky” vybereme Cenik matérial
Na zalozce “Detail” kazdé materidlové polozky jeaciko “Vytvo Fit
pozadavek” Po jeho zmé&knuti nas program vyzve kzadani data, kdy
poZzadujeme vyskladni materialu, coz fizeme provést kinim zadanim nebo
vybrat datum z kalend@. Takto Ize vznaSet ze zakazky pozadavky na jéd@ot
materialy (nebo dodavky). PoZzadavkyazeme vytvdit i z vice ozn&enych
polozek — pravym tkdtkem mySi na seznamu polozek — volbou “Vyivo
pozadavek...”. Pozadavky na material Ize v hlavnimediorit i ruc¢né.

VSechny pozadavky jsou uloZzeny v hlavnim &k®@CEP v modulu
“Ceniky” v ¢lenéni Pozadavky na material V seznamu pozadatrksou sloupce
Znaka, Cislo, Nazey, datumPoZadavku aZakazka ¢islo a kédDodavatele.
Podle €chto sloupé@ lze pozadavkyitdit. Na zalozce “Detail” mizeme udaje
0 pozadavku editovat.

PoZzadavky na material Ize exportovatz programu OCERe forméatu
DBF. Volbou “Export pozadauk z menu na pravé ttdtko mysSi na seznamu
pozadavk, Ize vyexportovat vSechny, nebo jen cra pozadavky.

PoZadovany material je mozné hromagtenést na objednavku materialu.
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OBJEDNAVKY

Modul “Objednavky” je v levécasti oknaclenén na roky a jednotlivé
meésice. V pravé&asti okna je seznam objednavek pro vybrardgimnebo rok
v ¢lereéni a pod seznamem zalozky “Detail” s higau objednavky, “Dodavatel”
- adresa dodavatele a zaloZka “PoloZzky” - seznaw¢pk z objednavky.

Pravym tl&itkem mySi na seznamu objednavek vyvolame menlterého
vybereme “Nova objednavka’. Otev se okno “Nova objednavka ...”, kde
naeditujemeCislo objednavky nebo vybereme &selniku (tl&gitko se temi
teckami). Dodavatele vyplnime ¢né nebo vylirem z “Adresé&e” (tlacitko ...).

Do objednavky mizeme petdhnout Udaje z “Pozadavkna material”
véetrg pozadovaného mnozstvi metodou “Drag Drop”, nebbéngm z cenilt
materialu z nabidky na pravé ditko mySi na seznamu poloZzek objednavky
“Ptidat polozku” nebo “Vlozit polozku”. Tim se vyvoldkno “Vybéru cenikové
polozky” s materialovymi ceniky. Volba tat prazdnou polozku” a “Vlozit
prazdnou polozku”, umozni polozky na objednavkutpe&né. Jednotlivé
polozky mizeme i “Odstranit”. Udaje polozek na objednavceu jgalitovatelné
dvojimtuknuti levého tlaitka mysi na gislusné biice, nebo klavesou Enter.

Pod seznamem polozek je informaceriblzné cert objednavky bez DPH
a . DPH. K dispozici je i pomocny “Komeriték objednavce.

SKLADY

Program umoiuje sowdasné nezavislé vedeni vice skKiafpokud je
zakoupeno). Kdyz chceme se skladem pracovat, musifneat aktualni sklad
v panelu nastrdj Sklady jsou definovany v menuCfselniky” ve volt
“Definice sklaai”.

Modul “Sklady” je v levécasti oknaclenén na obdobi (roky a jednotlivé
meésice) a skladové karty. V pravé@sti okna je seznam skladovych dokiad
(prijemek, vydejek a vracenek) pro vybranysitc nebo rok ¥lenéni nebo
seznam skladovych karet. Pod seznamem dobklmu zalozky “Detail”
s hlavtkou dokladu a zalozka “Pohyby” se seznam polozek.

Ze skladovych doklad (vydejek a vracenek) lze automatickyepést
polozky do rozp&tu. Nejprve oznéime pozadované skladové doklady (na
seznamu dokladv pravécasti okna modulu “Sklady”) a naslelzmakneme
pravé tl&itko mySi. Z menu vybereme fénést do rozpwu”. Tlacitkem “OK
vSe...” v okre prenosu sei@nese vSe v aktualnim mnozstvi.
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SKLADOVA KARTA

Skladovou kartu vytvio program automatickyippiijmu materialu na sklad
piijmovym dokladem (fijemkou), nebo stiskem tlaka “Zalozit skladovou
kartu” u konkrétniho materialu na jeho zalozce “Sklad&aéa”. Skladova karta
se zaklada pro vybranyktualni sklad” na panelu nastrdj

PRIJEMKA

Po vykEru volby “Nova gijemka” (z menu pravého tlidka mysSi
na seznamu skladovych dokiadse oteve okno “Nové pijemky...”. V hlaviéce
vyplnime jejiCislo nebo vyberemed&selniku (tl&itko...). Datum je pedvyplreén
aktualni, ale je mozné hoeémt ruéné nebo vykirem z kalendiée. Dodavatele
a kod pohybu (popisy kéidhajdeme v fislusnéntiselniku) vybereme z nabidky.

Okno “Vybéru cenikové polozky” naifjemku vyvolame volbou “Rdat
poloZzku” nebo “Vlozit polozku” z nabidky na praviacitko mySi na seznamu
polozek @ijemky. “Vlozit” vlozi vybranou polozku fed aktualni. “Bdat” doplni
novou polozku aktuath na konec seznamu polozek. Naijgmce niizeme
u polozek editovat pouze mnozstvi a cenu. Nakonigenpku ulozime.

VYDEJKA

Vydejku zalozime stejnjako gijemku.Cislo vydejky vyplnime ziselniku
(tlagitko...). Cislo zakéazky vybereme ze seznamu nabizenych zakazek
V seznamu polozek vydejky theme mdnit pouze mnozstvi. Pokud mame
v ¢iselniku sklad v hlavnim oki programu nastaveno “Povolit zaporna mnozstvi
na skladovych kartachmohou jit vydeje prislusného skladu do minusuTim
lze nap. vyskladnit polozku tlive, nez byla fijata na sklad (materidly mame jiz
nakoupeny, ale nemame je&tdispozici fakturu pro naskladni zbozi). POZOR
- timto zpisobem vSak five dochazet k rozdii v cert tohoto zboZi naifslusné
vydejce a k rozdilné céma islusné skladové kakt

Ostatni prace s vydejkami je shodna jakdaijemek.

VRACENKA

Po vykEru volby “Nova vracenka” (z menu pravého cttha mysSi
na seznamu skladovych dokigdse oteve okno “Nové vracenky...” a nabizi
zadanicisla vydejky, ze které se vraci polozky na sklad zRdanicisla vydejky
program pedvyplni vracenku polozkami z vydejkyiiReho nezadani gadime
na vracenku polozky stejnymignbem jako naifjemku.
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INVENTURA

Inventura je podobnym dokladem, jako vSechhyptedchozi. Na rozdil
od nich, umo#uje zadat jak plusové, tak i minusové pohytiyz uvede zasoby
skladu do skutého stavu po provedené fyzicke inveatu

Po ulozeni jsou vSechny skladové doklady k dispgaiuze kecteni bez
moznosti provaehi jejich znen.

UZAV ERKA SKLADU

V ciselniku skladu vybereme riplusny sklad a zntaneme tl&itko
“Uzavérka”. K zadanému datu {etnd) je nejprve vyislen aktualni stav skladu
podle skladovych doklada skladovych karet a vznikly finami rozdil je ulozen
v ¢iselniku sklad. Nasled# je aktualni stav podle skladovych karet zapsan
do skladovych karet jako novy g@teni stav a k zadanému datu jsou vymazany
vSechny skladové pohyby a doklady. Tim je k tomddbu vynulovan finaini
rozdil. Nakonec, poZaduje-li to uzivatel, jsou dmldny a vymazany staré
a nepouzivané skladové karty.

Vysledek uzagrky je ulozen do protokolu o uzéwee. Po provedeni
uzawrky skladu jiz nejdou na tomto skladung zakladat skladové karty.

FAKTURACE

Okno modulu “Fakturace” je @prozcleno nati ¢asti. V levécasti okna je
¢leréni na roky a résice. V prav&asti okna je seznam vystavenych faktur (nebo
prodejek) pro vybrany #sic nebo rok ¥leréni a pod seznamem jsou zalozky
“Detail” - hlavicka faktury, “Odkratel” - adresa odivatele, “Polozky” - seznam
polozek v pipadt prodejky nebo polozkové faktury & “‘Celkem” - vysledna
cena dokladu se zaklady DPH a s jeh&istgnim.

Zalozeni faktury i prodejky se provadicéwolbou z menu “Nova faktura”
nebo “Nova prodejka” vyvolanym pravym &itkem mysSi na seznamu faktur.

V hlavnim ok OCEP v menu “Nastroje” vo#b“Moznosti” na zalozce
“Fakturace” je pednastaverzpiisob zaokrouhlovani faktur a prodejek Kazdy
takovyto doklad Ize vSak nastavit individu&lfinak. Lze vybrat zaokrouhleni
celkové ¢astky na desetniky, DPH na desetniky nahoru &asob celkovou
¢astku na desetniky nebo vysledek nezaokrouhlovat.
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FAKTURA

Po zaloZeni nové faktury se otewdialog pro mozné zadatisla zakazky
(pro zakazkovou fakturu, bez zadanisla zakazky - polozkova faktura).
Zaskrtnutim raméku lze tvdit fakturu zalohovou. Polozkovou fakturu plnime
polozkami z ceniku (cenikpraci, cenikk materiah a cenikk HZS). Zakazkova
faktura je naplana vysledky rekapitulaceiglusného rozptu.

Hlavi¢cku faktury i polozky zadavame stejnymigpbem jako uigdchozich
dokladh. V pripact faktury ze zakazky programiguvyplni Udaje o cen
z rozp@tu. Pokud se jedn& o zalohovou fakturu, zadamepgZhrdované zalohy.

PRODEJKA
Pro prodejky materialu za hotové plati totéz cogmimzkové faktury.

MZDY

ProgramieSi i mzdové odshovani monték. V pripac€ montaznich centk
se jedn& o ukolovy #izob odmdnovani podilem z fakturaceriRouziti polozek
hodinové zitovaci sazby se gdaji mzdy montér z jejich nastavené jednotkové
¢asové mzdy ¥iselniku pracovnik - ocerni druhu praci.

Ukolové mzdy:

V hlavnim ok programu OCEP na zaloZzce “Vlastnosti” montazniho
ceniku je i pednastaveny podil montén na mzdy (%), H pouziti polozek
tohoto ceniku. ®mo v rozpdétu je tato hodnota dale modifikovatelna. Je to
procentni hodnota z faktumai ¢astky na mzdy, kterd se ta z neindexované
ceny (mvodni cenikové) jednotlivych polozek. Celkovy 8eumezd za aktualni
cenik je zobrazen v okmmezivysledk.

Casové mzdy:

Vypocet casové mzdy montéra se provadi @oam celkovéhocasu
(polozky HZS nebo jejtasti) a mzdového hodinového tarifu montéra.

Priprava k rozdéleni mezd :

Zakladnim pedpokladem pro rozteni zakazkovych mezd monién je
naplreni ¢iselniku pracovnik v rozpa@tu €mi, kterym budeme mzdy roZidvat.
Naplreni &iselniku pracovnik se provadi v okhrozpatu v menu €iselniky”
ve volk® “Pracovnici...”. Do tohotociselniku rozpétu se febiraji pracovnici
z téhoZéiselniku v hlavnim okh OCEP. Z &chto divodi je nejprve nutné padit
pracovniky a jejich hodinové sazby pro jejich moafréhy prace ¥iselniku
pracovnik aciselniku druli praci pracovnik hlavniho okna programu OCEP.
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U polozek HZS (na rozdil od cenikovych polozekhjgné provéstifpravu
k rozckleni mezd z jednotlivych polozekripravou se rozumi vyn pracovnika
a nastaveni pou hodin z pislusné polozky HZS. Toto se provatliknutim
na tla&itko “Pracovnici/Mzdy/Hodiny” na zalozce “Detail'bppzky HZS.

Rozdéleni mezd pracovnikim :

Volbou “Rozdleni mezd...” z menu “Nastroje” v okrrozpatu zaneme
proces roz8leni mezd z tohoto rozptu montétim. Nejprve zadame obdobi (rok
a mesic), za které budeme mzdy r¢lkai/at.

Na zalozce “Mzdy v ukole” je v pravém hornim rolelkovacéastka, ktera
je piipravena krozéleni na mzdy (podilem zfakturace nastaveném
ve vlastnostech jednotlivych ceiiiknebo pimo u jednotlivych montéaznich
polozek). Program automatickyigavyplni pracovniky ziselniku pracovnik
v rozpatu a jejich druh prace. Editovat udaje (hodiny nehady) mizeme
po dvojim zmadéknuti levého tlaitka mySi v buice, kterou chceme editovat.
Pohyb mezi editmimi buikami se provadi pomoci klavesy “Enter” nebo Sipkami
v poZadovaném séru. Sloupce, které Ize editovat jsou zvyr&mnbilou barvou.

Po naeditovani hodin jednotlivych pracovinikzm&kneme tl&itko
“Prepaitat mzdy” v levécasti okna pod seznamem pracovnikla tento pokyn
program provede rozteni ukené ¢astky mezd v posru k zadanym hodinam
a mzdovym tariim jednotlivych pracovnik

Tlacitko “Editovat mzdy” umozni editaci sloupce “Mzd&d)”, kde je
mozno je&t ruéné upravit spditané mzdy programem.

V pravecasti okna pod seznamem pracovnjik mozneé zadatastku, kterou
chceme v aktualnim obdobi pracouinikrozclit. To znamena, ze izeme zvysit
nebo snizit celkovouipravenouwastku programem.

Na zalozce “Mzdy v HZS” program zobrazi jednotlpeacovniky a jejich
souwty mezd a hodin v HZS se sptanou skuténou mzdou na hodinu tohoto
pracovnika v HZS vtomto rozpm v aktualnim obdobi, kterym byla mzda
z polozek HZS ppravena.

Zadanim obdobi, ve kterém jiz mzdy byly reélmhy, (@ vstupu
do rozadleni mezd) je mozné se vratit k editaci mezd v tootidobi.

ROZBORY

Modul “Rozbory” obsahuje informace o odpracovanfciinach, mzdach,
produktivit a vykonech jednotlivych pracovriikze zakazek (za &ita obdobi).
S ulozenim zakazky se do tohoto modulkenaSeji informace vifpack, ze
v zakazce byly rozdeny mzdy pracovnikm. Pokud se v zakazce provedou
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ve mzdach opravy, tak s dalSim uloZzenim zakazkySeehny informace zapiSi
i do modulu “Rozbory” hlavniho okna programu OCEP.

Do modulu “Rozbory” nizeme nové zaznamy zaloZzit icnd. Na zaloZce
“Detail” a “Vyhodnoceni” je naslednnaeditujeme. Zaznamy ze zakazek ulozené
programem nejdou na rozdil oding parizenych zaznameditovat.

DalSi kombinace informaci z rozhiolze ziskat na tiskovych sestavach
“Rozbory”.

ADRESAR

Modul “Adres&” slouzi k evidenci odérateli (investofi) a dodavatél.
Sponkou u ikony adresy je signalizovana vazba ni&ogé polozky materialu.

TISKOVE SESTAVY PROGRAMU OCEP

Program umoiuje Sirokou variabilitu tiskovych sestav. Ikonon&strojové
liSty, nebo kombinaci “Ctrl+P” dostaneme okno tiskiném je automaticky
piednastavena tiskova sestava, podle toho, kde s@manroprogramu aktuain
nachazime. Mzeme vSak vybrat jinou sestavu, kterou lze v damdaimziku
vytisknout. Tl&itkem “Moznosti” se dostaneme do dalSiho nastapandmetit
tisku podle typu sestavy. eme nap nastavit tidéni, ¢aso¥ omezit sestavu
nebo vybirat sloupce, které chceme tisknout. Tiendap. zakazat tisk cen -
vytvorit slepy rozpdet apod. Ve “Vzhledu stranky” lze nastavit oriemtac
a velikost papiru, tisk m¥ky... Tlatitko “Pisma” dovoli nastavitizné fonty,
fezy, velikosti a barvy proaené ¢asti sestavy. Dale ieme sestavu ulozit
ve formatu grafického souboru, nebo si sestavul@doiout event. vytisknout.

V hlavnim ok v menu “Nastroje” volb “Moznosti” na zalozce “Tisk
zapati” mizeme uzivatelsky nastavit dvadky textu na patu tiskovych sestav.
Lze tak nap. vyhowt zakonu a uvad zapis firmy do obchodniho rejiu...
Dale mizeme definovat tisk firemniho loga, event. razipkipadreé i s podpisem
konkrétré prihlaSeného uzivatele programu.

IMPORT CENIKU DO PROGRAMU OCEP

Do programu OCEP Ize importovat jak ceniky mataridfiznych
dodavatal (ve formatu DBF), tak i montadzni ceniky (HSV i P3bory)
pravidelr® aktualizované firmou URS Praha, a.s. Celkova rabitenik URS
véetrg cen, je na internetu naww.selpo.cz Vybrané ceniky jsou kdykoliv

-22 -



pruvodce programem OCEP — Windows 9x, ME, NT,@0, XP, Vistaa 7

k objednani u firmy SELPO. Nadhto strankach jsoufipraveny ke stazeni
| rizné piibézné aktualizované ceniky velkoobchbthstal&nim materialem.

Prislusny import a aktualizace cefiipraci i material) se provadi stiskem
praveho tlaitka mysSi na ceniku, ktery chceme aktualizovat @alld'iImport
a aktualizace”. Vybereme zdrojovy soubor a provesisparovani slougcceniku
v programu se zdrojovymi daty. Implicénjsou vSechny polozky fpraveny
k importu do programu. &nym zpgisobem nizeme ozn&t polozky, které
importovat nechceme (pravé ditko mysSi). Program zaktualizuje stavajici
polozky, které kontroluje na shodndssla (dopordujeme zasSkrtnout i kontrolu
nazwi polozek). Nové polozky jsou naimportovany do nekéipiny vélergni
ozn&ené datumem &sem importu.

KLONOVANI (KOPIROVANI)

Je to funkce, ktera vyrobirgsnou kopii rozpé&tu nebo dokladu (faktury,
prodejky, objednavky, vydejky)..a umozni ji ulozit jako novy rozget nebo
doklad, ktery mizeme dal editovat. V seznamu vybereniéslpSnou poloZzku
(rozpaiet nebo doklad) a znineme pravé tidtko mysi. V aktualni nabidce
zvolime “Klonovat”. Novy doklad nebo rozpet ulozime pod novyngislem
dokladu nebo jinym nadzvem rozfia.

Klonovat mizeme i jednotlivé polozky. Klonovani (kopirovaniplgzek
v ceniku hlavniho okna OCEP i v rozjo se provadiigs menu, které dostaneme
po stisku pravého tétka mysSi na polozce. Klonovat montazni polozk§zeme
alternativié véetné vSech navazanych polozek materialu a dodavek. d<iami
materialu a dodavek se provadi vzdy bez navazapgidzek.

Dale Ize klonovat (kopirovat) i jakoukoliv polozkadresé&e, rozboi,
subdodavek, vlastnich naklad pod.

OZNACOVANI POLOZEK

Program umoiuje provadt rizné operace s vice polozkami najednou.
Z téchto divodi je zapoiebi mit moznost ozka vice polozek ve skupin
Pomoci mySi provedeme v§bpolozky levym tlgitkem mySi na polozce. Pokud
chceme oznat interval poloZzek, fesuneme se na posledni, podrzime klavesu
“Shift” a levym tlaitkem mySi ozn&me posledni polozku.rlavat nebo ubirat
jednotlivé polozky Ize saiasnym stiskem klavesy “Ctrl” a levym tigkem mysi
na @islusné polozce.
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ZALOHOVANI DAT

Doporutujeme pravidel& zalohovat aktuélni data. Az kdyZz se doopravdy
néco stane, a dojde ke zttadat, zjistime jakou pro nas maji vliastenu. Pak jiz
vSak byva pozél

Vzhledem k tomu, Ze v programu jsou vSechny infagnaavzajem velice
provazané, je zap@bi zalohovat vSe. Nejjednodussi je vzit cely air€sCEP,

a ten bd’ vypalit na CD, nebo jej zkopirovat na jiny diskebo mechaniku ZIP.

Jednotlivé rozpety Ize jednoduSe zalohovat jejichigkopirovanim
na disketu (Rizkumnikem, Nortonem...).iPukladani rozpétt program OCEP
nabidne adregdROZPOCTY” nad adreséem “OCEP”. Adres&“ROZPQOCTY”
je dale¢lenén na “NABIDKY”, “VZORY” a “ZAKAZKY” podle typu rozpoétu.
Pro uloZeni rozptiu program poskytuje absolutni svobodu, takze Zej ulozit
na libovolny disk nebo pidtac viditelny z PC na kterém préypracujeme.

SKOLENIi PROGRAMU OCEP

Firmy SELPO provadi i Skoleni programu OCEP. Teym&koleni jsou
zvaejnovany na internetovych strankawehww.selpo.cz Kazdy &astnik Skoleni
ma k dispozici vlastni pdtac. Pod dozorem autdr programu je detaith
na praktickych cwienich probirana prace s programem OCEP.

V piipact zajmu lze domluvit i Skoleni individualni.

V&S dodavatel programu OCEP:

SELPO, Lu¢ni 285, 267 42 Broumy
tel. 311 585133, mobil 603 525768
e-mail:ocep@selpo.cz, http://www.selpo.cz

- 24 -



