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1. Práce se seznamem. Sloupce (skrytí sloupců, změna pořadí a šířky). Třídění, 
vyhledávání, filtrování a označování dokladů

1.1. Základní obrazovka 
1.2. Ovládání seznamu 

Práce s lištami
1.3. Přizpůsobení sloupců 
1.4. Filtry a hledání 

Rychlé hledání 
Rozšířené hledání 
Filtry
Ovládání karty filtru 
Jednoduchý filtr 

1.5. Označování záznamů 

2. Ruční zadání dokladů bez přednastavení
2.1. Bez položek 
2.2. S položkami 

3. Uživatelské nastavení (konfigurace) 
3.1. Nastavení konfigurace 
3.2. Použití při tvorbě dokladu 

4. Typy (šablony) dokladů – zadání, nastavení, používání 
4.1. Účetní doklady
4.2. Skladové doklady 
4.3. Objednávky, poptávky, nabídky 
4.4. Faktury 

5. Zadávání dokladů pomocí typů, vložení adresy do adresáře přímo z dokladu 
ručním zadáním do dokladu 

6. Výstupy, výběr formuláře, export do PDF 
6.1. Tisk 
6.2. Detailní nastavení tisku
6.3. Elektronický podpis 
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6.4. Datová schránka
Nastavení datové schránky 
Používání datové schránky

7. Editor formulářů 

8. Nastavení elektronického platebního styku 
8.1. ABO formát
8.2. MULTICASH 
8.3. GEMINI 
8.4. Nastavení ABO formátu pro Komerční banku 
8.5. Vytvoření bankovního příkazu 
8.6. Načtení výpisu z účtu 
8.7. Připojené dokumenty

9. Přístupová práva, uživatelské profily

10. Synchronizace účetních konstant, hromadné zamykání dokladů, historie akcí, 
načítání kurzu ČNB 39

10.1. Synchronizace účetních konstant 
10.2. Hromadné zamykání dokladů 
10.3. Historie akcí 
10.4. Načítání kurzu ČNB 

11. Zálohování, údržba dat, naplánování opakovaných akcí, XML přenosy, 
automatické akce 

11.1. Zálohování dat 
11.2. Obnovení ze zálohy
11.3. Údržba dat 

Reindexace 
Verifikace dat 

11.4. Naplánování opakovaných akcí 
11.5. XML přenosy 
11.6. Automatické akce 

12. Co dělat, když si nevím rady? 
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