1.1. Praca s PDF subormi

Subor s priponou PDF (portable document format) je subor, ktory sa moze
l[ahko prezerat na lubovolnom PC. Na jeho prezeranie sluZi program
Adobe Acrobat Reader, ktory je na internete k dispozicii zadarmo, odkaz na
stiahnutie programu najdete aj na hlavnej stranke www.ifosoft.sk. Na
internete je zdarma este vela inych prezeracov PDF suborov, no niektoré
v $pecifickych pripadoch nemusia spravne zobrazovat slovensku
diakritiku. VSetky programy IFOsoftu po ich nainstalovani obsahuju volne
Siritelny program FoxitReader, ktory aj implicitne pouZiva pre automatické
otvaranie PDF dokumentov v prostredi programu IFOsoft.

Ekonomicka agenda od verzie 12.01 ponuka priamo v podsystéme Faktury
moznost prezerat si zoskenované prijaté aj vystavené faktury na
obrazovke v PDF formate. Prijatu, alebo vystavenu papierovu fakturu si
zoskenujete na skeneri a ulozite pod presnym oznacenim do uréeného
adresara (vid dalej) a papierovu fakturu mézete zalozit do archivu. Ked' ju
chcete neskér vidiet, netreba vytahovat Sanony, staCi pohladat
vo fakturach v programe IFOsoft a zobrazit na obrazovke klavesom F[11]
(pripadne vytlacit' jej opis). Takto si mbézete uloZit' aj fakturu, ktora vam
dosla e-mailom.

Poznamka: Pri ¢astom prezerani naskenovanych dokladov mézZe byt vyhodné pouZit
k PC dva monitory, kde na jednom pozerate zoskenované doklady a na
druhom mate spusteny Program IFOsoft. Na dva monitory je potrebné mat’
dva vystupy z grafickej karty.

1.1.1. Nastavenie programu IFOsoft

Postup pri nastaveni programu:

1. V hlavnej konfiguracii programu IFOsoft Konfiguracia a udrzba systému/
konfiguracia programu si nastavte adresar, kde si budete ukladat
zoskenované faktury. Po nainStalovani programu je adresar
Standardne nastaveny IFOPDF\. To znamena, Ze dokumenty program
bude hfadat v adreséari, kde je nainStalovany program IFOsoft,
v podadresari FA a podadresari IFOPDF\. V tomto podadresari program
bude pri zmene uctovného obdobia automaticky vytvarat podadresare
v tvare ROK pre kazdy rok a v hom podadresare FV a FP pre vydané
a prijaté faktury. Nazov moze obsahovat aj medzery.
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Obr. 1 Nastavenie konfiguracie programu

KONFIGURACIA PROGRAMU

Blok klaca [0 (0..n) Kontrolovat hes1a? (A/N) [N
Subor hesiel  |USERS.DAT

Suradnice: X Y
Nastavenie OFFSET-u o/ 0 bodov o 0 bodov
Nastavenie 3kaly tlace | 08 %
Pocet riadkov na stranke | 64
Je nutna oprava medzery? [E (A/N)
Typ instalacie [N (Normalna/Multi)
Cesta na SW
Aktivna firma |

Adresar pre PDF subory: RZusgns=y

Priklad: Program ste nainStalovali Standardne na disk C:, do adresara
l..l IFOW1301 a nemenili ste konfiguraciu programu, to znamena, Ze adresar
—==! pre PDF subory je nastaveny IFOPDF\.

Adresare pre ukladanie PDF suborov budu na disku C:, v podadresari
IFOW1301, FA, IFOPDF, prislusny ucétovny rok (napr. 2013), FV a FP
(vydané/prijaté faktury). Cela cesta v pocitaCovom vyjadreni je potom
C:\IFOW1301\FA\IFOPDF\2013\FV (FP).

Takto si mdzete zvolit adresar aj napriklad na serveri v zdielanom
adresari, aby k fakturam mali pristup aj ini uzivatelia.

Priklady:

|| A. Chcete subory ukladat na disku F:, do adresara IFODATA
Cesta v konfiguracii bude vyzerat nasledovne:

Typ instalacie (Normalna/Multi)
Cesta na SW
Aktivna firma |

Adresar pre PDF subory: |F:\IFODATAY

Program v uvedenom adresari vytvori podadresar ROK (napr.2013)
a v hom adresare FV a FP, CiZze napr. prijaté zoskenované faktury bude
hladat v adresari F:\IFODATA\2013\FP\*.PDF

B. Chcete subory ukladat na serveri (ktory nazveme napr. SERVO), aby
boli pristupné aj ostatnym pouZzivatelom (& uz cez program IFOsoft,
alebo len prezeranie PDF suborov), v podadresari FA
Cesta v konfiguracii bude vyzerat nasledovne:

You created this PDF from an application that is not licensed to print to novaPDF printer (http://www.novapdf.com)



http://www.novapdf.com/

Typ instalacie [f] (Normalna/Multi)
Cesta na SW
Aktivna firma |

Adresar pre PDF subory: [\\SERVO\FA\

Program v uvedenom adresari vytvori podadresar ROK (napr.2013)
a v hom adresare FV a FP, CiZze napr. prijaté zoskenované faktury bude
hladat’ v adresari \SERVO\FA\2013\FP\

2. V podsystéme Faktury nastavte v konfiguracii programu v polozke
Generovanie nazvu PDF suboru spésob, akym bude program
pomenovavat PDF subory. Koéd sa nastavuje zvlast pre vydané
a zvlast pre prijaté faktury. Pre automatické vytvaranie nazvu ponuka
program niekolko moznosti (,FV* je znaCenie vydanych faktur, ,FP“ pre
prijaté faktury, ,F“ je druh dokladu, ,2013001“ je Cislo faktury, ,1210001“ je
interné Cislo faktury ,999“ je stredisko):

Pripustné kody pre vydané faktury:

Kéd A - wvytvori nazov ,FV* + druh faktury + Cdislo faktury (napr.
FVF2013001.PDF)

Kéod B - wvytvori nazov ,FV“ + stredisko + ¢islo faktury (napr.
FV9992013001.PDF)

Kéd C — vytvori nazov ,FV“ + €islo faktury (napr. FV2013001.PDF)

Kéd R — umozni vyplnit nazov suboru ru¢ne

Kéd N — program nebude vypifat Ziadny nazov suboru, skenovanie sa
nepouziva.

Pripustné kody pre prijaté faktary:

Kéd A - wvytvori nazov ,FP“ + druh faktury + Cdislo faktury (napr.
FPF2013001.PDF)

Kéd B - wvytvori nazov ,FP“ + stredisko + ¢islo faktury (napr.
FP9992013001.PDF)

Kéd C — vytvori nazov ,FP“ + €islo faktury (napr. FP2013001.PDF)

Kéd D — vytvori nazov ,FP“ + interné ¢islo faktury (napr. FP1210001.PDF)

Kéd R — umozni vyplnit nazov suboru ru¢ne

Kéd N — program nebude vypifiat Ziadny nazov suboru, skenovanie sa
nepouZziva.
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Obr. 2 Nastavenie generovania nazvu faktur

NASTAVENIE KONFIGURACIE SUBSYSTEMU "FAKTURY"

CESTA NA SERVER (pre siet)
FAKTURY A OBJEDNAVKY

CISELNIKY SEAEY

NASTAVENIE:

Prijate faktury: TlaC 1ikvid. listu po zauctovani In (A/N)
vzor likvidacneho listu PP . laMx
DopInit bankovy Gcet v rucnej oprave | (A/N)
Editovat dodavatela [FP.FRX A (A/N)
Generovanie nazvu PDF suboru (A,B,C,R,N)

Vydané objednavky: Vzor predvolene] objednavky _OBJEDL . |aGMXx

%

Samotné generovanie nazvu pre konkrétnu fakturu mézete upravit aj
priamo pri jej editacii. Takisto je mozné neskér v ruCnej oprave faktury
vygenerovany nazov zmenit.

Obr. 3 Vygenerovany nazov suboru PDF (FPF20121009.PDF)

ROZOCTOVAT? [N (F1) Suma MADAT Suma DAL  Ucet Stredis Zzakazka KalpPol
Kontacia
Suma k Ghrade 120, -
Vyuctovanie zalohy 0,-
Zaokruhlenie 0=
pPH20% [ 20,-
DPH[O% | 0,-
PH[O % [ 0,-
------------- ROZUCTOVANIE
0,00 % 1. 100, - 0,-
0,00 % 2. - 0,-
0,00 % 3. 0,- 0,-
0,00 % 4. 0,- 0,-
0,00 % 5. 0,- e
0,00 % 6. 0,- 0,-
0,00 % 7. 0,- 0,-
0,00 % 8. 0,- 0,-
0,00 % 9. 0,- 0,-
0,00 % 10. 0,- 0=
KONTR. SOCET 120,- | 120,-  Rozdiel 0,-
PDF sabor [J|FPF201210009. PDF

PgDn » PgUlp «

Tym je zabezpelené prepojenie medzi subormi PDF a konkrétnymi
fakturami.

1.1.2. Skenovanie faktur — vystavené faktury

Pre potreby programu nie je nutné vystavené faktury skenovat, mézete ich
kedykolvek znova vytlaCit. Ak v8ak chcete fakturu poslat ako prilohu
elektronickou postou aj s ruénym podpisom, alebo zverejnit, mdzZete
pouzit niektory z programov, ktory z tlaCenej formy faktury vytvori PDF
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subor, aten moézete prilozZit k e-mailu. Na internete mdzete najst vela
takychto programov, a vela je ich dostupnych zdarma. Na internetovej
stranke www.ifosoft.sk najdete odkaz na jeden z najznamejSich vofne
Siritelnych programov — PDFCreator, ktory tu aj struéne popiSeme.

Program si na internete ,vyguglite“, stiahnite a nainstalujte. V zozname
tlagiarni sa zobrazi dalsia ,tlaciaref* s nazvom PDFCreator. Cokolvek, ¢o
sa da vytlacit na vasej tlaciarni (texty, dokumenty, obrazky, tabuflky...), po
.vytlateni“ cez PDFCreator sa zmeni na subor s priponou PDF, ktory

md&zete otvorit’ v Acrobat Readeri a uloZit' v pocitaci.

Obr. 4 ,Tlaciaren“ PDFcreator
Pt N i
2 B =

Canan Microsoft  Microsoft XPS  novaPDF for
LEP2900 Office Doc...  Document ... SDK w7

Poznamka: Na tomto obréazku je nainsStalovana aj ,tlaCiareri“ novaPDF, ktory je dalSi
program s tou istou funkciou. Tento program mdZete najst aj na
in§talactnom CD na mzdovu agendu IFOsoftu.

Ked chcete z faktury, ktora je zobrazena na obrazovke, vytvorit PDF
subor, namiesto tlaCenia na Standardnej tlaCiarni klavesom [F7], spustite
ponuku tlae cez ikonku tla¢e alebo ponuku tla€iarni vyvolate kombinaciou
klaves [Ctrl - P].

Obr. 5 Vyber tlace cez ikonku tlace
" Sibor

S A Q)

Z ponuknutych tlaciarni si vyberte PDFCreator a fakturu dajte ,vytlacit®.
Obr. 6 Vyber tlaciarne PDFCreator

i '_'_j ;;i

Tia&iaren
Nazov: Canon LEP2500 <] Vastnosti. |
Stay- Canon LEP2300

tav: Microsoft Office Document Image Whiter
Typ: Microsoft XP5 Documert Writer

. _ |novaPDF for SDK w7

miestnenie: s R

Poznamka: & [ Tadit' do sibons
Rozsah tlade Kapie

(+ Veetko Podet képii: 1 =

- .
I =
LRHIEH
i 1
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Namiesto tlae sa vSak vytvori dokument PDF a PDFCreator ponukne
moznosti, ¢o s nim dale;.

Do prvého policka Document title zadajte nazov suboru, napr. FV2012001 —
pod tymto ndzvom si potom subor ulozite. Ak aj nezadate nazov, mozete
ho zadat, alebo este zmenit pri samotnom ukladani suboru. Ostatné polia
nie su povinné, mdzete ich vymazat.

Obr. 7 Zvolenie nazvu suboru

2 PG eator 0,910 ]

Diocurent Title: 5
[Fvaotzom — hg |

Creation D ate:
[201 21029150404 | [ Mow |

Modify Date:
[201 21 oza 50404 | [ Mow |

Authar:
|Sr0 |

Subject:
| |
Keywords:

Profil
Drefault

[] After saving open the document with the default program.

l LCancel l [ Wwiait - Collect

o ] [ ] (oo ]

Teraz mbzete bud subor iba ulozit tladidlom ,SAVE® — vtedy sa budete
musiet nasledne preklikat do adresara, kde PDF subory ukladate,
napriklad do adresara v programe IFOsoft, alebo pouzit' tlaCidlo eMail —
vtedy sa subor uloZi a nasledne sa otvori vas emailovy program, kde staci
zadat' mailovu adresu zakaznika a mail s prilohou odoslat.

Na obrazku subor s nazvom FV2012001.PDF ideme ulozit na disk F: (v tomto
konkrétnom pripade USB kfu¢), do adresara IFODATA, podadresara 2012
aFV.
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Obr. 8 Vyber adresara na ulozenie suboru PDF

| SHYE A Jua
Ulodit do: | () FV . e ¥ o M-

l.._'.? Maposledy poudité
2 [ Pracovna plocha
L*ﬁ [} Moje dokumenty
Naposlet ¢ Tento poditad
e J4 Disketa 35 palca (&)
= < Lokalny disk (C:)
< DATA (D)
e 12, Jednotka DVD-RAM (E:)
plocha %= Removable Disk (F:)
) IFODATA
2 = 2012
Maje dokumenty 5 zdiEFE:HE.%kumenty
) Dokumenty
ﬂ &) Miesta v sieti
3

Tento pocitac

‘,‘} Nzovsiboru: | V201201 3'
-
B [z

Miesta v sieti | UloZit vo forméte: | PDF Files (* pdf)

Poznamka: PDFCreator mézZete vyuZzit na fubovolny tlacovy vystup, nielen pre faktury.
Takto mbéZete posielat mailom aj iné zostavy, napr. suvahu a vysledovku
pre uctovni¢ku a podobne.

Druhym spdsobom skenovania faktur je fyzické skenovanie papierového
dokumentu skenerom, alebo tlaCiarfiou so zabudovanym skenerom.

1.1.3. Skenovanie faktur - prijaté faktury

Prijatu fakturu mozZete dostat tiez e-mailom ako prilohu o formate PDF,
vtedy staci subor PDF ulozit pod tym istym nazvom, ako sa vam vytvoril
v prislusnej prijatej fakture v programe IFOsoft, napr. FPF201310009.PDF. Pri
ukladani prilohy suboru pouzite volbu ,ulozit ako“ (,save as“), kde nazov
mbzete zmenit na taky, ako potrebujete. Je jedno, €i pouZijete malé, alebo
velké pismena, pre spravne triedenie suborov je v8ak dobré pouzivat
rovnaky systém pre vSetky nazvy.

MézZe sa stat, Ze fakturu vam poslu nie ako PDF subor, ale ako obrazok (s
priponou JPG, ¢i BMP). Vtedy vam nezostava ni€ iné ako obrazok ,prelozit®
do formatu PDF. Posluzi vam na to znova PDFcreator. Obrazok otvorte
v niektorom prezeraci obrazkov (mal by sa otvorit automaticky) a nechajte
ho vytlacit na tlaCiarni PDFCreator. Postup pri ukladani suboru je taky isty,
ako pri vystavenych fakturach.

Subor uloZte do adresara, ktory ste si zvolili v konfiguracii programu, vid
predchadzajuci odsek 1.10.1. Ak sa pomylite, ¢o len vjednom znaku,
alebo subor ulozite do nespravneho adresara, program subor PDF
nenajde! Subor, uloZzeny pod zlym nazvom si vSak mbzete kedykolvek
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neskér premenovat (alebo zmenit nazov PDF suboru vo fakture
v programe |IFOsoft).

Odporu¢ame najprv vystavit dokument v programe IFOsoft, kde sa
automaticky vygeneruje nazov PDF suboru, a nasledne zoskenovat
dokument do PDF suboru s presne tym istym nazvom aulozit do
prislusného adresara.

Pre program je vSak jedno, ¢o urobite skér, €i najprv ulozite zoskenovanu
fakturu, alebo prijmete fakturu v programe IFOsoft, délezité je, aby sa
nazvy zhodovali.

Ak fakturu dostanete ako papierovy dokument, musite ju zoskenovat
(skenerom, tlaCiarniou so skenerom, ¢&i odfotenu  digitdlnym
fotoaparatom...). Vtejto prirucke nemdzeme popisovat postup pri
skenovani vasim skenerom, kedZe kazdy skener ma svoje vlastné postupy
a Specificky softvér. Ale v8eobecne po zoskenovani papiera program
ponukne moznost ,ulozit ako PDF* (,Save as PDF“), moZnost zadat nazov
zoskenovaného suboru a preklikat sa do adresara, kam subor ulozi (vid
konfiguraciu programu v odseku 1.10.1). Ak subory uklada automaticky do
svojho prednastaveného adresara, bud ich najdete a budete kopirovat do
adresara IFOsoft ruCne, alebo v skenovacom softvéri zmenite miesto, kam
bude zoskenované dokumenty automaticky ukladat'.

Ak vas skenovaci software nevie vytvorit PDF subor, ale uklada
zoskenované dokumenty vo forme obrazkov (pripona JPG, BMP, TIFF...),
musite pouzit PDFCreator, a vytvorit PDF subor sami tak, ako je popisané
pri ziskani obrazka e-mailom.

Po uloZeni suboru PDF a spravnom prepojeni s jeho menom v prijatej
fakture si mézete naskenovanu fakturu zobrazit' tak, Ze sa na fiu v ruénej
oprave faktur nastavite a stlaCite klaves F[11]. Tym sa spusti vas
prehliadac FoxitReader a zobrazi sa zoskenovana faktura.

Ak vam nazvy nesedia, FoxitReader prislusny subor nenajde a zobrazi sa
chybové hlasenie:

Obr. 9 Nenajdeny subor PDF

| oIt Header: \,3

d:\IFOW 1201\FA\IFOPDF\2012\FP\FPF20 1210009, POF
' Couldnot open file.
File not found.

Toto mbéze mat tri pri€iny: Bud subor PDF eSte nie je ulozeny, alebo sa
nezhoduje jeho nazov s nazvom vo fakture IFOsoft, alebo ste subor uloZili
inde, do iného adresara. Vtedy si znova skontrolujte vSetky moznosti
(nazvy, adresare) a pouzite klaves F[11] znovu.

Na obrazku je priklad nenajdeného suboru FPF201210009.PDF na disku D:,
v adresari IFOW1201\FA\IFOPDF\ 2012\FP.
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