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Poznámky pre účtovnú závierku roku 2016 
 
1.krok 
Opäť je potrebné rovnako ako minulý rok exportovať z predošlého roku údaje hlavnej knihy za predošlé 
obdobie: Prihlásiť sa do uzatvoreného roku  
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Potom je možné predošlý rok zatvoriť a pracovať v aktuálnej databáze. 
 
2.krok 
Je potrebné mať vypočítané a skontrolované výkazy súvaha a zisk a v aktuálnej databáze musia byť 
existujúce aj výkazy za predošlý rok. Po zaúčtovaní dane z príjmov a prepočte výkazov. 
                 

          
 
3.krok 
Otvoriť si poznámky a založiť nový rok pokiaľ nie je založený. 
Potom do neho skopírovať poznámky z predošlého roku – viď obrázok 
 

       
 
Budete tam mať skopírované kompletné poznámky z predošlého roku, takže nie je potrebné písať texty, 
ktoré sa nezmenili. Treba ale doplniť nové analytické účty ( najmä pre oprávky ak vznikli), načítavať, 
kontrolovať a prepočítavať tabuľky rovnako ako predošlý rok.  
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popis práce 
 

Poznámky je možné inštalovať na viac počítačov, ale poznámky z 1 databázy je možné spracovávať 
iba na 1 počítači. Na inom PC je možné spracovávať poznámky k inej databáze. 

 
1. a 2. krok - príprava údajov pre poznámky     3. krok – práca s poznámkami 
 

 
Dôležité je, aby ste mali účtovné výkazy založené a vypočítané v poslednej platnej definícii. 

 
Potvrdíme tlačidlom Zapíš. 

 
Po týchto exportoch sú údaje pripravené pre načítavanie do poznámok. 

 
otvorenie poznámok pre naplnenie údajov 
 

            
 

 
Otvorí sa pracovné okno poznámok: 
 

 
 
Nie je možné vkladať tabuľky kopírované z iných Office Word dokumentov. Pokiaľ 
potrebujete vložiť tabuľku tohto typu, je to potrebné urobiť až do výsledného dokumentu, 
ktorý vznikne službou Export do DOCX  súboru. 
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Ako prvé je potrebné stlačiť v menu: Analytické účty a zadať požadované údaje. 
Vyplnte iba tie, ktoré máte. 
 
                    

 
 
Analytické účty vyberať klávesom F2, aj pri voľbe viac analytických účtov do toho istého 
poľa. Ak má ísť do poľa celý syntetický účet, ručne ho zapíšte. 
 

Z Analytických účtov nazad do poznámok sa dostanete tlačidlom Návrat   
 
 
Spracovanie jednotlivých častí poznámok: 
 
Šípkami sa pohybujem po jednotlivých častiach.  
 

           
 
Buď píšem text, alebo dám načítať údaje. Podľa toho, v ktorej časti poznámok sa 
nachádzam. 
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Zelenou vyznačené pole Nemáme – zafajknete vtedy, keď pre danú časť nemáte náplň a 
pole Uzavreté – zafajknete vtedy, keď máte príslušnú časť hotovú. 

     

     
Program dokáže naplniť kompletné údaje pre takmer všetky tabuľky bežnej firmy: 
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Načítanie údajov – z exportovaných dát. Vyplní hodnoty, ktoré má k dispozícii.  
Je možné, že niektoré bude potrebné +/- upraviť, aby výsledky zodpovedali údajom zo 
súvahy. 
Po úprave niektorých hodnôt stlačíte Prepočet a kontrola, čím sa prepočítajú upravené 
hodnoty a primerane sa zmenia aj sumárne riadky. Tam, kde bolo možné, majú tabuľky 
doplnené aj kontroly. 
Pokiaľ ostanú súčtové polia označené zelenou farbou, hodnoty súhlasia s kontrolnými 
číslami. Pokiaľ sú polia červené, treba údaj skontrolovať. Ak sa k takémuto údaju priblížite 
myšou, zobrazí hodnotu, o ktorú sa údaj líši s kontrolným číslom. 
 
Načítavanie údajov oznamuje aj neexistujúce syntetické účty, je to iba upozornenie, 
nemusíte ich zakladať do účtovnej osnovy. 
Ak nie sú zadané všetky analytické účty (majú za číslom účtu An) k práve načítavanej 
tabuľke, program Vás na to upozorní. Ak takéto účty máte, je ich potrebné zadefinovať cez 
menu: Analytické účty, ak ich nemáte, upozornenie ignorujte.  
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Uloženie údajov a Export do DOC súboru 
 

 
 
 
Ulož môžete použiť aj priebežne, ale vždy vtedy, keď prerušíte prácu, dokončíte časť 
alebo odchádzate z poznámok. 
 
Export do DOCX  súboru si po naplnení niekoľkých textov, prípadne tabuliek môžete 
vyskúšať, aby ste videli, ako bude výsledný súbor vyzerať. Skutočne tento export použijete 
až po plnom vypracovaní poznámok. Prípadné úpravy vzhľadu je možné doladiť až vo 
výslednom dokumente. 
 
 
 

Príklad výsledného súboru: 
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