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Uvod
Tento dokument je privodcem uZivatele pfi vyplfiovani elektronickych formulara Priznani k dani z pridané

hodnoty pomoci bezplatného programu Software602 Form Filler. Pro praci s formulafi, které jsou ve
formatu *.ZFO, je nutné stahnout program Software602 Form Filler na pocitac a provést jeho instalaci.

Program je zdarma a nevyZaduje zZadnou registraci.

Vice informaci o moZnostech formuldfového feSeni 602XML ziskate na portalu www.bezpapiru.cz nebo na
webovych strankach www.software602.cz.

Prace s formularem

Nainstalovany program spustite poklepanim na ikonu Software602 Form Filler na plose pocita¢e nebo na
soubor s formuldfem (pokud byla koncovka *.zfo ¢i *.fo pfi instalaci asociovana na aplikaci Software602
Form Filler).
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Nadstrojova lista

Nastrojova lista slouZi pro rychly pfistup k nejcastéji pouzivanym funkcim formulare v prlilbéhu prace s nim.
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Domiu

Na tomto pasu karet naleznete volby pro praci s formuldfem pfi jeho vypliovani, ukladani, kontrolu a tisk.

HIedém’J UloZeniformulaie UloZeni dat na disk Napovéda
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Schranka

Tisk formulare

Importdat do formulare Kontrola vyplnéni

Zobrazit

Tento pas karet zobrazuje volby pro velikost zobrazeni formulare, aktivaci pracovnich panell apod.
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Zwétieni na

Pracovni panely
Nastroje

P3s karet Nastroje zpfistupriuje volby pro nastaveni aplikace Software602 Form Filler, vzhledu a jazyka.

Menu Soubor Volba zobrazeni Nastavenijazyka Hlasové cteni
V '--I ) 5 @ \ formular
Doma Zobra Nastroje

Mastvitjazyk

Modré -
Zkontralpvat

né schéma Kontrola m Cteni
] A}
Volba barevného schématu Kontrola pravopisu
Pracovni panely

Pfi vypliiovani formulard je uziteéné sledovat Pracovni panely. Kldavesovymi zkratkami nebo volbami na
nastrojové listé Ize zobrazit jednotlivé pracovni panely Software602 Form Filler. Aplikace poskytuje pFistup

k informacim prostfednictvim tfi pracovnich panell— Informace o formulafFi (Alt + 1), panel Informace o
certifikatech (Alt + 2) a panel Napovéda k formulafi (Alt + 3).
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Panel Informace o formulaii

Cést Zabezpeéeni poskytuje pfistup k zakladnim informacim o vyplfiovaném formuléti (zabezpeéenti,
informace o nazvu a odpovédnosti, datum vytvoreni a posledni Upravy apod.). Kliknutim do této¢asti
zobrazite podrobny dialog s popisnymi informacemi o formula¥i, jeho zabezpeceni a identifikaci.

Cést Informace k poli podava podrobnéjsi informace k aktualné vybranym polim vyplfiovaného formulare.
Uvadi udaj o pfipadné povinnosti vyplnit pole, zobrazuje znéni ndpovédného textu pro dané pole, pfipadné
upozornuje na duplicitné vyplnéné polozky nebo nepovoleny format zadanych dat.

Panel Informace o certifikatech

Panel Informace o certifikdtech zobrazuje informace o elektronickych podpisech ve formulafi.Zobrazit jej
Ize klavesovou zkratkou Alt+2. Kliknutim na certifikat otevrete kartu Zabezpeceni ve vlastnostech
formulare.

Panel Napovéda k formulari

Panel Napovéda zobrazuje plnou napovédu k celému formulari-Pokyny k vyplnéni. Napovédu lze otevrit
tlacitkem z nastrojové listy nebo kldvesovou zkratkou Shift + F1. Pokyny lze vytisknout pomoci ptikazu
volbou Tisk z nastrojové listy Napovédy nebo prevést do formatu PDF. V pravém dolnim rohu panelu
Napovéda je tlacitko pro pohyb v ndpovédé pomoci zalozek.

Tisk pokynt k vyplnéni Volby zobrazeni Panel s napovédou
Népo\/:lrmuléi"i |
Tisk 78% -
i Pirmy tisk “ ~ -
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Vyplriovani udajii ve formulari

Po otevieni formulare se zobrazi jeho prvni stranka. Kliknutim do formulafového pole vlevo nahofemuizete
zaclit vyplnovat. Aktualné vybrané pole je vidy oznadeno oramovanim. Po najeti kurzorem mysi nad
konkrétni pole se zobrazi text souvisejici kontextové napovédy. Po vyplnéni Udaje se na dalsi pole posunete
standardné pomoci mysi a kldves, jako jsou smérové Sipky, Tab, Enter apod. Takto se ve formulari
pohybujete v pribéhu celého vypliiovani. Data vkladana do jednotlivych poli m(Zete oznacovat, kopirovat a
presouvat (pomoci menu na pravém tlacitku mysia standardnimi klavesovymi zkratkami).
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Formulafové pole povinné k vyplnéni Formulafové pole

‘Pﬁwnické\ éc hodni firma \

Fyzicka osoba: k., jneni Jméno

Typ danového subjektu:
Fyz ickd osoba

Titul

Sidlo pravnické osoby n
a) obec

Napovéda (tooltip) vybraného formulafového pole

Typy formuldrovych poli
Formular obsahuje riizné druhy formulafovych poli a u nékterych jsou doplnény kontroly jejich spravného

vyplnéni. Pole obsahujici chybu nebo nevyplnéna povinna pole se pfi kontrole nebo opusténi pole podbarvi
cervené a na pracovnim panelu Prace s formulafem se objevi podrobny popis chyby.

Zdalozky
Pro jednoduchy pohyb po sekcich (oddilech) formulare slouZzi zalozky. Pro prechod mezi zalozkami kliknéte

na tlacitko bez popisu v pravém dolnim rohu okna s formulafem (pod svislym posuvnikem) a v dialogu Prejit
na zalozku vyberte zalozku poklepanim, anebo na ni prejdéte tlacitkem Ptejit na.

Vyprazdriovani poli
Funkce Obnovit vychozi hodnotu pod pravym tlacitkem mysi obnovi v aktualnim formularovém poli

hodnotu, ktera zde byla pfi nacteni formuldre. Pro tuto funkci je mozné pouzit také kldvesovou zkratkuShift
+ Ctrl + Del.

Vkladani priloh

Tuto volbu vyuZijte pro vkladani pfiloh k dafiovému ptiznani (napt. potvrzeni o poskytnutém uvéru, doklad
o zaplaceném Zivotnim pojisténi apod.). Jsou povoleny tyto typy ptiloh: doc, rtf, jpg, pdf, xls, txt. Pfilohu
vloZite pomoci tlacitka MoZnosti a prikazu Vlozit pfilohu. V otevieném dialogu vybirate soubor
prochazenim, typ souboru vyberte v seznamu v pravém dolnim rohu dialogu. V poli Popis pfilohy miZete
vybrat z uvedenych popisa pfiloh.

Vlozte elektronickou pfilohu:

1. | MNazev: F\Ieni v1loZena ptiloha ya i EB
YiloZte / Qtevfit / Ulogit / Odebrat piilobu. |

Popis pfilohy:

-
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Tisk formulare
Pokud chcete provést vytisténi spravné vyplnéného formulare, vyuZijte tlacitka Tisk formulaie na

nastrojové listé nebo na posledni strance formulare. Zobrazi se dialog Tisk pro vybér tiskarny. Pokud chcete
vytisknout pouze ¢ast formulare, je nutné v dialogu Tisk vlevo dole urcit stranky, které chcete vytisknout.

sl Ulozit rozpracovany Ulozit data na disk
’?iskem Hacitka wytizk nete formuléf.l formUIQF na d|5k

Prevod formuldre do PDF

Vyplnény formular Ize také vytisknout do univerzalniho formatu PDF. Pro prevod vyplnéného formulare do
formatu PDF vyuZijte také tlacitka Tisk formulaie na nastrojové listé nebo na posledni strance formulare.
Zobrazi se dialog Tisk pro vybér tiskarny, ve kterém vyberte tiskarnu Software602 Print2PDF v dialogu Tisk,
ktera prevede formular do PDF formatu.

PRIZNANI

'Tisk O —
Wybrat tizk arnu
Tiskama: 5 oftwareE02 Print2POF] - Pfedvelby
Staw: Ffipravena
Typ: Print2PDF 9
Ui sténi: Prirt2PDF

Ukladani formulare a dat

Ukladani celého formulare (i v pribéhu vypliiovani) je mozné tlacitkem na posledni strance Ulozit
rozpracovany formular na disk. Pfi prvnim ukladani vyplnovaného formulare se k nazvu ukladaného
souboru ptipoji vyraz ,Vyplnéno“.

Data vyplnéného formulare Ize ulozit klepnutim na tlacitko UloZit data do souboru na nastrojové listé.
Dosavadné vyplnéna data ve formuldfi se uloZi do XML souboru, z kterého je Ize pozdéji importovat pomoci
prikazu Import dat do formulare.

Kontrola sprdavného vyplnéni formulare

Podle nastavenych kontrolnich podminek ve formulafi se vyvolanim ptikazuZkontrolovat formular
klavesovou zkratkou Shift + F9 provadi kontrola spravnosti vyplnénych udajl ve formulafovych polich.
Rovnéz muizZete vyuzit tlacitka na posledni strance formulare — Provést kontrolu spravnosti vyplnéni
formulare. Detekce chyby je zobrazena na obrazovce vpravo v sekci Prace s dokumentem spolu s
napovédou. Ve formulafich existuje nékolik kontrol na spravnost vyplnéni formularovych poli. Formular
vzdy upozorni na doplnéni povinnych udaj(, ptipadné sdéli informaci o tom, Ze data jsou zadanav
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nespravném formatu, a umisti kurzor na [ software602 Form Filler ' . . z N - “ﬁ

nespravné vyplnéné formularové pole.

Pokud bude dokoncena kontrola ! » e
N . . || Veformulaf nebyly nalezeny zadné logicke chyby.
formulare a aplikace zjisti, Ze vSechny -

pozadované polozky jsou vyplnéné a v

odpovidajicim formatu, budete na to

upozornéni nasledujicim oknem.

e

Kontrola spravnosti vyplnéni EPO

Formular umoznuje provést kontrolu spravnosti vyplnénidat podle Dariového portalu Ministerstva financi
CR - EPO. Tla&itkem Provést kontrolu spravnosti vyplnéni tuto kontrolu provedete. K tomuto Gkonu musite
byt pfipojeni k internetu. O vysledku kontroly budete informovani protokolem v nové zalozce Form Filleru,
kde se rovnéz dozvite, zda jsou chyby propustné, zavazné nebo kritické a je-li moZno podat ptiznani pres
ISDS pfislusnému Finan¢nimu Uradu nebo je nutné se vratit k opravam ve formulafi.

Tlagitko ,Odeslat do datové schranky” bude aktivni az po provedeni Uspésné Od ES|at do
kontroly spravnosti vyplnéni formulare. Kontrolu provedte tladitkem
datové

Provést kontrolu spravnosti vyplnéni formulafe schranky

Odeslani dat / Poddni formulare pomoci ISDS

Na posledni strance formulare se provadi jeho samotné podani kompetentnimu Gradu. Podat Ize pouze
spravneé vyplnény formular, pred kazdym podanimi tiskem se provede kontrola jeho vyplnéni. Vyuziva se

k tomu tlacitko Podat dafiové pfiznani pres datovou schranku. Po stisknuti tlacitka a prekontrolovani
formulare budete vyzvani dialogovym oknem k prihlaseni do Vasi Datové schranky. Po Uspésném prihlaseni
bude danové ptiznani zaslano do Datové schranky pfislusného Finanéniho Uradu, ktery jste zvolili v prvnim
formularovém poli. Data jsou odesilana v souboru XML. Pfed odeslanim doporucujeme provést kontrolu
spravnosti vyplnéni dat pres EPO u Ministerstva financi. Pfed odeslanim téz doporucujeme ulozit formular
na disk.

Ostatni

Moznosti

Ptikaz Moznosti, ktery lze provést pomoci polozky v menu pod pravym tlac¢itkem mysi, otevie dialog
sdruzujici konfiguracni nastaveni aplikace tykajici se kontroly pravopisu, napovédy, poctu polozek v historii,
elektronického podepisovani, nastaveni sité, podpory pro Tablet PC, kontroly na dostupnost
aktualizovanych verzi aplikace atd. Elektronické podepisovani a nastaveni sité ma vyznam jen tehdy, pokud
vyuzivate elektronické odesilani dat z formulare.
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Seznam klavesovych zkratek

Ctrl +S

UloZi aktualné vyplnény formulaf. Pomoci dialogu pro uloZeni uvedte jeho jméno a vyberte misto, kam jej
chcete ulozit.

Ctrl+P

Tisk formulare — zobrazi se standardni dialog tisku.

Ctrl+E

Zasilani formulare e-mailem (je-li k tomu formulaf uréen). Formulaf bude vloZen do pfilohy e-mailu ve
standardnim SMAPI postovnim klientu.

Ctrl+F

Otevre dialog pro nalezeni textu ve formulafi.

Ctrl+2Z

Vyvola standardni akci Zpét (zrusi naposledy provedenou akci).
Ctri+Y

Opakuje akci, ktera byla zrusena (Ize i sled vice zrusenych akci).
Ctrl + X

Vyjme oznaceny text do schranky.

Ctrl + C

Zkopiruje oznaceny text do schranky.

Ctrl+V

VloZi vyjmuty nebo kopirovany text ze schranky.

Ctrl + G

Otevre dialog Prejit na pozadovanou stranku formulare.

Ctri+ 0O

Otevre dialog pro otevieni souboru.

F9

Prepocita vlozené hodnoty Ciselnych poli (je-li formular vybaven funkcemi pro prepocitani).
Shift + F1

Zobrazi kontextovou napovédu k formuldfi v zavislosti na nastaveni v dialogu MozZnosti na zdloZzce Obecné.
Shift + F9

Zkontroluje vyplnéni formulare podle v ném zadanych pravidel (napf. kontrola vyplnéni povinnych poli).
Shift + Enter

V delSich polich pro vkladani textu lze touto klavesovou kombinaci zalomit text do dalSiho radku.

Alt+0

Zapina a vypina kontextovy panel Vlastnosti dokumentu.

Alt+1

Zapina a vypina kontextovy panel Prace s dokumentem.

Alt+2

Zapina panel pro préci s vicendasobnymi elektronickymi podpisy.

Alt+3

-
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Zapind a vypina panel s kontextovou napovédou.

Alt + Enter

Zobrazi vlastnosti dokumentu.

Ctrl + Enter

Vlozi dalsi opakovaci sekci (je-li ve formuldfi obsaZzena a je-li aktivni).
Ctri+1

Zvétsi zobrazeni formuldre na 100% velikost.

Ctrl + 2

Zvétsi zobrazeni formuldre na 200% velikost.

F1

Otevre napovédu k aplikaci Software602 Form Filler.
F7

Zkontroluje pravopis vkladaného textu do formulare.
Ctrl + F5

Zobrazi ¢i skryje ladici konzoli.

-
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