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Uvod
Tento dokument je prlivodcem uZivatele pfi vypliiovani elektronickych formulari danového ptiznani fyzické
a pravnické osoby a Prehled piijma a vydaji OSVC pomoci bezplatného programu 602XML Filler. Pro préaci s

formulari, které jsou ve formatu *.ZFO, je nutné stahnout program 602XML Filler na pocitac a provést jeho
instalaci. Program je zdarma a nevyZaduje Zadnou registraci.

Vice informaci o moZznostech formularového feSeni 602XML ziskate na portalu www.bezpapiru.cz nebo na
webovych strankdch www.software602.cz.

Prace s formularem

Nainstalovany program spustite poklepanim na ikonu 602XML Filler na plose pocitace nebo na soubor s formularem
(pokud byla koncovka *.zfo ¢i *.fo pfi instalaci asociovana na aplikaci 602XML Filler).

Pracovnipanel  Nastrojova lista Web 602XML Okno sformularem
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Nastrojova lista

Nastrojova lista slouZi pro rychly pfistup k nej¢astéji pouzivanym funkcim formulafe v pribéhu prace s nim.

Velikost zobrazeni UloZeni formulafe UloZeni dat pro EPO2 Polyny k vyplnéni

=T Nazfo* - GOXMLFiler TR A A conlel=e e
o= 0 NS LTESE =ZTTEE

Tisk formulare Tisk formulare do PDF UloZeni a import dat Kontrola vyplnéni

Pracovni panel

Pti vypliovani formulari je uzitecné sledovat Pracovni panel. Panel se sklada ze zaloZek Vlastnosti, Prace
s formulafem a Napovéda. Ve vychozim nastaveni je vypnuty a mlzZete jej zobrazovat i skryvat pomoci
klavesovych zkratek Alt +1 (Informace k poli), Alt + 3 (Napovéda k formulafi), Alt +0 (Vlastnosti formulare).

o (Cast Vlastnosti zobrazuje zakladni informace o vyplfiovaném formulafi (zabezpeéeni, informace o
nazvu a odpovédnosti, datum vytvoreni a posledni Upravy apod.).

e Panel Prace s formulafem poddava podrobnéjsi informace k aktualné vybranym polim vypliovaného
formulare. Uvadi udaj o pfipadné povinnosti vyplnit pole, zobrazuje znéni ndpovédného textu pro
dané pole, pfipadné upozorniuje na duplicitné vyplnéné polozky nebo nepovoleny format zadanych
dat.

e Panel Napovéda zobrazuje plnou ndpovédu k celému formuldfi - Pokyny k vyplnéni. Ndpovédu lze
otevrit také tlacitkem z nastrojové listy nebo klavesovou zkratkou Shift + F1. Pokyny Ize vytisknout
pomoci ptikazu Tisk napovédy po stisku pravého tlacitka mysi v panelu Napovéda k poli.
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Tisk pokynu kvyplnéni Volby zobrazeni
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Vyplriovani udajii ve formulari

Po otevreni formulére se zobrazi jeho prvni stranka. Kliknutim do formulafového pole vlevo nahotfe muzZete
zacit vyplriovat. Aktualné vybrané pole je vidy oznaceno ordmovanim. Po najeti kurzorem mysi nad
konkrétni pole se zobrazi text souvisejici kontextové napovédy. Po vyplnéni Gdaje se na dalsi pole posunete
standardné pomoci mysi a klaves, jako jsou smérové Sipky, Tab, Enter apod. Takto se ve formulari
pohybujete v pribéhu celého vyplnovani. Data vkladana do jednotlivych poli miZete oznacovat, kopirovat a
presouvat (pomoci menu na pravém tlacitku mysi a standardnimi klavesovymi zkratkami).

Typy formularovych poli

Formular obsahuje rlizné druhy formularovych poli a u nékterych jsou doplnény kontroly jejich spravného
vyplnéni. Pole obsahujici chybu nebo povinna se pfi kontrole nebo opusténi pole podbarvi ¢ervené a na
pracovnim panelu Prace s formulafem se objevi podrobny popis chyby.

Zalozky
Pro jednoduchy pohyb po sekcich (oddilech) formulare slouZi zalozky. Pro prechod mezi zalozkami kliknéte

na tlacitko bez popisu v pravém dolnim rohu okna s formularem (pod svislym posuvnikem) a v dialogu Pfejit
na zaloZku vyberte zdlozku poklepanim anebo na ni prejdéte tlacitkem Prejit na.

Vyprazdrovani poli

Funkce Obnovit vychozi hodnotu pod pravym tlac¢itkem mysi obnovi v aktualnim formularovém poli
hodnotu, kterd zde byla pfi nacteni formulare. Pro tuto funkci je mozné poutzit také klavesovou zkratku
Shift + Ctrl + Del.
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Vkladdani priloh

Tuto volbu vyuZijte pro vkladani ptiloh k dariovému ptiznani (napt. doklad o zaplaceném Zivotnim pojisténi).
Jsou povoleny tyto typy pfiloh: doc, rtf, jpg, pdf, xls, txt. Pfilohu vloZite pomoci tlacitka MoZnosti a ptikazu
Vlozit ptilohu.

Tisk formuldre
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.

Formular Ize vytisknout i do univerzalniho formatu PDF, rovnéZ pomoci tladitka na nastrojové listé nebo na
posledni strance (Tisk formulare do PDF).

Ukladani formulare a dat

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

Tlacitkem Ulozit data na disk do formatu pro EPO2 ulozite data ve formatu poZadovaném pfi poddni pres
Dariovy portal http://adisspr.mfcr.cz.

Data vypInéného formulare Ize uloZit klepnutim na tlacitko UloZit data do souboru na nastrojové listé.
Dosavadné vyplnéna data ve formulafti se uloZi do XML souboru, z kterého je Ize pozdéji importovat pomoci
pfikazu Import dat do formulare.

Kontrola spravného vyplnéni formuldare

Podle nastavenych kontrolnich podminek ve formulafi se vyvolanim ptikazu Zkontrolovat formulaf
klavesovou zkratkou Shift + F9 provadi kontrola spravnosti vyplnénych udajl ve formularovych polich.
Rovnéz miZete vyuZit tlacitka n posledni strance formulare — Provést kontrolu spravnosti vyplnéni
formulare. Detekce chyby je zobrazena na obrazovce vpravo v sekci Prace s dokumentem spolu s

- napovédou. Ve formulatich existuje nékolik
602XML Fill ﬁ . - v
> Z n ‘ “ | kontrol na spravnost vyplnéni formulafovych
poli. Formulaf vidy upozorni na doplnéni
[ou Ve formulafi nebyly nalezeny 3adné logické chyby. povinnych tdajd, pripadné sdéli informaci o

tom, Ze data jsou zadana v nespravném
formatu, a umisti kurzor na nespravné

vyplnéné formularové pole. Pokud bude

t dokoncena kontrola formulare a aplikace

zjisti, Ze vSechny poZadované polozky jsou
vyplnéné a v odpovidajicim formatu budete na to upozornéni nasledujicim oknem.
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Odeslani dat / Podani formuldre pomoci ISDS

Na posledni strance formulare se provadi jeho samotné podani kompetentnimu uradu. Podat Ize pouze
spravné vyplnény formular, pred kazdym podanim i tiskem se provede kontrola jeho vyplnéni. VyuZiva se

k tomu tlacitko Podat danové pfiznani pres datovou schranku. Po stisknuti tlacitka a prekontrolovani
formulare budete vyzvani dialogovym oknem k pfihlaseni do Vasi Datové schranky. Po Uspésném pfihlaseni
bude danové ptiznani zasldano do Datové schranky pfislusSného Financniho uradu, ktery jste zvolili v prvnim
formularovém poli. Data jsou odesilana v souboru XML. Pfed odeslanim doporucujeme provést kontrolu
dat pres EPO2. Pfed odeslanim téz doporucujeme uloZit formular na disk.

Ulozit data na disk
do formatu pro
EPO2

Tisk formulaie do Ulozit rozpracovany

Tisk formulare formatu PDF formulaf na disk

Provést kontrolu spravnosti vyplnéni formulaie

Toto tlacditko bude aktivni aZz po provedeni Gspésné kontroly spravnosti vyplnéni formulare.
Kontrolu provedte tlacitkem ,Provést kontrolu spravnosti vyplnéni formulare”.

Podat danove piiznani pfes datovou schranku

MlZete pokracovat ve vypinéni prehledu o pfijmech a vydajich ze samostatné vydélecné
cinnosti za rok 2009 pro:
Ceskou spravu socidalniho zabezpeceni
CsSsz
Zdravotni pojist ovny
VZP O7ZP ZPMV

Formuldre Prehled o prijmech a vydajich OSVC

Formular dafiového pfiznani usnadniuje vyplnéni a podani Pfehledu o pfijmech a vydajich ze samostatné
vydélecné ¢innosti (pro €SSz, VZP, OZP a ZPMV). Ve spodni ¢asti dariového priznani stisknéte tlacitko podle
toho, které podani chcete provést. Data vyplnéna v daniovém pfiznani se automaticky prenesou do
odpovidajicich poli v nové otevieném formulafi Pfehled o prijmech a vydajich.

Vyplnéni a odeslani
S formularem Prehled o pfijmech a vydajich se pracuje zcela stejné jako s formulafem Danové pfiznani.
Ackoliv bylo mnozstvi idajl pfeneseno z vyplnéni dariového priznani, bude tfeba nékteré udaje doplnit.
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Tisk, ukladani a podani formulare se provadi rovnéz tlacitky na posledni strance.

UloZit rozpracovany formulaf na

Tisk formulare Tisk formulafe do formatu PDF disk

Odeslat formular prostfednictvim Datove schranky

Ostatni

MozZnosti

Ptikaz MoZnosti, ktery lze provést pomoci polozky v menu pod pravym tlacitkem 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.

Seznam klavesovych zkratek

Ctrl + F - Otevie dialog pro nalezeni textu ve formulafri.

Ctrl + Z - Vyvola standardni akci Zpét — (zrusi naposledy provedenou akci).

Ctrl + Y - Opakuje akci, ktera byla zrusena (lze 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 poZzadovanou stranku formulare.

F9 - Prepodita vlozené hodnoty ciselnych poli (je —li formular vybaven funkcemi pro prepocitani).
Shift + F1 - Zobrazi kontextovou napovédu formulare v zavislosti na nastaveni v dialogu MozZnosti na zéloZce
Obecné.

Shift + F9 - Zkontroluje vyplnéni formulare podle v ném zadanych pravidel (napt. kontrola vyplnéni
povinnych poli).

Ctrl + K - Zapinda a vypina pracovni panel.

Alt + 0 - Zapina a vypind kontextovy panel Vlastnosti dokumentu.

Alt + 1 - Zapina a vypina kontextovy panel Prace s dokumentem.

Alt + 2 - Zapina panel pro préci s vicendsobnymi elektronickymi podpisy.

Alt + 3 - Zapina a vypind panel s kontextovou ndpovédou.

Alt + Enter - Zobrazi vlastnosti dokumentu.

Ctrl + Enter - Vlozi dalsi opakovaci sekci (je-li ve formulafi obsazena a je-li aktivni).

Ctrl + 1 - Zvétsi zobrazeni formulare na 100%ni velikost.

Ctrl + 2 - Zvétsi zobrazeni formulare na 200%ni velikost.

F1 - Otevie ndpovédu k aplikaci 602XML Filler.

Ctrl + Num + - Aktivuje Hlasové predcitani z obrazovky

Ctrl — Deaktivace Hlasového predcitani z obrazovky
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