eTABULKY

Navod pro praci s tabulkou Evidence pfijmid a vydaji KOMFORT

Otevrieni tabulky

Tabulku Ize otevfit v programu Microsoft Office nebo Libre Office. MlzZete ji snadno nahrat na Google
disk a pracovat s ni online v ramci Google tabulek. Tabulka funguje na pocitacich s Windows nebo Mac
0S, na mobilech s Adroidem nebo iPhonech. VSude tabulka funguje stejné, véetné mobilni telefon(, jen
se muZe trochu lisit vzhled tabulky.

PFi prvnim otevieni Evidence se miZe nahofe zobrazit zprava ,Chranéné zobrazeni“. Excel zobrazuje
tuto hlasku automaticky u soubord, které vam byly poslany mailem. Tento soubor je ale bezpecny, takze
zvolte ,,Povolit Upravy“.

Listy pro vyplhovani — Pohyby, Kategorie

Tabulka vdm pomuZe zjistit, co vam vydélava a jaké mate redlné naklady. MUzZete ji pouZit jako oficidlni
danovou evidenci a také vam poslouZi jako pokladna nebo jako kontrola pohyb( na uctu.

Tabulka je jednoducha k ovladani. Zakladem je, Ze vy vypliiujete pouze Zluté zbarvena pole. Modre
nebo bile zbarvené buriky nevypliiujte ani neprepisujte.

V prvnim listu "Pohyby" zaddvate vsechny financni pohyby. Zvolite datum, vyberete, jestli Slo o hoto-
vost nebo pohyb na uctu a zvolite typ transakce: Prijem, Vydaj nebo Jiné. Tabulka vam pak Zluté zobrazi
pole, které mate vyplnit. Jestli zadate hodnoty ve Spatném sloupci, tak se vam zobrazi fialovou barvou.

Do danovych pfijmd a vydaji nepatfi napfiklad dary nebo pujcky, takZze tyto pohyby oznacujte jako
,Jiné“. Jako ,Jiné” taky oznacujte i vybéry a vklady. Nezapomerite, Ze vybér z bankomatu jsou dva po-
hyby, takze nejdfive zadate do jednoho fadku vybér z banky a do druhé vklad do hotovostni pokladny.
Do typu transakce "Jiné" zaddvejte nedanové ptijmy a vydaje.

Priklady nedanovych transakci (v tabulce typ "Jiné")
- Vybér z 4ctu

- Vybér z pokladny

- Vklad do pokladny

- Vklad na ucet

- Socialni pojisténi 0SVC



- Zdravotni pojisténi OSVC

- Pajcky

- Dary

- Pofizeni hmotného majetku

- Pendle, uroky z prodleni, pokuty
- Vydaje na reprezentaci

Jestli budete tabulku pouZzivat jako financni denik pro dariovou evidenci, tak u pohyb vyplriujte i ¢islo
dokladu a popis.

Vpravo nahofe na listu ,,Pohyby“ si zadejte pocatecni zlstatky v pokladné a na uctu. Tabulka vdm pak
nahofe zobrazuje aktualni zlstatky. Tak mulzete kontrolovat, jestli zlstatky v tabulce souhlasi se
zUstatky v readlné pokladné nebo na uctu. Nahore také vidite celkové vydaje a pfijmy nebo aktudlni zisk.

Listy s prehledy — Rocni, Mésicni a Pro filtrovani

V listu ,Rocni prehled” vidite pfijmy, vydaje a zisk po mésicich.

V ,Mésicnich prehledech” se zobrazuji detailnéjsi rozdéleni na hotovostni a bezhotovostni platby. Vidite
zde soucty vsech pohybl typu ,Jiné”“ které nepatfi do danovych pFijmu a vydaji. Kazdy mésic je zvIast.
Zacit s evidenci mizZete od kteréhokoli data, pro dafiovou evidenci je pak dobré v lednu zadit vyplriovat
novou tabulku.

List ,,Pro filtrovani“ miZete pouZit pro soucty hodnot podle vybranych kritérii. Pro aktivaci Filtru oznacte
radek 5 se zahlavim a v zaloZce Data zvolte Filtr. Pfijmy a vydaje se budou pocitat podle zvolenych filtra.
MuzZete naptiklad zvolit jeden urity mésic nebo vybrat pouze pohyby na bankovnim uctu. Nahote
v zahlavi se pak pocitaji soucty.



