eTABULKY

Navod pro praci s tabulkou Evidence pfijmu a vydajt

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 zadavate vSechny financni pohyby. Zvolite datum, vyberete, jestli Slo o hotovost nebo
pohyb na Gctu a zvolite Pfijem nebo Vydaj. Tabulka vdm pak Zluté zobrazi pole, které mate vyplnit. Jestli
zadate hodnoty ve Spatném sloupci, tak se vam zobrazi fialovou barvou.

Ve sloupcich pro kategorie pfijma a vydajli si mGzZete zvolit pouze prednastavené hodnoty. Je to z toho
dlvodu, abyste neméli kategorii zbyte¢né mnoho a abyste nemohli pfi zadavavani udélat preklep.
Kategorie pfijmu a vydaja si zadate v listu ,Kategorie”. Pfijmy muzete délit do kategorii napf. trzba na
prodejné, trzba u zdkaznika, platba kartou, platba faktury, platba zalohové faktury apod. Kategorie
vydajli mohou byt energie, zbozi, ndjmy, mzdy apod.

Jestli budete tabulku pouzivat jako financni denik pro danovou evidenci, tak byste méli u pohybu
vypliovat i ¢islo dokladu a popis. Do danovych pfijmd a vydaji nepatfi napfiklad dary nebo pujcky,
takze tyto pohyby oznacujte jako ,Jiné“. Jako ,Jiné" taky oznacujte i vybéry a vklady. Nezapomerite, Ze



vybér z bankomatu jsou dva pohyby, takZe nejdfive zadate do jednoho radku vybér z banky a do druhé
vklad do hotovostni pokladny.

Vpravo nahote na listu ,,Pohyby“ si zadejte pocatecni zlistatky v pokladné a na uctu. Tabulka vam pak
nahofe zobrazuje aktudlni zUstatky. Tak muZete kontrolovat, jestli zlstatky vtabulce souhlasi se
zUstatky v readlné pokladné nebo na uctu. Nahore také vidite celkové vydaje a pfijmy nebo aktudlni zisk.
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Listy s prehledy — Ro¢ni, Mésicni a Pro filtrovani

V listu ,,Rocni prehledy a grafy” vidite pfijmy a vydaje po mésicich. NiZze najdete vSechny kategorie
pfijmQ, jejich podily a jejich pokles nebo rist béhem roku. Vydaje zde taky mate rozdélené podle
kategorii v tabulce i v grafu.

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 dariovou evidenci je pak dobré v lednu zacit vyplfiovat
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 filtr(.
MuZete naptiklad zvolit jeden uréity mésic nebo vybrat pouze pohyby na bankovnim uc¢tu. Nahote
v zahlavi se pak pocditaji soucty.



