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NAVOD K VEDENI UCETNICTVI SEKCE TABULKOU
V MS EXCEL

1. Uvod

Vedeni pokladni knihy a evidence pohybu na uétu v tabulkovém procesoru Microsoft EXCEL
predpoklada, ze zpracovatel umi s Excelem pracovat.

Tyto pokyny davaji kromé& moznosti vedeni pokladni knihy pocitatem k zapisovani béznych udaju
v prubéhu roku také strué¢ny navod, jak je mozné po skonceni roku provést sumarizaci podle druhl
jednotlivych polozek pfijmi a vydajd, aby bylo mozné jednodu$e zpracovat roéni vyucétovani sekce za
cely rok.

2. Kédy

Pro moznost jednoduché roéni sumarizace stejnych druhd pfijmd a vydaju je zvoleno pouziti €iselnych
kédua. Jejich seznam je na pfilozeném souboru Excelu na listu s nazvem ,Seznam kodu“ (Ciselného
oznaceni jednotlivych druhd pfijmd a vydajd). Tabulka s kédy je pfidana rovnéz jako samostatny list do
soubort ,Vzor - pokladni kniha® a ,Vzor — bankovni vypisy*“, aby byly kody dostupnéjsi pfi vyplfiovani listu
s pokladnou nebo bankou, protoZze kazdy pohyb v pokladné& nebo v bance je nutné timto Ciselnym kédem
oznadit.

Pozn.1/

Pouziti Ciselnych kodua neni jedinou moznosti pro roéni sumarizaci, MS Excel dokaze sefadit udaje i
podle textu. Ale bylo by nutné zajistit, aby cely rok byly vSechny pfijmy a vydaje do pokladni knihy
evidovany pouze jednim nazvem pro skupinu vydaju a potom je mozné sefadit data v tabulce podle
nazvl. Napf. vSechny kancelarské potfeby by musely byt v knize pod timto nazvem. Pfi pouziti kodu je
v pokladni knize mozno napsat jakykoliv - nazev papir, toner, obalky ...Pouziti Ciselnych kodu je
vyhodnéjsi.

Pozn.2/

Pouziti kodu samoziejmé neni povinné. Pokud néktera sekce chce provést sumarizaci pfijmu a vydaju
podle druhl ruéné, nemusi kédy v pokladni knize nebo bance uvadét a vyuzit politate — MS Excelu —
k vedeni evidence a vytisténi pokladni knihy, pfip. pfehledu o bankovnich operacich. V tom pfipadé bude
sekce ignorovat odstavce 4. a 6. Sumarizace pfijma a vydaja podle druht v tomto navodu. Ale tiskopis
»Vyuctovani sekce — regionu za rok ....“ musi byt vyplnén a v€as odevzdan.

3. Pokladni kniha

K vyplhovani na pocitagi je uren list s nazvem ,Pokladni kniha — tiskopis“, kde jsou uz i vzorce na
vypocet zUstatku. Kromé tohoto listu jsou vyplnény dva dalsi listy s fiktivnimi pFiklady ¢astek i vypoctu
souctu.

Zapisy do pokladni knihy provadime pribézné, nejpozdéji jednou mésicné, tfeba podle pfilozeného
vzoru. Excel umoziuje po zapsani pfijmu nebo vydaje zkontrolovat i z(istatek penéz s fyzickym stavem
penéz v pokladné. Udaje postupné za cely rok piseme na nasledujici fadky - tabulka je jiZ pFipravena tak,
Ze prebira hlaviku tiskopisu a pfi tisku bude hlavicka na kazdé strané. Cislo listu vyplnite aZ ruéné po
vytisténi vSech stran pokladni knihy. Pro pfehlednéjsi zapisovani Udajl je vhodné pouzit ukotveni pricek.
Pokud nebude stacit pocet fadkd, je tfeba si podle potfeby zkopirovat dalSi fadky vcéetné pfislusného
vzorce na zUstatek.



Po skonceni roku provedeme k celkové kontrole pocitacovou sumarizaci pfijmd a vydajd, zda konecny
stav v pokladné odpovida ro€nimu souctu.

4. Sumarizace pokladnich pfijmi a vydaji podle druht

Po zkontrolovaném souétu roénich pfijmd a vydaji celou tabulku (list) pfekopirujeme na volny list, ve
kterém budeme ménit pofadi zapist. Plvodni pokladni knihu si v pocitaéi zachovame, i kdyz je uz i
vytisténa - mlze se stat, Zze pfi fazeni Udaju se nam néco nepovede, tak abychom mohli operaci
opakovat.

Na zkopirované tabulce skryjeme nebo odstranime sloupec G (zUstatek v KE), oznacime (zamodfime)
fadky od prvniho zaznamu pohybu do posledniho a vSechny sloupce, na horni list€¢ na obrazovce u
souboru klikneme na ,DATA®, dale na ,Sefadit, zvolime sefadit podle sloupce ,D* se zahlavim. Tim se
nam vSechny Udaje na tabulce sefadi podle kédl (€ili druhu nakladll) a mizeme pocitatem provést jejich
soucty.

Vlozime za posledni fadek daného kédu novy Ffadek, do kterého provedeme soucet (suma) prfedchozich
hodnot. Ziskané mezisoucty (na vzorovém pfikladu jsou vyti§tény modfe) potom pfepiSeme do tiskopisu
»Vyuctovani sekce — regionu za rok...“.

Po zapisu do formulare ,Vyucétovani sekce...” musime zkontrolovat, zda poc¢atecni stav plus pfijmy minus
vydaje véetné pohybu penéz mezi pokladnou a bankou dava opravdu koneény stav prostfedku
v pokladné.

5. Prehled o bankovnich vypisech

K vyplfiovani na pocitaci je urCen list s nazvem ,Banka-tiskopis®, kde jsou uz i vzorce na vypocet
zUstatku. Kromé tohoto listu jsou vyplnény dva dalSi listy s fiktivnimi pfiklady ¢astek i vypoctu soucth.

Zapis do prehledu mizeme provést az souhrnné za cely rok, tfeba podle pfilozeného vzoru. MS Excel
umoziuje po zapsani pfijmu nebo vydaje zkontrolovat i zGstatek penéz se zUstatkem uvedenym bankou
na vypisu. Pfipravena tabulka obdobné jako v pokladné& pFebird hlaviCku tiskopisu a pfi tisku bude
hlavicka na kazdé strané. Pro pfehlednéjSi zapisovani Uudaji je vhodné pouzit ukotveni pfi¢ek. Pokud
nebude stacit pocet fadk, je tfeba si podle potfeby zkopirovat dal$i Fadky vetné pfisluSného vzorce na
zUstatek.

Po skonceni roku provedeme k celkové kontrole pocitatovou sumarizaci pfijmd a vydaji, zda kone¢ny
stav na bézném uctu odpovida roénimu souctu.

6. Sumarizace bankovnich pfijmi a vydaju podle druht

Po zkontrolovani sou&tu ro¢niho pohybu na G&tu celou tabulku (list) pfekopirujeme na volny list, ve
kterém budeme meénit pofadi zapist. Puvodni prehled si v pocitai zachovame, i kdyz je uz i vytistén -
mUzZe se stat, Ze pfi fazeni udaju se nam néco nepovede, tak abychom mohli operaci opakovat.

Na zkopirované tabulce skryjeme nebo odstranime sloupec H (zUstatek v K&), ozna¢ime (zamodfime)
fadky od prvniho zaznamu pohybu do posledniho a v8echny sloupce, na horni listé na obrazovce u
souboru klikneme na ,DATA", dale na ,Sefadit’, zvolime sefadit podle sloupce ,E“ se zahlavim. Tim se
nam vSechny Udaje na tabulce sefadi podle kéda (Cili druhu nakladd) a mizeme pocitacem provést jejich
soucty.

Vlozime za posledni fadek daného kédu novy fadek, do kterého provedeme soucet (suma) prfedchozich
hodnot. Ziskané mezisoudty (na vzorovém pfikladu jsou vytistény modfe) potom prepiSeme do tiskopisu
»Vyuctovani sekce — regionu za rok...".

Po zapisu do formulafe ,Vyucétovani sekce...“ samoziejmé musime zkontrolovat, zda po&atecni stav plus
pfijmy minus vydaje v€etné& pohybu penéz mezi pokladnou a bankou dava opravdu konelny stav
prostfedkd na bankovnim Gcétu k 31. 12.



