MORAVSKA VYSOKA SKOLA OLOMOUC

USTAV INFORMATIKY A APLIKOVANE MATEMATIKY

Lucie Vranova

Tvorba sablon firemnich formularu a sestav v MS Excelu

The Creation of Templates for Business Forms and Reports
in MS Excel

Bakalatska prace

Vedouci prace: Mgr. Zdetika KriSova

Olomouc 2013



Prohlasuji, Ze jsem bakalaiskou praci vypracoval samostatné a pouzila jen

uvedené informacni zdroje.

Olomouc 29. 3. 2013 vlastnorucni podpis



Dékuji Mgr. Zdeiice KriSové za odborné vedeni bakalarské prace a za cenné rady

pfi zpracovani bakalaiské prace.



UVOD . 6
1 ReSend administrativni agenda ..............coeveveeeeeieeeeiessiieeseessesessesssn e 7
1.1 DOdaCT LISt ..ot 7
1.2 Pokladni doklad..........cooiiiiiiiiici e 9
1.3 Konsignacni sklad ...........ccooiiiiiiiiiiie e 11
1.4 Kniha JIZd ..o 12

2  Softwarové nastroje pro tvorbu elektronickych dokumentt ...........ccccueeee. 14
2.1  Historie tabulkovych procesorti ........cccooveririiiiieiiiiciieie e 14
2.2 Soucasné tabulkOVE PrOCESOTY ......civveriirriiieeiiiiie e 15
2.2.1  NoVINKy V EXCeIU 2007 ......ccooiiiiiiiiiiiieceeeee s 16
2.2.2  Excel 2003 VS EXCel 2007 .......ccveovirirreiiiieiine e 17

2.3 MoZnostt MS EXCEIU......cciiiiiiiiiiiiii e 17
2.4 Vyuziti formuldii V podniKove praXi.........ccccereeriiireniieninieseeieseennes 18
2.4.1  V podniKani .....ccoviiiiiiiiii 18
2.4.2  Pro 0Sobni UCELY .....ooviiviiiiiiiiicii i 19
2.4.3 Ve SKOISIVI .ottt 19

2.5 Zakladni popis prostiedi MS Excelu 2007.........cccovoviiiiiiiiiiiciiiicnn, 19

3 Mozné zpusoby feSeni problematiky.........cccooviiiiiiiiniiiiiii 24
3.1 Konsignacni sklad .........cccooiiiiiiiiiiii 25
3.2 KNTha JIZA e e 27
3.3 DOdaCT LISt .. s 30
3.4 Pokladni doklad..........cccoociiiiiiiii 31
ZAVER ..ottt 34
ANOLACE ...t 35



SEZNAM TIEEIAEUNY ... 36

SEZNAM ODTAZKIU ...ttt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e eee s 37
SEZNAM TADUIEK. ...ttt e e e e e e ettt e e e e e e e s eeeees 38
PHHLORA et e e e e e e e aeaaararaa——_ 39



UvVOD

Hlavnim cilem této bakalaiské prace je vytvofit sadu elektronickych tiskopist, které by
zmirnily administrativni zatéz malé firmy. Pro tento cil jsem si zvolila prostiedi
programu MS Excel, patticiho do kancelafského baliku MS Office. Dal§im cilem bylo

prokazat, ze MS Excel je pro tento ucel dostacujici.

Microsoft Excel jsem si vybrala, protoze jsem chtéla zrocit znalosti ziskané o tomto

programu pfi studiu na stfedni i vysoké skole a ddle na né navazat.
Ve své praci jsem pouzila metodu analyzy a syntézy.

Analyzou jsem rozebrala potiebu zakaznika, ktery chce dany problém fesit. Probrala
jsem postupné¢ vSechny ¢innosti souvisejici s konkrétnim dokumentem. Vychazela jsem
pfedevS§im zrozboru jeho dosavadnich papirovych tiskopisi a ruznorodych

neuspotadanych pomocnych poznamek.
Postupnym skladanim, tedy syntézou, jsem budovala dokumenty na zaklad¢ v analyze
zjisténych poznatk.

Analyza byla, jako metoda, primarni. Pokud bych ji podcenila, neméla bych pifesné
specifikované pozadavky, takZe bych tiskopisy musela vicekrat upravovat, aby byla

naplnéna oc¢ekavani objednatele.



TEORETICKA CAST

1 ReSena administrativni agenda

Podniky mohou feSit velkou ¢ast své agendy formou elektronickych dokumenti.
V prvni ¢asti své bakalaiské praci se budu zabyvat papirovou podobou formulari, které

firmy bézné uzivaji.
1.1 Dodaci list

Dodaci list je jednim ze zakladnich firemnich dokumentl. Je to doprovodny doklad
prokazujici druh a mnoZstvi dodavaného zboZi ¢i materidlu. Ob¢ strany svym podpisem
stvrzuji kompletnost dodavky a v jakém stavu byla pfevzata. Potvrzeny dodaci list ¢asto
potvrzuje opravnénost ndsledné fakturace. Na strané odbératele je tento dokument
podkladem pro pfijemku zbozi ¢i materialu na sklad. Dodaci list neni normovanym

dokladem a kazdy dodavatel si jej upravuje tak, aby splnil zejména tyto naleZitosti:

¢islo dodaciho listu,

- adresa dodavatele a odbératele,

- DIC aIC odbératele,

- datum vystaveni dodaciho listu,

- cislo objednavky

- kod polozky,

- nazev polozky,

- pocet kust,

- procentni sazba DPH,

- cena za kus bez DPH,

- cena celkem s DPH,

- jméno osoby, kterd dodavku prevzala,

- jméno osoby, kterd dodavku expedovala,
- datum uskutec¢nitelného zdanitelného plnéni,

- razitko a podpis.

Spornym bodem je nutnost uvadéni cen na dodacim listu. Nékteré firmy je vyzaduji,

protoze obvykle piedchéazi faktuie a takto jsou schopni zafadit zbozi na sklad vcetné



ceny. Toto je vyhodné pfedev§im u prodejnich skladl, kde je zboZzi prodavéano diive,
nez na n¢j piijde faktura. Druhd skupina odbératelli ceny na dodacim listu nechce
a jejich divody jsou také opravnéné. Tvrdi, ze dopravu Casto provadi rozvozové firmy
a stejnym zbozim zavazi vice konkuren¢nich odbératel, ke kterym by se mohly dostat
informace o nakupnich cenach. Tim by poté byly odhaleny vyse jejich obchodnich
marzi. Dal§im divodem jsou souvisejici ndklady s pofizenim zasob, jejichz ptesnou
vysi se odbératel dozvidd az znaslednych faktur. Témito néklady jsou obvykle
dopravné, pojisténi, manipulace se zbozim, apod. To vSe je nutno do ceny zahrnout.
Nékteré firmy nechtéji zbozi naskladnovat pouze za pfibliznou cenu uvedenou na
dodacim listu, proto je zafazuji bez ceny. Mnohdy jsou divodem i firemni pravidla,
V nichZ je uréeno, Ze skladnik neni za cenu zodpovédny a tudiz se o ni nema ani zajimat.
Zbozi vydava pouze mnozstevné. Cenu pak obvykle zadava pracovnik zpracovavajici
skladovou evidenci na zédklad€ ndkupnich faktur. Tento tzv. bezcenovy rezim vSak musi
podporovat i v podniku provozovany informacni systém, protoze se musi vyporadat
S ocenénim nejen piijemek, ale i ndslednych vydejek dotceného zbozi nebo materidlu.
Toto je dilezité predevsim pii vedeni zasob v primérnych cenéch.

DODACI LIST (daiiovy doklad®) &islo:

rDodavaml:

Odbératel: W

DIC

Datum vystaveni

Druh dodavky

Razitko, podpi

Obr. 1 - Papirovy formulat dodaci list



1.2 Pokladni doklad

Je dalSim ze zakladnich ucetnich dokladt a slouzi k zachyceni pfijmu nebo vydeje
penézni hotovosti. Mnoho malych firem a Zivnostnikli maji Gcetnictvi zpracovavané
servisné¢ a pouze vedou zakladni Gcetni operativu, tzn. vystavuji faktury a pokladni
doklady a hradi své zéavazky prostiednictvim internetového bankovnictvi. Pro
vystavovani faktur a pokladnich dokladi mohou zvolit formu levnych papirovych
formuléit, zdznamii v ne vzdy levném informaénim systému, anebo pravé s vyuZzitim

tabulkového editoru.
Pokladni doklad musi mit nalezitosti ucetniho dokladu:

- ¢islo ucetniho dokladu,

- oznaceni ucastniku,

- obsah ucetniho ptipadu,

- mnozstvi a penézni ¢astka za mérnou jednotku,

- datum vyhotoveni ucetniho dokladu,

- datum uskute¢néni u€etniho piipadu,

- podpis odpoveédné osoby za uletni ptipad, kterd garantuje vécnou spravnosti
ucetniho piipadu,

- podpis odpovédné osoby za zauctovani Ucetniho ptipadu, kterd ovéti formalni

nalezitosti ucéetnich dokladd.

A v piipadé, Ze je soucasné¢ 1 danovym dokladem tak jest¢ zbyvajici ndlezitosti

danového dokladu:

- oznaeni firmy — ndzev, jméno a pfijmeni, dodatek nazvu, sidlo firmy nebo
misto podnikéani platce uskuteciiujiciho zdanitelna plnéni,

- DIC platce uskuteéiujiciho zdanitelna plnéni,

- cenu za mérnou jednotku bez DPH,

- vysi sazby DPH nebo oznaceni zakladni, snizené ¢i osvobozené plnéni dle § 46
nebo 47 Zakona o dani z pfidané hodnoty,

- vySe dan¢ se uvadi budto na dvé desetinnd mista nebo se zaokrouhluje

aritmeticky na celé koruny.
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1.3 Konsignaéni sklad

Konsignacni sklad je zvlaStni zplisob distribuce zbozi. Mlze byt ziizen jako prodejni
sklad, tzn. prodejce ma na skladé zasoby, které nejsou jeho, a prodava je dale, pripadné

se jedna o zasobovaci sklad pro potieby vétSich odbératelt.

V této praci se vénuji feSeni konsigna¢niho skladu z hlediska dodavatele. Konsignaéni
sklad je zde tedy sklad dodavatele u jeho odbératele. Ten z tohoto skladu v okamziku
své potieby zbozi odebird a zfizovatel skladu ho automaticky dopliiuje. Neodebrana
zasoba zbozi je tedy stale v majetku dodavatele. Odbératel vSak musi zajistit vhodné
podminky a to stavebné-technické (vhodné stavebni prostory s pfistupem),
provozné-technické (vytdpéni, chlazeni, vzduSna vlhkost,...) a dal$i jako je tfeba
pojisténi proti zivelnym pohromam. Zasoby na konsigna¢nim skladu podléhaji
kazdoro¢ni povinnosti inventarizace stejné, jako je tomu u vlastnich zasob, majetku ¢i
hotovosti. Dodavatel na konci dohodnutého zuc¢tovaciho obdobi nebo prabézné pii

zavozech vystavi odbérateli fakturu za skutecné odebrané zbozi.

Konsignacni sklad poskytuje fadu vyhod pro oba ucastniky. V nasledujicich dvou
odstavcich jsou shrnuty dopady takového zplsobu distribuce a skladovani na logistiku

a planovani financi.

Z hlediska dodavatele spocivaji vyhody predevsim ve vétsi jistoté¢ odbytu svého zbozi.
Jakmile ma odbératel vSe pékné po ruce aVv dostateném mnozstvi, tak se pfili§
neomezuje ve své spotiebé a obvykle odebira vice, nez kdyby musel na zbozi cekat
nebo ho sam shanét. Dal§i vyhodou je uspora finan¢nich prostiedkli na propagaci.
Dodavatel nemusi oslovovat odbératele reklamnimi letdcky a predméty a také nemusi
Vv takové mife délat rizné promo akce na podporu prodeje. Prosté¢ ho ma ,,vice jistého*.
Vyznamnou vyhodou je také fakt, ze odbératel Setii své skladové prostory. Takto by
musel ve svém skladu drzet vice zdsob a s tim jsou spojeny naklady. Tim, Ze je zboZzi
U odbératele, mize dodavatel tento prostor zmensSit nebo ho vyuzit pro dal§iho klienta.
Kazda vyhoda mé samoziejme 1 své stinné stranky. Jednou z nich je nutnost sledovani
stavu skladu a v€asné zavdzeni. To mlze zplUsobovat zvySené naklady na distribuci.

Uvedené vyhody by vSak mély prevazit.

Z hlediska odbératele je hlavni nespornou vyhodou to, Ze nevaze kapitdl do pojistné

zasoby. Pojistna zdsoba je nutnd vySe zbozi ¢i materidlu, kterda ma pomoci pirekonat
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vykyvy v dodavkach nebo ve spotiebé. Tuto pojistnou zasobu tedy piebird na sva bedra
dodavatel. To odbérateli uvolni kapital, ktery miize investovat do své primarni ¢innosti,

Misto toho aby lezel nevyuzity v zasobach, bude naopak vydélavat.
1.4 Kbniha jizd

Knihu jizd vedou podniky pro evidenci jizd vlastnich, firemnich vozidel. Toto vyplyva
ze zasady, ze podnik musi vést ucetni knihy, pro které je napli. Je-li tedy vozidlo
Vv majetku firmy, je nutné knihu jizd vést. Vyjimkou je moZznost dand Zikonem
¢. 304/2009 Sh., kterym byl novelizovan zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z piijma, kdy
podnikatel muze davat do nakladt ¢astku ve vysi 5000 K& mésicné az u tii vozidel

formou pausalu a je zprostén vedeni knihy jizd.

Kazdé vozidlo ma jednu knihu a zdznamy do ni zapisuji vSichni fidi¢i. Zdznamy v ni
musi byt vedeny chronologicky s vy¢islenim stavu tachometru na poc¢atku a konci uziti

vozidla. Kniha jizd slouzi jako:

- zakladni evidence vozidla,

- podklad pro porovnani vyse spotfeby PHM s hodnotami v Technickém priikazu,
jejiz nadmérna vyse mize poukazovat na zcizovani paliva nebo Spatny technicky
stav vozidla a tim nutnost servisniho zasahu,

- podklad pro porovnani s paragony za ndkup PHM pii jejich Gctovani,

- podklad pro fakturaci ujeté vzdalenosti pti dodavkach zbozi nebo sluzeb,

- podklad pro vnitropodnikové pieactovani ndkladi za uziti dopravniho
prostiedku ve vySi PHM a dalSich nékladl (napf. odpisy) nebo komplexni
hodinové sazby (véetné mzdovych ndkladi) mezi Utvary a stfedisky pro
zptesnéni jejich hospodaieni (vnitropodnikové tcetnictvi),

- podklad pro mzdovou Uctarnu pro zvySeni danového zakladu pti soukromém
uzivani vozidla,

- podklad pro vypocet pohledavky za zaméstnancem ve vysSi ndhrady spotieby
PHM za soukromé ujeté kilometry,

- evidence pro planovani udrzby vozidla.

12



Kniha jizd je prvotni ucetni doklad, a jako takovy musi obsahovat nélezitosti dané

zakonem o ucetnictvi. Obvykle ma kniha tyto néleZzitosti:

- datum odjezdu,

- misto odjezdu a piijezdu,

- Ucel cesty,

- stav tachometru,

- ujeté kilometry sluzebng,

- yjeté kilometry soukrom¢,

- mnozstvi natankovaného paliva (litrr),

- podpis fidice.

Knihu jizd je mozné vést v tisténé nebo v elektronické podobé. Diive bylo dokonce

nutné knihu jizd mit ve vozidle a predkladat ji pfi silni¢ni kontrole.
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2 Softwarové nastroje pro tvorbu elektronickych dokumenti

Ve druhé ¢asti se budu zabyvat piehledem tabulkovych procesort od historii az po
soucasnost, vypisi zde novinky MS Excelu 2007 oproti MS Excel 2003 a v tabulce
porovnam ob¢ tyto verze v Cislech. Dale se v téhle kapitole budu zabyvat prostiedim

MS Excelu a vyuziti formulait v ostatnich odvétvich.
2.1 Historie tabulkovych procesoru

- VisiCalc — prvni tabulkovy procesor z roku 1978. Vytvotili ho Dan Bricklin
a Bob Frankston. Tento tabulkovy procesor byl urCen pro pocitace Apple II.
Apple II byl tGspesny pravé diky VisiCalcu, protoze si mnoho firem tento

software zakoupilo, aby mohli jednoduseji d&lat své rozpocty.t

B9
Command : BCDEFGIMPRSTUW-
a :

123493
59833

63668

Obr. 4 - Prvni tabulkovy procesor VisiCalc spustény v systému DOS na Windows XP Zdroj?

- SuperCalc — tento software vytvofila firma Sorcim v roce 1980.

- Lotus 123 — program byl vytvofen v roce 1983 spolecnosti Lotus Development
Corporation. Diky marketingové strategii mél okamzity uspéch a predbéhl
v prodeji i VisiCalc.?

- VP Planner

- Twin

- BoeingCalc

- CubeCalc

Y WALKENBACH, J., Microsoft Office Excel 2007: Programovdni ve VBA, s. 38.
2 Tamtéz.
3 Tamtéz, s. 39.
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2.2

Quattro Pro — byl vytvoien Borlandem v roce 1987. *
602PC-Suite — jeden z nejvyznamnéjSich softwarovych pocind naSich

vyvojaiskych firem, ktery uz bohuzel v dnesni dob¢ neni nadale vyvijen.

Soucasné tabulkové procesory

V nasledujici ¢asti se budu vénovat jen verzi MS pro Windows.

MS Office — je kancelafsky balik desktopovych serveru aplikaci a sluzeb pro
Microsoft Windows a OS X operacni systémy.
» Microsoft office 1.0 — tato verze byla uvolnéna v roce 1990 a obsahovala
v balicku pouze Word, Excel a PowerPoint.
Microsoft Office 1.5 (1991)
Microsoft Office 1.6 (1991)
Microsoft Office 3.0 (1992)
Microsoft Office 4.0 (1994)
Microsoft Office 4.3 (1994)
Microsoft Office 95 (1995)
Microsoft Office 97 (1996) — poprvé se objevil asistent Sponka.
Microsoft Office 2000 (1999)
Microsoft Office XP (2001)
Microsoft Office 2003
Microsoft Office 2007
Microsoft Office 2010
Microsoft Office 2013°

V V.V V V VYV V V V V V V VY

OpenOffice.org - aktualni verze 3.4.1

LibreOffice - aktualni verze 3.6.4

Google Docs (internet) - je cloudova sluzba nahrazujici kancelaisky balik
Microsoft Office. Umoziiuje tvorbu dokumentd, prezentaci, spolupraci
jednotlivych uzivateld na jejich tvorbé a jejich sdileni. Celd aplikace bézi na

cloudovém serveru firmy Google a proto je kompatibilni s jakymkoliv zatizenim

* Tamtéz, s. 41.
> http://www.lupa.cz/clanky/microsoft-office-od-roku-1989-do-ery-smartphonu-tabletu-a-cloudu
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s webovym prohlizeCem. Uzivatel se tak ke sluzbé mize piihlésit ze svého
pracovniho pocitace, telefonu, notebooku nebo tabletu z jakéhokoliv mista na
svéte. Sluzba je placena pauSalné, nevyzaduje zadnou prvotni investici a Setii

naklady za IT. Jeho nevyhodou je nutnost stalého internetového ptipojeni.

2.2.1 Novinky v Excelu 2007

- nové uzivatelské rozhrani s pasem karet,

- nové formaty souborit XML,

- tabulky listq,

- vyrazné vetsi miizka listd,

- schopnost vyuzivat vice paméti,

- neomezeny pocet podminénych formatt v buiice,
- 100 arovni vraceni akci,

- maximalni délka vzorce zvySena na 8 000 znakii,
- automatické dokoncovani vzorcu,

- lépe vypadajici grafy,

- témata seSita,

- vzhledy,

- zobrazeni rozvrzeni stranky,

- nové moznosti podminéného formatovani,

- SmartArt a vylepSeny WordArt,

- nastroje provéfeni kompatibility,

- snazsi kontingenc¢ni tabulky,

- dvanact novych funkci seSitu plus integrace funkci balicku Analysis Tool Pack,
- vystup PDF,

- panel vzorce s ménitelnou velikosti,

- fada novych Sablon,

- detailné;si ovladani stavového tadku.®

® WALKENBACH, J., Microsoft Office Excel 2007: Programovdni ve VBA, s. 53.
16



2.2.2 Excel 2003 vs Excel 2007

Program MS Excel se neustale vyviji a mezi verzi 2003 a 2007 nastal velky skok
dopfedu. Rozhodla jsem se porovnat jiz vySe uvedené verze, protoze tiskopisy jsou

vytvotfené ve verzi 2007.

Oteviené¢ sesity

Excel 2003

Excel 2007

Omezeno dostupnou paméti
a systémovych prostredki

Omezeno dostupnou paméti
a systémovych prostredki

Pocet radki 65 536 1048 576
Pocet sloupct 256 16 384
Sitka sloupce 255 znaka 255 znaka
Vyska tadku 409 bodl 409 bodii
. 1 000 horizontalni . o At
Konce stranek 2 ls 1 026 horizontélni a vertikalni
a vertikalni
Délka obsahu bunky 32 767 znakl 32 767 znakl
Znaky

Vv zahlavi/zapati

255 znaku

Pocdet listh v sesité

Omezeno dostupnou paméti
(vychozi hodnota je 3 listy)

Omezeno dostupnou paméti
(vychozi hodnota je 3 listy)

Pocet barev v sesitu 56 16 miliont
Néhled Omezeno dostupnou paméti Omezeno dostupnou paméti
Pocet umka‘Emch styld 4000 64 000
V bunce
Pocet trovni fazeni 3 64
dat
Pocet kroktl zpét 16 100

Tab. 1 - Zakladni ptehled limitd a specifikaci Excelu 2003 a 2007 Zdroj "®

2.3 Moznosti MS Excelu
Microsoft Excel 2007 poskytuje vice nez 300 funkei, které jsou rozdéleny do 11 skupin:

- finan¢ni,

- datum a cas,
- matematické,
- statistické,

- vyhledavaci,
- databaze,

- text,

" Srov. http://office.microsoft.com/en-us/excel-help/excel-specifications-and-limits-
HP010073849.aspx

® Srov. http://office.microsoft.com/en-us/excel-help/excel-specifications-and-limits-
HP005199291.aspx?CTT=1
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- logické,
- informacni,
- inZenyrské,

- krychle.?
V podnikové praxi lze vyuzit napiiklad tyto schopnosti MS Excelu:

- budouci hodnota pen¢z,

- statistické vypoCty (modus, median, prumér, smérodatna odchylka, rozptyl,
korelace),

- fesil (optimalizacni ulohy),

- podminéné formatovani,

- makra.
2.4 Vyuziti formulaii v podnikové praxi

Tiskopisy se vyuzivaji v podnikové praxi velmi casto. Uvadim zde né&kolik

moznych zptisobti:
2.4.1 V podnikani

- Danova pfiznani,

- vykaz ziski a ztrat,
- rozvaha,

- kniha jizd,

- objednavky,

- nabidky,

- ceniky,

- faktury,

- pokladni doklady,
- seznam kontaktii zakaznikl (dodavatelit),
- rozpocty,

- finan¢ni zpravy,

- vykaz o prodeji,

- prehled smén.

 LIENGME, Bernard V., A guide to Microsoft Excel 2007 For Scientists and Engineers, s. 44.
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2.4.2 Pro osobni acely

- Kalendafe,

- vysledky

- sportovnich utkani,

- seznam ukold,

- nakupni seznam,

- telefonni seznam,

- kalkulacka energetické spotteby elektrickych ptistroju,
- rodinny rozpocet,

- svatebni rozpocet.

2.4.3 Ve skolstvi

- Pro ucebni plany,

- evidence dochazky studenta,

- obsazeni tfid,

- sportovni pfihlaSovaci formuléate,
- plan vysokoskolskych krediti,

- sledovéani znamek a dosaZenych vysledk.
2.5 Zakladni popis prostiedi MS Excelu 2007

MS Excel ma obdobné uZzivatelské rozhrani jako ostatni aplikace v kancelafském baliku

MS Office. Obrazovka je organizovana do n¢kolika sekei.
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Obr. 5 - Pracovni prostiedni MS Excel

Prvni ¢ast obsahuje Tlacitko Office, pies které jsou pfistupné volby a byli diive

v nabidce Soubor a je strukturovan takto:
- novy,
- otevrit,
- ulozit,

- ulozit jako:

o sesit aplikace Excel,

o sesit aplikace Excel s povolenymi makry,
o binarni sesit aplikace Excel,

o sesit aplikace Excel 97-2003,

o openDocument Spreadsheet,

o PDF nebo XPS,

o jiné formaty,

o tisk,
o rychly tisk,
o nahled,

- pfipravit:

o vlastnosti,
o kontrolovat metadata,
o Sifrovat dokument,
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o pfidat digitalni podpis,
o oznacit jako konecny,
o spustit kontrolu kompatibility,
- odeslat:
o e-mail,
o e-mail jako ptiloha ve formatu PDF,
o e-mail jako ptiloha ve formatu XPS,
o internetovy fax,
- publikovat:
o server spravy dokumentt,
o vytvofit pracovni prostor dokumenti,

- zavrit.

Druha ¢ast obsahuje Panel nastroju Rychly piistup, kde miizeme pouZit:
- obrazek diskety a rozdélany soubor ulozit,
- Sipku, kterd nam vrati az 100 kroka zpét,

- Sipku, kterd nam opakuje psani.

Tento panel rychly pfistup si miizeme upravit a pridavat dalsi ikonky.

NE > NEERP )T

Obr. 6 - Panel rychly piistup Zdroj: Vlastni zpracovani

Treti ¢ast obsahuje Pas karet, kde najdeme zalozky:
- domu se skupinami voleb:
o schranka,
o pismo,

o zarovnani,

o C(islo,

o styly,

o bunky,
o upravy,

- vlozeni se skupinami voleb,
o tabulky,

o ilustrace,
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»Rozlozeni stranky obsahuje piikazy souvisejici

grafy,
odkazy,

text.

zménou velikosti apod.“'°

O

©)

©)

o

o

Motivy,

vzhled stranky,
prizpusobit mefitko,
moznosti listy,

usporadat,

vzorce se skupinami voleb,

o

o

o

o

knihovna funkci,
definované nazvy,
zavislosti vzore,

vypocet,

data se skupinami voleb,

o

O

o

o

O

nacist externi data,
piipojeni,

seradit a filtrovat,
datové nastroje,

osnova,

revize se skupinami voleb,

o

o

o

zobrazeni se skupinami voleb,

o

o

kontrola pravopisu,
komentar,

zmeény,

zobrazeni sesitl,
zobrazit ¢i skryt,
lupa,
okno,

makra.

Y PIERCE, J., Mistrovstvi v Microsoft Office 2007, s. 39.
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Pod témito skupinami voleb je fadek, kde mame:
- pole nazvi,
- tadek vzorcu,

- Sipku pro rozbaleni fadkl vzorc.

AL v k|

Obr. 7 - Radek pro vzoregky Zdroj: Vlastni zpracovani

Ctvrta &st je nejvétsi a hlavni prostiedi MS Excel. Je to obrazovka pro vlastni

dokument, kde se ndm zobrazuji napt.: grafy, tabulky, vypocty atd.

rer v

Pata ¢ast je stavovy fadek, kde mame listy seSitu. Pti pravym kliknutim my$i na list se
nam zobrazi dalsi volby:

- vlozit,

- odstranit,

- pfejmenovat,

- presunout nebo zkopirovat,

- zobrazit kod,

- zamknout list,

- barva karty,

- skryt,

- zobrazit,

- vybrat vSechny listy.
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PRAKTICKA CAST
3 Mozné zpusoby reSeni problematiky

V praktické ¢asti jsou uvedeny nékteré elektronické tiskopisy a seSit pro konsignacni
sklad, které jsem vytvofila jako piiklad moznych klasickych formulafd zpracovavanych
na pocitaci. Rozhodla jsem se je vytvoiit v Microsoft Excelu, ackoliv je ziejmé, ze

moznych programu je vice.

Optimalni zpracovavat tyto formulafe je zajisté v podnikovém informacnim systému.
Takovéto programy maji fadu vyhod. Jsou konfigurovatelné, umoziuji efektivni
vkladani dat, obsahuji fadu specifickych kontrol a predevsim maji znaénou provazanost
na ostatni data v systému. Pridce s nimi zna¢n€ zkracuje dobu zpracovéni, protoze
v dobfe navrzeném systému se pofidi jen jednou a déle se s nimi pracuje (Uctovani,
rozbory,...). Toto vSe jsou vyhody, pro¢ tedy vytvaret elektronické tiskopisy v Excelu?
Odpovéd’ je jednoduchd. Komplexni informacni systém stoji urcity obnos penéznich
prostiedki, je slozit&j$i na ovladani, jsou potieba aktualizace a Casto 1 servisni podpora.
Toto si muze dovolit spiSe vétsi podnikatel nebo firma. Maly zivnostnik si vétsinou

takovy vydaj nemtze dovolit.

Dal8i moznosti je pouZiti jiné soucasti kancelarského baliku Microsoft Office, a to
Accessu. Ackoliv by byl vyvoj v tomto prostiedi pomérné€ jednoduchy a vysledek zajisté
zajimavy, toto feSeni jsem nezvolila. Diivodem je existence tohoto programu aZ do
verze Office Professional. Pro vlastni uzivani vysledného programu s formulafi sice
sta¢i volné dostupné run-time verze MS Accessu, znamenalo by to vSak nutnost jeho
instalace. To by také mohlo mnoho zdjemcti odradit. Pokud by chtéli provadét néjaké

upravy formuléit, stejné by plnou verzi pottebovali.

Po vyse uvedenych tivahach jsem se tedy dostala k feSeni v Microsoft Excelu. | v tomto
programu bylo moZzné problematiku feSit vice zplsoby. Pravdépodobné
nejoptimalngjsim by bylo vyuzit makra a VBA kod, ktery by do znacné miry
elektronické tiskopisy obohatil o dalsi funkcionalitu. Bylo by moZzné udrZovat databazi
jiz vytvorenych pokladnich dokladii a dodacich listi (pfipadné dalSich tiskopist), a to
tieba i v externich tabulkach nebo dokonce v SQL serveru pomoci ODBC propojeni.

Bylo by také mozné nckteré akce zautomatizovat, kupiikladu ¢islovani dokladi. Mym
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zamérem bylo vytvofit sadu dokumentl pienositelnou mezi nejbéznéjsimi tabulkovymi
procesory. Pravé VBA skripty by v jinych editorech nefungovaly. Naptiklad OpenOffice
ma vlastni variantu — OpenOftice.org Basic. Jeho dalsi vyvojova vétev LibreOffice ma
LibreOffice Basic. Ackoliv neni Microsoft Office oficidlnim standardem, piesto se ho
ostatni vyrobci snazi v co nejvétsi mife ve svych produktech podporovat. Funkénost
vytvotenych elektronickych tiskopist jsem ovéfila pravé v jiz uvedeném OpenOffice

a LibreOffice.

Pro volbu Microsoft Office hovoti také fakt, ze na trhu existuje mnoho publikaci
S riznym zaméfenim na cilové skupiny (zacatecnici, ekonomové, pokrocili,...). Kazdy
si tak najde, podle svych znalosti a schopnosti, tu svoji publikaci. Dokonce neni
naprosto nutné utracet penize za tiSténou knihu. V dnes$ni dobé je snadné najit dost
internetovych zdroji zabyvajicich se touto problematikou. Jejich kvalita je sice rlizna,
pro zbézny ptehled vSak casto staci. Microsoft Excel je bézné vyuzivan v podnicich
a vyucuje se ve Skolach, takze se vzdy najde dost lidi znalych problematiky, schopnych

pomoci i jedinctim, ktefi s nim dosud nepfisli do styku.

3.1 Konsignaéni sklad

Pro tcely této bakalafské prace jsem vytvofila formulaf, ktery jsem pouzila i v praxi. Po
konzultaci s dodavatelem cisticich prostfedkii a hygienického papirenského zbozi, ktery
ma firmu pobliz mého bydlisté¢ jsem navrhla a vytvofila seSit v Excelu pro vedeni
konsigna¢niho skladu. Dodavatel u jednoho ze zédkaznikti s vétsim odbérem mé dohodu,
Ze bude udrZovat stav zasob v misté jeho sidla v ur¢ité vysi. Odbératel ze skladu odebira
zbozi podle své potieby a hlasi dodavateli. Tuto spotifebu odbératel dodavatelovi nahlési
a ten musi zajistit, Ze mu v€as doplni zbozi na minimalni poZzadovanou vysi. Také mu

na konci mésice vystavi fakturu za odebrané zbozi.

Problém jsem v Excelu vytesila tak, Ze na prvnim listu je vyhodnoceni, které se zobrazi
ze zaznamu na druhém listu. Vyhodnoceni bere v potaz datumovy interval a vSe co bylo
vydano a naskladnéno pifed timto datem je ve vyhodnoceni ve sloupci pocatecni stav.
Dalsi sloupce zobrazuji ptijem (ndvoz) na sklad a spotiebu odbératelem za zvolené
obdobi a posledni sloupec kone¢ny stav k horni hranici zvoleného intervalu. Sesit tedy
slouzi zarovenn jako jednoducha skladova evidence konsignaéniho skladu a umozni

zobrazit stav k urc¢itému datu, jakoz i ptijmy a vydaje za zvolené obdobi.
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Obr. 8 - Rekapitulace skladovych pohybu Zdroj: Vlastni zpracovani

Seznam povolenych skladovych polozek je na druhém listu nad piehledem pohybi
zbozi. Microsoft Office bohuzel, na rozdil od OpenOffice, neumozituje vybér pomoci
ovetovaciho pravidla z jiného listu seSitu. Protoze zobrazené polozky zabiraji velkou
¢ast obrazovky, bylo nutné zajistit, aby uZivatel jednak tyto polozky vidél, ale také mu
zustal prostor na zadavani skladovych pohybl. Proto jsem pouzila funkci ukotveni

4

piicek a to tak, aby fadky s pohyby zasob rolovaly a jeji hlavicka byla neustale vidét.
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Obr. 9 - Seznam polozek a pohybt zasob

Zdroj: Vlastni zpracovani

Dosud tento dodavatel pouzival pro evidenci papirovy formulai Dodaci list, do kterého

zaznamenaval jednotlivé vydeje z konsignacniho skladu za kazdy druh zbozi zvlast.

Poté pribézné propocitaval, zda zasoba nepoklesla pod pozadovanou vysi, aby mohl

stav doplnit. Na konci mésice opét sc¢ital vyskladnéné zboZi kviili fakturaci. Moje feSeni

konsignaéniho skladu mu tuto praxi umoznilo nejen ptevést do elektronické podoby, ale

dokonce vyrazné usnadnilo uvedené navazné operace. V piipadé¢ mensi firmy je toto

feSeni naprosto dostacujici.

3.2 Khniha jizd

Dalsim problémem, ktery stejna firma potiebovala ftesit, byla evidence provozu

sluzebniho dodavkového automobilu. Doposud fidi¢ zapisoval béhem dne uskutecnéné

jizdy pfi rozvozu zbozi do papirového sesitu. Po vecerech je potom piepisoval do

zakoupené papirové Knihy jizd. Potfeboval feseni, které by ji nahradilo a umoznilo 1épe

pracovat s udaji v ni zapsanymi (soucty ujetych kilometrd, spotieba,...).

Moje navrzené feSeni v Excelu mu umoziuje zefektivnit spoustu ¢innosti.
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Jednim z problémut byl zapis tankovani nafty. V papirové Knize jizd ji zapisoval do
samostatného sloupecku. Aby zjistil spotiebu, musel vSechny nakupy nafty vyhledat,
seCist, dale pak spocitat ujeté kilometry za obdobi a z t€chto udaji ji pak vypocitat. Tuto
¢innost pravideln¢ opakoval, proto chtél, aby se o toto postaral pocitac. V seSitu jsem
tedy v hlavicce mésice umistila buiiky s poc¢ate¢nim a koneénym stavem nafty v nadrzi,
ktery samoziejmé musi odhadnout. Spotiebované mnozstvi paliva se zjisti souctem
pocatecniho stavu a jednotlivych tankovani v mésici, od kterého se odecte kone¢ny stav.
Potom uz sta¢i tuto spotifebu podélit souctem ujetych kilometri a vynésobit stem.
Vypocet je mozné okamzité porovnat na normovanou spotiebu dle Technického
prikazu. Ta je zobrazena na dal§im tadku. Zde tedy nastalo viditelné zjednoduseni

evidence a ispora Casu.

B C D E F G H | J K
1 Typvozidia: osobni automobil o |Celkemujeto 64 km
2 |Firma srz: 3M4 99-11 O |Wékup pohonnjch hmot 30,001
3 Mmésic: leden 2013 5 Focatedni stav v nadrZi 101
4 Rici¢ tuZivated: Lucie Yranova E Koneény stav v nadrZi 351
5 1 © | Spotfehovéno 5,001
] .

B KN I HA J I Z D Sislnit s O |Priim.spotfeba v mésici 7,81 1100km
7 | Prosim, dodriujte éasovou posloupnost! 14 Norma spotfeby die TP 7,80 1100km
8 5 - o Stav tachometru Ujeté km PHM Podpis ridice

Datum Misto odjezdu a prijezdu Ucel ce — — Z
9 ' : L < pocatek | konec | sluzebni | soukr. 1 /poznamka
10 1.1.2013:Prostéjov — Olomouc Skoleni 15000 15020 20 0 30,00

Obr. 10 - Kniha jizd (hlavicka)

Zdroj: Vlastni zpracovani

Dalsim kamenem trazu pfi vedeni papirové evidence byva oprava chybné zapsanych
zaznamu. V Excelu velmi jednoduse udaj pfepiSe nebo piesune pomoci schranky
Windows do jiné buiiky a na pivodni misto zapiSe spravnou hodnotu. Takto je evidence

bez ptepisovani, pielepovani a podobnych nevhodnych zésahi.

Uzivatelsky komfort nadale zvySuje 1 barevné rozliSovani pracovnich dni a vikendi.
Ktomu jsem vyuzila funkci Podminéné formatovani. Oproti piedchozim verzim
Excelu, je toto od verze 2007 feSeno jinak. Diive bylo mozné pouzit pouze tfi odlisna
formatovani oproti normalnimu formatu. Nyni je mnoZzstvi témét neomezené. Ukazka

pro leden:
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Upravit prayidlo formatovani

Wyhrat bvp pravidla:

» Forméatovat viechny buriky na zakladé hodnot

» Forméatovat pouze busky obsahuiici

» Forméatovat pouze hodnoby zafazené jako prvni nebo posledni
» Forméatovat pouze hodnoty nad nebo pod primérem

» Forméatovat pouze jedinecné nebo duplicikni hodnaty

w Lrcit bur formatowani pomoc

pravit popis pravidla;

Formatovat hodnoty, pro které plati tento vzorec:

=NEBO($A10=6;$410=7) s

Nahled: AdBhCeyyZs

[ o] l [ Skorno ]

Obr. 11 - Vzorec pro podminéné formatovani Zdroj: Vlastni zpracovani

Toto pravidlo plati pro cely fadek:

Spravce pravidel podminéneho formatovani

Zobrazit pravidla formatawani pro: | akpodini wibsr v

(51 Move pravidlo, .. ] [ _“} Upravit pravidlo, .. ] [ X Odstranit pravidlo ] it ¥

Pravidlo {pouZita v zobrazeném pofadi)  Format Flati pro Zastavit, pokud plati

e =MEBC$AL0=6;$A10=7] AaBhEEvyEs I=$B$10:$D$10 B3

Obr. 12 - Podminéné formatovani — pravidlo Zdroj: Vlastni zpracovani
Dulezity je prvni list seSitu. Na ném jsou zakladni parametry programu, které se pienasi

na jednotlivé listy.

A B C D E

Vozidlo Norma spotieby Ridi¢ Typ vozidla
2013 3M4 99-11 78 Lucie Vranova osobni automobil

nakladni automobil
dodavka

motocykl

habeta

kolo

= WY —

Obr. 13 - Parametry Zdroj: Vlastni zpracovani

29



3.3 Dodaci list

Dalsi z potiebnych dokumentt, ktery jsem vytvofila je dodaci list. Pozadavek byl na
variantu s DPH. Proto jsem musela vyfeSit n€kolik problémi. Firma dodava zbozi
v zakladni i snizené dani z pfidané hodnoty. Uvazovala jsem i s variantou nulové sazby
pro osvobozena plnéni. Vybér je pomoci nastroje OvéFeni dat. Zdrojem platnych
hodnot jsou buiiky s procenty v rozpisu DPH. Do tohoto rozpisu jsou souctovany

hodnoty zékladu a dané.

DODACI LIST Cislo: 1/2013
Dodavatel: Odbeératel:
Zemédélské druistvo Lucie Vranova
Horni-Dolni 999 ul. Ztracena 1
770 77 Horni-Dolni 888 88 Dolni Ujezd
DIC: C€Z12121212 DIC:
IC: 12121212 IC:
Datum vystaveni: Cislo objednavky:
Pocet Cena K¢ za ks | Cena K¢ celkem
Kod polozk Druh dodavk % DPH
poloziy Y M) ’ bez DPH s DPH
5454-554 P3enice krmna (kg) 200 15% 3,00 690,00
5454-555 P3enice potravinarska (kg) 500 15% 4,00 2 300,00
20051 Prevodovka AVIA (ks) 1 21% 15 000,00 18 150,00
5465464 Kolky (ks) 5 0% 200,00 1000,00
102220 Prase (kg) 110 15% 38,50 4 870,25
JIOPH % Zaklad K¢ DPH K¢ K thradé 27 010,25
0% 1 000,00 X Razitko, podpis:
15% 6 835,00 1025,25
21% 15 000,00 3 150,00
Celkem 22 835,00 4175,25
SPZ: Prevzal:
Expedoval: Datum uskutecneni
zdaitelného plnéni:

Obr. 14 - Dodaci list

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Naptiklad soucet zakladl pro osvobozenad plnéni je provedeno pomoci vzorce:
=SUMIF (H13:H31;A33;L13:L31)

kde bunky v oblasti H13:H31 (sloupec % DPH) jsou v ptipadé shody s bunikou A33
(procento pro danou sazbu DPH, v nasem piipadé 0 %) vynasobeny buiikami ve skryté

oblasti L13:L31, v nichz je pomocny vypocet celkové Castky za fadek bez DPH.

Ptedchozi praxe firmy byla ta, ze na zaklad¢ objednavky dodavatel vyplnil papirovy
tiskopis zakladnimi udaji jako je kod polozky, ndzev zbozi, mnozstvi a cenu za jednotku
a sazbu DPH. Poté vzal do ruky kalkulacku a pocital celkové Castky za fadky, vycislil
souCet a podle typu DPH secetl zdklady dané¢ a samotnou dan. Pro zdklad musel
vynasobit pocty MJ s cenou za jednotku a pro danl odecist od celkové ¢astky v fadku
vypocteny zéklad. Jak je vidno, je to postup velmi pracny s ¢astymi chybami.

Moje feSeni pfineslo vyraznou tusporu ¢asu diky jednoduchym opravam bez nutnosti
ptepisovat cely tiskopis a hlavné diky zabudovanym, vySe uvedenym vypoctim.

Dalsim vylepSenim formulafe by mohlo byt vyplnéni polozek mimo oblast vlastniho
dodaciho listu scenami Vv nékolika hladinach. Pak by mohlo byt zadani fadku
Vv tiskopisu provadéno jednoduseji pomoci vybéru z této oblasti. Takto by mohly byt
feSeny 1 adresy dodavateli vcetné jejich cenové hladiny. To by potom praci
zjednodusilo jesté vice a uSettilo spoustu ¢asu pii hledani spravnych cen.

Sesit s dodacimi listy by se mohl stat zdkladem pro tvorbu faktur. VétSina problémi je
jiz vyfeSena.

3.4 Pokladni doklad

Firma, které¢ jsem feSila sadu tiskopisli,, potiebovala také usnadnit praci s hotovosti.
Vytvoftila jsem tedy Sablonu piijmového a vydajového pokladniho dokladu. Abych
nabidla vice nez jen pouhé vypliovani udaji, zajistila jsem vypocet vycetky platidel
a vypis ¢astky slovy. Z jiz uvedenych divodu (viz. 3) jsem nechtéla pouzit VBA skript
a vyftesila problém s podporou jiz zabudovanych funkci. Vypocty jsou ve skryté oblasti

listu a nasledujici obrazky to dokumentuji.

Pro vydajové pokladni doklady jsem vytvoftila vycetku platidel. V piipadé vyplaty vice
castek si firma mize dopfedu vypocitat potfebné mnozstvi platidel jednotlivych

nomindlnich hodnot. ReSila jsem maximalng Sestimistnou c¢astku, protoze kvuli
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legislativé zaméfené na prani Spinavych penéz je v soucasné dobé nejvyse 350 000

K&

&, B &
1
3 Castka 311382 311387 e ~HODMNOTA, N, TEXT(B2;"000000"")
2
4 |\tetka ks suma =CELA, CAST(B2/A5)
5 5000 62 Gfilili]
& 2000 D‘Q’-a-l.ﬂ.n_?_ﬂ_'é__— =CSHAE*EE
7 1000 1 311000] === =CELA. CAST((4B42-05)/86)
8 500 0 311000
5 200 1 311200
10 100 1 311300
11 50 1 311350
12 20 1 311370
12 10 1 311380
14 5 0 311380
15 2 1 311382
16 1 0 311382
Obr. 15 - Vycetka platidel Zdroj: Vlastni zpracovani

Pro vypocet &astky slovy' jsem vytvofila nasledujici vzorec:

=CONCATENATE("==";
KDYZ(B19<>0;SVYHLEDAT(B19+0;A20:E28;5;NEPRAVDA);"™);
KDY#{C19=1;SVYHLEDAT(C19%10+D19;A20:G38;7;NEPRAVDA);
KDY?{C19<>0;SVYHLEDAT(C 19+0;420:F28;6;NEPRAVDA);"™));
KDYZ{A{C19<>1;D19<>0};SVYHLEDAT(D19+0;A20:G28;7;NEPRAVDA};"");
KDYZ(B19+C19+D19=0;"":D20);
KDYZ(E19<>0;SVYHLEDAT(E19+0;A20:E28;5;NEPRAVDA);");
KDYZ(F19=1;SVYHLEDAT(F19* 10+G19;420:G38;7;NEPRAVDA);
KDY?Z{F19<>0;SVYHLEDAT{F19+0;420:F28;6;NEPRAVDA);""));
KDYZ{A(F19<>1:G19<>0);SVYHLEDAT{G19+0;A20:H2 %:8;NEPRAVDA);"");"==")

Obr. 16 - Vzorec pro vyjadieni ¢astky slovy Zdroj: Vlastni zpracovani

Vyuzila jsem castku pfevedenou na text nad vycetkou platitel. Tim jsem zjistila, jaké

hodnoty se nachazi na jednotlivych fadech. Ty jsem rozepsala do této tabulky:

Y http://www.mfcr.cz/cps/rde/xber/mfcr/Konzultace_19092011_zakon_o_omezeni_plateb_v_hoto
vosti.pgf
12 BROZ, M., Microsoft Excel pro manaZery a ekonomy, s. 96-99.
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fad & 3 4 3 2 1

hodnota 3 1 1 3 g 2
1 tisic jednosto deset jeden jedna
2 tisice cvésta dvacet dva dvé
3 tisice tfista thicet tFi tfi
q tisice Ctyfista  Etyficet  Etyfi Etyfi
5 tisic pétset  padesat pét pét
3 tisic sestset  Zedesat  Sest Sest
7 tisic sedmset sedmdesésedm sedm
g tisic osmset  osmdesat osm asm
9 tisic devétset devadesadldevét devét
10 dezet
11 jedenact
12 dvanact
13 tFinact
14 Etrnact
15 patnact
16 festnact
17 sedmnact
18 osmnact
19 devatenact

==tfistajedendacttisictfistaosmdesatdvé==
Obr. 17 - Pfevodni tabulka Zdroj: Vlastni zpracovani

Posledni sloupec je pouze pro spravné sklonovani jednotek (i jednotek tisicil). Ve

spodni ¢asti obrazku je vidét vysledna castka slovy. Vzorec je uveden na obrazku ¢. 16.

Vlastni pokladni doklady obsahuji bézné nalezitosti, popsané v teoretické CcCasti
(viz. 1.2). Na nasledujicim obrazku je vidét piijmovy pokladni doklad vyplnény
fiktivnimi idaji. Obdobné je vyteSen vydajovy pokladni doklad, ktery je v pfiloze.

Pfijmovy pokladni doklad gsle: 201300205

Organizace - firma:

Autosalon LUCIA, a.s.

Kritka 10
777 77 Horni Dolni ze dne: 15.2.2013 | | Prilohy:
Prijato [od):  Antonin Yokurka, Bediho &t
slovy Ké: ==tfistgjedendeitisictiistaoemdesdtdvé == Celkem ké: 311 382,00
Ugel plathy:  Osobni automobil wolkswagen Golf 1,4Tdi
Rozpottovd skladba: Schalil wohdfkovd Podpis pokladnika:
UEETM DOKLAD ze dhne ] &islo:
Text Uétovacl predpis (Dal - Oéet) Ké
Prodej nového vozidla 604105 257340,50
DPH na wystupu 21% 343121 54 041,50
Bez DPH k& DPHKE Fiezkousel: voharika

% Dne: 1522013

15% Zaldtoval: “ohanka

21% 257340,50 54 041,50 Dre: 15.2.2013

Obr. 18 - Ptijmovy pokladni doklad Zdroj: Vlastni zpracovani
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ZAVER

Hlavnim cilem této bakalarské prace bylo zjistit, zda Ize pro malou firmu prakticky
vyuzit bézné schopnosti tabulkovych procesord. Hledala jsem feSeni, které by bylo

V maximalni mife nezavislé na konkrétnim softwaru.

Nejvice se v praxi osvedcil sesit pro konsignaéni sklad. Na rozdil od umorné papirové
evidence nyni dodavatel velice snadno zaznamy zapiSe a pirehledné zjisti aktudlni stav
skladu. Pouhym zadédnim rozsahu sledovaného obdobi (mésice) okamzité zjisti
mnozstvi jednotlivych skladovych polozek k fakturaci. To mu umoznuje eliminovat
chyby, které diive vznikaly pfi papirové evidenci a ma veskerou historii pohybt zbozi
na skladé. Dokonce je schopen odhalit, ze v ur¢itém obdobi odbératel nékteré polozky
odebird v podeziele nizké vysi. Po dal§im patrani zjisti, Ze urcité papirenské zbozi se
ptredzasobil pii akéni nabidce v hypermarketu. Na to poté dokaze zareagovat Gpravou
cenové politiky vic¢i dotyénému zakaznikovi. Dodavatel mtij dokument vyuziva jiz tii

meésice a je s timto feSenim konsignac¢niho skladu spokojen.

Po dobré spolupraci s danou firmou jsem poskytla dalsi tfi dokumenty:

- knihu jizd,

- ptijmovy a vydajovy pokladni doklad,

- dodaci list.
Vytvotené elektronické tiskopisy prokazuji, ze MS Excel je vykonny nastroj, ve kterém
Ize zhotovit velmi uzite¢né dokumenty. Ty mohou zjednodusit a zefektivnit rutinni

administrativni ¢innosti. Cile bakalatské prace bylo tedy dosazeno.

Pii tvorbé tiskopisli jsem vyuZila znalosti nabyté pii pfedchozim studiu na Obchodni
akademii i nové ziskané poznatky na MVSO at uz z oblasti uéetnictvi, podnikové
ekonomiky, logistického managementu ¢i metodologie, ale také z odbornych pfedméta

jako tfeba Informatika pro ekonomy 3.

34



Anotace

Ptijmeni a jméno autora: Vranova Lucie

Instituce: Moravska vysoka Skola Olomouc

Nazev prace v ¢eském jazyce: Tvorba Sablon firemnich formulara a sestav v MS
Excelu

Nazev prace v anglickém jazyce: ~ The Creation of Templates for Business Forms and

Reports in MS Excel

Vedouci prace: Mgr. Zdenka KriSova
Pocet stran: 38

Pocet ptiloh: 1

Rok obhajoby: 2013

Kli¢ova slova v ¢eském jazyce: Pokladni doklad, dodaci list, kniha jizd,
konsigna¢ni sklad, MS Excel, Microsoft Office,
ucetnictvi.

Kli¢ova slova v anglickém jazyce: Cash voucher, Delivery note, Log book,
Consignment store, MS Excel, Miscrosoft Office,

Bookkeeping.

Tato bakalafskd prace se zabyva potfebami malé firmy na elektronizaci vybranych
papirovych dokumentii. Popisuje samotné vytvarené dokumenty a jejich rozdil oproti
pisemné form¢. Prace se podrobnéji zabyva popisem feSeni konsignacniho skladu
a knihy jizd. Hlavnim cilem je ukazat pouzitelnost MS Excelu ke tvorbé elektronickych

tiskopist pro malou firmu.

This bachelor thesis is focused for the needs of small companies selected
on the computerization of paper documents. It describes itself generated electronic
documents and difference with comparation of classic paper documents. The work
describes in details the solution consignment store and log book. The main target
is to demonstrate the applicability of MS Excel to create electronic forms for small

companies.
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Priloha

Vydajovy pokladni doklad gislo:
Organizace - firma:
ze dne: |PF|‘IOI'Ty:
Vyplaceno (komu):
slovy KE: ==== Celkem Ké:
Utel vyplaty:
Rozpottova skladba: Schvalil: Podpis pfijemce: Podpis pokladnika:
UCETNI DOKLAD ze dne: gisla:
Text Uétovaci piedpis (M4 dati - Géet) K
DPH % Bez DPH KE DPH K& piazkoutal:

Dne:

Zaucétoval:

Dne:

Ptiloha: Vydajovy pokladni doklad

Zdroj: Vlastni zpracovani
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