7 Spoluprace uZivateld Pfiklad 1 Excel 2010

TEMA: Zabezpeceni dat, hypertextové odkazy

Seznamy dat vytvorené sekretdrkou spolecnosti ,Nase zahrada” budou ureny kdalsi distribuci
spolupracovnikum. Sesit je tfeba upravit pro sdileni s jinymi zaméstnanci spolecnosti a urcit pravidla, kam
mohou v tabulce zapisovat. Nakonec sekretdrka nastavi heslo pro upravy v sesité.

Zadani:
Oteviete soubor Zabezpeceni.xlsx.

1. Na listu Uvod pfifadte obrazku hypertextovy odkaz na www stranku na adrese
http://www.zahrada.cz. Po najeti na odkaz nechte zobrazovat popis s textem Diskusni férum
urcené pro zahradniky.

2. Na listu Uvod vlozte do bunék G5:G8 hypertextové odkazy na pfislusné listy v tomto segité
(dle textu v burkach). Text hypertextovych odkazt naformatujte tmavé zelenou barvou,
velikost 13, tucné.

3. Do buriky G10 na listu Uvod vlozte hypertextovy odkaz na definovany nazev oblasti bunék
Prodeje_Leden v tomto sesité. Naformatujte odkaz stejné jako vSechny predchozi.

4. Na listu Prehled prodeji odemknéte burky, které jsou uréeny pro vkladani dat (buriky
C5:N35).

5. Zamknéte list Pfehled prodeji, v uzamdéené oblasti povolte uZivateldm pouze vybér bunék,
nezadavejte heslo.

6. Skryjte karty listu.

7. Zamknéte sesit, nezadavejte heslo.

8. Ulozte sesit tak, aby jej Slo pro Upravy otevfit pouze pomoci hesla heslo a uzaviete jej.
Vyzkousejte si otevieni seSitu pomoci hesla.
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Reseni:

Karta Soubor/Otevfit (nebo tladitko Otevfit na panelu nastroji Rychly pfistup, popf. klavesova
zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otevf¥it nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevfit. Pozn. Sesit
Ize otevfrit také pfimo v systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu souboru nebo kontextova
nabidka ikony/Otevfit).

1.

Zobrazit list dle zadani, oznadit obrazek, karta VloZeni/skupina Odkazy/pfikaz Hypertextovy
odkaz. V dialogovém okné zkontrolovat vlevé c¢asti Odkaz na, zda je oznacena ikona
Existujici soubor nebo web. stranka, do pole Adresa vepsat adresu webové stranky
dle zadani, tlacitko Popis..., vepsat komentar dle zadani, tlacitko OK. Po najeti mysi

VloZit hypertextovy odkaz 7 =
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) — =
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na obrdazek se zobrazi bublina s komentafem a ukazatel mysi se zméni v ruku s ukazovackem,

po kliknuti se zobrazi prohlize¢ se zadanou webovou strankou (nutné pfipojeni na internet).
Vkladani odkazll do bunék — oznacit buriku (napf. G5), karta VloZeni/skupina Odkazy/pfikaz
Hypertextovy odkaz. V dialogovém okné v levé ¢asti Odkaz na vybrat ikonu Misto v tomto
dokumentu, v prostfedni ¢asti okna oznacit list Ndfadi a ndcini, tlacitko OK. Do bunky je
vloZzen hypertextovy odkaz, text v burnce je podtrzen a naformatovdan modfe. Po najeti
ukazatele mysi na burfiku se zméni ukazatel na ruku s ukazovackem, po kliknuti se zobrazi
pfislusny list. Obdobnym zplsobem vloZit odkazy do ostatnich bunék. Formatovani textu
odkazl — oznacit bunku (nelze mysi, protoze by byl aktivovan odkaz — buriky lze oznacit
pomoci Sipek a klavesy Shift), karta Domti/skupina Pismo.

Oznadit buriku na listu dle zaddani, karta VloZeni/skupina Odkazy/pfikaz Hypertextovy odkaz.
V dialogovém okné vlevé casti Odkaz na vybrat ikonu Misto vtomto dokumentu,
v prostfedni ¢asti okna oznacit definovany nazev Prodeje_Leden, tlaitko OK. Do burky je
vloZzen hypertextovy odkaz, text v burnce je podtrzen a naformatovan modfre. Po najeti
ukazatele mysi na bunku se zméni ukazatel na ruku s ukazovackem, po kliknuti se zobrazi
pfislusné bunky definovaného ndzvu oblasti bunék. Formatovani odkazu viz bod 2.

Zobrazit list dle zadani, oznadit buriky dle zaddani, karta Domi/skupina Buriky/pfikaz
Format/Uzamknout buriku (funguje jako prepinaé, nyni bude polozka neoznacena).
Pozn. Ve vychozim nastaveni jsou vSechny buriky sesitu uzamceny.

Zobrazit list dle zadani, karta Revize/skupina Zmény/prikaz Zamknout list... (nebo karta
Domu/skupina Buriky/pfikaz Format/Zamknout list...), v dialogovém okné Uzamknout list
nechat zatrzeny pouze polozky Vybrat uzamcené bunky a Vybrat odemknuté buriky,
nezadavat heslo, tlacitko OK. Nyni bude list uzamcen, coz se projevi tim, Ze do odemknutych
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bunék bude mozné vepisovat Udaje a provadét s nimi dalsi ¢innosti, uzamknuté buriky bude
mozné pouze oznacit.

6. Karta Soubor/ptikaz MozZnosti/sekce Upfesnit/skupina Zobrazit moZnosti pro tento
sesit/odtrhnout Zobrazit karty listtl, tlacitko OK. Karty listl budou nyni skryty, zobrazeni
jednotlivych listd bude nyni mozné pouze pomoci nadefinovanych hypertextovych odkazd.

7. Karta Revize/skupina Zmény/prikaz Zamknout sesit/Zamknout strukturu a okna/zatrhnout
polozky Struktura a Okna, nezaddavat heslo, tla¢itko OK. Nyni nebude mozné ménit strukturu
seSitu, pridavat dalsi okna atd.

Zamknout strukfuru a okna Iiléj

V seditu zamknout
| Struktura

8. Karta Soubor/Ulozit jako/v dialogovém okné nastavit nazev a umisténi souboru, tlacitko
Nastroje/Obecné moinosti.../v dialogovém okné zadat heslo do pole Heslo pro upravy,
tlaCitko OK. KdyZz budeme chtit tento sesit otevfit, zobrazi se dialogové okno pro zadani
hesla. Nezaddme-li heslo, bude sesit otevien pouze pro Cteni. Zavrit seSit - karta
Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zavfit — x v pravém hornim rohu okna).

[ Zpét na zadani }
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