EXCEL

SPOLUPRACE — 01 Zabezpeéeni dat a odkazy

TEMA: Scénare

PROCVICOVANI

Oteviete soubor Zabezpeceni.xlIsx.

1.

Na listu Procvicovdni ptifadte obrazku hypertextovy odkaz na www stranku na adrese
https://www.coca-cola.cz. Po najeti na odkaz nechte zobrazovat popis s textem Web CocaCola.
Na listu Procvicovdni vliozte do bunék E7:E9 hypertextové odkazy na pfislusné listy v tomto sesité
(dle textu v burikach). Text hypertextovych odkazli naformatujte tmavé Cervenou barvou,
velikost 12, tu¢né.

Do buriky E10 na listu Procvicovdni viozte hypertextovy odkaz na definovany nazev oblasti bunék
Zamestnanci v tomto sesité. Naformatujte odkaz stejné jako vsechny predchozi.

Na listu VH odemknéte burky, které jsou uréeny pro vkladani dat (buriky F8:F14).

Zamknéte list Celkovd aktiva, v uzamcené oblasti povolte uZivatellm pouze vybér bunék,
nezadavejte heslo.

Skryjte karty (ouska) list.

Zamknéte sesit, nezadavejte heslo.

UloZte sesit tak, aby jej Slo pro Upravy otevfrit pouze pomoci hesla heslo a uzavrete jej. Vyzkousejte
si otevieni sesitu pomoci hesla.
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RESENI:

PROCVICOVANI

Spustit pfiloZzeny soubor Zabezpeceni.xlsx. (Dvojklikem na soubor).

1.

Zobrazit list dle zadani, oznacit obrazek, karta VloZeni/skupina Odkazy/pfikaz Odkaz.
V dialogovém okné zkontrolovat v levé ¢asti Odkaz na, zda je oznacena ikona Existujici soubor
nebo web. stranka, do pole Adresa vepsat adresu webové stranky dle zadani, tlacitko Popis...,
vepsat komentadr dle zadani, tlacitko OK. Po najeti mySi na obrazek se zobrazi bublina
s komentarem a ukazatel mysi se zmeéni v ruku s ukazovackem, po kliknuti se zobrazi prohlizec
se zadanou webovou strankou (nutné pripojeni na internet).

Vkladani odkazi do bunék — oznadit buriku (napf. E7), karta VloZeni/skupina Odkazy/pfikaz
Odkaz. V dialogovém okné v levé ¢asti Odkaz na vybrat ikonu Misto v tomto dokumentu,
v prostfedni ¢asti okna oznacit list Celkovd aktiva, tlacitko OK. Do buriky je vloZen hypertextovy
odkaz, text v burice je podtrzen a naformatovan modfe. Po najeti ukazatele mysi na burku se
zméni ukazatel na ruku s ukazovackem, po kliknuti se zobrazi pfislusny list. Obdobnym
zpUsobem vloZit odkaz i na bunku Celkovd pasiva a VH. Formatovani textu odkazd — oznadit
bunku (nelze mysi, protoze by byl aktivovan odkaz — buriky Ize oznacit pomoci Sipek a klavesy
Shift), karta Dom{/skupina Pismo.

Oznadit buriku na listu dle zadani, karta VloZeni/skupina Odkazy/prikaz Odkaz. V dialogovém
okné v levé ¢asti Odkaz na vybrat ikonu Misto v tomto dokumentu, v prostfedni ¢asti okna
oznacit definovany ndzev Zamestnanci, tlaitko OK. Do buriky je vloZzen hypertextovy odkaz,
text v bufice je podtrZen a naformatovan modre. Po najeti ukazatele mysi na buriku se zméni
ukazatel na ruku s ukazovackem, po kliknuti se zobrazi pfislusné buriky definovaného nazvu
oblasti bunék. Formatovani odkazu viz bod 2.

Zobrazit list dle zadéni, karta Doma/skupina Bunky/volba Format/pfikaz Odemknout list.
Zobrazit list dle zadani, karta Revize/skupina Chranit/pfikaz Zamknout list... (nebo karta
Domu/skupina Buriky/pfikaz Format/Zamknout list...), v dialogovém okné Uzamknout list
nechat zatrzeny pouze polozky Vybrat uzamcené burnky a Vybrat odemknuté burky,
nezadavat heslo, tlacitko OK. Pozn. Nyni bude list uzamcen, coz se projevi tim, Ze do
odemknutych bunék bude mozné vepisovat udaje a provddét s nimi dalsi ¢innosti, uzamknuté
buriky bude mozZné pouze oznacit. V tomto pripadé jsou vsechny uzamcené.

Karta Soubor/piikaz Moznosti/sekce Upfesnit/skupina MozZnosti zobrazeni pro tento
seSit/odtrhnout Zobrazit ouska listtl, tladitko OK. Karty (ouska) listd budou nyni skryty,
zobrazeni jednotlivych listd bude nyni moZzné pouze pomoci nadefinovanych hypertextovych
odkaz(.

Karta Revize/skupina Zmény/prikaz Zamknout sesit/Zamknout strukturu a okna/zatrhnout
polozku Struktura, nezadavat heslo, tla¢itko OK. Nyni nebude mozné ménit strukturu sesitu.

SLEZSKA UNIVERZITA V OPAVE,

OBCHODNE PODNIKATELSKA FAKULTA V KARVINE
p)




EXCEL

SPOLUPRACE — 01 Zabezpeéeni dat a odkazy

8. Karta Soubor/Ulozit jako/Prochazet... v dialogovém okné nastavit nazev a umisténi souboru,
tladitko Nastroje/Obecné moznosti.../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.
Nezadame-li heslo, bude sesit otevien pouze pro ¢teni. Ukoncit Excel (kfizkem vpravo nahore).
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