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9. Soubor

9.1 Novy
Novy sesit Novy sesit Ize oteviit klepnutim na tladitko Nowy na panelu nastroji Standardni.
Jinym zptsobem je otevieni nového seSitu z menu volbou SOUBOR, NovY. Pokud pouzijeme

volbu menu a nikoliv tla¢itko, objevi se dialogové okno Novy, které obsahuje dvé karty, a to
Obecné a ReSené ulohy. Prvotné je na karté Obecné pouze jedna polozka Sesit, kterou
poklepanim vybereme. Dalsi polozky jsou na karté ReSené tilohy. Tyto polozky obsahuji jiz
predem piipravené navrhy sesiti, kterym fikame Sablony.

Otevienim 3ablony mdme moZnost pouZit jiz pfipravené nastaveni listu. Sablonu
muzeme také sami vytvaret. Ulozenim seSitu, ktery vychazi z néjaké Sablony se Sablona
nepiepise, vytvoii se sesit novy, ktery jiz $ablonou neni.

9.2 Otevrit

Otevrent sesitu Volba SOUBOR, OTEVRIT, kombinaci kléves 0] nebo tlagitko Oreviit umozni
L= otevieni jiz existujiciho sesitu. Dialogové okno OtevFit je standardizovéano v celém baliku MS

Office 2000 (viz obr. 9-1). Vpoli Kde hledat specifikujeme pfesné umisténi souboru.
Klepnutim na Sipku se rozvine seznam moznych diskovych jednotek a slozek. Vybereme
ptisluiny disk, slozku otevieme poklepanim. Casto vyuZivané slozky (Historie, Dokumenty,
Plocha, Oblibené polozky, Slozky v siti WWW) je mozné rychle zvolit tlacitky v levém okraji
dialogového okna.

OBR. 9-1: DIALOGOVE OKNO OTEVRIT

oeviit T |
Kde hledat: I B Tenta poditad j = | @ = s + Mastroje -
Mazew | elikosk | Typ | ZmMENEND | -
=4 Disketa 3,5 (&) disketa 3,5 palce
el = ) rristri disk
e = Pevry disk (D) rristni disk
(= Wyménmy disk (E:) Wymenitelny disk
ﬁ =2 Prab\SysiHome: N340h06& (F:) sitove pripojeni
Dokumenty =2 NbiUser: Group (G:) sitove pripojeni
=2 MblUseriHome: Cermakl (H:) sitove pripojeni
S Mb: User (1) sitove pripojeni
=2 8ls: Prac (2} sitove pripojent
=2 Proj: User (K3} sitove pripojeni
=2 Con: Sys (L) sitove pripojeni
& (o) disk CD-ROM i
5y Cdrom () disk CD-ROM
S22 Mbippl: Windows (4 sifové pripojeni
2 Nblappl: U132 (W) sit'ové pripojeni LI
Mazeyw souboru: || j B ObevTs '|
Soubory bypus I\I'Eechnv soubory Microsoft Excel j Skarno I

Vyznam tla¢itek napravo od pole Kde hledat:

— Prvnim tladitkem se miizeme vratit na pfedchozi misto ve struktufe slozek, které jsme méli
zobrazené pted pravé zobrazenou slozkou.

— O uroveri vy§. Zobrazi v hierarchii slozek slozku o uroven vys. Nejvyssi urovni je plocha,
pro niz tlacitko neni aktivni.

— Hledat v siti WWW: Spusti se prohlize¢c WWW (napf. MS Internet Explorer), kterym
mizeme v sitit WWW najit sesit Excelu.

— Odstranit: Odstrani sesit Excelu ¢i jiny soubor (popt. slozku), ktery je oznacen v obsahu
slozky. Tento soubor nesmi byt otevien.
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— Vytvorit novou sloZku: Po klepnuti jsme vyzvani k zadani nové slozky, ktera se v ramci
zobrazené slozky vytvofi. Po vytvoreni dil¢i slozky se automaticky zobrazi diléi (prazdnd)
slozka.

— Pohledy: Tlacitkem miZeme piepinat mezi Ctyfmi zpuisoby zobrazeni soubort a adresart:

— Seznam: Zobrazi nazvy soubori v nékolika sloupcich.

— Podrobnosti: Kazdy sesit se zobrazi v samostatném fadku a uvede pro néj velikost a cas
posledni zmény.

— Vlastnosti: K seSitim zobrazi vlastnosti zadané pifikazem SOUBOR, VLASTNOSTI véetné
vlastnich vlastnosti.

— Ndhled: K oznacenému souboru se zobrazi nahled, pokud jsme soubor ulozili s vlastnosti
Ulozit obrazek s nahledem.

— Usporadat ikony: Zvolenim jedné z moznosti fadime soubory podle ndzvu, podle typu,
podle velikosti, podle data.

El
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— Nastroje: Zobrazi seznam dalSich nastroji pro sesit Excelu (napf. tisk sesitu bez jeho
otevreni, pridani slozky ¢i souboru k oblibenym polozkam, hledani apod.).

Otevrit jinak Klepnutim do trojuhelniku v pravé casti tlacitka Oteviit v pravém dolnim roku okna

zobrazime nabidku dalsich zpiisobii otevieni sefitu. Volbou OTEVRIT POUZE PRO CTENI

zabezpecime, aby nebylo mozné ulozit zmény pod stejnym nazvem souboru. Volbou OTEVRIT
KOPII ulozime sesit pod nazvem Kopie — piivodni nazev sesitu a kopii otevieme.
V poli Soubory typu je mozné specifikovat i jiny typ souboru neZ soubory Excelu
a otevrit tak i soubory jinych aplikaci.
Otevirame-li seSit s makry, Excel nas upozorni o této skuteCnosti a doporucuje jej
oteviit bez vyuziti maker. Makra mohou obsahovat viry.
. Piedved'me si otevirdni textového souboru sdaty Deniku. Kazda véta je na
ENC-9-0L.txt  gamostatném Fadku. Jednotliva pole zaCinaji na stejnych pozicich. (Mezi poli jsou mezery,
pokud je to nutné.) Zadame ptikaz SOUBOR, OTEVRIT. V poli Soubory typu vybereme textové
soubory a ze seznamu soubortl piislusny soubor. Spusti se Priivodce importem textu.
V prvnim okné potvrdime, ze pole jsou definovana pevnou Sitkou (nikoliv
oddélovaci) a ze soubor je v kddovani Windows. (Excel umoziiuje nacitat i soubory DOSu
v kédovani Latin II nebo soubory v kddovani Macintosh.)
Ve druhém okné uptesnime dle pokyni v horni ¢asti obrazovky zacatky jednotlivych
poli pomoci pfesunuti stavajicich a doplnéni novych svislych ¢ar (viz obr. 9-2).

OBR. 9-2: PRUVODCE IMPORTEM TEXTU - 2. OKNO

Priivodce importem textu [2/3) ﬂﬂ

Zde miZete nastavit SiFky poli (oddélovade sloupci).

Céry se Sipkami predstavuil odd&lovats sloupeil,

Wybvofit oddélovaci caru miZete keprutim na poZadovaném misté,
Odstranit oddélovac Caru mizete poklepanim na tuto Saru.,
Presunout oddélovaci caru miiZete Kepnutim na buto aru a taZenim mysi.
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[F.1l.Z001 DNV iy [P 1L E400,00 E400,00 2 =3 LI
7l | B
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Ve tfetim okné mtizeme upfesnit typ jednotlivych poli. Pro vSechna pole ponechame
format obecny a tlacitkem Dokoncit ukoncime praci s pruivodcem. Text se rozdélil spravné do
sloupcti. Nazev textového souboru byl pouzit jako nazev listu a nového sesitu.
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9.3 Zavrit

Volba SOUBOR, ZAVRIT zavie aktualni sesit. Pokud od jeho posledniho ulozeni doslo
ke zménam, Excel vyzve k ulozeni sesitu.

9.4 Ulozit

Piikaz SOUBOR, ULOZIT ulozi aktualni seSit pod stavajicim ndzvem a do adresare,
odkud je soubor otevien. Pro rychlejsi ulozeni seSitu mizeme pouzit také tlacitko UleZit, nebo
kombinaci klaves . Pokud nemame zapnuto automatické ukladani soubort (viz kap.
7.2), je vhodné ukladat casto. Pokud casto neukladame, mize jediny maly vypadek proudu
nebo jina havarie zpusobit velkou ztratu dat. Pii prvnim ukladani se objevi dialogové okno
Ulozit jako (viz obr. 9-3), kde vyplnime néazev, pod nimz chceme sesit ulozit, a slozku, do
které chceme ukladat. Mizeme také specifikovat typ souboru, protoze Excel ma moznost
ulozit sesit i do jinych formatd nez jen sesit Microsoft Excel.

Sesity Excelu 2000 je mozné otevfit v nizsi verzi Excelu 97, v ostatni verzich nikoliv.
Pokud je tedy nutné otevirat soubory pfipravené Excelem 97 nebo 2000 v Excelu 95 nebo
Excelu 5.0, musime ulozit seSit v ptislusném formatu. Potom je vsak tfeba pocitat s tim, Ze se
nezachovaji vSechny funkce a nastaveni formatovani.

Nékdy je tfeba prevést data do jiného tabulkového kalkulatoru nebo dokonce do
textového editoru. Musime potom data ulozit ve formé, z niZ je jiny program muize piecist. Pti
tom vSak dochazi ke znaénym ztratam formatovacich a dalSich nastaveni.

OBR. 9-3: DIALOGOVE OKNO ULOZIT JAKO

UloZit jako 2] %] |

Lt da: I[:I soubory j - | o B * Mastroje -
@enc—ﬁ—m
@enc—ﬁ—uz
@enc—B—DS
@enc—ﬁ—tﬂ
@enc—B—DS
“’ @enc—g—ﬁl
Dokumnenty @ enc-9-02

Mazery souboru: IEncian j '.

Typ souboru: ISeEit Microsoft Excel j Skorno |
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— Sesit Microsoft Excel (*.xIs): Standardni format Excelu 2000 a Excelu 97.

— Sablona (*xlIt): Ulozi sesit jako $ablonu, kterou je mozno pouZit jako vychodisko tvorby
novych sesitd.

— text oddéleny tabulatory (*.txt): Ulozi pouze text a hodnoty tak, jak jsou zobrazeny
v bunkach aktivniho listu. Sloupce jsou oddéleny tabelatory.

— Sesit Microsoft Excel 5.0/95 (*xls): Ulozi sesit ve formatu Excel 5.0 nebo Excel 95.
Formatovani, které tyto systémy oproti Excelu 2000 a 97 nepodporuji, je ztraceno. Napf.
textové fetézce v bunkach delsi nez 255 znaki jsou zkraceny na 255 znaku, fadky od tadku
16384 jsou odstranény.

— Sesit Microsoft Excel 97-2000 a 5.0/95 (*xls): specialni dudlni format. Sesit je ulozen
v jediném souboru, ktery obsahuje oba formaty. Sesit obsahuje formatovani Excelu 2000 a
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97, lze s nim pracovat. Lze jej také oteviit v Excelu 5.0 nebo 95, pokud vsak je v téchto
aplikacich ulozen, format Excelu 97 a 2000 se ztrati.

— CSV (oddéleny stiednikem) — (*.csv): Ulozi pouze text a hodnoty tak, jak jsou zobrazeny
v burikach aktivniho sesitu. Text je oddélen stiedniky.

— dokument Microsoft Excel 4.0, 3.0, 2.1 (*.xls): Ulozeni ve formatu starSich verzi Excelu.

— formadtovany text oddeleny mezerami (*.prn):. Ulozi pouze text a hodnoty tak, jak jsou
zobrazeny v bunkach aktivniho listu. Sloupce jsou oddéleny mezerami a zarovnany na
stejnou §itku.

Dale lze sesit ukladat ve formatech Lotus 1-2-3 rGznych verzi, dBASE, Quattro Pro,
ve formatu textu pro operacni systémy OS/2, MS-DOS a Macintosh a dalsi.
Pokud klepneme na tlacitko Nadstroje

a vybereme volbu OBECNE MOZNOSTI, objevi se OBR. 9-4: MOZNOSTI ULOZENI

dialogové okno MoZnosti uloZeni (viz obr. 9-4).

Pokud zatrhneme pole Vzdy vytvorit zalozni kopii, I

Excel vytvoti zalozni kopii seSitu pti kazdém jeho [V W3dy wytvorit zalozni kapi

ulozeni. Tudiz mame moznost vratit se k predchozi Sefleni souboru

verzi, pokud zjistime, Zze zmény, které jsme ulozili, Heslopro greviens  [weeis
nebyly spravné. Zalozni soubor Excel nazve tak, ze eells o darE EE—
pfed puvodni jméno souboru vlozi slovo

Zalohovani, ptipona je pak x/k.

¥ Doporudeno jen pro dteni

U excelovskych soubori mizeme v sekci
Sdileni souboru zatrhnout pole Doporuceno jen pro
Cteni. Mimo to mizeme zabranit jinym uzivatelim soubor otevfit nebo upravovat. V takovém
ptipad¢é musime do pfislusného pole v sekci Sdileni souboru uvést heslo. Po vypsani nas Excel
vyzve k zopakovani hesla pro kontrolu. V hesle se rozlisuji mala a velkd pismena. Pfi otvirani
heslem chranéného souboru jsme vyzvani k zadani hesla. Pokud heslo neni zadano spravné,
sesit se neotevie, popf. se otevie jen pro ¢teni v pfipadé ochrany tGprav heslem. Pokud heslo
zapomeneme, neni mozno jej dodateéné zjistit.

9.5 Ulozit jako

Volbu SOUBOR, ULOZIT JAKO pouzivame tehdy, pokud uz mame soubor ulozen, ale
chceme jej ulozit pod jinym jménem, nebo do jiné slozky, nebo uloZit jako jiny typ souboru.

9.6 Ulozit jako stranku WWW

Format HTML je doplinkovym formatem k formatim dostupnym ptikazem SOUBOR,
ULOZIT JAKO (Stranka WWW). Format HTML je uréen k ptipravé soubori pro WWW do sité
Internet.

Chceme prezentovat tabulku prodeji z ilustrativniho piikladu na Internetu. Oznacime
rozsah A6:K14. Zadame ptikaz SOUBOR, ULOZIT JAKO STRANKU WWW. Objevi se dialogové
okno UleZit jake. Vychozim uloZenim je uloZeni celého seSitu, my klepneme do piepinace
Vybér: TABULKA 1. Volbu Pridat moznosti interakce prozatim nechame nezaskrtnutou,
vybereme vhodny adresaf a zménime nazev souboru na enc-9-02.htm. Klepnutim do tlacitka
Zménit nazev doplnime do stranky nadpis Analyza prodeje programii. Klepnutim do tlacitka
OK a poté UloZit ukoncime praci s dialogovym oknem. Soubor enc-9-02.htm otevieme
v prohlizeci (napt. MS Exploreru). VSimnéme si, ze doslo k ¢astecné ztraté formatovani.

Nyni budeme chtit prezentovat graf s trzbami. Oznacime list Sloupcovy a zadame
ptikaz SOUBOR, ULOZIT JAKO STRANKU WWW. Zaskrtneme volbu FVybér: Graf, zménime
nazev souboru na enc-9-03.htm a do stranky doplnime nazev Analyza prodeje programii —
grafické vyjadreni. Kromé souboru enc-9-03.htm, ktery opét otevieme v prohlizeci, se vytvoril
novy adresar enc-9-03_soubory, do kterého si Excel ulozil pomocné soubory.

Nyni ulozime cely sesit jako stranku WWW. Kdekoliv v sesitu zadame piikaz
SOUBOR, ULOZIT JAKO STRANKU WWW. V dialogovém okné UleZit jake zvolime moznost
Cely sesit, zménime nazev souboru na enc-9-04.htm a nazev stranky na Firma Encian. Poté
klepneme do tlacitka UloZit. Excel ndm nahlési, Ze nelze ulozit scénare. Po otevieni souboru
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v prohlize¢i zjistime, Ze se stranka snazi podobat excelovskému seSitu, ve spodni ¢asti ma
zalozky jednotlivych listii. Opét se vytvoril pomocny adresat enc-9-04_soubory.

Doposud ukladané stranky byly statické, slouzily pouze k prohlizeni. Chtéli bychom,
aby se vypocty ve strankdch modifikovaly po aktualizaci idaji. Oznacime si list Prodeje. Poté
zaddme SOUBOR, ULOZIT JAKO STRANKU WWW. Dialogové okno UloZit jako upravime podle
obr. 9-5, zejména je nutné zaskrtnout volbu Pridat moznosti interakce.

OBR. 9-5: DIALOGOVE OKNO ULOZIT JAKO - UKLADANI WWW STRANKY
Ulozit do: I[:I soubory j = | o B ~ Mastroje ~
| enc-9-03_soubory
I enc-9-04_soubory
Hiskarie: €] enc-9-02
e & enc-9-03

i - @ enc-9-04

Dokumenty

=

@ LleEits " Cely sedit = wibEr: List Publikawvat ... |

o E [+ Pfidat moZnosti inkerakee
Obliben:

Mazeyv: Analdza prodeji programd Zmenit nazew... |

Mazev soubaru: IEHC-9-05 ke j

Typ souboru: IStrénka ! j Skarno |

Zobrazime si stranku enc-9-05.htm v prohlizeci (je nutné, aby se jednalo o Microsoft
Internet Explorer verze 4.01 a vyssi, protoze niz§i verze, nebo jiné prohlizece neumi
s interaktivnimi komponentami pracovat). Vidime, ze se do stranky vlozila ¢asteéna aplikace
MS Excelu. Jedna se o komponentu ze skupiny Microsoft Office Web Components nazvanou
Office Spreadsheet (Tabulka). V horni ¢asti komponenty jsou tlacitka usnadiujici praci s ni
(viz obr. 9-6). VétSinu z nich uz zname, popiSeme si jen ty nové.

OBR. 9-6: PANEL NASTROJU KOMPONENTY TABULKA

BMelsb@l = HEIMY SEE

— Tlacitko upln€¢ vlevo vyvola okno O soucastech Microsoft Office Web Components
véetné odkazu na domovskou stranku Microsoftu.

— Automaticky filtr — volba by byla funkéni v pripad¢ listu Denik, kde bychom mohli provadét
filtraci.

— Exportovat do aplikace Excel — umozni zmény provedené ve strance zobrazit a nasledné
ulozit jako excelovsky soubor.

— Panel vlastnosti — zobrazi Panel vlastnosti tabulky (viz obr. 9-7), ve kterém je mozné
zadavat vlastnosti bunék podobné jako v Excelu. V sekci Zobrazit ¢i skryt mizeme potlacit
zobrazeni panelu nastroji, miizky, zahlavi komponenty, ndzvy sloupct a ¢isla fadkd. Tim
upravujeme vzhled stranky. Pokud skryjeme panel ndstroji a zavieme si panel vlastnosti
tabulky, tak opétovné zobrazeni panelu vlastnosti lze z mistni nabidky (klepnuti pravym
tlacitkem mysi a vybrani volby PANEL VLASTNOSTY).

PrepiSeme nyni bunku E8 na hodnotu 10. Vidime, ze doslo k pfepoctu vsech
navazujicich bunék. Stranku zavieme (bud’ prechodem na jinou, nebo zavienim aplikace) a
znovu ji otevieme. VSimnéme si, Ze provedena zména se neulozila. Pokud bychom ji chtéli
ulozit, klepnuli bychom do tlacitka Exportovat do aplikace Excel a vytvorili si novy soubor
s provedenou zménou.
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Format bextu:

OBR. 9-7: PANEL VLASTNOSTI TABULKY

b 2[u|A-
|
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TMFizka:

Zahlawi:

Zahlawi sloupedi:

Zahlavi Fadki:

EEEE

Vearec v aktival bufice (A7)

Frodeje za 1.pololeti v kusech

Prepocitat |

) Autarnaticky vipodet
 Rudni wypocet

Najt daki |

Interaktivni
uloZeni

Excel podporuje interaktivnost a funk¢énost kontingenéni tabulky a grafu. Oznacime si

kontingencni
tabulky a grafu

list Kontingencni graf a zvolime ptikaz SOUBOR, ULOZIT JAKO STRANKU WWW. Podivame se
na jiny, i kdyz analogicky zptsob ulozeni. Klepneme do tlacitka Publikovat a objevi se
dialogové okno Publikovat jako stranku WWW (viz obr. 9-8). Vyplnime jej podle obrazku a

klepneme do tlacitka Publikovat.

OBR. 9-8: PUBLIKOVAT JAKO STRANKU WWW

Publikovat jako stranku Wwhw 2] =] |

Publikovand polazka

Zvalte polozku: IPoIoEky na Kantigenéni graf

MaZnasti zobrazeni

IV Pfidat interaktivitu k: Furkee grafu

Publikowat jako

Graf a
Inkternet EXpIorer verze 3,01 neno vyssl.

ERCTH Kontingencni tabulka a graf

M&zey souboru: |D:'|,Excel_DD'l,soubory'l,enc—g—Ds.htm

ZmEnit... |
Erochéze.. |

Prochazet...

@l W Crevitt publikovanou stranku Wity v prohlFed

Publikawat I

Skarno |

Po zobrazeni stranky v prohlizeci (opét se musi jednat o Microsoft Internet Explorer
verze 4.01 a vyssi) se pod grafem vygeneruje kontingenéni tabulka, ktera ma vlastni panel
nastrojt (viz obr. 9-9). VSimnéme si, ze vlastni vypoctové polozky a vypoctova pole se

nezobrazi.

OBR. 9-9: PANEL NASTROJU KOMPONENTY KONTINGENCNI SEZNAM

IR R s R

REEAERENE

Po oznaceni celé kontingenéni tabulky a vyvolani Panelu vlastnosti kontingen¢ni
tabulky lze zménit jeji nazev napi. z Kontingencni tabulka 1 na Prodeje programii. V sekci
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Zobrazit ¢i skryt lze potladit zobrazeni Znacek rozbaleni (plus a minus) a Znacek pretazeni.
Tim bychom snizili moznost modifikovat navrh kontingen¢ni tabulky a grafu.
Mizeme modifikovat navrh kontingenéni tabulky a

tim 1 vysledny graf. Zobrazime pole kontingen¢ni tabulky OBR. 9-10: SEZNAM POLI
klepnutim do tlacitka Sezrnam poli v panelu nastroji. Zobrazi KONTINGENCNI TABULKY
se okno Seznam poli kontingen¢ni tabulky (viz obr. 9-10).
Budeme chtit, aby v ramci jednotlivych mésicti se zobrazil i
typ programtl. Podle obr. 9-10 si oznaCime pole Typ a ve ¥ LDataSource
spodni ¢asti okna vybereme Oblast sloupcii. Klepneme do 521 Soudty

m poli kontingencni tabulky =
FPretahnout poloZky do kontin. ..

tlacitka Pridat do. -I00 Soucet z Poget
Vedle pole Mésic se v kontingenéni tabulce piidal --I0 Pocet z Program (2)
]--ﬁ Datum

Typ. Nicméné jesté nejsou varianty typu zobrazeny. Je nutné,
abychom klepnuli do symbolu plus vedle ¢isla mésice, nebo
do tlacitka Rozbalit. VSimnéme si, ze dojde i k modifikaci
kontingen¢niho grafu.

i
-2 Daturn po tydnech
w-25 Daturm po mésicich
=25 Program
#& Podet
Oznafenim pole 7yp a klepnutim do tlacitka 51‘5 Typ
Piesunout do oblasti iddkii urcime, ze Typ bude druhé o
” . . TN E-E5 Mésic
radkové pole (stejného efektu bychom dosahli ptetazenim 4 Cena
pole mysi). Opét klepneme do symbolu plus, tentokrat u w2 Triba
programu BON. Analogicky funguje i tlacitko Presunout do =24 Den
oblasti sloupcii. Pokud klepneme do symboli plus u w24 Nazev dne
jednotlivych variant typt, napf. u programu BON zobrazime
typ F a P, dojde k zobrazeni vét, které se podili na hodnotach ml IOMGST sloupci j
v kontingen¢ni tabulce (viz obr. 9-11).
Pretazenim pole Typ na text Sem pretdahnéte pole filtrii, nebo klepnutim do tlacitka
Piesunout do oblasti filtrii ziskame tzv. strankové pole. Klepnutim do tlacitka PFesunout do
podrobnych dat odstranime pole Typ z navrhu tabulky.

OBR. 9-11: KONTINGENCNI TABULKA SE DVEMI RADKOVYMI POLI

Prodeje programii

Sem petahnéte pole filtrd.

Mesic ~ |

=1
Program ~Typ - Datur ~ |[Pofet v [Cena v [Trdha ~ [Den = [Nézev dne ~
B BOn B Souctet z Pocet| Soucet z Podet

BF Soucet z Pocet|15.1.2001
Soucet z Pocet
8P Soucet z Pocet| 5.1.2001

3900 7B00 1 po [

3800 3800 5 pa

RIS e L

A.1.2001 3800 3800 5 pa
8.1.2001 3800 3800 1 po
10.1.2001 3800 3800 3 st
12.1.2001 3800 3800 A pa
15.1.2001 3800 3800 1 po
Soufet z Pofet B
Soucet| Soucet z Podet|Soudet z Podet 9
FIM Soucet z Pocet|Soudet z Pofet B

Rozbalime nyni hodnoty za mésic leden klepnutim do tlaéitka plus. Oznacime si pole
Trzba a klepneme do tladitka Automaticky prepocet a vybereme Soucet. Do kontingenéni
tabulky se vlozilo nové vypoctové pole Soucet z Trzba. Klepneme do tlacitka minus u mésice
ledna. Nyni mame v kontingenc¢ni tabulce pro kazdy program a mésic dvé hodnoty — pocet
prodanych licenci a celkovou trzbu.

Klepneme na pole Soucet z Trzba a poté do tlacitka ZvySit uroveri. Dojde k zaméné
poradi vypoctovych poli. Analogicky funguje tlacitko SniZit uroveri.

Oznacenim fadkového nebo sloupcového pole a klepnutim do tlacitka Souhrn
zrusime celkové soucty v tabulce pod jednotlivymi kategoriemi poli. Klepneme-li do Sipky u
fadkového nebo sloupcového pole a zruSime zobrazeni nékterych hodnot, aplikuje se tak
automaticky filtr. Jeho zruSeni docilime klepnutim do tladitka Automaticky filtr. Opétovné
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klepnuti do tladitka povede k jeho zpétnému nastaveni. Ostatni tlacitka v panelu nastroji
kontingen¢ni tabulky jiz byla jednou vysvétlena.

Zmeény, které byly provedeny na WWW strance, se neulozi. Pokud bychom je chtéli
zachovat, tak je musime vyexportovat do excelovského souboru klepnutim do tlacitka
Exportovat do aplikace Excel.

9.7 Ulozit prostor

Pokud jsme otevieli n€kolik souvisejicich sesiti a vhodné uspotadali jejich okna,
muzeme usporadani oken riiznych sesiti ulozit pfikazem SOUBOR, ULOZIT PROSTOR. Vznikne
novy soubor s koncovkou x/w. Otevienim tohoto souboru se oteviou okna vsech soubord,
které byly ve chvili ukladani prostoru otevieny, a to v takovém rozvrzeni, které jsme sami
definovali. (Podrobnéjsi vyklad prace s okny je uveden v kap. 5.)

9.8 Nahled stranky WWW

Volba SOUBOR, NAHLED STRANKY WWW pfipravi pro oznaceny list nahled stranky
tak, jak bude vypadat po ulozeni do formatu Strdanka WWW.

9.9 Vzhled stranky

Vzhled stranky souvisi s tiskem tabulek ¢i grafii. Vybereme volbu SOUBOR, VZHLED
STRANKY. Objevi se okno Vzhled stranky (viz obr. 9-12), jehoz ¢étyfi karty nyni postupné
predstavime.

OBR. 9-12: DIALOGOVE OKNO VZHLED STRANKY, KARTA STRANKA

Vzhled strankyp I

Stranka | Ohraje I Zahlavi a zépatfl Lisk I

Crientace Tisk.. |
G‘ na ﬂ‘;k}.l r‘ na EFFkg Mahled |
MEritko MoZnosti... |

€ Upravit na: |5'3 5‘ %5 normalni velikosti
¥ piizplisobit na; Il E‘ stranky vodorovng a |1 5‘ stranky svisle

Formét papiru; |44 210 x 297 mm =l

Kvalita tisku: 300 dpi El

Cislo pryni stranky: Iautomaticky

—

V sekci Orientace karty Stranka rozhodujeme, zda se bude tisknout na vysku, nebo
na §itku. Tisk na §itku pouZzijeme, pokud chceme vytisknout vétsi pocet sloupcti. V sekci
Meéftitko mizeme v ¢iselniku Upravit na: zadat zmenSeni nebo zvétSeni tisténého listu. Zmensit
lze az na 10 % a zvétsit az na 400 % normalni velikosti. Velmi prakticka je volba Prizpusobit
na:. Pokud by se na stranku nevesel napf. pouze jeden sloupec, miizeme zadat, aby se métitko
pfizpusobilo tak, aby tento sloupec bylo mozno vytisknout spolu s ostatnimi na téze strance.
V nasem piipad€ zadame Prizpiisobit na: 1 stranky vodorovné a 1 stranky svisle.

Vypoli Format papiru zadame pozadovany format, nejcastéji patrné¢ A4, tj.
210 x 297 mm. Kvalita tisku na laserovych tiskarnach se méti v jednotkach dpi (dots per inch).
Obvykla kvalita tisku laserovych tiskaren je 300 nebo 600 dpi, tj. 300 popt. 600 bodi na palec
Ctverecni. Z uispornych diivodl lze nastavit hodnotu niz$i, potom se Setii toner, tisk ale nenf tak
kvalitni. V poli Cislo prvni stranky lze zadat &islo, pokud ma byt odligné od 1.
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Tlacitkem 7Tisk se zobrazi
dialogové okno Tisk, z n¢hoz lze pfimo OBR. 9-13: DIALOGOVE OKNO

tisknout. Tlac¢itkem Ndahled piejdeme do NASTAVENi HP LASERJET 5L PCL
ukazky pred tiskem (viz kap. 9.11).

HP Laserlet 5L PCL na LPT1: - vlastnosti 2| x|

Tlacitkem MoZnosti zobrazime dialogové
okno  vlastnosti tiskérny, kterd je Papir |Grafika| F'ismal Moznost zaFfzenl'I
nastavena k tisku dokumentu. Napf. obr.
9-13 zobrazuje dialogové okno pro
tiskarnu HP LaserJet SL PCL.

Zvolime-li volbu Ekonomicky

Fommat papite: 44 210 % 297 mm

#10
et == @
Obélka Obélka Obalka Obéalka Wastr

rezim - zapnuty, bude text tiStén | H

svétlej§im pismem. Dosdhneme tak Drientace

uspory asi 50 % toneru. Pro bézné : N g

korektury je tisk postacujici. Zasadngjsi M vk 7 Masirku

snizeni kvality je patrné u obrazkd,

Zejména fotograﬁi. Zdioj papitu: IHornl’zésobnfk j
Okraje papiru Na kartd Okraje (viz obr. 9-14) .

mizeme pomoci Ciselnikii nastavovat — Ekonomicky) 18 - vjeho =

Ekonomicks redim - v_l,lchUZJ

okraje stranky. Klepneme do pfislusného Ekonomicks resim - vprib
Ciselniku a na vzoru stranky uprostied

karty se zvyrazni piislusSny okraj.
Nastaveni okraji se fidi potfebami, pro
néz dokument tiskneme. Tiskarny
nemohou tisknout hned od hrany papiru, ok | Stomo | Bt |
obvykle potfebuji  ponechat urcity
nakladaci okraj (asi 0,6 cm).

0 programu... | Obnovit wichoz |

OBR. 9-14: DIALOGOVE OKNO VZHLED STRANKY, KARTA OKRAJE

Yzhled stranky I
Stranka | Zahlavi a zapati I Lisk I
Horni: Zahlavi: Tk |
[z5 = ER=
Mahled |
MoEnosti... |
Lewy Pravwy:

Dol Zapati:

== P e
Vweentrovat na skrénce

V¥ vodorovng IV svisle

Ok I Storno |

Rozdil velikosti horniho okraje a zahlavi, popt. dolniho okraje a zapati musi byt vétsi,
nez je vyska pisma v zahlavi nebo zapati, jinak se budou data z tabulky ptekryvat se zahlavim,
popt. zapatim. V sekci Vycentrovat na strdnce mizeme zadat svislé a vodorovné centrovani
tisténych tabulek na strance.

Zdhlavi a Na kart¢ Zahlavi a zapati mizeme specifikovat, zda a jaké zahlavi se ma
zapati k dokumentu tisknout. V polich Zahlavi a Zapati se ndm nabizi seznam pieddefinovanych

moznosti. Mlzeme si vybrat kteroukoli z nich, nebo mizeme klepnout na tlacitko Vlastni
zahlavi (ptip. Vlastni zapati) a v dialogovém okné Zahlavi (Zapati) definovat zahlavi (zapati)
podle vlastnich potieb (viz obr. 9-15).
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OBR. 9-15: DIALOGOVE OKNO ZAHLAVI

Zahlavi 2] |

Formatowani kextu: wyberte text a potom klepnéte na tlacitko pisma,
‘loZeni Cisla stranky, data, casu nebo nazvu souboru G listu: umistéte kurzor
Skarno |

do pole dprav a potom Kepnéte na prisluzneg tladitko,

elo Blol Blo)

Lewy oddil: Prostredni oddil; Pravwy oddil;
Ciglo stranky: &[Stranka] - Datum: &fDatum] - Sedit &[Soubor] =
Pocet stran: &[Stranek] Cas: &Cas] List: &[List]

Okno je rozdéleno na tii sekce Levy oddil, Prostiedni oddil a Pravy oddil, které nam
umoznuji rozdilné definovat text v zahlavi zarovnany zleva, uprostted ¢i zprava. Znéni zahlavi
mizeme bud’ psat ptimo z klavesnice, nebo miizeme nekteré udaje zadat pomoci pfichystanych
tladitek. Pfedstavime tato tladitka postupné:

— Prvni tladitko umoziuje formatovat pismo zahlavi ¢i zapati (pismo, fez pisma, velikost,
podtrzeni, efekty).

— Druhé tlacitko vlozi ¢islo stranky.

— Treti tlacitko vlozi celkovy pocet stran.

— Ctvrté tlagitko vlozi aktualni datum.

— Paté tlacitko vlozi aktualni Cas.

— Sesté tlagitko vloZi nazev souboru.

— Sedmé tlacitko vlozi nazev listu.

Vsechny udaje vkladané prostfednictvim tladitek jsou zadané obecné, k jejich aktualizaci

dochazi pfi tisku nebo pii dalsim otevieni souboru. V obr. 9-15 byla postupné aplikovana

vSechna tlacitka. Obecny zapis je uzavien do hranatych zavorek a zacina znakem &. Prostiedni

sekce byla zformatovana kurzivou. Z obrazku je patrné, ze zahlavi ¢i zapati mize obsahovat

vice fadkd, pokud to rozdil horniho okraje a zahlavi umoziuje (viz obr. 9-14).

Na kart¢ List (viz obr. 9-16) v poli Oblast tisku lze specifikovat pouze urcitou cast
listu, kterd se ma tisknout. Napf. v naSem ptipadé zadame rozsah A1:K58, abychom zbytecné
netiskli sloupce L - O. V polich Nahore opakovat radky, popt. Vievo opakovat sloupce
muzeme zadat oblasti, které se budou tisknout na kazdé strance dokumentu. V naSem piipadé
bychom pfi tisku 0daji za vice nez Sest mésict zadali do pole Vievo opakovat sloupce
vyty€enim prvnich dvou sloupcti rozsah $A:$B.

V sekei Tisk mtizeme zaskrtnutim poli:

— Mrizka: zadat tisk podkladové miizky na papir,

— Cernobile: tisknout barevné formatovana data na &ernobilé tiskarné s isporou toneru,
— Koncept: potlacit tisk miizky a vétsiny grafickych objektt,

— Zahlavi Fadki a sloupcu: vytisknout i oznaceni fadkd (1, 2,..) a sloupci (A, B, ...).

Zptsob tisku komentaiti vybirdme ze seznamu, mizeme je vytisknout na konec listu,
nebo podle toho, jak jsou zobrazeny na listu.

V sekei Poradi tisku stranek ur¢ime, v jakém potfadi ma prob&hnout tisk listu. Pokud
se data nevejdou na jednu stranku, Excel je tiskne na stranky dal$i. MiZeme uréit, zda se ma
tisknout nejprve stranka s dal$imi sloupci, nebo s dalSimi fadky. Zptsob tisku znazornuje
ukézka, z niz jsou ob&é moznosti nejlépe patrné.
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OBR. 9-16: DIALOGOVE OKNO VZHLED STRANKY, KARTA LIST

Yzhled stranky K E3 I

Strénkal Okraje I Zahlavi a zapati List |

k!

Tisk...

Tisk nazv Nihled |

@hlast tiski:  [a1:K55

Mahofe opakovat Fadky: I
MoZnosti. ..

e et

Wevo opakowat sloupce: I
Tisk

I~ miizka I™ Zahlavi Fadkil a sloupei

I™ Cemabie Komentare: [(zadné) |

I- Kaoncepk
Pofadi tisku stranek

& Dolt, pak pritng

k]
g

PO,

e e

" Piitng, pak dold

Pokud tiskneme graficky list, je karta List nahrazena kartou Graf. Pro ilustraci
klepneme na list se sloupcovym grafem a z menu vybereme SOUBOR, VZHLED STRANKY. Na
ostatnich kartach jsou vypustény nékteré volby, které v daném kontextu nemaji smysl. Na
karté Graf (viz obr. 9-17) Ize v sekci Velikost tisténého grafu zadat bud’:

— na celou stranku: zvétsi graf tak, aby vyplnil cely prostor stranky mezi okraji, tzn. Ze mize
dojit ke zméné proporci grafu

— podle stranky: zvétsi graf tak, aby se dotkl nejblizsiho okraje, proporce jsou zachovany

— vlastni: z&visi na velikosti objektu grafu.

Tyto volby se uplatni zejména, tiskneme-li graf, ktery je objektem na listu s butikami.
V sekci Kvalita tisku lze zatrhnout volbu Koncept s obdobnymi disledky jako na listu
s butikami a volbu Cernobily tisk. P¥i volbé Cernobily tisk budou datové fady grafu vytistény
¢ernobile a namisto jejich barev budou pouzity vzorky.

OBR. 9-17: DIALOGOVE OKNO VZHLED STRANKY, KARTA GRAF

Vzhled strankyp I

Stranka I Okraje I Zahlawi a z&pati
Fielikost tigkéneho grafu

Tisk...
' na celou strénku

¢ podle stranky ahled |

™ ylaskni

MoZnosti...

rkwvalita tisku
r Foncept
[~ Cernobily tisk

QK I Storno |

Jak se mizeme presvédCit na kart¢ Zahlavi a zapati, nastaveni zahlavi a zapati se
nepfebira, definuje se samostatné pro kazdy list. Pokud chceme definovat zahlavi a zapati pro
vice listl, je nutné je predtim vybrat stejné, jako kdyz chceme vice listd najednou tisknout. Do
grafickych listii se v§ak zahlavi a zapati stejné€ nepiebira.
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9.10 Oblast tisku

Volba SOUBOR, OBLAST TISKU, NASTAVIT OBLAST TISKU definuje vybranou oblast
jako tiskovou oblast, tj. jedinou oblast, ktera se bude tisknout. Volba VYMAZAT OBLAST TISKU
zru$i nastavenou oblast tisku.

9.11 Nahled

Volbou SOUBOR, NAHLED, nebo klepnutim na tlacitko Nahled si zobrazime ukazku
pted tiskem. Tlacitky Dalsi a Predchozi se mizeme pohybovat mezi jednotlivymi tiskovymi
stranami. Tlacitkem Lupa si piiblizime detaily dokumentu, tlacitkem Tisk ptejdeme do
dialogového okna Tisk (viz kap. 9.12). Tlacitkem Vzhled piejdeme do parametrizace vzhledu
stranky (viz kap. 9.9). Tlacitkem Okraje zobrazime okraje stranky, takze se stanou aktivnimi a
Ize je taZzenim mysi upravovat. Lze upravovat i §itku sloupci. Opétovnym stisknutim tlacitka
Okraje se jejich zobrazeni potlaéi. TlaCitkem Zobrazit konce stranek piejdeme do zobrazeni
konct stranek. Tlacitkem Zaviit zobrazeni nahledu ukoncime.

9.12 Tisk

Poté, co parametrizujeme stranku a jeji rozméry, popt. dalsi potiebné tdaje v okné
Vzhled stranky (viz kap. 9.9) a prohlédneme si vzhled dokumentu volbou SOUBOR, NAHLED
(viz kap. 9.10), mizeme pfikroCit k tisku dokumentu. Z menu zadame SOUBOR, TISK.
(Klepnutim na tla¢itko Tisk bychom nedosahli stejného vysledku. Pouzitim tlac¢itka bychom se
pfipravili o moznost zadat dal$i parametry a data by se zafala rovnou tisknout.) Objevi se
dialogové okno Tisk (viz obr. 9-18). Nejdiilezitéj§im tdajem, ktery musime bezpodminecné
spravné zadat, je typ tiskarny v poli Ndzev. Pokud jej nezadame spravng, nemusi se vibec
podafiit dokument vytisknout. Tiskarny od stejného vyrobce byvaji do jisté miry kompatibilni,
spoléhat se na to vSak vzdy nemizeme.

OBR. 9-18: DIALOGOVE OKNO TISK

Tisk 2|
rTiskatna

Mazewv: Ic% HP LaserJet SL PCL j Wastrosti... |

Skav: Medinna

Tvp: HP LaserJet 5L PCL

ke LPTL:

Komenka: [ Tisk do soubary
~Rozsah tisku opie

£l Padet kopii: |1 5‘
¢ Stranky  od: I 5‘ don I 5‘

~Tisknout Ij;l Ijﬂ ¥ Kompletowat
O b & Cely sesit

& Akkivni lisky

Néhled |

Starno |

Pole Stav, Typ, Kde a Komentdr se piebiraji z instalace ve Windows 95, 98 ¢i NT,
uzivatel je nenastavuje. Pokud zatrhneme pole Tisk do souboru, vytiskne se dokument do
souboru o zadaném jméné a piipon¢ prn. Potom jej 1ze na tiskarnu zkopirovat, napt. piikazem
MS DOSu: copy /b nézev souboru.prn lptl
Kopirovani tisku do souboru se vyuziva, pokud k pocitaci s Excelem neni pfipojena tiskarna.
Je vSak treba pied tiskem zadat typ tiskarny, ktery k tisku pouzijeme.

V sekci Rozsah tisku specifikujeme, zda tisknout vSechny stranky, nebo jen nékteré.
Jejich rozsah se potom parametrizuje v ¢iselnicich od: a do:. V sekci Tisknout zadame, zda
chceme tisknout vybér, oznacené listy, nebo cely sesit. V sekci Kopie miizeme zadat tisk vice
kopii. Potom zatrzenim pole Kompletovat zadame, zda se nejprve vytisknou vSechny stranky
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apoté jejich kopie, nebo zda se nejprve tiskne stranka i s pozadovanym mnozstvim kopii
a teprve pak stranka dalsi. Ukazka pfiblizuje nazorné€ rozdil mezi témito volbami. Ekonomicky
vyhodnéjsi vSak bude patrné tisknout jednou a k pofizeni kopii vyuzit reprografické techniky.
Tlacitko Vlastnosti zobrazi dialogové okno Nastaveni tiskarny specifické pro jednotlivé typy
tiskaren (viz obr. 9-13).

9.13 Odeslat

Volba SOUBOR, ODESLAT umoziiuje odeslani souboru pomoci elektronické posty
napf. recenzentim. Je nutné mit nainstalovan kompatibilni poStovni program. Po volbé
SOUBOR, ODESLAT, PRIJEMCE POSTY jsme dotdzani, zda chceme Odeslat aktualni list jako text
zpravy nebo Odeslat cely sesit jako prilohu. Po volbé SOUBOR, ODESLAT, PRIJEMCE POSTY
(JAKO PRILOHA) se rovnou odesle cely sesit.

Pokud chceme, aby

ostatni uzivatelé sesit prohlizeli OBR. 9-19: SMEROVACI ADRESA

postupné, jeden po druhém,

muzeme jej pomoci elektronické |RIlGEEEEEIEE] 2|
posty smérovat. Béhem smérovani | od:  Lenka Cermakova Bridat adresul
seSitu mizeme sledovat jeho stav. | .. [T~ Tomas Kubalek Coc.

Po prohlédnuti viemi piijemci je | — |FRIEICRCIEE _ somo_|
sesit automaticky vracen |

odesilateli.  Volbou  SOUBOR, Pfesun T |
ODESLAT, PRIJEMCE SMEROVANI L,

se zobrazi dialogové  okno

Smérovaci adresa (viz obr. 9-19), i
ve kterém zadavame zejména Adresa... Odstrarit |
pfijemce smérovani. Predmt:

Po volbé SOUBOR, [Encién - prodeje
ODESLAT, SLOZKA EXCHANGE | 1ext zpréuy:

umistime soubor do uréené sloiky Zasiam Wam ilustrativai soubar ke skriptiim, =]
Exchange. V takovém pripad¢ pak |
muze aplikace Microsoft e ovat oo

. merowat prijemoum . . .
Exchange nebo Microsoft Outlook . . ¥ Mévrat po ukonceni

" ' jednomu po drubém 3
k tomuto souboru pfistupovat. (~ yEem najednau [ Siizglmete iz
9.14 Vlastnosti

Piikazem SOUBOR, VLASTNOSTI otevieme dialogové okno Vlastnosti (viz obr. 1-6).
Excel vyplnil autora Jménem uzivatele uvedenym ve volbé NASTROJE, MOZNOSTI, na karté
Obecné, v poli Jméno uzivatele. Informace zde uvedené pomohou pii aplikaci piikazu
SOUBOR, OTEVRIT. Zatrhneme-li Ulozit obrazek s nahledem, bude se pfi otvirani souboru
pomoci volby SOUBOR, OTEVRIT nabizet obrazek prvni strany jako ukazka. Praci s oknem
ukoncime tlacitkem OK.

Shrnuti:

1. Pokud otevirdme novy sesit, miizeme jej oteviit prdzdny. Pokud vSak tvoiime Casto seSit
o stejné struktufe, je vhodné ptipravit si jej jako Sablonu a tu potom pouzit pii otvirani
nového sesitu.

2. Pokud sesit ukladdme, mizeme kromé jeho jména a slozky, do niz je umistén, specifikovat
i typ souboru. Tato moznost je specialni a poslouzi tehdy, potiebujeme-li data editovat
jinymi programy nez Excelem.

3. Pfi ukladani mame moznost ochrdnit soubor heslem proti neopravnéné editaci nebo
neopravnénému otevieni.

4. Pro praci s WWW ma vyznam uloZeni seSitu jako stranky WWW, ktery je mozno &ist
prosttedky pro prohlizeni WWW stranek.

5. V ptipad¢ interaktivniho ulozeni listu ¢i seSitu jako stranky WWW muizZeme pouzivat
k prohlizeni pouze Microsoft Internet Explorer verze 4.01 a vyssi.

6. Interaktivné miizeme také ukladat kontingencni tabulku a graf.
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7. Pro vytisknuti seSitu nebo jeho Casti je tfeba vhodné nastavit vzhled stranky. Vysledny
vzhled dokumentu zlep$i pouziti zahlavi a zapati.

8. Pro tisk jen urcité ¢asti 1ze nadefinovat tiskovou oblast.

9. Pied tiskem je vhodné pouzit volbu Ndhled, kterd zobrazi ukdazku pred tiskem.

10. Pti tisku je kliCovou véci nastavit spravny #yp tiskarny. Pokud spravny typ nenastavime,
nelze pocitat se spravnym vytisknutim.

11. Sesit Ize zasilat jeho pfijemctim v urcitém potadi, tzn. Ze ho lze nasmérovat.

12. U kazdého sesitu miizeme upravit jeho viastnosti, které se projevi pfi otevirani.
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