ABECEDAPC tel: 777694359, 775694354 fax: 321768165

Ing. Zbynék Hora e-mail: info@AbecedaPC.cz, www.AbecedaPC.cz
Poditatova Skoleni Mnichovicka 173, 280 02 Kolin 5, IC: 73528366
MS Excel 111

V dne$nim dilu seridlu tipi a trikl pro MS Excel Vas seznamime s vytvafenim vlastnich formati a moznostmi
zabezpeceni dokumentti v Excelu.

Format ¢isla

Kazda buiika v listu ma ptifazeny format Cisla, ktery uréuje zptisob zobrazeni hodnoty v butice. Pomoci formatu ¢isla je
mozné snadno zajistit jednotny vzhled hodnot a tak zvySit prehlednost vytvafenych tabulek. V Excelu jsou
prednastaveny rtizné typy formati pro text, datum, ¢as, ¢isla, mé€ny atd. Zobrazeni jednotlivych typl formatu je mozné
dale uptesnovat. Naptiklad u mény uréujeme pocet desetinnych mist, typ mény (K¢, €, $, ...) a zvyraznéni zapornych
hodnot ¢ervenou barvou. Je-li naptiklad format buiiky nastaven na typ ména se symbolem K¢ a dvéma desetinnymi
misty, pak kdyZ do buiiky zapiSeme Cislo /, zobrazi se 1,00 K¢.

Po otevieni nového sesitu je format vSech bunék nastaven na Obecny. Format buriky je mozné zménit pied zapsanim
hodnoty do buriky nebo jej upravit dodate¢né. Pokud nenastavime format buriky pted zapsanim hodnoty, Excel se
pokusi automaticky urc€it o jaky typ hodnoty se jedna a podle toho nastavi format buriky. Naptiklad po zapsani /.4 se
format buiiky automaticky upravi na datum.

Pro nastaveni pozadovaného formatu nejdiive ozna¢ime danou builku nebo oblast bunék, otevieme dialog Format
buiiek pomoci menu Format / Buiiky nebo klavesové zkratky Ctrl+1 a na zaloZzce Cislo zvolime pozadovany format.
Pro nastaveni zékladnich typti formatti mizeme také pouzit ikony panelu néstroji Format (viz obrazek).

Nastaveni formatu bufiky na panelu nastroju Format Oddéleni fadi tisicu
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Format mény ) T Odebrat desetinné misto
Format procenta — —— Pfidat desetinné misto

Vlastni format ¢isla

Prestoze Excel nabizi velké mnozstvi pfednastavenych format, miizeme narazit na situaci, kdy si ze standardni nabidky
formatt nevybereme. Mezi piednastavenymi formaty nenajdete naptiklad formaty mérnych jednotek (m, kg, ks, ...).
V takovém to piipadé neni vhodné do buiky zapsat jednotku ru¢n€ napt. / m, protoze format buiiky se nastavi na text a
hodnotu buriky neni poté mozné vyuzit pti vypoctech. Abychom piedesli tomuto problému, zapiSeme do buriky pouze
hodnotu a zobrazeni jednotek zajistime pomoci vlastniho formatu buiiky.
Vlastni format buiiky vytvaiime v dialogu Format bunék (menu Format / Buiiky nebo kladvesova zkratka Ctrl+1), na
zdlozce Cislo vybereme vlevé &asti dialogu druh formatu Vlastni, poté se vpravo zobrazi seznam viech
prednastavenych formati bunék zapsanych ve formé specialniho kédu. Do policka Typ miizeme pomoci kodu zapsat
jakykoliv novy format, pomoci nasledujich pravidel (vybér zakladnich pravidel):
e Cislo 0 — vypise ¢islici nebo 0, napt. kod 000 zobrazi hodnotu 5 jako 005

# — vypise jen platné cifry
e Oddéleni fadu tisic mezerou  napt. # ##0.

o Textovy fetézec pozadovany text zapiSeme do uvozovek,
napt. 0“ kg “ zapiSe za hodnotu jednotku kg.
e Zapis dne v datu d nebo dd, zapis dne jako 1 nebo 01.
e Zapis mésice v datu m nebo mm, zapis mésice pomoci arabskych ¢islic, napt. 1 nebo 01

mmm, zapis pomoci mésice pomoci fimskych €&islic, napft. I

mmmm, Zapis ndzvu mésice, napt. leden.
e Zapis roku v datu rr nebo rrrr, zapis roku jako 05 nebo 2005.
Po zapsani kédu nového forméatu do policka Typ a potvrzeni dialogu se formét ulozi a pouZzije se na dané buiiky. Pro
dalsi pouziti naleznete doplnéné formaty vzdy na konci seznamu formatovacich kédi druhu Vlastni v dialogu Format
bunék.
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Kopirovani formatu

Mame-li nastavené formatovani jedné buiiky podle naSich pozadavki a chceme stejnym zplsobem naformatovat dalsi
buiiky, mizeme pouzit funkci Kopirovat format. Tato funkce umoziiuje prenést formatovani jedné buriky na druhou
(format ¢isla, format pisma, ohraniceni, vypli atd.).

Pro preneseni formatu nejdiive ozna¢ime burtiku, z které chceme nastaveni pfenést, poté klikneme na ikonu Kopirovat
format na panelu nastrojii Standardni a nasledn€ klikneme na buiiku nebo oblast, na kterou chceme pieneseny format
pouzit.

Chceme-li prenést formatovani na vice bun€k nebo oblasti, po vybrani zdrojové builky na ikonu Kopirovat format
poklepeme a poté miizeme oznacit libovolny pocet bun¢k. Rezim kopirovani formatu ukonc¢ime klavesou Esc nebo
opétovnym kliknutim na ikonu Kopirovat format.

Zabezpeceni dokumentu

Dokument Excelu je mozné ochrénit proti jeho otevieni nebo proti pfepsani jeho obsahu. Zaheslovani dokumentu je
mozné provést ve dvou variantach:

¢ Heslo pro otevieni — dokument po uzamceni neni mozné bez znalosti hesla otevtit. Pouzivame jej u dokumentt,
které maji byt pfistupné pouze nékterym uzivatelim.
e Heslo pro zapis — v dokumentu neni mozné bez znalosti hesla provedené upravy ulozit, zménény dokument je ale
mozné ulozit pod jinym nazvem. Heslo pro zapis pouzivame naptiklad u dokumentt, které umistujeme na sitovy
disk a chceme zabrénit jejich pfepsani jinymi uzivateli.
Uzamceni dokumentu nastavime pies menu Nastroje / MoZnosti na zélozce Zabezpeceni, kde vyplnime heslo pro
otevieni piipadné heslo pro zapis. Po potvrzeni dialogu je nutné heslo pro kontrolu zadat znovu. P#i dal§im otevirani
daného dokumentu budeme pozadani o vyplnéni hesla.

Uzamceni listi v seSitu

Dalsi variantou ochrany dokumentu v Excelu je uzamceni seSitu, které zabraiuje nechténym tpravam listd — jejich
pfejmenovani, vloZzeni nebo odstranéni. Heslo pro uzamceni seSitu nastavujeme pifes dialog Zamknout seSit, ktery
otevieme pies menu Nastroje / Zamek / Zamknout seSit. Heslo musime po potvrzeni dokumentu opét zadat pro jeho
kontrolu jesté jednou.

Odemceni dokumentu se provadi zadanim hesla v dialogu, ktery otevieme ptes menu Nastroje / Zamek / Odemknout
seSit.

Uzamceni bunék v listu

V Excelu je mozné uzamknout také jednotlivé buriky a tak zabranit jejich upraveé. Tato moznost se nejvice pouziva pro
formulate, kde chceme uzivatelim umoznit zapis do nékterych bunék, ale zaroveti jim zabranit v ptepisovani vzorct a
popist formulare.

Nejdiive je nutné nastavit, které buiikky bude po uzamceni listu mozné upravovat. Oznacime tyto buriky a otevieme
dialog Format bunék (menu Format / Buiiky nebo klavesova zkratka Ctrl+1) a na zaloZce Zamek vypneme zatrzitko
Uzamcdeno. Poté otevieme dialog Uzamknout list pfes menu Nastroje / Zamek / Zamknout list. V horni ¢asti dialogu
ponechame zatrzenou volbu Uzamknout list a obsah uzaméenych bunék a zaddme heslo. Poté nebude mozné
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upravovat hodnoty v uzamcenych buiikach. Dokument je op& mozné odemknout po zadani hesla v dialogu, ktery
otevieme pres menu Nastroje / Zamek / Odemknout list.

Buiiky v listu, ktery je chranén vySe uvedenym zpisobem, je v§ak mozné oznalit a obsah bunék zkopirovat pomoci
ptikazu Kopirovat a Vlozit do jiného listu, kde je jiz lze upravovat viechny buiiky Od verze Office XP (2002) mtizeme
uzivatelim zabranit i v mozZnosti zkopirovani do jiného listu. Pfi vypliovani hesla v dialogu Uzamknout list
odstranime zatrzitko u polozky Vybrat uzamcéené buiiky, v uzamcéeném listu pak nebude mozné uzamcené buiky
oznacit a tedy ani zkopirovat do jiného listu.

Pti uzamykani bunék v listu se Casto také vyuzivd moznosti skryt vzorce, coz je obzvlast vhodné u formulait, v kterych
nechceme uzivatelim ukédzat zplisob vypoctu hodnot. Pro skryti vzorcti nejdfive oznafime pozadované buiky a
otevieme dialog Format bunék (menu Format / Buiiky nebo klavesova zkratka Ctrl+1) a na zaloZzce Zamek
zatrhneme polozku Skryt vzorce. Poté uzamkneme list standardnim zptsobem popsanym vyse. V uzamceném listu se u
danych bunék nebude v tadku vzorci zptisob vypoctu zobrazovat.
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