7 Spoluprace uZivateld Pfiklad 2 Excel 2010

TEMA: Komentare, sledovani zmén

Sekretdrka spolecnosti ,Nase zahrada“ nechala zkontrolovat vedoucimu oddéleni prodeje pripravenou tabulku.
Vedouci proved! v tabulce urcité zmény, které nechal zaznamenat pomoci ndstroje sledovdani zmén. Sekretarka
pak jednoduse zkontrolovala provedené zmény v sesité, rucné vloZzené komentdre si nechala spolu s tabulkou
vytisknout.

Zadani:
Oteviete soubor SledovaniZmen.xlsx.

Nastavte uZivatelské jméno pro identifikaci autora komentarl na vase jméno a prijmeni.

Vlozte do burky C5 komentar s textem Souhrny prodaného zboZi v hodinovych intervalech.

Zapnéte v sesité sledovani zmén.

Provedte v sesité zmény dle vlastniho uvazeni (vloZeni dat do bunék, vloZeni nového

sloupce, odstranéni udajli apod.).

5. Provedte v sesité revizi - projdéte zaznamenané zmény v podobé komentarld a zmény
dle vlastniho uvdieni pfijméte nebo odmitnéte.

6. Nechte zobrazit vSechny komentére v sesité.

Zajistéte, aby se daly tisknout i komentare podle zobrazeni na listu.

Sesit uloZte a uzavrete.
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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.

Karta Soubor/ptikaz MoZnosti/sekce Oblibené/pole Uzivatelské jméno. Toto jméno a
pfijmeni se objevi u kazdého komentare, ktery bude od této chvile do sesitu vloZzen. Pozn.
Tyto Udaje se pouzZivaji k identifikaci autora komentar( (recenzenta), zejména v pripadech,
kdy je sesit sdilen vice uZivateli.

Oznadit bunku, karta Revize/skupina Komentai/pfikaz Novy komentai/vepsat text
komentare. K bufice bude pfipojen komentdr, na jeho Uvodu bude uvedeno jméno autora
komentare (nastaveni viz bod 1). Po opusténi bunky bude komentar skryt (vychozi nastaveni,
Ilze zménit), pouze v pravém hornim rohu bunky bude zobrazen cerveny trojuhelnik.
Komentar se zobrazi po najeti ukazatele mysi na buriku.

Karta Revize/skupina Zmény/pfikaz Sledovani zmén/Zvyraznit zmény.../v dialogovém okné
Zvyraznit zmény zatrhnout Sledovat zmény béhem uprav; tato moznost zaroven povoli
sdileni sesitu, tlac¢itko OK. Od této chvile budou pomoci komentarl zaznamenany vsechny
zmény provedené v sesité. Sledovani zmén lze vypnout stejnym zplsobem, funguje jako
prepinac.

Provést zmény dle vlastniho uvazeni. Napf. vepsat do bunky E5 Gdaj 550, do burnky E6 udaj
600, vlozit do tabulky dalsi sloupec pro ¢as 21:00, k burice 04 pfidat komentar s textem
VloZen novy sloupec apod. Kazda zména bude zaznamendna v podobé komentare, ktery bude
obsahovat jméno recenzenta (autora zmény), udaj o tom, kdy byla zména provedena,
a co bylo provedeno. Po opusténi bunky bude komentar skryt, pouze v levém hornim rohu
bude umistén modry trojuhelnik. Po najeti ukazatele mysi na bunku bude komentdr
zobrazen.

Revize se provadi, kdyZz chceme zkontrolovat zmény provedené v sesité jinym autorem.
Zménu mulzeme pfijmout nebo odmitnout. Karta Revize/skupina Zmény/prikaz Sledovani
zmén/Pfijmout ¢&i zamitnout zmény. V dialogovém okné Vybrat zmény k pfijmuti
¢i zamitnuti nechat dosud nekontrolované zmény, lze zvolit konkrétniho recenzenta, tlacitko
OK. V dialogovém okné se nyni budou zobrazovat postupné provedené zmény, které lze
pfijmout nebo zamitnout pomoci tladitek Pfijmout/Zamitnout nebo Pfijmout vie/Zamitnout
vSe. Pomoci téchto tlacitek projit vSechny zmény az do konce dle vlastniho uvazeni.

Karta Revize/skupina Komentai/pfikaz Zobrazit vSechny komentafe. Pozn. Zobrazeni
komentaru plati pouze pro komentare vliozené ru¢né, ne pro komentare vlozené automaticky
pomoci nastroje Sledovani zmén.

Karta RozloZeni stranky/spousté¢ dialogu u skupiny Vzhled stranky (Sipka vpravo
dole)/zélozka List/seznam Komentaie/zvolit polozku Podle zobrazeni na listu.
Pozn. Ve vychozim nastaveni nedochazi k tisku komentard, musi se nastavit ruéné.

UlozZit sesit - karta Soubor/Ulozit (nebo tlacitko UloZit na panelu nastroja Rychly pfistup nebo
kldvesy Ctrl+S). Zavrit sesit - karta Soubor/Zavfit (nebo tlacitko ZavFit — x v pravém hornim
rohu okna).

[ Zpét na zadani ]
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