OCHRANA DAT

Obsah:
Uvod

Ochrana sesitu pfed otevienim nepovolanou osobou

Zmeéna hesla

Ochrana sesitu pred nezaddoucimi zménami

Ochrana heslem
Zména hesla
Dedikace souboru pro ¢teni
Zabezpeceni
Priklad

Zamknuti seSitu

Zamknuti struktury
Zamknuti velikosti okna
Spolecné

Odemknuti seSitu

Zamknuti listu

Odemknuti listu

Co lze na listu zamknout

Poznamky
Odlisnost Excelu 2002

Kopie ptedchozi verze souboru

Ochrana na trovni operacniho systému

Galerie doprovodnych obrazki

Uvod

Jsou situace, kdy potiebujeme chrénit sesit nebo jen data proti ndhodnému nebo zamérnému
pfepsani. Piipadné i proti samotnému otevieni souboru, nebot’ sesit obsahuje diivérna data.
Konceptoti Excelu tyto situace zvazili a tak seSit miiZzeme chranit na Grovni souboru, seSitu
(jeho listl), jednotlivych listil, bun¢k a na list vloZenych objektt.

Sesit Excelu umoziuje tyto ochrany:

v

NN

chranit cely sesit ped otevienim nepovolanou osobou,
chranit sesit pred nezddoucimi zménami,

zamknout seSit pfed zménou struktury a velikosti oken,
zamknout buniky pfed nezddoucimi zménami,
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v" chranit objekty: grafy, obrazky, scénafe pied nezadoucimi zménami,
v povolit zapis jen do oznaéené oblasti (u Excelu 2002)
v" chrénit soubor pfed zménami na Grovni opera¢niho systému.

Heslem Ize chranit:

v" soubor,

sesit,

list,

oblast bun¢k (Excel 2002).

NN

Ochrana sesitu pred otevienim nepovolanou osobou

Tato ochrana znamena, Ze seSit bez znalosti hesla neotevieme.

Ochrana se nastavuje v dialogovém okné ..Ulozit jako*. Postup:

1. Pfiotevieném seSitu, ktery chceme chrénit, zadame piikaz SOUBOR|ULOZIT JAKO...

2. V dialogovém okné ,,Ulozit jako*, v jeho panelu nastrojl stiskneme tlac¢itko ,,Nastroje*.

3. Vybereme piikaz OBECNE MOZNOSTI...

4. V dialogovém okné ,,MozZnosti uloZeni zapiSeme heslo do polic¢ka ,,Heslo pro otevieni®.

5. Stiskneme tlacitko ,,OK*.

6. Do dialogového okna .Potvrdit heslo* heslo zopakujeme. Jde o ovéfeni, ze skutecné
zapisujeme pozadované heslo.

7. Stiskneme tlacitko ,,OK*.

8. V dialogovém okné¢ ,,Ulozit jako* v policku ,,Nazev souboru® upravime nazev nebo
ponechdme stavajici a stiskneme tlacitko ,,Ulozit". Sesit nikdy nepojmenujeme implicitné
nabizenym nazvem ,,Sesit#.xls . # - poradové cislo souboru. Je nebezpeci, ze novy sesit
prepise drive vytvoreny majici stejny ndzev!

Doplnéni:
V Excelu verze 2002 (Office™) je oproti verzi 2000 v dialogovém okn¢ ,,Moznosti ulozeni‘
tlacitko ,,Upfesnit...”. Jeho stisknutim se zobrazi dialogové okno ,Typ Sifrovani® pro

nastaveni zpusobu zaSifrovani souboru.
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Sifrovani pfislusi otevieni souboru, ne pro zablokovani zmén. Dojde k zaSifrovani celého
souboru!

Poznamky:
v" Pii zapisu se za kazdy znak zobrazuje ,,*“ (hvézdicka).
v Heslo miize mit az 15 znak.

v" Heslo mize obsahovat pismena, Cisla, symboly i mezery. RozliSuji se velkd a mala
pismena.

v" V nékterych firmach je interni zdkaz pouZzivat v heslu znaky za y z diivodu zdmény
klaves pti prepnuti z ¢eské na anglickou klavesnici. Uzivatelé potom volaji zbytecné
informatiky kvuli této banalite.



v" Neni vhodné jako heslo zadavat trividlni kombinace: jméno manzelky, manzela, déti,
pritelkyné, psa, ptitele, prezdivku, datum narozeni...

v Heslo nelze dodate¢né zjistit béznymi prostiedky, proto bychom je nemé&li zapomenout.

v' Aby se heslo nedalo riznymi specializovanymi invaznimi programy obejit, mélo by byt
minimalné na 6 znak.

v Otevienim sesitu se heslo nezrusi. Pfi novém otevieni ho musime zadat znovu.

Pfi otevieni souboru:

= poklepanim na ndzev souboru v Prizkumniku,
= zadanim ptfikazu SOUBOR|OTEVRIT...
se zobrazi dialogové okno ..Heslo* a musime zapsat spravné heslo. Jinak soubor neotevieme.

Zmeéna hesla

Otevieme soubor (sesit), u kterého chceme heslo zménit.

Zadéame piikaz SOUBOR|ULOZIT JAKO...

V dialogovém okné¢ .. Ulozit jako®, v jeho panelu nastroji stiskneme tlacitko ,,Nastroje*.
Vybereme piikaz OBECNE MOZNOSTI...

V dialogovém okn¢ do policka ,,Heslo pro otevieni* zapiSeme nové heslo.

Stiskneme tlacitko ,,OK*.

Do dialogového okna ,,Potvrdit heslo heslo zopakujeme.

Stiskneme tlacitko ,,OK*.

V dialogovém okné¢ ,,Ulozit jako* stiskneme tlacitko ,,Ulozit*.
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Heslo zrusime tak, ze v policku ,,Heslo pro otevieni® klavesou Delete nebo Backpace
zru$ime hvézdicky zastupujici heslo. Zménu potvrdime stiskem tlacitka ,,OK*. V dialogovém
okné¢ ,,Ulozit jako* stiskneme tlacitko ,,Ulozit*. Soubor tak uloZime pod stejnym nazvem.

Ochrana sesitu pred nezadoucimi zménami

Ochrana heslem

Tato ochrana znamena, Ze sesSit miizeme otevfit, ale zmény v ném provedené lze ulozit jen do
souboru pod jinym ndzvem.

Postup zapnuti ochrany:

Pti otevieném sesitu, ktery chceme chranit, zaddme piikaz SOUBOR|ULOZIT JAKO...

V dialogovém okné ,,Ulozit jako*, v jeho panelu nastrojl stiskneme tlac¢itko ,,Nastroje*.
Vybereme piikaz OBECNE MOZNOSTI...

V dialogovém okn¢ ..Moznosti ulozeni* zapiSeme heslo do policka ,,Heslo pro Gpravy*.
Stiskneme tlacitko ,,OK*.

Do dialogového okna ,,Potvrdit heslo heslo zopakujeme. Jde o ovéreni, Ze skutecné
zapisujeme pozadované heslo.

7. Stiskneme tlacitko ,,OK*.
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8. V dialogovém okné¢ ,,Ulozit jako* v policku ,,Nazev souboru* upravime nazev a stiskneme
tlacitko ,,Ulozit“.

Poznamky:
v’ Pfi zéapisu se za kazdy znak zobrazuje ,,* (hvézdicka).
v Heslo miize mit az 15 znak.

v' Heslo mlze obsahovat pismena, Cisla, symboly i mezery. RozliSuji se velkd a mala
pismena.

v" Otevienim sesitu se heslo nezrusi. P¥i novém otevieni ho musime zadat znovu.

Pfi otevieni souboru:

= poklepanim na ndzev souboru v Prizkumniku,
= zadanim ptfikazu SOUBOR|OTEVRIT...

se zobrazi dialogové okno ,.Heslo* a médme na vybér:

v Do policka ,,Heslo* zapsat spravné heslo — stisknout tla¢itko ,,OK*. Sesit 1ze upravovat a
zmény ukladat do toho samého souboru.

v" Pokud heslo nevime, stisknout tla¢itko ,,Jen pro &teni®. SeSit lze upravovat, ale zmény
muzeme ukladat jen do souboru s jinym nazvem.

v’ Stiskem tlacitka ,,Storno* se Zadny seSit neotevie, ale akce na otevieni seSitu se odvola.

Zména hesla

Otevieme soubor (sesit), u kterého chceme heslo zménit.

Zadame ptikaz SOUBOR|ULOZIT JAKO...

V dialogovém okné¢ .. Ulozit jako®, v jeho panelu nastroji stiskneme tlacitko ,,Nastroje*.
Vybereme piikaz OBECNE MOZNOSTI. ..

V dialogovém okné do policka ,,Heslo pro upravy* zapiSeme nové heslo.

Stiskneme tlacitko ,,OK*.

Do dialogového okna ,,Potvrdit heslo* heslo zopakujeme.

Stiskneme tlacitko ,,OK*.

V dialogovém okné ,,Ulozit jako* stiskneme tlacitko ,,Ulozit*.
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Heslo zrusime tak, ze v policku ,,Heslo pro ¢teni* klavesou Delete nebo Backpace
zru$ime hvézdicky zastupujici heslo. Zménu potvrdime stiskem tlacitka ,,OK*. V dialogovém
okné¢ ,,Ulozit jako* stiskneme tlacitko ,,Ulozit”. Soubor ulozime pod stejnym nazvem.

Dedikace souboru pro ¢teni

Pfi otevieni souboru se zobrazi doporuceni, zZe soubor je uren ke ¢teni. Doporuceni neni
vazano na zadné heslo.

Postup pii doplnéni doporuceni:



1. Pfi otevieném seSitu, ktery chceme urcit pro jen cteni, zaddme piikaz SOUBOR|ULOZIT
JAKO...

2. V dialogovém okné ,,Ulozit jako*, v jeho panelu nastrojt stiskneme tlacitko ,,Nastroje*.
3. Vybereme piikaz OBECNE MOZNOSTI. ..

4. V dialogovém okné ..Moznosti ulozeni ozna¢ime policko ,,Doporuceno pro cteni®.
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Stiskneme tlacitko ,,OK*.
V dialogovém okné ,,Ulozit jako* stiskneme tlacitko ,,Ulozit*.

Pii otevieni souboru:

= poklepanim na ndzev souboru v Prizkumniku,
= zadanim ptikazu SOUBOR|OTEVRIT...

se zobrazi rdmecek ..Microsoft Excel” nebo bublina Pomocnika Office se tfemi tlacitky:

v Tlacitkem ,,Ano* otevieme sesit tak, Ze v ném lze provadét zmény, ale uloZime je jen pod
jinym nazvem. Otevieny seSit bude mit nazev v zahlavi okna doplnén o text ,,... [Jen pro
Cteni].

Ed Microsoft Excel - Pokus_ xls [Jen pro Eteni]

Soubor  Uprawy  Zobrazic  Wiodt  Formdt  Nastroje  Daka Okno Napowsda

NEHoN SGAY SRR oo |w=-8 2 Mmeowe -0,

v" Tlacitkem ,,Ne*“ dedikaci nerespektujeme a zmény lze ulozit pod stavajicim nazvem
souboru.

v Tlacitkem ,,Storno* se rimecek skryje a zadny soubor se neotevie.

Dedikace bude platit tak dlouho, dokud ji na dialogovém okné¢ ,.Moznosti ulozeni‘* nezrusime.
Zrusime oznaceni policka ,,Doporuceno jen pro ¢teni* a soubor ulozime.

Zabezpecéeni

V Excelu verze 2002 1ze hesla pro ochranu souboru a doporuceni pro Cteni téz zadat na karté
Zabezpeceni”. Zadame piikaz NASTROJE|[MOZNOSTI... a v dialogovém okné klepneme
kurzorem mysi na zalozku karty.

Navic je zde moznost odebrat ze souboru osobni informace uvedené v dialogovém okné
»Vlastnosti“. Toto dialogové okno obdrzime zadanim piikazu SOUBOR|VLASTNOSTI.
Z dialogového okna se odstrani autor, manazér a spolecnost.

Priklad

Soubor Heslo 1.xIs ma nastaveny vSechny ochrany na urovni soubort. Pfi pokusu ho otevfit
musime:

1. Zadat heslo pro otevieni, to je aBc. Po jeho zapisu stiskneme tlacitko ,,OK*.
2. Zadat heslo pro povoleni zmén, to je 123. Po jeho zapisu stiskneme tlacitko ,,OK*.

3. Vramecku na dotaz, zda mé byt soubor otevien jen pro Cteni, stiskneme tlacitko ,,Ne®.
Soubor Ize potom upravovat.

4. Po upravach a stisku klaves Ctr1+S budou v podadresdii dva soubory: Pokus.xls
a Zaloha Pokus.xlk.


Prac_soubory/Heslo_1.xls

Zamknuti seSitu

V seSitu mizeme zamknout strukturu (posloupnost listll) a velikosti oken. Implicitné je
oznacena moznost zamknout strukturu.

Zamknuti struktury
Zamknutim zamezime zméné posloupnosti listd. Listy nelze pfemistovat, odstranovat,
ptidavat nové, skryvat, resp. skryté zobrazit a také je pfejmenovavat.

Zamcenim struktury seSitu zamkneme i moznost upravovat popis sesitu v dialogovém okné
,» Vlastnosti“. Pfikaz SOUBOR|VLASTNOSTI neni dostupny.

Zamceni struktury se uplatni vSude tam, kde by premisténi listli vedlo k chybnym vypoctim.
Napt. v sesitu jsou listy po mésicich a za prosincem je list se soucty za cely rok. Pfemisténim
n¢kterého listu pro mésic za list pro cely rok by se tento list do vysledku nezapocital.

Postup:

1. Pfi otevieném sesitu, ve kterém chceme zamknout strukturu, zaddme ptikaz NASTROIJE|
ZAMEK|ZAMKNOUT SESIT...

V dialogovém okné ,.Zamknout sesit* ozna¢ime polic¢ko ,,V seSitu zamknout — Struktura®.

3. Do policka ,,Heslo* mizeme, ale také nemusime heslo zapisovat.
Stiskneme tlacitko ,,OK*.

Zamknuti velikosti okna

Po zamknuti nemizeme ménit rozvrZeni okna se seSitem. Tlacitka a ptikazy pro Gpravu okna
nejsou aktivni nebo jsou z nabidek odstranény. Okno nelze pfesouvat, ménit jeho rozméry,
skryt ho ani skryté okno zobrazit, nelze ptidat okno nebo je zavfit.

Tuto moznost spis vyuzivaji programatori pri vytvareni aplikaci pro zabezpeceni neménnosti
prostredi a jeho jednoznacného ovladani. Zabrani se manipulaci se zménou zobrazeni okna.

Postup:

1. Pfi otevieném seSitu, ve kterém chceme zamknout strukturu, zaddme piikaz NASTROIJE|
ZAMEK|ZAMKNOUT SESIT...

V dialogovém okné ,.Zamknout sesit* oznacime policko ,,V seSitu zamknout — Okna“.

3. Do poli¢ka ,,Heslo* mizeme, ale také nemusime heslo zapisovat.
Stiskneme tlacitko ,,OK*.

Spolecné

Zadame-li heslo, zobrazi se dialogové okno ..Potvrdit heslo*, kde musime zapsat heslo znovu
— jako potvrzeni, ze jde skutecné o heslo, které chceme pouzit. Zapis potvrdime stiskem
tlacitka ,,OK*.

Poznamky:

v’ Pfi zapisu se za kazdy znak zobrazuje ,,** (hvézdicka).
v Heslo miiZze mit az 255 znaka.



v" Heslo mize obsahovat pismena, Cisla, symboly i mezery. RozliSuji se velkd a mala
pismena.

v Heslo je spoleéné pro oba zplisoby zamknuti.

Odemknuti seSitu

Ptfed odemknutim miize byt aktivni libovolny list seSitu, ktery odemykame.

Sesit odemkneme ptikazem NASTROJE|ZAMEK|ODEMKNOUT SESIT... Zobrazi se ramecek
Odemknout sesit”, kde zapiSeme heslo a stiskneme tlaCitko ,,OK*“. Neni-li heslo zadano,
ramecek se nezobrazi.

Odemknutim seSitu se heslo zrusi. Pfi zamknuti zaddme heslo stejné, jiné nebo Zadné.

Zamknuti listu

Zamknutim listu se zamknou vSechny bunky a objekty (grafy, obrazky, text WordArt atd.) na
listu umisténé, nebot” jak buiiky, tak objekty maji jako vychozi parametr nastavenu ochranu
pfed zménami.

Jinak feceno, buiiky a objekty jsou zamknuté, ale zamek za¢ne plnit svoji lohu az zamknutim
listu.

Opacny pohled. Potfebujeme-li ménit hodnoty jen v n&kterych bunkach, ménit jen nékteré
objekty, tak tyto objekty odemkneme a zamknutim listu se stanou ostatni objekty neptistupné
zmeénam.

Postup pii zamknuti listu:

1. Otevieme list, ktery poZadujeme v seSitu zamknout.
2. Zadame piikaz NASTROJE|ZAMEK|ZAMKNOUT LIST...

3. V dialogovém okné ..Zamknout list* zruSime oznaceni polozek, které nemaji byt zamcené.
V Excelu verze 2002 je dialogové okno .Uzamknout list jiné. V horni ¢asti je implicitné
nastaveny zamek. Ve spodni ¢asti jsou polozky, které 1ze povolit.

4. ZapiSeme heslo.

5. Stiskneme tlacitko ,,OK*.

6. Do dialogového okna ,.Potvrdit heslo® heslo pro ovéfeni zopakujeme.
7. Stiskneme tlacitko ,,OK*.

Heslo nemusime zadavat. V tom piipad¢ se dialogové okno ,,Potvrdit heslo* nezobrazi.

Graf na samostatném listu zamykdame stejnym zpuisobem.

Odemknuti listu

Pied odemknutim musi byt odemykany list aktivni.

Zadame piikaz NASTROJE|ZAMEK|ODEMKNOUT SESIT... Zobrazi se ramecek, kde zapiSeme
heslo a stiskneme tlacitko ,,OK*. Neni-li heslo zadano, ramecek se nezobrazi.

Odemknutim listu se heslo zrus$i. Pfi zamknuti zaddme heslo stejné, jiné nebo zadné.



Co lze na listu zamknout

Na listu se$itu muzeme chranit:

v’ Oblast bunék.
Oznacime oblast bun€k a zaddme piikaz FORMAT|BUNKY... Na karté ,,Zamek* zru$ime
oznaceni polozky ,,Uzamcéeno®. Ve verzi 2000 polozku ,, Zamknout burnky . Oznacime-li
polozku ,,Skryt vzorce®, nebudou, po uzamceni listu, vzorce v fadku vzorcii vidét. Situace
s odemcéenymi a skrytymi vzorci je nebezpecna neb nevidime, co pachame!
Mezi odemknutymi buikami na zamknutém listu se 1ze pohybovat opakovanym stiskem
klavesy Tab, resp. Shift+Tab.

v Vlozeny graf.
Ve vlozeném grafu na listu oznac¢ime objekt ,,Oblast grafu® a zadame piikaz FORMAT]
VYBRANA OBLAST GRAFU... Na kart¢ ,Vlastnosti“ zruSime oznaceni polozky
,Uzamceno®. Ve verzi 2000 polozku ,,Zamknout*.
Graf na samostatném listu nema ve formatovani odemknuti. Zamyka se jen list s grafem.

v QObréazek.
Oznac¢ime obrazek a zaddme piikaz FORMAT|OBRAZEK... Na karté ,.Zamek* zruSime
oznaceni polozky ,,Uzamceno* (ve verzi 2000 ,,Zamknout*).
Analogicky jako u obrazku postupujeme u automatického tvaru, kreativniho textu
vytvofeného nastrojem WordArt, vloZzeného diagramu, rovnice atd.

v’ Textové pole.
Oznacime pole a zadame piikaz FORMAT|TEXTOVE POLE... Na karté ,,Zdmek* jsou dvé
polozky: ,,Uzamceno* brani pfesunuti, zmén€ velikosti, zruSeni textového pole,...
a ,,Uzamknout text“ zamezi uprav€ vloZené¢ho textu. (V Excelu 2000 jde o polozky
»Zamknout™ a ,,Zamknout text*.)
Stejné jako textova pole se zamykaji komentare.

Poznamky

Postup pfi vytvoreni oblasti bun¢k, umoZiujici piepis:

1.

2.
3.
4
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Otevieme list.
Oznacime buriky, které nemaji byt zamknuté. MuiZe jit i o nesouvisly vyber.
Zadame piikaz FORMAT|BUNKY...

V dialogovém okn¢ Format bunék™ na kart¢ ,,Zamek™ zruSime oznaceni polozky
,Uzamceno®, v Excelu 2000 je to polozka ,,Zamknout buniky*.

Stiskneme tlacitko ,,OK*.
Zadame piikaz NASTROJE|ZAMEK|ZAMKNOUT LIST...

MiuZeme zadat heslo, ale také nemusime — jde-li napf. jen o ochranu pfed nahodnym
pfepisem.
Stiskneme tlac¢itko ,,OK*.

Vzhledem k tomu, Ze neni mozné vybrat jen buiiky, které maji zdmek odstranény, nezbyva
nam n€kdy nic jiného, nez oznacit vSechny buiiky na listu (napf. klavesovou zkratkou
Ctrl+A) a zamknout je. V nasledném kroku oznacit bunky, které maji byt odemknuté, a ty
odemknout a zamknout list.



Je vhodné buiiky, do kterych mizeme tdaje vkladat, barevné odlisit od ostatnich zamcenych.
Podbarvime je napi. svétle zelenou barvou.

Zamknuti grafu

Graf na samostatném listu zamykame stejnym zplsobem jako list s bunkami (piikaz
NASTROJE|ZAMEK|ZAMKNOUT LIST...). U tohoto grafu nelze zamknout ¢i odemknout oblast
grafu jako je tomu u grafu vloZzeného na list s buitkami.

A

Poznamky k uzamknuti scénari

Popis prace se scénafi je uveden v dilu E13_Analyzadat.doc - Scénaie _Novy.

Pro kazdy scénat Ize v dialogovém okné ,.Pfidat scénai“ nebo ,,Upravit scéndi** nastavit
v sekci ,,Zamek* atributy:

NeumozZnit zmény  Oznaenim zamezime dodatecnym upravam hodnot vloZenych do
scénafe. Pro takto oznaCeny scénaf neni potom v dialogovém okné
»dpravee scéndii” aktivni tlacitko ,,Odstranit® a ,,Upravit®.

Skryti Takto oznaCeny scénaf se nebude zobrazovat v nabidce scénait
v dialogovém okné ,,Spravce scénait“, ani v tlacitku ,,Scénai“ na
panelu nastroju.

Tyto atributy jsou vSak aktivni jen tehdy, je-li list se scénafi zamknut (ptikaz NASTROJE]
ZAMEK|ZAMKNOUT LIST...). A dale, ve verzi 2000 bude oznacena polozka ,,Scénare”. Ve
verzi 2002 nebude oznacena polozka ,,Upravit scénare.

Kombinace atributii: umoznit zmény a skryt je irelevantni, nebot’ scénat bude skryt a tak ho
nemuzeme upravit.

U ménénych bun¢k musi byt pfed zamknutim listu zruSeno uzamknuti bunck. Oznacime
oblast ménénych bunék a zadame piikaz FORMAT|BUNKY..., a na karté ,,Zamek* zruSime
oznaceni ,,Uzamceno®, resp. ,,Zamknout buniky*.

Ve verzi 2002 lze pii zamknutém listu (piikaz NASTROJE|ZAMEK|ZAMKNOUT LIST...)
oznacenim policka ,,Upravit scénafe” umoznit Upravu scénaiti v zamknutém listu.

K zamknutému listu lze doplnit dal$i scénéie, které¢ vSak jiz nelze uzamknout ani skryt —
predpoklada se, Ze si je uzivatel vytvoril pro svou potiebu. Zména v uzamceni scénare se
mize provést az po odemknuti listu.

Sdileni seSitu

Sesit Excelu muze byt sdilen v siti vice uzivateli najednou. Problematika sdileni vSak
piekracuje zaméry tohoto seridlu a tak 1ze odkazat na ptirucky, které se tim zabyvaji. Napf. na
knihy autora tohoto serialu.

OdliSnost Excelu 2002

Excel 2002 umoziiuje povolit Gpravu oblasti pifi zamknutém listu. Pfi odemknutém listu
zadame piikaz NASTROJE|ZAMEK|POVOLIT UZIVATELUM UPRAVY OBLASTI... Zobrazi se
dialogové okno ,.Povolit uzivatelim... pro spravu oblasti.

Dialogové okno obsahuje tlac¢itka a pole:

7 e

,NoVY Zobrazi se dialogové okno ,,Nova oblast“. Odkazované buiky lze
vyznacit mys$i nebo zapsat z klavesnice. Oblasti mohou byt nesouvislé
a mohou se prekryvat.
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Kdyz neuvedeme heslo, je oblast bun¢k ptistupna v§em uzivatelam!
,,.Zménit* Zménime nazev oblasti, buiiky v oblasti i heslo.
,,Odstranit® Odstranime celou oblast ze seznamu oblasti s povolenym vstupem.
,,Vlozit informace o opravnéni do nového sesitu®

Po stisku tlacditka ,,OK* se otevie novy sesit, ktery bude obsahovat
seznam nazvu oblasti, jejich adresy a zda je oblast chranéna heslem.

,,Pouzit® Vsechny zmény se ulozi, ale dialogové okno se nezavie.

,,Uzamknout list* Zobrazi se dialogové okno ,,Uzamknout list*.

Windows 2000 umoznuji u oblasti skupinovou politiku. Ta se nastavuje tlacitkem

‘

,,Opravneéni “.

Pii zapisu hodnoty do oblasti musime zadat heslo do ramecku ,,Odemknout oblast”. Heslo pro
piistup do oblasti se zadava jen 1% a plati pro celou oblast bunék az do zavieni souboru. Po
zapisu hesla Ize zapisovat do vsech bunek oblasti.

V souboru Heslo 2.xls je oblast dat, do které lze zapisovat az po zadani hesla. Heslo je
1234567. Stejné heslo je 1 pro odemknuti listu. Sesit je tfeba oteviit v Excelu 2002.

Kopie predchozi verze souboru

Stiskneme-li kldvesy Ctrl+S nebo zadame ptikaz SOUBOR|ULOZIT, uloZi se obsah seSitu

z vnitini paméti na pevny disk, event. disketu. SeSit vSak Ize uloZit téZ tak, Ze se pti kazdém

ulozeni:

= verze na disku (pevném nebo na disketé¢) ulozi pod nazvem souboru doplnénym o text
»Zaloha Kopie - ...*“ a s koncovkou xlk. Napt. Zaloha Kopie — Pokus.xlk.

= obsah operacni paméti se ulozi na disk pod stavajicim nazvem. Tedy napt.: Pokus.xls.

Tato situace vznikne pii kazdém ulozeni souboru. Na disku madme vzdy dva soubory.
V piipad¢ naruSeni jednoho je k dispozici druhy. Neptijdeme o soubor, ale jen o ve druhém
souboru neulozené zmény. Takze postaci, po kazdé vétsi uprave, stisknou klavesy Ctr1+S.

U Wordu miizeme tento zpusob zdalohovani urcit pro vsechny soubory. Zadame prikaz
NASTROJE|MOZNOSTI... a na karté ,, Ukladani* oznacime polozZku ,,Vzdy vytvorit zalozni
kopii“. V Excelu jen pro konkrétni soubor.

Postup zapnuti ochrany:

Pti otevieném sesitu, ktery chceme chranit, zaddme piikaz SOUBOR|ULOZIT JAKO...

V dialogovém okné ,,Ulozit jako* v panelech néstroji stiskneme tlacitko ,,Nastroje®.
Vybereme piikaz OBECNE MOZNOSTI...

V dialogovém okné ,,Moznosti ulozeni* ozna¢ime policko ,,Vzdy vytvoftit zalozni kopii®.
Stiskneme tlacitko ,,OK*.

V dialogovém okné¢ ,,Ulozit jako* v policku ,,Nazev souboru® stiskneme tlacitko ,,Ulozit*.

AN e

Po oznacdeni polozky se pii kazdém ulozeni souboru ze souboru na disku stane zaloha
s koncovkou xlk a aktudlni stav souboru se ulozi pod stavajicim ndzvem s koncovkou xIs.
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Prac_soubory/Heslo_2.xls

Pozor! Do stisku klaves Ctr1+S nebo zadani piikazu SOUBOR|ULOZIT je nase prace ,,jen” ve
vnitini paméti. Ta je sice rychla, je polovodicova. Havarii systému vSak o praci (Iépe feceno
neulozené zmény) ptijdeme. Proto — ukladat, ukladat a jesté¢ jednou UKLADAT!

Tuto moznost mame jak v Excelu 2000, tak 2002.

Ochrana na urovni operaéniho systému

Soubor lze chranit proti prepsani jesté jednim zplisobem. V Prizkumniku oznacime soubor
a bud’ klepneme pravym tlacitkem myS$i na souboru a v mistni nabidce vybereme polozku
»Vlastnosti“ nebo zadame  piikaz  SOUBOR|VLASTNOSTI.  V dialogovém  okné¢
nazev_souboru.xls — vlastnosti ozna¢ime na karté¢ ,,Obecné* polozku ,,Atributy: Jen pro
¢teni®. Zmény do takto oznaceného souboru neulozime. Lze je uloZit jen po jinym ndzvem
souboru.

Misto Prizkumnika lze pouzit jiného spravce souborii, napr. Windows Commander.
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Galerie doprovodnych obrazku

Mastroje * I

UloZit jako
Uggitdo: |} Dokumenty 5 - Q¥ O
1 _Kurzy-Br
@ 1 CHIP_SenalExcel-0211
Hiskarie = My eBooks

B8] Twarba_grafi_10_Hmatnost.xls

x

Pfidat k oblibenym poloZkam

Pfipoijit sitiovou jednothky...
Wlastnosti
Webowé moZnosti...

Cbecné moZnosti...

korprimowvat obrazky ...

Mazew soubory: ISeEitl s

-

Uit |

===
Wsbove siozky Typ souboru: ISeEit Microsoft Excel (*,xls)

[
j Storno |

MoZnosti uloZeni EE
I widy wybvofit z8lo#ni kopii
Sdileni souboru
Heslo pro okevFeni: I******* Upiesnit...
Heslo pro Oprawy: l—
[~ Dopotuenn jen pro tteni
Ok I Skorno |

Potyrdit heslo

Zadejte heslo jesté jednou;

I*******

Pozor! Heslo nelze v pripadé jeho ztréty dodatedné zjistit,
Je proto vhodné si na bezpedném miskE

uchovat seznam hesel a pFisluznych sesitd & liskd, (Y heslech
se rozlisuji mala a velka pismena. )

[ o ]

Storno

Dialogové okno ,Ulozit jinak® a ,Moznosti ulozeni®

MoZnosti uloZeni EE3
[~ Wy wybvofit zalozni kopii
Sdileni souboru Excel 2002
Heslo pro otewieni: || Upiesnik...
Heslo pro dprawy: I—
[ Doporugena jen pro teni
oK I Storno |

Typ Sifrovani

Zvolke byp Sifrovani;

Slabé Sifrovani (ROR)

R4, Mi

Kompatibiln se sadou Office 9772000

ft Enhanced

Zvalke délku Kide: |128 5‘

v Sifrowat wlastnosti dokumentu

o]

Skorno |

Moznosti zaSifrovani souboru v Excelu 2002
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Heszlo K Ed

heslo, xls je zamknuty,

Hes=la: I*******

0.4 I Skarno

Dialogové okno pro otevieni zamknutého souboru

Heslo E |

Pakus,xls je rezervavan

. k.
Milan BroZ

Zadejte heslo, cheete-li do souboru zapisovat, Sharno
nebo soubor obevFeke jen pro cteni.

14

Heslo: I*** Jen pro cteni

Dialogové okno pro otevieni souboru jen pro &teni

MozZnost ulozeni E

[T WEdy wybvofit zalo3ni kopi

Sdileni soubory

Heslo pro akevfeni: I UpFesrit...

Heslo pro dprasey: I

[ ‘Doparufena jen pra ckeni;

Ok I Skarna |

Dialogové okno pfi dedikaci souboru jen pro ¢teni

Microzoft Excel

@ Soubor Seditl,xls by mél byt obevien jen pro Cheni, pokud v ném nepokiebujete ulogit zmény, Otewit jen pro ckeniy

e | Skarno |

,

-
@ Microsoft Excel

Soubor Sesitl.xls by mél byt otevien jen
pro cteni, pokud v ném nepotfebujete
uloZit zrmény, Ctevfit jen pro Eteni?

Me Storno

Nabidka pfi ur€eni seSitu jen pro &teni
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MoZnoszti x|
Zobrazeni I Wipadky I Clprawy I Obecné I Prevod I Vlastni seznamy | Graf |
Barva I Mezinarodni | Ukladani I kKontrala chyb I Pravapis

Mastaveni Sifrovani souboru u kohoko sefity

Heslo pro otevfeni:

I Upfesnit ...

Mastaveni sdilen souboru u tohoto segitu
Heslo pro Oprawy:

™ Doporuéena jen pro gteni

Digitalni podpisy... |

MoZnosti pro pouZivani soukromich Gdaji

™ Pii ulo¥eni ze souboru adebrat osobnf informace

Zabezpedeni maker

Upravte drover zabezpedeni pro soubary, kkeré mohou obsahowvat viry v makrech, a zadejte

nazyy dirvéryhodnsch wivojafit maker,

Zahezpefeni maker ... |

o]

Skarno |

Karta ,Zabezpeceni“ v Excelu 2002

M oZnosti uloZeni |

W wSdy webvaiit zaloZni kopi

Sdileni saubaru

Heslo pro okevieni: I******* Upfesnit...
Heslo pro Opraseys I******
¥ Doporuceno jen pro cteni

(8]4 I Starna |

Dialogoveé okno se vSemi nastavenymi ochranami

Zamknout gegit |

W sesitu zamknout

Potvrdit hezlo

Zadejte heslo jesté jednou;

v Skrukbura
™ Okna

I*******

Pozor! Heslo nelze v piipadé jeho ztraty dodatedné zjistit,

Heslo {nepovinné):
I*******

Storno

[« |

Je proto vhodné si na bezpeéném misté
uchovat seznam hesel a pisluznych seSitd & liskd, (v heslech
é se rozliEuji mala a velka pismena,)

' o}

Skarno

Dialogova okna pfi zamknuti seSitu

Odemknout zesit

ki B3

|
[ |

Heslo;

Skarno
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Ramecek pro zadani hesla pro odemknuti seSitu

Zamknout list K E3 |
Potyrdit heslo EE3 |
Y lisku zarnknout

¥ obsah Zadejte heslo jeité jednou:
v Ohiekky I*******
v | Scéndie

Pozor! Heslo nelze v pripadé jeho ztraty dodatecné
zZjistit, J& proko vhodné si na bezpecném mistE
Heslo (nepovinne): uchovat seznam hesel a piislusnich sesitd & listi,
I*******l ) heslech se rozlizuji mala a velka pismena. )

ok | stomo | o | stomo

Dialogové okno pro zamknuti listu v Excelu 2000

Uzamknout list Kl E3

W Uzamknaut list a obsah uzaméenych bunik

Heslo k odennknuti listu:

I*******|

Akce porvolend wiem uivatelbm lisky:

[l 'vvbrat uzameene buriky

W wybrat odembknuté buriky
[~ Formatovat buriky Zadejte heslo jeskE jednou;
[ Farmétovat sloupee

Potvrdit heslo 7| x|

[ Formatovat Fadky I*******l

r Wloiit sloupee [~ Odstranit iadky

r \""Z'E!t Fadky . Sefadit Pozor! Heslo nelze v pfipads jeho ztraty dodatednd zjiskit,
I viogit hypertextové odey [~ Poust automaticky Filkr Je proto vhodné si na bezpecném miste

[ Odstrarit sloupce ™ Pousit kontingendni tabulky uchavat seznam hesel a prislusmich seSikd G liski, (% heslech
™ Odstranit Fadky, ™ Upravit objekky se rozlifuji mala & welka pismena,)

[~ Upravit scénéie

QK I Skarna | | QK I Storno

Dialogové okno pro zamknuti listu v Excelu 2000

Odemknout list E

Heslo: I*******

Ok, I Skarno |

Ramecek pro zadani hesla pro odemknuti listu
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Format bunék

Dialogové okno pro zamknuti bunék

Format oblasti grafu

Dialogové okno pro zamknuti grafu viozeného na list s daty
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Format objekiu

Format textového pole

| estnosti | Ok | web |

i
v

Dialogové okno pro zamknuti textového pole
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Powolit uZivateliim dpravy oblasti EE

Mova oblast
Oblasti odemknuté heslem pfi uzambknuti lisku: .
Mazey | odkazovang bufky | Mo .. ﬂ-* tiazev:

Chlastl 42 §FE14 IObIastl

ﬂl Odkazovaneé burky:
odstrarit | | [=scez:sreie =

Heslo oblasti:

I*******l

I¥ fiioEit informace o oprdvnéni do noveho sesitu

Uzamknout lisk... | 2 K I Storno | BatiEt | (0]4 I Storno

rd

A{EﬁlClDl

Dpréwnéni k [Sedit]List

Mazev oblasti Oblast bunék |Chranéno heslem UZivatelé a skupiny
Oblast =5CH2FFF14 Ano -

| b= L) b | —

Dialogova okna pro spravu oblasti bunék, do kterych je povolen vstup

Odemknout oblast |
i - Burika, kkerou jste se polusili zmeénit, j& uzamdena
. heslem,

Checeteli zménit kuto burky, zadejte heslo;

Ok I Skarno

Ramecek pro zapis hesla pro upravy v chranéné oblasti bunék v zamknutém listu
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heslo_xls - vlastnosh

Dialogové okno ,Vlastnosti“
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