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Anotace Text slouzi k vyuce a samostudiu, celek tvori zaklady

prace s MS Office a jeho aplikacemi, obsahuje také
cvieni, pro praci, upravu textu, tabulek, vyuzitim
funkci jednotlivych aplikaci, moznostmi nastaveni
a podobné. Spole¢na kontrola ¢innosti je provadéna
pomoci dataprojektoru nebo na PC.

Zdroje llustrace, pokud neni uvedeno jinak, jsou screeny
obrazovky a jejich Uprava, archiv autora a kliparty
MSOFFICE. Ndpovéda MS Aplikace.
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Jak vytvorim Zaznamové makro v MS Excelu 2010
Co to vlastné Makro je, makro slouzi pro stale se opakujici véc, kterou provadime velmi ¢asto.

Tedy makro je akce nebo sada akci, které muZzete pouzit k automatizaci uloh. Makro se spusti
kliknutim na piikaz Makra na pasu karet (Karta Vyvojaf, skupina Kod). Nebo pomoci
tlacitka. Makro lze také spustit automaticky pii otevieni sesitu.

Pokud je uroven zabezpeceni maker v aplikaci Excel nastavena na hodnotu Zakazat
v§echna makra bez oznameni, budou spousténa pouze digitalné¢ podepsana makra nebo
makra ulozend v divéryhodném umisténi pocitace, naptiklad ve slozce pro spusténi aplikace
Excel v pocitaci.

Nejprve Musime MS EXCEL 2010 fict, ze chceme s makry pracovat a povolit piistup k
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Objevi se nam novy pas karet Vyvojar, ve kterém se nachazeji volby pro praci s makrem.
Pted samotnou praci s makry se ujistéte 0 jejich zabezpeeni. V pasu karet Vyvojar v sekci

Kéd tlacitko Zabezpefeni maker. Po kliknuti na toto tlacitko se zobrazi dialogové okno

Divéryhodni vydavatelé T ———
Divéryhodna umisténi _
(_) Zakazat viechna makra bez oznameni
Divéryhodné dokumenty (@) Zakdzat viechna makra s oznamenim

Doplfiky () Zakézat viechna makra kromé digitdlné podepsanjch maker

. () Povalit viechna makra (nedoporutuje se, mohlo by umoZnit spuéténi potencialné nebezpeéného kédu)
Nastaveni oviadacich prvki ActiveX,

Nastaveni maker Nastaveni makra vyvojafe

Chrénéné zobrazeni [[] Divéfovat piistupu k objektovému modelu projektu VBA

Panel zprav
Externi obsah
Mastaveni roziifeného blokovani soubord

MozZnosti ochrany osobnich ddajd

OK || Storno |

Centrum zabezpeceni. Zde zkontrolujte povoleni prace s makry. Pieddefinovana volba
Zakazat vSechna makra s oznamenim je dobra volba, protoze jen vy se rozhodnete, zdali se

makro spusti ¢i nikoliv.

Nyni pfejdeme k vytvotfeni prvniho zaznamového

VioZeni Rozloz

o rw

makra. V pasu karet Vyvejar v sekci Kod klikneme -
"=l Zaznam makra

Wisual Makra L
Basic A1 Zabezpedeni maker

Kad

na na ikonu Zaznam makra.

ﬁ Poudit relativni odkazy

V otevieném

Nazev makra:

dialogovém okné

Klavesova zkratka:

i Zaznam makra zadejte Nazev makra defaultné je nastaveno
a
UloZit makro do:

Makro1. Jméno by mélo byt co nejkratsi ale

UloZit makro do:

Tento sedit Tento‘seﬁj.: b . Y . v s . - .
pop| 0500 St maker zaroven jednoznacné a pochopitelné abychom jej

Popis: = NNE sedit
lehce identifikovali a mohli pouzit. Klavesova

zkratka neni povinna, ale muaze ulehéit praci.

Volba Ulozit makro do, vybira kam bude makro ulozeno,
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a zda jej budeme pouzivat v Tomto sesitu, nebo ho budeme vyuzivat ve vice seSitech. Po kliknuti na
OK se zahaji zaznamenavani makra. Pro praci s makry je velmi dilezité mit jasno pfedem a mit
pfipravenu situaci, kterou budeme automatizovat. Protoze v8e co nyni naklikdme se zaznamena do
makra. Pribéh nasi ¢innosti se zaznamena a naprogramuje za nas na pozadi. Nahravani makra je

signalizovano zménou vzhledu ikony Zaznam makra, Kliknutim na Zastavit zaznam je nahravani

ukondéeno.
, - Vlozeni  Rozlofenistranky  Vzorce  Data  Revize  Z
Pro nazornost vymazeme malou tabulku 1
§ Calibri 11 - AT AT % B Sizatamove
AT = -
To znamena po kliknuti na Zaznam makra | ' » ®f2 - 94 === SR
Schranka 1 Pismo IF] Zarovnani
. .. , . 118 - |
vebereme tabulku do bloku a smazemeji, nasledné 5 L& : 5 g F
4 , P , i a ukondi , i ke | Rok g:::: ';1’:: Shatky|Rozvody |Potraty
odstranime formatovaani a ukon¢ime zaznamove makro | i o8 0obee | = -
3 2010 598003 | Frydek-Mistek 255 201 247
31 1 A 7 4 | 2004 | 598003 |Frydek-Mistek| 276 230 274
tlacitkem Zastavit zdznam. A nyni pokud nechceme | ¢ 22 | e z0 =
6 2005 598003 | Frydek-Mistek 294 204 277
7 2002 598003 |Frydek-Mistek 304 218 307
kS 2006 598003 | Frydek-Mistek 311 210 259
9 1999 598003 |Frydek-Mistek 312 232 407
N, kl' . 10 2000 598003 | Frydek-Mistek 313 266 359
az;u makra. 11 2008 598003 |Frydek-Mistek 313 224 310
S Stlt 12 2003 588003 | Frydek-Mistek 314 211 292
J:HJ 13 2007 598003 |Frydek-Mistek 337 202 330
14 2001 598003 |Frydek-Mistek 345 238 308
Krokovat s vnofenim 15| 1998 | 598003 |FrydekMistek| 367 262 438
= 16 1996 598003 |Frydek-Mistek 374 252 496
17 1997 598003 | Frydek-Mistek 401 276 467
Upravit 18| 1995 | 598003 |Frydek-Mistek| 408 256 509
19 1894 598003 | Frydek-Mistek 410 262 492
20 1993 598003 |Frydek-Mistek 448 236 639
| :'.'-. 21 1891 588003 | Frydek-Mistek 492 224 989
22 1992 598003 |Frydek-Mistek 540 235 951
Odstranit "~ , , gy «
= pfes Pas karetVyvojar a tlacitko
MoZnosti... , v - .. ,
Makra kde se ndm otevie intuitivni

Makra v: | VEechny oteviend sedity dilOgOVé okno. Vytvoﬁme
Popis MeX AT

spoustéci tlacitko pro toto makro.
RozKliknéte v pasu karet Vyvojaf

v sekci Ovladaci prvky moZnost

(2

Vlozit a vyberte tlac¢itko. Na

Soubor Domd VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazenl’l Vivojai

oko se nic nestane ale = Eﬁﬁmammam i |5 mg;ﬂbttid @%

ﬁ PouZit relativni odkazy

ve v . v Visual Makra L Dopliiky  Dopliky VloZit |Reiim o Zdroj
VSImneteSl Zmen kurzoru_ Basic /1 Zabezpeceni maker modelu COM! = Avrhu ﬂ Spustit dialog 1
Kod Doplriky Qwladaci prviy formulafe
Kliknétea drzte levé tlacitko AL - £ | Rok Quﬁf ﬁllﬂl ©
4 = —_——
A _ B c D E L‘_‘Tlail'tko [ovladaci prvek formulare) H
— Cislo| Nazev |_. i '
\a- inm 3] Nové ROk Snatky ROZV( - I_E P Iﬂ m :
. 1 obce| obce o A@ER
Zzen, 2 2009 | 598003 | Frydek-Mistek 237 185 266
3 2010 598003 | Frydek-Mistek 255 201 247
! 2004 598003 | Frydek-Mistek 276 230 274
5 2011 | 598003 | Frydek-Mistek 283 174 259
6 2005 598003 |Frydek-Mistek 294 204 277
Mo v |Viecmy tevené sty v na miste kdejej chcete vytvofit a tahnete aby jste urcili velikost
Popis
tlacitka a nakonec pust'te tlacitko mysi. Otevie se dialogové
Storno
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okno, ve kterém vybereme makro, které¢ chceme spustit a zaroven toto tlacitko pojmenujeme.

A to pravym tlac¢itkem mysi na toto tlacitko a z kontextového menu vybereme volbu Upravit

text nebo dvojklikem na nase tlacitko Po kliknuti na tlacitko se NaSe tabulka vymaze.

Smai tabulku

4 2004 | 598003 | Frydek-Mistek 276 230 274
5 2011 598003 | Frydek-Mistek 283 174 259
1] 2005 | 598003 | Frydek-Mistek 294 204 277
7 2002 | 598003 | Frydek-Mistek 304 218 307

Pfi ukladani souboru s makrem musite vybrat volbu typ souboru Sesit aplikace Excel

s podporou maker (*xIsm). Jinak o makra pii uloZeni ptijdete.

@9« |= VY_32_INOVACE_40_IVT_MSOFFICE_20_Excel.xlsm - Microsoft Excel = =
MDumﬁ Viozeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vijvojaf oc@o@ R
= ziznem makra E; ol M [ viastnosti T via é‘ﬁ
g ==2 [ pouiit relativni adkazy @ == I B & Zobrazit kéd E B Roztifujici ©
Visual Makra o Dopliiky  Dopliiky VioZit Rezim Zdroj ., Panel
Basic [\ Zabezpeceni maker modeluCOM | - nawhu 9 Spustit dialog % Axtua dokument
Kod Doplfiky Ovlédad prvky Zménit
[ A13 - £ v
[ A T BT ¢ TTpD] E [ F T 617 H 1 J K L M N 5] P Q R s E
- ]
2 | Odbératel | M
3
4 Uméno  Jifina SLAVIKOVA x
3 Ing. Pavel BOHANES Adresa 12, dubna 1234
6 28. fijna 1918|PsC 73801 Frydek-Mis T L« EXCEL » Pavel Excel v & | Prohledat: Pavel Bxcel o
M b Frydek-Mistek, 738 01 |Telefon
8 ICO: 1234 56 78 [ele] 98765432  gf| Uspofddat =  Novaslozka B -
9 DIC: CZ 69 69 69 69 69 DIC — ) A Nz -
10 (] Microsoft Excel e
1 FAKTURA - danovy doklad OF Oblibené polozky - zéstupce
Conalks | Sazba /7 Oblibené polozky 2 VY_32_INOVACE_40_ IVT_MSOFFICE_20_Excelxls
Mno#stvi Popis DPH | Naposled Stivend
2 bez DPH| DPH % Naposledy navitivené
_i—l ! '?ID(_ha v < >
5 Mazev souboru: | VY_32_INOVACE 40_IVT_MSOFFICE 20 Excelxism v
15 Uloit jake typ: |Sesit aplikace Excel s podporou maker (*xism) v
18 Autor SEik 3plkece Brcel Cals) .
19 el da akel( xlsm) i
inarni sesit aplikace Excel (*xlsk =
20 Cena bez DPH _ Seiit aplikace Excel 97-2003 (*.xls)
21 Cena celkem k uh Datove soubory ve formatu XML (*ml)
22 Platba |H0T0V§ Prevzal: Webova strénka tvofend jednim souborem (*.mht;*.mhtml)
— : T e ~ Sknjt slozky Webova strénka (*.htm:* html)
23 Ifeneznl ustav: Komeréni Banka Sablona aplikace Excel (“alb)
24 Cislo uctu: 43-2792490237/0100 Vystavil: Ing. Pavel BOHANES = Sablona aplikace Excel s podparou maker (".xitm)
P r 8ablona aplikace Excel 97-2003 (*xlt)
25 Variabilni s.ymbol 20130301 Text (oddeleny tabulatory) (5
26 Konstantni symbol ooo0s Text v kédu Unicode (6]
27 Datum Vystaveni 13.3.2013 Tabulka XML 2003 (*xml)
; Sesit Microsoft Excel 5.0/95 (*xls)
28 Datum splatnosti 27.3.2013
CSV (oddéleny stiednikem) (.
29 Datum uskuteénéni zdanit. pinéni 13.3.2013 Forrrsgtovea:;{atre(u;‘dégl';‘-\]y(’rr:;iraml) (“pm)
30 Na vEechno nami dodané zboi mame od sviich dodavatell nebo dovozel pronladeni o shodé die zakona £ 22/87 Sb. Text (Macintosh) (*.be)
31 Zivnostensky list vydén dne 1.2 2003 ev. &380202-77277-00 & 03/2-27500P/52483 Text (MS-DOS) (“.bd)
32 CSV (Macintosh) (".csv)
33 CSV (MS-DOS) (".c5v)
= DIF (format vymény dat] (*.dif)
SYLK (Symbolic Link) (*slk)
35 Doplnék aplikace Excel (*xlam)
36 Doplnék aplikace Excel 97-2003 (*.xlz)
ki Dokument PDF (*.pdf)
38 Dokument XPS *xps) =
39 Formit ODS (OpenDocument Spreadsheet) (*.ods)
-
W4 b W] Listl JLis Liss [1a] [ | » [
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