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Tiskoveé sestavy

Podrobny popis

Computer Aided Technologies s.r.o.

Tato pfirucka je soucasti dokumentace k
Informacnamu systému pro vyssi odborné Skoly

Z&dné &ast této pfirusky nesmi byt publikovéna a Sifena zédnym zptisobem a v
Zadné podobé bez pisemného svoleni autora.

V pfirucce pouzité nazvy programovych produktd, firem apod. mohou byt ochrannymi
znamkami nebo registrovanymi ochrannymi znamkami prislusnych viastniku.
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Tiskové sestavy Informacniho systému ISvos jsou dokumenty, které slouzi pro pfevedeni dat ulozenych v
IS do vhodné podoby pro tisk na tiskarné.

Pro usnadnéni prace s tiskovymi sestavami je vyuzivan program MS Excel, jehoz obecné zvladnuti patfi
dnes jiz k standardnim znalostem kancelafské prace s PC.

Vzhledem k vlastnostem dokumentd Excelu je mozné sdruzit podobné tiskové sestavy do jediného
souboru a mezi jednotlivymi sestavami se pfepinat pomoci zalozek. Diky tomuto zplisobu je velice
jednoduché udrzet pfehlednost a umoznit vytvareni vlastnich verzi tiskovych sestav.

Tiskové sestavy Ize rozdélit podle zpUsobu pouzivani na tfi zakladni typy:
e formularové tiskové sestavy
e seznamoveé tiskové sestavy
e obecné tiskové sestavy

Zakladni prace s tiskovymi sestavami Informaéniho systému ISvos pfedpoklada alespori minimalni
znalosti prace s programem MS Excel. Veskeré funkce potfebné pro zvladnuti prace s tiskovymi
sestavami jsou popséany v hdpovédé tohoto programu.

Pro provadéni uprav a vytvareni novych tiskovych sestav je nutna hlubsi znalost programu MS Excel.

Tiskové sestavy © 2005 Computer Aided Technologies s.r.o.



Prace s tiskovymi
sestavami




CAST Il - Prace s tiskovymi sestavami

1 Import dat do tiskové sestavy

Po vybéru tiskové sestavy v ISvo§ manazeru dojde k importu potfebnych dat pro vybrané udaje do
souboru tiskové sestavy. Pfed zahajenim importu se v souboru tiskové sestavy smaze datova oblast,
kterou tiskova sestava vyuziva jako zdroj dat. Tato funkce ma za ukol zabranit chybnému zobrazeni
udaja, které mohly zustat v souboru pfi provadéni Uprav.

Bé&hem importu dat je zobrazen informacni text s nazvem, verzi a autorem tiskové sestavy. Import vétsiho
mnozstvi dat mlze trvat i nékolik minut v zavislosti na verzi opera¢niho systému a verzi aplikace MS
Excel. Bézné vSak trva import nékolik sekund. Pribéh nacitani dat z databaze je v informacnim textu
indikovan sloupcovym grafem s poznamkou, jaka data se momentalné importuji.

Prosim cekejte,
probiha import dat ...

Tiskova sestava |Svos Verze: 2.0
Obalka

Seznam osob 70%)|

Autor:  Computer Aided Technologies 2.r.0. 2005

Po nacteni dat se aplikace pfepne na ten list tiskové sestavy, ktery byl zobrazen pfi ulozeni.

2 Napoveéda v tiskovych sestavach

Kromé tohoto manualu, ktery popisuje obecné vlastnosti tiskovych sestav systému ISvos, je umoZnéno
doplnit napovédu do konkrétni tiskové sestavy. Tato napovéda je uloZzena v souboru sestavy a popisuje
vlastnosti (praci a Upravy) této konkrétni sestavy.

Zalozka s textem napovédy je zpravidla umisténa jako prvni a je na ni zobrazen symbol sluni¢ka. Po
kliknuti na zalozku se zobrazi stranka s pfislusnymi informacemi. Text na zaloZce napovédy muize doplnit
kdokoliv, kdo upravuje nebo vytvaii novou tiskovou sestavu.

Napovéda k tiskové sestavé SEZNAM STUDENTU B

Obecny popis prace se seznamovymi tiskovymi sestavami naleznete v prirucce "Tiskové sestavy”.

Prace s tiskovou sestavou

Nazev tiskové sestavy

Mazev (popis v zahlavi) tiskove sestavy lze pfepsat | bez nutnosti zapnuti refimu dprav. Do policek
oznatenych dervenym rameckem s napisem "Mazey" miZete napsat o jaky konkrétni seznam studentd

Bls

P ] =y
CL - I.mi-m+mlzu L ¥ A Fml A

SEZMNAM £ JImenny seznam Imenny seznam (2]

Tiskové sestavy © 2005 Computer Aided Technologies s.r.o.



CAST Il - Prace s tiskovymi sestavami

3 Seznam importovanych dat

Tiskové sestavy se skladaji z nékolika listll, jejichZz nazvy jsou zobrazeny na zalozkach ve spodni ¢asti
okna aplikace MS Excel. Kliknutim na tyto zalozky se Ize pfepinat mezi jednotlivymi listy.

List, nazvany "SEZNAM", obsahuje Udaje importované z databaze informac¢niho systému. Pro spravnou
funkci tiskovych sestav musi byt nazev tohoto listu zachovan, to znamena, ze tento list nelze
prejmenovavat ! Pozice listu (pofadi mezi zalozkami) je volitelna, ale doporuujeme zachovavat
nastavenou pozici.

Pocet a poradi sloupcll v seznamu nelze ménit. Pokud néktery sloupec smazete nebo odstranite, nemusi
tiskova sestava zobrazovat spravné udaje a to i v pfipadé, Zze hodnoty uvedené v tomto sloupci viibec
nevyuziva. Pfiimportu dat se jednotlivé udaje zapisuji v pevné daném poradi bez ohledu na nazev
sloupce.

Tip: V pfipadé&, Ze nechcete aby se nékteré sloupce zobrazovali, pouZijte funkci programu MS Excel
pro skryti sloupce nebo nastavte jeho Sifku na nulovou hodnotu.

V8echny Udaje, které jsou zobrazeny v seznamu, Ize vyuzit v jednotlivych listech tiskové sestavy. Na listu
"SEZNAM" je mozné udaje fadit podle jinych sloupcu, doplhovat nebo opravovat. Nékteré tiskové sestavy
tyto Upravy pfimo vyZaduji a tento seznam je jediné misto, kde se daji poZzadované Upravy provest.
VeSkeré provedené zmény se ihned projevi na prislusnych listech tiskovych sestav. Upravy a prace s
formatem bunék je popsana v pfiru¢ce nebo napovédé k aplikaci MS Excel.

Upozornéni: u tabulek s doplfikovymi informacemi (tabulky vedle hlavniho seznamu) neni povoleno
fazeni. Informace v téchto tabulkach jsou sefazeny tak, jak vyzaduje funkénost tiskové sestavy.
Porusenim tohoto sefazeni dojde k chybné interpretaci dat a k neplatnym tiskovym vystupdm.

hlawni seznam Idnplﬁknvé infarmace
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Izalozkmednntlwych listl tiskove sestawy

Pro spravné zobrazeni vSech udaju u formularovych tiskovych sestav je nutné, aby prvni sloupec tabulky
(v tomto pfipadé sloupec Pfijmeni) neobsahoval prazdné buriky. Celkovy pocet zaznamu, ktery je uveden
v zahlavi nastrojoveé listy, zahrnuje vSechny fadky az po prvni prazdnou buriku v prvnim sloupci tabulky.
VSechny Udaje, které jsou pod touto prazdnou burikou se ignoruji a s t€mito zaznamy nelze v tiskovych
sestavach pracovat.

4 Formularové tiskové sestavy

Informace uvedené na tiskové sestavé typu "formular” se tykaji pouze jediné osoby. Mohou to byt osobni
data, studijni informace, adresa, ale i napf. pfehled studia a studijnich vysledk( jednoho konkrétniho
studenta. Vétsina formulafovych tiskovych sestav umozruje zobrazit a vytisknout formulafe i pro vice
osob. K pfepinani mezi zaznamy pro jednotlivé osoby je nutné pouzit specialni nastrojovou listu.

Praci s formulafovymi tiskovymi sestavami popisuji kapitoly:
e |Import dat do tiskové sestavy
¢ Napoveéda v tiskovych sestavach
e Seznam importovanych dat

Tiskové sestavy © 2005 Computer Aided Technologies s.r.o.
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Nastrojova liSta pro formularoveé tiskové sestavy
Nahled pred tiskem

Tisk formulare

UloZeni souboru tiskové sestavy

PFi praci s tiskovymi sestavami Ize vyuzit mnoho standardnich funkci aplikace MS Excel. Popis téchto
funkci najdete v pfiru¢ce nebo napovédé programu MS Excel.

4.1 Nastrojova lista

ZAHLAY] - Sislo zokrazeného zédznamu & podet zéznami

x|

Mahled | Wytiskni vEe
Zobraz EloZenku pr I Fousek Josef TI "’ 1

Fousek Josef | i
tisk formuldfe

pro wEechny

Tiskova sestava ISvos {zobrazen zaznam Cislo 1 2 6

44 | 44 44

Pryni Predchozi Pasledni

ovladaci tlacitka pro

piepinani zdznami Svnzilovd Yera

doplfkovs informace Dospélova Antonie ZETNAMY
K formul & Novosad Karel ] L
seznam osob || Tomkowd Natdlie nahled pred tiskem

Nastrojova lista formulafovych tiskovych sestav se sklada z nasledujicich prvka:

e Zahlavi - v zahlavi je uvedeno Cislo zobrazeného zaznamu a celkovy pocet importovanych zaznamu.
V pravé ¢asti zahlavi je tlaCitko pro skryti nastrojové listy. Nastrojova liSta se zobrazi vzdy po
prepnuti na list formulafe tiskové sestavy.

e Ovladaci tlacitka pro prepinani zaznamu - pomoci téchto Ctyf tlacitek Ize zobrazit vyplnény tiskovy
formular pro jednotlivé zaznamy.

e Seznam osob - v tomto fadku se zobrazuje pfijmeni a jméno osoby, ke které se vztahuje vyplnény
formulaf. Kliknutim na tlacitko vpravo od jména se rozvine seznam vSech osob, pro které je tiskovy
formulaf mozno zobrazit. Tento seznam se pouziva pro rychlé vyhledani pozadovaného formulare.

e Nahled pred tiskem - kliknutim na tlacitko "Nahled" se zobrazi zvoleny formulaf v nahledu programu
MS Excel. Nahled pred tiskem slouzi jako posledni kontrola dokumentu pfed vytisknutim.

Q Tip: Tlac€itko "Nahled" na nastrojové listé plni stejnou tlohu jako funkce Nahled programu MS
Excel. Doporuc¢ujeme vSak upfednostriovat toto tlaitko pred standardni funkci z divodu skryti
nastrojové listy pfi nahledu. Pfi zobrazeni nahledu pomoci standardni funkce Excelu zlstane
nastrojova lisSta zobrazena a nefunkéni (nelze ji zavfit ani pfesunout).

o Tisk formulafe pro vSechny zaznamy - po kliknuti na tlaitko "Vytiskni vSe" se vytiskne zvoleny
formular pro vSechny zaznamy. Pomoci této funkce je mozné vytisknout pfislusny formular pro
vSechny osoby, pro které byla tiskova sestava vygenerovana, aniz by bylo nutné vSechny zaznamy
prochazet. U nékterych tiskovych sestav (napf. absolutorium) je tato funkce zamérné potlaena, aby
se predeslo chybam pfi tisku.

¢ Doplnkova informace k formulafi - na tomto misté mohou byt zobrazeny nékteré ovladaci prvky,
které ovliviuji stav formulafe. NejCastéji je zde editaCni poli¢ko pro doplfikovou informaci, ktera neni
uloZena v databazi (napf. €islo vysvéd&eni nebo diplomu apod.).

4.2 Nahled pred tiskem

Nahled pred tiskem je standardni funkce programu MS Excel. Umoziiuje uzivateli zkontrolovat rozvrzeni
dokumentu na papiru, nastavit velikost papiru, okraje apod.

K zobrazeni nahledu pouzivejte tlagitko "Nahled" z nastrojové listy tiskové sestavy. Pokud oznacite vice
listd s formulafi tiskovych sestav, zobrazi se v nahledu vSechny vybrané sestavy. Pro ukon¢eni nahledu
kliknéte na tlagitko "Zavfit" v horni li§té okna nahledu.

Tiskové sestavy © 2005 Computer Aided Technologies s.r.o.
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ﬂ Poznamka: k zobrazeni nahledu Ize vyuzit i standardni nastroje aplikace MS Excel (tlaitko na listé,
vybranim polozky "Nahled" z nabidky "Soubor" v hlavhim menu apod.), ale tyto funkce nedokazi skryt
nastrojovou liStu a pfi zobrazeni nahledu nelze s touto liStou pracovat ani manipulovat.

4.3 Tisk formulare

Pro tisk aktualniho (zobrazeného) formulafe je vyuzivan standardni nastroj aplikace MS Excel.

Kliknutim na tlacitko "Tisk" vytisknete navychozi tiskarné Vaseho pocitate zobrazeny formulafr. Pokud
chcete vytisknout vice formulard pro aktualné zobrazeny zaznam (osobu), vyberte pozadované listy
kliknutim na odpovidajici zalozky se soucasné stisknutou klavesou Ctrl a dale postupujte stejné jako pfi
tisku aktualniho listu.

Tiskova sestava umoziiuje vytisknout zvoleny formulaf pro vdechny importované zaznamy (osoby). K
tomuto Ucelu je na nastrojové listé tiskové sestavy tlaCitko nazvané "Vytiskni vSe". Po kliknuti na toto
tlaCitko se postupné automaticky vyplni aktualni formulaf pfislusnymi daty pro vSechny zaznamy a kazdy
formularF se vytiskne.

Obdobnym zplisobem Ize vytisknout i vice formulaf( pro vSechny zaznamy. Postup je kombinaci
predchozich dvou moznosti. Nejprve oznacte vSechny formulare, které chcete vytisknout a poté kliknéte
na tlagitko "Vytiskni vie".

Na funkci "Vytiskni vSe" nema vliv ktery zaznam byl na formulafi zobrazen pfed zavolanim této funkce.

ﬂ Poznamka: vzdy pfed zahgjenim tisku na noveé tiskarné zkontrolujte u kazdé tiskové sestavy zda jsou
Udaje tisknuty spravné. Vice informaci naleznete v kapitole Pfizpusobeni tiskarné.

5 Seznamové tiskové sestavy

Tiskova sestava typu "seznam" sdruzuje vybrané informace tykajici se vétsiho poctu osob do jediného
seznamu. Timto typem tiskové sestavy mizete vytvofit napf. seznam adres vSech vyuduijicich,
klasifikaéni archy, jmenné seznamy studentd podle roénikd, zaméfeni, obord apod.

Obsah listli tiskovych sestav je generovan dynamicky v zavislosti na vybraném poétu zaznamu.

Praci se seznamovymi tiskovymi sestavami popisuji kapitoly:
e |Import dat do tiskové sestavy
¢ Napovéda v tiskovych sestavach

Seznam importovanych dat

Nahled pred tiskem

Tisk seznamu

UloZeni souboru tiskové sestavy

PFi praci s tiskovymi sestavami Ize vyuzit mnoho standardnich funkci aplikace MS Excel. Popis téchto
funkci najdete v pfiru¢ce nebo napovédé programu MS Excel.

5.1 Nahled pred tiskem

Nahled pred tiskem je standardni funkce programu MS Excel. Umozriuje uzivateli zkontrolovat rozvrzeni
dokumentu na papiru, nastavit velikost papiru, okraje apod.

U seznamovych tiskovych sestav se k zobrazeni ndhledu vyuziva standardni funkce aplikace MS Excel.
Nahled Ize zobrazit kliknutim na tlagitko "Nahled" nebo vybranim poloZky "Néhled" z nabidky "Soubor" v
hlavnim menu. Pokud oznacite vice listd s tiskovymi sestavami, zobrazi se v nahledu vSechny vybrané

Tiskové sestavy © 2005 Computer Aided Technologies s.r.o.
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sestavy. Pro ukon&eni nahledu kliknéte na tlacitko "Zavfit" v horni list€ okna nahledu.

5.2 Tisk seznamu

Seznamové tiskové sestavy lze tisknout pfimo pomoci standardnich funkci pro tisk dokument(i z aplikace
MS Excel.

Kliknutim na tladitko "Tisk" vytisknete navychozi tiskarné Vaseho pocitate zobrazeny (aktualni) seznam.
Pokud chcete vytisknout vice seznamd z tiskové sestavy, vyberte pozadované listy kliknutim na

odpovidajici zaloZky se sou€asné stisknutou kldvesou Ctrl a dale postupujte stejné jako pfi tisku
aktualniho seznamu.

ﬂ Poznamka: vzdy pfed zahgjenim tisku na nové tiskarné zkontrolujte u kazdé tiskové sestavy zda jsou
Udaje tisknuty spravné. Vice informaci naleznete v kapitole Pfizpusobeni tiskarné.

6 Obecné tiskové sestavy

Obecné tiskové sestavy nezobrazuji idaje o konkrétnich osobach. Vétsina téchto tiskovych sestav
nevyzaduje vybér konkrétnich zaznamu a Ize je vyvolat kdykoli béhem prace s Informacénim systémem.
Do této skupiny patfi napfiklad rGzné statistiky apod.

Praci s obecnymi tiskovymi sestavami popisuji kapitoly:
e |Import dat do tiskové sestavy
o Napoveéda v tiskovych sestavach
e UloZeni souboru tiskové sestavy

Ostatni prace s obecnymi tiskovymi sestavami je totozna jako prace s jakymkoliv jinym dokumentem
aplikace MS Excel, proto nevyzaduje dalSi komentar.

2
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7 Ulozeni souboru tiskové sestavy

Tiskovou sestavu Ize uloZit do souboru i s importovanymi daty. Tento soubor je poté mozno kdykoliv
otevrit pfimo v programu MS Excel bez nutnosti spoustét hlavni aplikaci.

Pro ulozeni souboru tiskové sestavy vyberte polozku "Ulozit jako ..." z nabidky "Soubor" v hlavnim menu
aplikace MS Excel. V otevieném dialogovém okné zvolte pozadovany adresar, do policka "Nazev
souboru" zadejte nové jméno souboru a kliknéte na tlacitko "Ulozit". Vice informaci o ukladani soubor(
naleznete v pfiru¢ce nebo v napovédé k programu MS Excel.

Priklad vyuziti ulozeni souboru tiskové sestavy:

Na studijni oddéleni neustale chodi studenti 1. ro€niku a zadaji o rizna potvrzeni o studiu. Sekretarka
studijniho oddéleni z hlavni aplikace vyexportuje do tiskové sestavy Potvrzeni o studiu, ktera obsahuje
rizna potvrzeni, vSechny studenty 1. roéniku a tuto tiskovou sestavu ulozi pod novym jménem.
Pracovnik, ktery na studijnim oddéleni vypomaha, si tento soubor otevie v programu MS Excel, na
nastrojoveé listé si v seznamu osob vyhleda jméno studenta a vytiskne mu potvrzeni, které student
pozaduje. Vypomahajici pracovnik k této Cinnosti nepotfebuje spoustét ISvo§ manazer a tim padem
nemuze dojit ke zneuziti nebo znehodnoceni dat ulozenych v systému.
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1 Rezim uprav

Postup, jak otevrit tiskovou sestavu pro Upravy je popsan v manualu ISvo§ manazera (modra kniha) v
kapitole s ndzvem Tiskové sestavy.

Jednotlivé listy tiskovych sestav jsou proti nechténému prepsani chranény zamkem, tzn. zZe uzivatel nema
moznost meénit obsah, vzhled a rozvrzeni tiskové sestavy. Pro provadéni zmén ve vzhledu a funkénosti
jednotlivych listh tiskovych sestav je nutné prejit do rezimu Uprav.

Zapnuti rezimu Uprav:
Na kazdém listu obsahujicim tiskovou sestavu je vlevo nahofe (v hornim fadku dokumentu) tlacitko
nazvané "Zapnout rezim uprav".

Slens

Zapnout rezim tprav

*
*

*ﬂ,i- lﬁr , EUROJUSTIC:
: : 4

wyEE adbarng Ekola pré

Po kliknuti na toto tlacitko se list tiskové sestavy odemkne, zobrazi se zahlavi sloupcl a fadkd a zobrazi
se mfizka, ktera usnadruje nastaveni velikosti bunék. Tlacitko pro zapnuti rezimu Uprav zlstane po celou
dobu editace listu zamacknuto a jeho nazev se zméni na "Ukondcit reZzim aprav".

Bé&hem reZimu uprav se u pfisluSného listu zobrazuje okno se seznam proménnych, které lze vyuzit pfi
editaci tiskovych sestav.

Ukong¢eni rezimu uprav:
Pro pfechod do rezimu prace s tiskovou sestavou po provedenych Upravach kliknéte na tlacitko "Ukongit
rezim Uprav".

— | zahlavi sloupcl
B|] ¢ |D] E - -
tlatitko pro ukonéeni
refimu dpray

Ukoncit rezim daprav
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Kliknutim na toto tlacitko dojde ke skryti zahlavi sloupcu a fadka, mfizky a zamknuti listu. Zaroven se
skryje okno se seznamem proménnych . Tlagitko zustane vymacknuté a jeho nazev se opét zméni na
"Zapnout rezim Uprav".

2 Seznam proménnych

Tiskové sestavy jsou sloZzeny ze pevnych textd, které se na tiskové sestavé neméni, a z proménnych,
které jsou nahrazovany za pfislusné udaje zvoleného zaznamu. Diky témto promé&nnym jsou tiskové
sestavy univerzalni a Ize je tedy pouzit pro rdzné zaznamy (osoby).

Tiskové sestavy © 2005 Computer Aided Technologies s.r.o.



CAST Il - Upravy tiskovych sestav

Seznam proménnych, které Ize v konkrétni tiskové sestavé pouzivat, je zobrazen v okné seznamu
proménnych. Kazda skupina tiskovych sestav ma k dispozici rizné proménné, podle toho, k ¢emu jsou
tyto sestavy urCeny.

x

Okno seznamu proménnych je rozdéleno do dvou Casti:

: e Seznam proménnych - jde o seznam vSech proménnych, které Ize vlozit
do tiskové sestavy. Nazvy proménnych jsou voleny tak, aby byly co

Iméno nejkratSi, ale aby se podle nazvu dalo jednodu$e urgit, ktery udaj tato
PFiimeni proménna zastupuje. Kliknutim na ndzev proménné se nazev zvyrazni a
TitulZa po kliknuti natladitko "Pfidej do buriky" se proménnd viozi do aktualni
Adresa buriky. Stejného efektu dosahnete dvojklikem na pfislusné jméno
E;gt':' (. promé&nné. V jedné burice Ize pouzit i vice promé&nnych. Postup pfidavani
ol dalSich proménnych je shodny s popsanym postupem. Jednotlivé
TypSkoly proménné jsou v fadku vzorct oddéleny znakem "&" (ampersand),
Adresaskaly kterym se ve vzorci spojuji dva fetézce.
MEstaSkaly hd e Oddélovaé - je pomocny nastroj, kterym Ize proménné vizualné oddélit

od sebe libovolnym textovym fetézcem. Oddélovaci fetézec napiste do
textového pole "Oddélovac" a kliknéte na tlacitko "Pfidej". V Fadku vzorcu
se na konec doplni znak "&" a zadany textovy fetézec uzavieny v
uvozovkach.

Pridej do buriky

Oddélovad :

I Pidei

Priklad vlozeni vice proménnych s oddélovaci do jediné burky:

V jedné burice chceme zobrazovat celé jméno osoby vCetné pfipadnych obou titull (pfed i za jménem).
Vybereme pozadovanou buriku tim, Ze na ni klikneme. Udaje budeme vkladat v pofadi titul pfed jménem,
kfestni jméno, pfijmeni a titul za jménem a kazdy Udaj bude oddéleny mezerou. Z nabizenych
proménnych v seznamu tedy vybereme proménnou s nazvem "TitulPfed" a klineme na tlacitko "Pfidej do
buriky". V fadku vzorcl se objevi rovnitko (jedna se o vzorec) a nazev proménne, tedy [=TitulPfed]. Do
textového pole "Oddélova¢" zadame mezeru a klikneme na tlagitko "PFidej". Radek vzorcu se doplni o
nami zadanou mezeru, ovdem zobrazenou jako vzorec. Tedy [=TitulPfed&" "]. Dvojitym kliknutim na
proménnou "Jméno" vlioZime do vzorce dalSi proménnou. Za jménem ma nasledovat opét mezera. Ta
ovSem v textovém poli "Oddélovac" zustala od posledni operace, Cili nyni mizeme pouze kliknou na
tlacitko "Prfidej". Radek vzorcu bude nyni vypadat takto [=TitulPfed&" "&Jméno&" "]. Opakovanim postupu
doplInime zbyvajici proménné a mezery. Vysledek by mél vypadat takto [=TitulPfed &" "&Jméno&"

"&PFijmeni &" "&TitulZa].

0 Tip: je mozné, Ze nékteré osoby nemaiji Zadné tituly. V tomto pfipadé by vysledny fetézec po
vyhodnoceni zac¢inal mezerou, coz mize byt v jistych pfipadech nezadouci. Ve vzorcich tiskovych sestav
Ize samoziejmé pouzivat veskeré funkce, které jsou soucasti aplikace MS Excel. Pro nas pfiklad nejlépe
vyhovuje funkce PROCISTIT, ktera odstrani vSechny mezery v textovém fetézci kromé jednotlivych
mezer mezi slovy. Vysledny vzorec vznikly pfidavanim jednotlivych proménnych bude tedy argumentem
této funkce. V fadku vzorcl tedy bude [=PROCISTIT (TitulPfed&" "&Jméno&" "&PFijmeni &" "&TitulZa)].

Rozdéleni hodnoty proménné do nékolika bunék

V nékterych pfipadech je vhodné, aby se obsah promé&nné rozdélil po znacich do jednotlivych bunék v
tiskové sestavé. Napfr. v tiskové sestavé "Slozenka" je pozadovano, aby jméno, pfijmeni a adresa bylo
rozdéleno do jednotlivych poliek tak, jak je pfedtisténo na sloZzence. Toto rozdéleni na jednotlivé znaky
umoznuje pfimo editor.

Oznacte (vyberte) buriky, do kterych se ma obsah proménné vlozit a dvojklikem na nazev proménné nebo
oznacenim proménné a kliknutim na tlagitko "PFidej do buriky" v okné seznamu proménnych viozZte
proménnou do listu tiskové sestavy. Oznacené buriky by mély byt v jednom Fadku nebo sloupci a mohou
obsahovat i slou€ené buriky. Do kazdé buriky ve vybéru se vioZi pfislusna ¢ast proménné.

Pfi tomto postupu neni mozné seskupovat vice proménnych.
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3 Vkladani obrazku a jinych objektt

Tiskova sestava miize obsahovat i rizné grafické objekty jako napf. ¢ary, obdélniky, textova pole apod.
nebo dokonce i obrazky (napf. logo $koly).

Vkladani a prace s grafickymi objekty v tiskové sestave je stejna jako prace s objekty v jakémkoliv jiném
dokumentu aplikace MS Excel. Podrobnéjsi informace hledejte v pfiru¢ce nebo v napovédé Excelu.
VloZeni obrazku je mozné provést nékolika zpusoby, které jsou popsany v napovédé. Nejcastéji se
obrazky vkladaji bud pfes schranku operacniho systému nebo pfimo ze souboru. VloZzeny obrazek
umistéte nazvolenou pozici a nastavte mu poZzadované rozmery.

U kazdého grafického objektu je mozné zvolit, zda se ma zobrazovat pfi nahledu a tim padem i tisknout.

Nékteré grafické objekty mohou slouzit pouze pro zlepSeni orientace na listu tiskové sestavy, napf. rizné
oddélovaci €ary, ohraniCeni skupiny souvisejicich hodnot nebo informativni text k hodnoté v burice. Tyto

objekty jsou na vytisténé sestavé nezadouci, proto je nebudeme tisknout. Naopak obrazky, jako napfiklad
logo $koly, chceme mit i na vytisténé sestavé.

Nastaveni, zda objekt tisknout €i nikoli, se provadi zatrzenim poliCka "Tisk objektu", ktery je na zaloZce
"Vlastnosti" v dialogovém okné "Format".

Barwvy a cary I Yelikost | Obrazek, I Zamek  Wastnosti | Sk W I

Irniskéni objekku

£~ PFesun a zména velikosti
¥ PFesun a zachowani velikosti
" Pfesun bunék bez objekiu

.‘ .ﬂsk obijekiu -

4 Tisk a nastaveni oblasti tisku

Aby tiskarna vytiskla pouze Udaje, které poZzadujeme, musime u kazdé tiskové sestavy definovat tzv.
oblast tisku. Tato oblast urcuje, které bunky (v€etné grafickych objektd) se budou tisknout.

Postupu, jak nastavit oblast tisku, je opét nékolik. NejjednodusSim postupem je mysSi vybrat oblast bunék,
které chceme tisknout a poté z nabidky "Soubor" hlavniho menu programu MS Excel vybrat polozku
"Oblast tisku" a poté "Nastavit oblast tisku".

Druhou mozZnosti je definovani pfislusné oblasti na zaloZce "List" v dialogovém okné "Vzhled stranky". Do
textového pole "Oblast tisku" muzZete pfimo napsat adresu levé horni burky, dvojteCku a adresu pravé
dolni bufky poZadované oblasti. Jednodu&si je ovdem kliknout na tlacitko v pravé &asti textového pole a
poté mysSi vybrat pfisluSnou skupinu bunék.

& Upozornéni: pokud jako tiskovou oblast oznacite dvé nebo vice nesouvislych skupin bunék, bude
kazda souvisla oblast vytisknuta na samostatny list papiru.

0 Tip: bufiky mimo vyznacenou oblast tisku se netisknou, proto je mozné do téchto bunék ukladat
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rizné doplnujici informace, napf. o verzi, stavu nebo pouziti tiskové sestavy.

LS8 (M o hled stranky 7| x|

——————————— Stranka | Ckraje | Zahlavi a zapati LlStl

N [ |B3:H15 =] Tisk..

Tisk nazvii
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Mahofe opakowat Fadkoy:

i

5
f't_j Moznioski. ..
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It | Iméno ™ Miizka I~ zahlavi Fadkil a sloupci
PHjmen [ ernchile T [T
TitulZa =l Komentare: I(zadne]l j
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MEsk s g
ESEE “ PoFadi kisku stranek,

Skola @ Doli, pak pFing 5 EIF 5
Typska &
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CrddEloy

[ e | /

U kazdé tiskové sestavy mame jiné pozadavky na vysledny vzhled. Seznamovou tiskovou sestavu asi
budeme chtit tisknout v€etné ohrani€eni jednotlivych bunék, u formulafové tiskové sestavy, kterd ma za
ukol vyplnit jiz pfedtistény formular (napf. vysvédceni nebo diplom), zase upfednostiiujeme tisk pouze
vyplnénych udaja. U téchto tiskovych sestav by bylo zvlast nezadouci, aby se tisklo i ohrani¢eni bunék
nebo obrazky. Tisk pouze zobrazenych udaji bez jakychkoliv grafickych objektt a formatd jednotlivych
bunék (kromé formatu textu) Ize jednoduse zajistit zasSkrtnutim policka "Koncept" v ¢asti "Tisk" na zalozce
"List" v dialogovém okné "Vzhled stranky". Ohrani¢eni bunék v tomto pfipadé mizeme pouzit pro
zpfehlednéni udaju na vyplnéné tiskové sestavé.

5 Prizpusobeni tiskarné

Kazda tiskarna ma jiné pozadavky na nastaveni okraju stranky a proto je u nékterych tiskovych sestav
potfeba pfizplsobit néktera nastaveni na konkrétni typ tiskarny. Zviasté u tiskovych sestav, které vypliuji
predtisténé formulafe (diplom, vysvédceni apod.) je toto nastaveni dllezité a je nutné mu vénovat
zvy$enou pozornost.

& Upozornéni: u dodavanych tiskovych sestav je nutné pfed prvnim pouzitim zkontrolovat, zda
vypisované Udaje jsou na spravnych mistech. Vénujte proto kontrole Udaji potfebny ¢as, muzete tim
pfedejit mnoha nepfijemnostem. Kontrolu spravnosti nastaveni tisku provadéjte také vzdy pfi vyméné
tiskarny za jiny typ.

Prizplsobeni tiskové sestavy pro konkrétni tiskarnu provedete tim zplsobem, Ze u hodnot, které po
vytisténi nejsou na sprdvném misté, v rezimu Uprav zménite velikost pfisludné buriky. Velikost bunék Ize
nastavit mySi tak, Ze na zahlavi sloupct nebo fadku najedete na rozhrani dvou bunék az se zméni kurzor
mysSi, stisknete levé tlaCitko mySi a tazenim ménite rozmér buriky. Doporu€ujeme pfi Upravach postupovat
od horniho okraje smérem ke spodnimu okraji stranky, protoze pfi zménach velikosti bunék v fadku se
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ostatni fadky pod touto bufikou posouvaji spolu s upravovanym fadkem.

6 Seznamové tiskové sestavy

Upravy seznamovych tiskovych sestav jsou aZ na jedinou vyjimku shodné s Upravami ostatnich tiskovych
sestav. Tuto vyjimku tvofi vlastni seznam jednotlivych zaznamu.

Seznam vytvafime tak, ze na kazdém listu tiskové sestavy je definovan pouze jediny fadek zaznamu. Ve
vzorcich pro jednotlivé hodnoty v fadku zaznamu nepouzivame proménné ze seznamu proménnych, ale
pouzivame pfimy odkaz na bunku v pfislusném sloupci a prvnim fadku tabulky zaznamu na listu, jehoz
nazev zacina slovem "seznam". Napfiklad, chceme-li do seznamu vlozit sloupec obsahujici pfijmeni
jednotlivych studentll, viozime do zvolené buriky v fadku zaznamu vzorec, ktery se odkazuje na prvni
buriku v pfislusném sloupci v tabulce na zalozce "SEZNAM". V nasem pfipadé by v fadku vzorcu bylo
uvedeno [='SEZNAM"E7]

alBl ¢ T o [ E [ F [ 6 [ H |
1
2 Seznam studenti
3 Poi. | Osobni . .| Rodné Rodné Misto

i o Jméno | Prijmeni - G -
4 cislo | cislo prijmeni cislo narozeni
I
| —

8
9
10 : : 5 : ; :
44 [p [ w50 SEZNAM ¢ Imenny seznam £ Imenny seznam (23 |4|

Po importu dat z hlavni aplikace tiskova sestava sama automaticky vytvofi v seznamu pfislusny pocet
fadkad tim, ze fadek prvniho zaznamu do tiskové sestavy vlozi tolikrat, kolik je importovanych zaznam.
Aby fadek zdznamu na listu tiskové sestavy byl jednoznacné identifikovatelny, je nutné oblast zaznamu
pojmenovat nazvem "Zaznam".

aznam bj =| ='seznam studentd'BB

AEE 1] [E F 5} H I J K L b
1 Ukaondit reZim dpraw
Z
3 NAZEY SKOLY - Twp Skaly
o
5 KLASIFIKACNI ARCH
] Predmeét
7 ( Nazev predmétu \
Z Whyndujic
g [_ Jméno uéitele ]
0
11 Forma klasifikace: Forma klasifikace (Zhratha klasifikace)
12
13 “.5' P Fani e Rocnik, Diatim Hodnoceni
14 o : zamiiani] ] teopram ] Sooprmun S ooprme ]z dmka) |
| [ N N N I I I B |
1Fi

V soucasnych verzich seznamovych tiskovych sestav musi oblast zaznamu tvofit pouze jediny fadek.
Pocet bunék v tomto Fadku neni omezen.
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& Dulezité: pojmenovani oblasti na riznych listech tiskovych sestav stejnym nazvem je spojeno s
jistymi obtiZzemi. Program MS Excel toto pojmenovani umoZziuje, ale sam nema pfimé nastroje na
definovani takovychto nazvll. Pro obejiti tohoto problému je nutné udélat nékolik kroku:
1. do bunky bezprostfedné pfed oblasti zaznamu (na pfedchozim obrazku burika B15) zapiste textovy
fetézec "Zaznam" bez jakéhokoliv formatovani.
2. vyberte oblast zaznamu vcetné burky pfed (na pfedchozim obrazku oblast B15:L15)
3. z hlavniho menu programu MS Excel vyberte nabidku "Vlozit", poté "Nazev" a kliknéte na polozku
"Vytvorit ..."
4. v otevieném dialogovém okné "Vytvofit nazev" by mélo byt zaskrtnuto poli¢ko "Levy sloupec".
Kliknutim na tlagitko "OK" bude vybrana oblast pojmenovana podle fetézce uvedeném v burice v

levém sloupci
¥ytvofit ndzev 2=

Wybvofit nazey

W Lewi sloupec
[ Dolni Fadek:
[ Prawy sloupec

0.4 I Skorno

5. obsah bunky pfed oblasti zaznamu mizete smazat

7 Vytvareni novych tiskovych sestav

Nové tiskové sestavy Ize vytvaret tfemi zpUsoby:

Pfidanim nového listu do souboru tiskovych sestav

Tento postup je vhodny pfi vytvafeni tiskové sestavy, ktera je tématicky shodna s jiZ existujicimi tiskovymi
sestavami v souboru. Prace stimto souborem se nijak nezkomplikuje a udrzite si pfehled v tiskovych
sestavach

Pro rozSifeni souboru tiskové sestavy vychazejte vZdy z kopie listu jiz existujici tiskové sestavy. Kopii
vytvofite napfiklad tim, Ze stisknete levé tlacitko mysi na zalozce s nazvem existujici tiskové sestavy a
spolu se stlaCenou klavesou Ctrl pfetahnete zalozku na misto, kde chcete mit zalozku nové tiskové
sestavy. Dvojitym kliknutim na nazev mlzete zalozku prejmenovat.

Vytvofenim nového souboru tiskovych sestav

Tento postup pouzijte v pfipadech, kdy zafazeni nové tiskové sestavy do existujiciho souboru by bylo
matouci a znepfehledfiovalo by orientaci mezi jednotlivymi tiskovymi sestavami, ale nova sestava
vyuziva stejné data (nebo ¢ast dat) jako néktera z existujicich sestav.

Vytvoreni noveé tiskové sestavy spoCiva ve vytvoreni kopie stavajiciho souboru a naslednou upravu
jednotlivych listd s tiskovymi formulafi. Pro Upravu si zvolte tiskovou sestavu, ktera se nejvice podoba
nové pozadované sestavé. Nepotfebné listy z plvodni tiskové sestavy mlzZete odstranit.

Zadosti o vytvoreni tiskové sestavy

V pfipadé&, Ze poZadujete specifickou tiskovou sestavu, pro niZ nelze vyuzit ani jeden z uvedenych
postupl (napf. zpracovani dat, které nejsou importovany do zadné existujici sestavy) kontaktujte oddéleni
technické podpory spole¢nosti Computer Aided Technologies a zde uvedte co nejpfesnéji vase pozadavky
na tiskovou sestavu.
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napovéda v tiskovych sestavach 5
nastrojova lista 7

O

obecné tiskové seznamy 9
oblast tisku 14

oblast zaznamu 16
oddélovaé¢ 12

P

pocet zaznamu v sestavé 7
pojmenovani oblasti zaznamu 16
poradi listd 6

proménné v tiskové sestavé 12
pfidani nového listu 17
pfizplsobeni tiskarné 15

R

fadek vzorcu 12,16
fazeni zaznam( 6

S

seznam proménnych 12

seznam zaznaml 6

seznamové tiskové sestavy 8, 16
skryti nastrojové listy 7

statistiky 9

T

tisk 8,9, 14

tisk obrazk 14

tisk vSech zaznami 7, 8
tiskarna 15

typy tiskovych sestav 3

U

ukon&eni nahledu 7, 8
ukonCeni rezimu uUprav 12
ulozeni do souboru 10

Upravy

\'

12,17

verze tiskové sestavy 5
vkladani grafickych objekta 14

vkladani obrazk( 14

vytvofeni nového souboru 17

y4

zahlavi
zahlavi
zahlavi
zapnuti

nastrojové listy 7

radka 12
sloupct 12

rezimu uprav 12
zobrazeni nastrojové listy 7
zobrazeni zaznamu 7
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