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Tuto prirucku poskytuje autor jako dopinék ke svym kurzim MS Excel.

Prirucka popisuje moZnosti programu MS Excel 2016 v Ceské verzi.
Ndzvy funkci jsou uvddéné také v anglické podobé, takZe by se dala
vyuZit i pro dalsi jazykové verze Excelu (EN, SK). Vzhledem k malym
odliSnostem ostatnich verzi Excelu (2010, 2013) je mozZné ji vyuZit i pro
prdci s témito verzemi.

Prosim, aby tuto prirucku nikdo komeréné nevyuzival a to ani jeji ¢dsti.
Dékuji a preji hodné tspéchi s Excelem také diky této prirucce.

Milan Mysdk




1 Zaklady prace v Excelu

Program MS Excel je velice vykonny nastroj se vSestrannym vyuZitim — pro vypocty, zpracovani dat, analyzy i
prezentace dat. M(zZe automaticky provadét vypocty v siti sloupct a radkl. Patfi mezi tzv. tabulkové kalkulatory a
je z nich nejrozsitenéjsi. Alternativou jsou jednodussi kalkulatory zdarma (program Calc z baliku OpenOffice) nebo
on-line programy pres webové rozhrani (tabulky Google).

Spole¢nost Microsoft nabizi Excel v ofezané verzi on-line nebo plnohodnotné lokalni verzi na pocitaci (MS Excel,
resp. cely MS Office). Licenci Ize poftidit jako trvalou nebo ¢asové omezenou (MS Office 365).
Program MS Excel pracuje s daty v burikach (prisecik radka a sloupct) na listech. Excelovy soubor (sesit) mize mit

vice list(l. Charakteristickym rysem Excelu je provadéni vypoctd pomoci vzorcl a funkci, ma ale také Siroké
analytické a prezentacni moznosti.
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Hlavni ovladaci prvky programu MS Excel 2016

1.1 Novinky a rozdily verzi programu

MS Excel prosel dlouhym vyvojem. Microsoft vidy po nékolika letech vydava novou verzi produktu MS Office,
oznacené rokem vydani. Do verze 2003 tyto programy pouzivaly klasické ovladaci rozhrani s panely tlacitek a
vychozim formatem soubori XLS.

Od roku a verze 2007 se zménil vzhled ovladacich prvkl na pdsy karet (ribbon) a také novéjsi vychozi format
soubor( XLSX. Excel umi nyni pracovat i se starSim formatem XLS, pop¥. ODS (OpenDocument Spreadsheet),
potom ale nejsou funkéni vSechny moznosti Excelu.

Pozn.: format XLSX je vlastné zip soubor a po instalaci dopliiku (Compatibility Pack) ho lze otevfit i na
,historickych” verzich MS Excel (do 2003).

Prehled novéjsich verzi MS Excel a nékolika novinek v nich:

verze novinky

2007 nové ovladani a typy souborl (XLSX, XLSM,...), formatované tabulky

2010 propracovany vzhled, nové mozZnosti kontingencnich tabulek, minigrafy

2013 horsi vzhled, novy zplsob prace s grafy a grafickymi objekty, prifezy a ¢asova osa

v kontingencnich tabulkach

2016 dalsi typy graf(, lepsi formatované tabulky, nové mozZnosti analyzy dat a datovy model (propojeni
tabulek relaci), otevirani soubor( v samostatnych instancich Excelu




1.2 Nastaveni programu
Skryvani pasa karet: CTRL+F1, popf. tlacitko MoZnosti zobrazeni pasu karet

------- Automaticky skryvat pas karet

UmoZruje skryt pas karet. Kliknutim v horni
¢asti aplikace se pas karet zase zobrazi.

¥l - — Zobrazitk
, . Sefadita Najita obrazit karty

\ UmoZiuje zobrazit jenom karty pasu karet.

=" filtrovat ~ vybrat ~ X N e
. Kliknutim na kartu zobrazite piikazy.
Uprawvy

— | Zobrazit karty a prikazy
UmoZiiuje, aby pas karet a pfikazy byly
pofad zobrazeng.
L N L O [ : [

PFizplisobit panel nastroji Rychly pfistup
VioZeni

MNowy

Otevrit t
VioZ Ulozit
Schrénka & Pismo £-mall

v Rychly tisk

Al ~ . )

Nahled a tisk

A B | Pravopis

1 l .l v Zpét
2 —
3 | Znovu
4 Seradit vzestupné
5 i Sefadit sestupné
?— ReZim dotykoveho ovladani/ovladani mysi
g : Dalii prikazy...
9 | Zobrazit pod pasem karet

Uprava panelu tlaéitek Rychly piistup — tladitko PFizp(isobit panel Rychly pFistup

L& —] mm  _
B & o &S < Sesitl - Excel
Soubor Domi VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni
= i =
Pravitko [v] Radek vzorci q =2 -
& B O 2 B 5
Nermalni  Zobrazit RozloZeni Vilastni [ A miizka  [v] Zahlavi Lupa 100% Piejitna Nové
konce stranek stranky zobrazeni vybér okno
Zobrazeni sesitl Zobrazit Lupa
Al A\ I
A B . C . D [ E . F . G . H . [
A ]

vy s

Zobrazeni mtizky, oznaceni fadku a sloupcu: karta Zobrazeni




ZpUsoby zobrazeni excelovych tabulek:

Karta Zobrazeni — skupina Zobrazeni sesiti nebo tlacitka na stavovém radku — mozZnosti:
e normalni (pro béZnou praci)

e rozloZeni stranky (prace se sestavou, predevsim pro tisk)

e zobrazit konce stranek (nahled na konce stranek)

H < w =E <

Soubor Dom loZeni RozloZeni stranky \fzorce Data Revize Zobrazeni

D IE Pravitko [v] Radek vzorcli q [% @

MNormalni Zobrazit RozloZeni Vlastni 7| Miizka  [v] Zahlavi Lupa 100% Prejit na
konce stranek stranky zobrazeni vybér
Zobrazeni seitd Zobrazit Lupa

Zpusoby zobrazeni excelovych tabulek — Normalni, Zobrazit konce stranek, RozloZeni stranky

Pouzivejte lupu — ptibliZzeni / vzdaleni. Nejlépe pomoci CTRL+kolecko na mysi.
Lze také ménit vysku radku vzorcu. Je to vyhodné pro delsi vzorce nebo i obsah bunék.

1.3 Formaty souboru

e XLS —klasicky excelovy format, ale i v soucasné dobé mnoho informacnich systémU umoznuje vystup do XLS.
M4 mnoho omezeni, napf. na mozny pocet fadkd, nebo na nemoznost pouZivat novéjsi rysy MS Excel. Pokud

to je moZné, prevedte soubor XLS na XLSX pomoci Soubor — Informace — Prevést (rezim kompatibility se
odstrani).

e XLSX — novy, castecné otevieny format MS Excel. Md mnohem vétsi kapacitu (pres milion radk() a umoziiuje

vyuZit novéjsi prvky MS Excel. Pozor — jednotlivé verze MS Excel maji své dil¢i Gpravy formatu XLSX. NemUze
obsahovat makra.

e XLSM — format XLSX rozsifeny o makra. UloZeni pomoci Soubor — UloZit jako
e textové soubory TXT, CSV —lze je do Excelu nacist nebo importovat, nasledné je vhodné je prevést na XLSX

©

Ulozit jako

Nowy
otevti ST UloZit jako =
@@T‘.:, » Knihovny » Dokumenty » v‘ +p ‘ ‘ Prohledat: Dokumenty ~ R ‘
UloZit .
EI:I Tento pocitac Usporadat ~ Nova slozka SE Q
UloZit jako ‘ B
B Videa b =
Tisk + Pfidat misto Knihovna Dokumenty Uspofadat podle:  Slozka ~
Zahrnuje: 2 umisténi
& Pocitac s
Sdilet ! . . ) A
- & Windows (C) Nazev polozky Datum zmény Typ =
Exportovat + HP_RECOVERY (D | BB FlashBack Movies 28.1.2018 17:30 Slozka| =
: & HP_TOOLS (E) | BB FlashBack Pro Updates 28.12.2017 20:11 Slozka
Zaviit | makra 2142017 10:08 Slozka
& sit = . My Bluetooth 9.6.2018 22:11 Slozka
Uéet A MYSAK-HP | My Projects 7.12.2014 22:58 Slozka
L L Dinnarla 2199M15 7211 QUnsba T
MozZnosti =« 1l | D
Nazev souboru: -
Ulozit jako typ: | Sesit Excelu (*xisx) -
Autori: Mysak Klicova slova: Pfidat klicové slovo
[ Ulozit miniatury

Nabidka ulozeni souboru




1.4 Vybéry

Lze vybirat buriky, sloupce, fadky, listy. Pozor na vzhled kurzoru, pfi nevhodném umisténi se nemusi vybirat, ale

napf. se presouva:

e klik do bunky, tazenim mysi pfes bunky

e sousedni sloupce —tazenim pres jejich pismena

e sousedni fadky — tazenim ptes jejich Cisla

e nesouvisle — pomoci CTRL

e od - do: pomoci klik, SHIFT + klik

e vyplnéna oblast: CTRL+ A

e cely list: tlacitko vlevo nahote pro vybér

e specidlni. CTRL + SHIF + kurzorové Sipky (napt. CTRL + SHIFT + Sipka dold vybere od aktualni pozice vsechny
bunky doll az do posledni — pokud tam nejsou prazdné bunky)

e postupné pridavani: F8 a vybirat (zruseni: ESC)

e postupny vybér: SHIFT + F8, vybirat (zruseni: ESC)

1.5 Bunky, radky a sloupce
Burika — oblast pro Udaj, oznacena adresou (standardné sloupec — radek, napr. C2)
MozZnost zapisu hodnot do buriky: po dvojkliku do buriky nebo po kliku v fadku vzorct

Obsah buriky — m(iZe se zobrazovat odlisné, hlavni je obsah zobrazeny v fadku vzorcll. Zobrazeni v burice je véci
formatu buriky nebo vypoctu v burice

E "'I:Er’a - &= - Segjtl -
Vlozeni Rozlozeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni
b Calibri 1 AN ==& B |Gslo -
Eg -
Viozit _ === [g2- EB-9%om 9 55
Schranka & Pismo Il Zarovnani F Cislo F
Al v Je 10000,5
A B C D E F G H
1 {10000,50]
2

Rozdilné zobrazeni ¢isla v burice a v Fadku vzorct

Moznosti editace a Uprav:

e pomoci nabidek (tlacitka na pasu karet)

e mistni nabidka (pravé tlacitko)

e pomoci klavesovych zkratek

Pozor na zamény: O — 0 (nula), desetinna ¢arka — tecka - Excel miZe automaticky prifadit potom format text.

Po zapisu hodnoty do bunky Excel automaticky urcuje format — také to nemusi byt spravné (napf. Cislo s vice nez
15 Cislicemi, +420 123 456, 8/16 atd.). Pro zapis téchto hodnot nastavte nejdfive do oblasti format text, potom je i
¢islo nebo datum uloZené jako text.

Pohyb po bunkach: klik, Sipky. Enter potvrzuje, ESC vraci bez Uprav.




Vymazani obsahu: A R r

e vybrat oblast (buriky, sloupce, Fadky) 1 [100(3% Vyjmout
e DEL nebo mistni nabidka — Vymazat 2 Ea Kopirovat
e pozor: v bunkach zlistane plvodni format 3 Moznosti vloZeni:
4
v s v o o 5
Odstranéni fadkt nebo sloupcti 6
° vybrat 7 VioZit buriky
o a . 3
. mlftn!ln?bldka Odstranit : Odstrant
e zbyvajici se posunou
10 Vymazat obsah
. et 11 2 Format bunék..
Zména sitky sloupce, vysky fadku: 12 .
. v e L, R ., N Sifka sloupce...
tazenim za predél mezi pismeny sloupcli nebo cisly radka. 13 ot
Vyska radku se automaticky prizplGsobuje velikosti pisma. 14 2
v o —— - Zobrazit
Prizplisobeni Sifky sloupce nebo fadku: L ,—OJraZ

dvojklik na predél mezi pismeny sloupct nebo Cisly fadka. Odstrariovani sloupce pomoci mistni nabidky

Lze provést i pro vice sloupct (fadkd) soucasné.

Stejna Sirka sloupct:

vybrat sloupce a ménit Sitku libovolného z nich. Lze i pfedem — pfiprava tabulky.

Skryvani sloupcti a fadka:

vybrat sloupce nebo radky a z mistni nabidky vybrat Skryt. Vhodné pro skryti poznamek a pomocnych sloupcu. Se
skrytymi sloupci se v listu dale pocita (vypocty z nich jsou funkéni). Na misté skrytého sloupce se zobrazi dvojita
¢ara. Pozor, skryti neni zabezpeceni — sloupce Ize jednoduse zase zobrazit. List by se musel jinak jeSté zamknout.
Pozn.: sloupec lze skryt také omylem — pokud zUzite sloupec aZ do predchoziho sloupce

Zobrazeni sloupci a fadki:

vybrat okolni sloupce (fadky) a z mistni nabidky vybrat Zobrazit. VSechny skryté sloupce Ize jednoduse zobrazit
takto: vybrat cely list (napt. pomoci levého horniho rohu), pravym tlacitkem kliknout na libovolny sloupec —
Zobrazit.

1.6 Listy a sesSity
List:
e  obsahuje Fadky, sloupce a buriky

L x y , . . VioZit..

e lze s nimi provadét operace (napf. pomoci pravého tlacitka na =
jeho nazev): pfejmenovani, obarveni, odstranéni, vloZeni nového, EX Odstranit
presun, kopie,... (pro presun nebo kopii listu do jiného sesitu je Prejmenovat

vhodné ho nejdrive otevfit)
e list seSitu XLSX ma kapacitu priblizné milion fadka a 60 tisic

Pfesunout nebo zkopirovat...

o v Ly &3 Zobrazit kod
sloupct (XLS podstatné méné)
=] Zamknout list...
< Barva kart »
Sesit: /
Skryt

e samostatny soubor, obsahuje nékolik list{
e uklada se cely sesit
e vzorce a funkce se mohou odkazovat na burky v ramci listu, List Vybrat viechny listy
z jiného listu nebo i z jiného sesitu ) =
e pro praci s celym sesitem je k dispozici mnoho moZnosti na karté  Mistni nabidka pro praci s listem
Soubor: otevirani, ukladani, tisk, export, informace




1.7 Kopirovani a vkladani, presun
Kopirovani (CTRL+C) a vkladani (CTRL+V, popfipadé s upfesnénim moznosti), resp. presun (CTRL+X, CTRL+V) ma
rozsahlé moznosti vyuziti. Nékdy mUze dojit i k nechténému presunu pomoci mysi pfi najeti na okraj bunky.
Kopirovat nebo presouvat lze vice prvki:
e obsah bunék, sloupce, radky
e objekty Excelu (obrazky, grafy,...)
e jiné objekty (text z Wordu, ¢ast www strankyi,...)
Obecny postup:
1. Vybrat zdroj, CTRL+C (kopie) nebo CTRL+X (pFesun)
2. Vybrat cilové misto, CTRL+V
3. Pokud to nedopadlo nejlépe, Ize vloZeni upfesnit pomoci symbolu MoZnosti vioZzeni (CTRL) a vybrat
upresnujici moznosti vioZeni. Popfipadé hned misto CTRL+V pouZit: DomU — Sipka u VloZit — vybrat

moznosti.
o H® o - = -
[ (Ctrl) ~
Viozit ViloZeni Rozlo
0 LAk ™% =
= 28

Vlozit hodnoty
wBCRr
123 123 123

Dalsi mozZnosti vloZeni

?‘“““
o & &

Vigi™*-—-"—*-
Upresnéni vioZzeni po CTRL+V | Ponechat 3ifky sloupcli zdroje (0)

ki o
123 123 123

v, v . v s Dalsi moZnosti vioZeni
DalsSi moznosti vlozeni:

o I V- Y

e Doml - Sipka u Vlozit — Vlozit jinak: napf. pouze hodnoty, Y o W &
vzorce,... Viozit jinak,.

e Propojeni na jiny objekt: DomU — Sipka u VlozZit — VloZit jinak — UpFesnéni vlozeni pomoci Dom - VloZit
Propojeni

e Odkaz: Vlozeni — Odkaz

Tipy:

e kopie tabulky se zachovanim Sitky sloupcl: MoZnosti vloZeni (CTRL) — Zachovat Sitky sloupct zdroje
e zachovat vysky radkl ale Excel bohuzel neumi

e nékdy mulze byt vhodnéjsi kopirovat nebo presouvat cely list pomoci mistni nabidky u listu

e pro znovupouZiti formatu pouzivejte tlacitko Domu — Kopirovat format (,,Stétka“)




1.8 Komentare a poznamky
Je rozumné si psat komentare, poznamky atd.

MozZnosti:

Komentar k bunice: mistni nabidka — Vlozit komentar (textové
pole, Ize v ném psat, editovat, ménit velikost a umisténi), dalsi
prace s komentafi: mistni nabidka a karta Revize — skupina
Komentare

pozndmky na samostatnych radcich

textové pole (Vlozit — Textové pole)

pozndmky na samostatném listu, Ize ho potom skryt (mistni
nabidka listu — Skryt; nasledné zobrazeni: mistni nabidka
dalsiho listu — Zobrazit)

}{, Vyjmout
E@ Kopirovat

Moznosti vioZeni:

,(D Inteligentni vyhledavani
VloZit burky...
Qdstranit...
Vymazat obsah
Filtr 4
Seradit 4

VloZit komentar

i N

Format bunék..
Vybrat z rozeviraciho seznamu...
Definovat nazev...

List1 & Hypertextovy odkaz..

Vkladani komentare k bunce

1.9 Hledani

Volba DomU — Najit a vybrat, resp. vnorené volby, maji Siroké pouziti:

Najit — prohleddvani v listu. Pomoci volby MoZnosti lze napt. hledat
i podle formatu bunék

Nahradit — ve vybrané oblasti Ize hromadné nahrazovat, napf.
misto prazdnych bunék doplnit nuly

Pfejit na — Jinak: umoZniuje napf. vybrat pouze seskupené polozky
a ty potom kopirovat (pokud je seznam seskupeny a obsahuje
tfeba mezisoucty a celkové soucty, béznym kopirovanim se kopiruji
také nezobrazené polozky)

Vzorce — vybere bunky, obsahujici vzorce a funkce

Podminéné formdtovani — vybere oblast, kde je pouzité
podminéné formatovani

Konstanty — vybere buriky s Cisly, texty a datumy

WM - O X

Prihlasitse S Sdilet

>- A
zY
- = _
Sefadita MNajit a
— filtrovat ~ wybrat -

Upravy ,O Najit...

2. Nahradit...

= Prejit na...
Prejit na — Jinak...
Vzorce
Komentar
Podminéné formatovani
Konstanty
Ovéreni dat

L\\, Vybrat objekty

o -
oy Podokno vybéru..

Nabidka Najit a vybrat
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1.10 Zabezpeceni

Zamknuti zabrani zménam hodnot i vzorcl v bunikach. Mélo by byt chranéné slozitéjsim heslem. Zkuseny uZivatel
ale dokaze toto heslo pomoci makra zjistit. Skute¢né zabezpecdeni je Sifrovani (Soubor — Informace — Zamknout
sesit — Zasifrovat pomoci hesla)

Vsechny buriky maji predem nastavené své zamknuti (viz Format bunky — Zamek), to se projevi ale az pfi zamknuti
listu

Zamknuti celého listu

e vybrat list, Revize — Zamknout list (Ize dale upfesnit — povolit nékteré dalsi Upravy, ochrana heslem)

e nazamknutém listu nelze provadét Gpravy

e odemknuti listu: Revize — Odemknout list

Sesitl - Exce

ErCMl  Zobrazeni  Vyvojar Q 1&te mi, co cheete udélat..

Zobrazit nebo skryt komentar g . Zamknout a sdilet sedit

) [ Zobrazit véechny komentéfe L7 Povolit uZivatelim Gpravy oblasti

i Dals Zobrazit rukopi Zamknout Zamknout Sdilet P Sledovani zmé
obrazit rukopis list =i sezjt L# Sledovanizmen
Komentare Zmény
.
Uzamknout list m
J Uzamknout list a obsah uzaméenych bunék K | L | M | N | 0] |

Heslo k odemknuti listu:

Akce povolené viem uZivateldm listu:

2 vybrat uzaméené buiky I8
Vybrat odemknuté buriky B

Formatovat buriky

Formatovat sloupce

Formatovat Fadky

VloZit sloupce

VloZit Fadky

VloZit hypertextové odkazy

QOdstranit sloupce

Odstranit fadky -

A=

m

QK ] l Storno

Zamknuti listu

Revize Zobrazeni Vyvojar

Zobrazit nebo skryt komentar
) Zobrazit viechny komentare
[ Dal pm QOdemknout Zamknout

list sesit

Odemknout list m

Heslo: |

o [

Odemknuti listu
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Zamknuti seSitu

e Revize —Zamknout sesit
e pozor: tato volba nezamkne listy, ale pouze zabrani pfidani / odebrani dalsich list(, pokud chceme zamknout
vsechny listy v seSitu, musi se postupné zamykat jednotlivé listy! (Ize to zjednodusit pomoci makra)

Revize Zobrazeni Vyvojar Q Reknéte mi, co chcete udélat...

Zobrazit nebo sknjt komentai D E\ D -&Zamknou

) Zobrazit viechny komentafe Povolit u;
i Dalsi 3 . . Odemknout Zamknout Sdilet P )
) Zobrazit rukopis list seit sesit A Sledovan
Komentare Zmény
G | H | I | J | K | L | M

.
Zamknout strukturu a okna m

W se3itu zamknout

Struktura

Okna

Heslo (nepovinné):

QK ] l Storno

Zamknuti seSitu

Povoleni Gprav oblasti

Casto pottebujeme uZivatelm do uréitych oblasti povolit p¥istup a zbytek zamknout — nap¥. kvili nedmysinym
zménam

Postup:

e vybrat oblast pro povoleni Gprav (mGze byt i nesouvisld — pomoci CTRL, je vhodné ji néjak zvyraznit — napf.
vybarvit)

e Revize — Povolit uZivatellm Upravy oblasti (Ize jesté pridavat dalsi oblasti, opravnéni, nasledné Uzamknout
list)

Zobrazeni  Vyvojai Q) R Piihlasitse S Sdilet

> Zobrazit nebo skryt komentar Q ~&Zamknout a sdilet sedit

Revize

- |+ Prohledat:
[CJ Zobrazit viechny komentafe L_/" Povolit uZivateldm dpravy oblasti - ¢
Daldi 3 - - Zamknout Zamknout Sdilet B L
Zobrazit rukopis list setit sesit L4 Sledovani zmén
Komentare Zmény ~
F G H | J K L M N -
bt <o nnna I
- = — . = 5
b o Dai. Zpusob Vstupni Povalit uZivatelim dpravy oblasti Lﬂ
Provoz Stredisko ) Opr:
skup. odpisu cena QOblasti odemknuté heslem pfi uzamknuti listu:

PROV STR DS 7O PC OPRA | | Nazev Odkazované buriky ___ Now.

A A02 2 492 800,00(492 8 -

A A02 o 245 000,00 245 0 sment
A A AD2 1 ¢ 349 110,00 349 1 M

A A2 R 295 000,00( 737

A A02 "1 " 63 944 00| 63 9N zadejte uzivatele, kterj mize upravovat oblast bez zadani hesla:

A A02 S 23690,00 23| -

A A02 "1 2 18 420,00 18 4

A AD2 1 ¢ 131 100,00 131 1| | o o o

A AQ2 71 72 1822000 184 D VloZit informace o opravnéni do nového seditu
NoA A02 noon 13763,00| 13 7| [ yzaminowist. | [ o | [ stomo

A A02 1 2 23 460,00| 185

R ~n r. r. ] e

Nabidka Povolit uZivatelim upravy oblasti
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1.11 Sdileni

Bez dalSich Uprav je excelovy sesit k dispozici pouze jednomu uzivateli — pokud ho otevie napt. ze sdileného
adresare na serveru, dalsi uZivatel ho sice otevre, ale pouze bez mozZnosti Uprav (read-only). Excel ale umoznuje,
aby byl sesit otevieny ve specidlnim rezimu, umoZznujici Upravy vice uzivatel( (sdileni). Lze to nastavit pomoci
volby Revize — Sdilet sesit.
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