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1. Workflow 

1.1 Aktuální stavy plánů a dat 
 
Pro práci s contributorem jsou definována tato uživatelská práva. 
Uživatelská práva pro: prohližení 
                                    aktualizace 
                                    zamykání 
  
Při otevření plánovacího modelu ,uživatel s přístupovými právy ,převezme řízení 
(take ownership) a může pracovat s plány. 
Po ukončení zpracování  je možné nechat plán přístupný pro editaci nebo provést 
uzamčení. 
Při zpracování plánovacích modelů mohou nastat následující procesní stavy. 

 
 
 
 
 

       Not started 
            Nebyly provedeny změny v datech.  
 

      Work in progress 
             Aktualizovaný plánovací model.    

      Locked 
             Zamčená data,pouze prohlížení plánů.   

        Incomplete 
             Nekompletní  plánovací model. 

      Ready 
           Všechny plány jsou zpracovány a zamčeny. 

     Currently being edited or annotated 
           Plán je otevřen pro poznámky. 

      Out of date 
             Změny v synchronizaci modelu.   

     Currently being edited or annotated and is out of date 
             Provedené změny v anotaci poznámek a přiložených dokumentů.    
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2. Segmenty pracovního prostoru contributoru  
 
 
 Pracovní pole je složené z následujících částí: 
 
 Tab - záložka jednotlivých plánů 
 Dimenze bar – dimenze v řadcích a sloupcích 
 Dimenze – ostatní dimenze zahrnuté v plánu 
 Mřížka(Grid) - oblast editace dat 
 Záchytné lišty (grab handle) – přesouvání dimenzí 
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V rámci pracovního pole můžeme přesouvat tabulky vedle sebe nebo 
podsebou.Jednotlivé dimenze můžeme přidávat do sloupců  a řádků.Všechny úkony 
provádíme kliknutím a držením tlačítka myši a přesunutím segmentu do požadované 
pozice. 
 

 

2.1 Organizace nastavení oblasti dat(mřížka) 
 
Přemístění dimenzí   vzájemné otočení sloupců a řádků. 
Potlačení nul na  řádcích 
                            sloupcích 
                            stránkách  
 

 
 
Přízbůsebení velikosti buňek 
Při rozdílné velikosti formátu lze použít automatické přizpůsobení. 
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Zmrazení oblasti mřížky s daty 
 

 
 

 
 
 
 
Setřídění dat v rámci sloupce a řádků 
 
V každém sloupci a řádku lze data vzestupně a sestupně setřídit. 
Každý sloupec a řádek lze skrýt. 
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3. Plánování ,modulace výpočtů s daty 
 

3.1 Rychlé příkazy kopírovani 
     
Příkaz Popis Příklad zápisu 
> Kopírování vpravo 6> 

6inc> 

< Kopírování vlevo 8< 
8inc< 

| Kopírování směrem dolů 3| 

^ Kopírování směrem 
nahoru 

7^ 
4>^ 

: Zarážka  :  Zastaví kopírování do  
předchozího pole 

 
 

 

3.2 Rychlé příkazy zadání dat 
 
Příkaz Popis Příklad zápisu 
K Hodnota v tisících 2,3k=2300 
M Hodnota v milionech 2,9M=2 900 000 
Add,+ Přidání hodnoty 10Add10=20 
Sub Odečtení hodnoty 50Sub30=20 
Mul,* Násobení hodnoty 50Mul3=150 
Per,% Procento hodnoty 100Per10=10 
Inc Procentuální povýšení 100Inc5=105 
Dec Procentuální ponížení 100Dec5=95 
Pow Mocnina 10Pow2=100 
GrowCompound Lineární procentuální 

povýšení 
G10L 

Div,/ Dělení  100Div5=20 
Res Reset Vrácení hodnoty 
Zer Znulování  
Rou Zaohrouhlení 5 469Rou 100=5500 
Hol Zamčení  
Rel Odemčení  
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4. Kopírování ,zamykání dat 
 
 
Označením řádků a sloupců můžeme kopírovat a vkládat data. 
Používáme standarrtní příkazy ctrl_c a ctrl_v. 
 
Hromadným označením buněk můžeme provést zamčení a odemčení polí, 
příkazem Hold,Release 
 
 
 

 
 
 

5. Přidání komentáře 
 
Poznámky a komentáře můžeme přidávat k jednotlivým buňkám ,tabulkám a 
k celému modelu. 
 
Povolené typy souboru: 
● Microsoft Word (.doc, .docx) 

● Microsoft Excel (.xls, .xlsx, .xlsm, .xlsb) 

● Microsoft PowerPoint (.ppt, .pptx) 

● ZIP Files (.zip) 

● RAR Files (.rar) 

● Microsoft Project (.mpp) 

● Web Documents (.htm, .html) 

● Text Files (.txt) 

● PDF Files (.pdf) 

● Microsoft Visio (.vsd) 
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Přidávat  komentáře a zprávy mohou uživatelé s oprávněním editace a zamykání  
plánu.Uživatel s právem prohlížení nemůže přidat komentář. 
Jestliže je plán zamčený nemůžeme komentař aktualizovat,ale uživatel,který tuto 
poznámku vytvořil ji může zrušit. 
 
Kroky:  

1. Pravý-klik na buňce nebo tabulce,kde chceme přidat komentář 
2. Klik Add Commentary  
3. Jestliže chceme přidat dokument,klikneme na Source file 
 

6. Prohlížení komentáře 
 
Přiložené komentáře můžeme prohlížet najetím myší na buňku nebo tabulku 
s vlaječkou nebo otevřením přes nabídku v liště View, Browse Commentary and 
Documents. 
 Zde se zobrazí uložené komentáře. 
 
Zrušení,prohlížení a aktualizaci daného komentáře provedeme prosvícením řádku a 
následně zvolením tlačítka View Dokument,Edit Dokument, Delete. 
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7. Kontrola zápisu dat(Validate Data) 

  
Pro správnost zápisu dat v různých formátech (text,číslo,datum)  a následné uložení 
dat do databáze, provádíme kontrolu vložených hodnot. 
Kontrolu provádíme tlačítkem v hlavní liště  Validate. 
Pokud není zápis  vpořádku vypíše se chybová správa a data v buňce se musí 
opravit.   
 
 

 
 
 
. 
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8. Tisk dat 
Tisk dat můžeme provádět tlačítkem print v hlavní liště.Vytiskne se zobrazený 
plán,nebo tisk provedeme přes Wizard,kde definujeme z jednotlivých dimezí 
potřebné údaje. 
 
 
Kroky:  

1. z menu klik Print 
2. Wizard,definice ,začekování tisku komentáře 
3. Klik next označení řádku 
4. Klik Finis 
5. Výběr tiskárny 
6. Náhled před tiskem 
7. Tisk,Page setup 
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9. Kopírování dat (Get data,lokální link) 
 
Vytvoření a aktualizaci linku provedeme přes wizard stisknutím tlačítka Get Data. 

  
 
Vybere zdroj a cíl kopírovaných souborů. 
Kopírování dat můžeme provádět z následujících souborů: 
 
          - Contributor tab 
          - ASCII FILE 
          - EXCEL FILE 

 
 
Tlačítkem next vybereme cil souboru tabulek  
 

 

 
 
Tlačítkem next vybereme zdroj tabulek 
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Tlačítkem next provedeme maping dimezí. 
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Maping dimenzí (párování ukazatelů) 
 

Automatický maping  
     Dimenze se spárují podle definovaných stejných ukazatelů  automaticky. 

    

 
 
 
 

       Ruční maping 
       Jestliže položky na levé a pravé straně nemají  stejné označení ,musíme 
definovat přiřazení každé položky.Masku přepneme do režimu Manually map a 
následně spárujeme každou položku na levé a pravé straně. 
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Poznámky 
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