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Manuál pro práci garantů v excelovské
šabloně pro plánování

1. Uložení z emailu, otevření, povolení maker

Pro plánování je potřeba mít v programu MS Excel povolená makra. Pokud je máte zakázána,
po uložení z emailu a následném otevření z disku se Vám zobrazí následující návod, jak makra
povolit:

2. Orientace v šabloně

Soubor obsahuje 5 listů.

Summary – Sumář celoročních hodnot po jednotlivých účtech z následujících

1_Původní – obsahuje pouze náhled na původní hodnoty v detailu měsíce, účtu a
nákladového střediska

2_Upravený – obsahuje prostředí pro úpravu plánovaných hodnot

3_Rozdíly – náhled na rozdíly mezi původními a plánovanými hodnotami

CisNS – číselník nákladových středisek

3. Plánování hodnot

Po otevření vygenerované šablony jsou listy 1_Původní a 2_Upravený shodné. K úpravám
slouží pouze list 2_Upravený. Zadávání a úprava hodnot funguje pouze v zelených buňkách.

Rozdíly mezi původními a Vámi upravenými hodnotami se zobrazují na prvním sumárním
listu, v pravém sloupci vedle upravované tabulky na listu 2_Upravený (červeně nebo zeleně
podle toho, zda se jedná o nárůst či o pokles – viz. následující obrázek) a detailní rozdíly po
střediscích a měsících zobrazuje list 3_Rozdíly.
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4. Vložení nového střediska

Pokud chcete zadat hodnoty na nákladové středisko (dále jen NS), které není uvedeno,
klikněte nejprve na tlačítko „Vložit nové středisko“ a poté dvojklikem na prázdnou buňku pro
kód nového NS. Budete přesměrováni na list s číselníkem všech NS, kde opět dvojklikem
zvolíte NS, které chcete přidat (bude automaticky přidáno do listu pro úpravy i do listu
s rozdíly.
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5. Zavření a uložení šablony

Šablona se při zavření křížkem automaticky ukládá! Pokud chcete zavřít šablonu bez uložení
hodnot, použijte tlačítko na listu „2_Upravený“. Je tomu tak proto, aby uživatel neuložil
soubor v jiném formátu a nepřestaly pracovat funkcionality pro obsluhu šablony a následné
nahrávání Vámi zadaných hodnot do ostatních systémů.


