Program pro vyhodnocení hlasování na shromáždění SVJ
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[bookmark: _Toc532641640]Úvod
Dokument popisuje použití aplikace v excelovském sešitu pro podporu hlasování na shromáždění SVJ – sešit SVJ_shromáždění.xlsm. 
Zpracování dat a jeho popis je vedeno v prostředí MS Office 2010. Excelovský program obsahuje makra, takže je nutné makra povolit.
[bookmark: _Toc532641641]Jmenné konvence
Jmenné konvence jsou:
· názvy listů jsou uvedeny tučně 
· názvy tlačítek jsou uvedeny tučnou kurzívou,
· názvy sloupců jsou uvedeny kurzívou.
[bookmark: _Toc532641642]Koncepce zpracování
Tento sešit je určen pro zpracování hlasování na shromáždění SVJ, kdy se hlasy sčítají podle podílů jednotlivých vlastníků. 
Řešení podporuje určení zmocněnce za společné vlastníky podle NOZ č. 89/2012 Sb., § 1185.
Aplikace je určena pro SVJ velikosti spíše desítek než stovek vlastníků, protože hlasování je zaznamenáváno ručně bez využití např. čteček čárových kódů.
Výstupem jsou protokoly o hlasování analogické jako z programu hlasování známého z portálu SVJ (www.portalsvj.cz).
Průběh hlasování se zaznamenává v listu hlasování, viz 6.3, a pro porozumění tomuto postupu je důležité se seznámit s koncepcí zámků jednotlivých oblastí na listu, viz 6.3.2.


[bookmark: _Toc532641643]Listy v sešitu
Dále jsou uvedené listy, některé má význam z aplikace vytisknout. V listu generování pdf, viz 6.11, lze vygenerovat níže uvedené listy, viz 4.2 a 4.3, a též složený protokol do souborů formátu pdf.
[bookmark: _Toc532641644]Pořadí listů v sešitu
Sešit se skládá ze tří oblastí listů, mezi oblastmi jsou vloženy jako oddělovač prázdné uzamknuté listy s barevným pozadím názvu listu.
[bookmark: _Toc532641645]Před hlasováním
Jedná se o listy, které je nutné před hlasováním připravit a vytisknout:
-	prezenční listinu, viz 6.8
-	hlasovací lístky, viz 6.9. 
[bookmark: _Toc532641646]Hlasování
Jedná se o listy, do kterých je přímo zadáváno hlasování či podklady pro hlasování:
-	hlasování, viz 6.3.
-	otázky, viz 6.1
-	souhrnné informace o hlasování, viz 6.4
-	vlastníci k datu hlasování, viz 6.7
-	podrobné informace o hlasování, viz 6.5.
[bookmark: _Toc532641647]Pomocné listy
Tyto listy slouží k přípravě a správě procesu hlasování:
-	generování pdf, viz 6.11 
-	nastavení zápatí a záhlaví, viz 6.6
-	kvorum, viz 6.2
-	výchozí nastavení, viz 6.10
[bookmark: _Ref490750807][bookmark: _Toc532641648]Sestavy před konáním shromáždění
Před konáním shromáždění je nutné vytisknout:
-	prezenční listinu, viz 6.8
-	hlasovací lístky, viz 6.9. 
[bookmark: _Ref490750815][bookmark: _Toc532641649]Sestavy po ukončení shromáždění
Po ukončeném hlasování je možné vytisknout listy s výsledky hlasování:
-	opis otázek, viz 6.1
-	opis vlastníků k datu hlasování, viz 6.7
-	souhrnné informace o hlasování, viz 6.4
-	podrobné informace o hlasování, viz 6.5.
[bookmark: _Ref388453519][bookmark: _Ref508015575][bookmark: _Ref49773081][bookmark: _Ref86577148]Mimo tyto listy lze vytisknout též opis průběhu hlasování, viz 6.3., a protokol z hlasování, viz 6.11.


[bookmark: _Toc532641650]Ovládání aplikace
Hlasování na shromáždění SVJ se vyhodnocuje podle jednotlivých členských podílů členů SVJ a tedy nepostačuje pouze sčítat zvednuté hlasovací lístky.
Proces vyhodnocení hlasování je v tomto sešitu do velké míry automatizován, i tak jsou vyžadovány určité ruční vstupy. Kapacita sešitu je pro 15 otázek ke schválení, výstupy jsou tisknutelné po kompaktních blocích.
[bookmark: _Ref487192281][bookmark: _Toc532641651]Prvotní přizpůsobení sešitu pro SVJ
Před prvním použití tohoto sešitu je nutné jej přizpůsobit velikosti a datům SVJ. 
Začněte v listu hlasování, kde doplníte výčet vlastníků, postup je uveden v kapitole 6.3.1, zkontrolujte, že součet podílů nad sloupcem G a I je stejný pro 100 % počáteční přítomnosti.
Následně je nutné tomuto počtu hlasujících přizpůsobit navázané listy:
-	prezenční listina - nakopírovat řádky listiny podle počtu vlastníků, jak je uvedeno v popisu tohoto listu, viz 6.8
-	hlasovací lístek - nakopírovat bloky hlasovacích lístků podle počtu vlastníků, jak je uvedeno v popisu tohoto listu, viz 6.9
-	podrobné informace - nakopírovat řádky sestavy podle počtu vlastníků, jak je uvedeno v popisu tohoto listu, viz 6.5
-	vlastníci k datu hlasování - nakopírovat řádky sestavy podle počtu vlastníků, jak je uvedeno v popisu tohoto listu, viz 6.7
-	v listu nastavení zápatí a záhlaví si zadejte název SVJ
-	v této souvislosti si můžete rozšířit výčet kvora, viz 6.2.
[bookmark: _Toc532641652]Přizpůsobení sešitu před konáním shromážděním
Předpokládá se, že:
-	máte již nastavená statická data a výčet vlastníků
-	případně máte tento výčet od posledního použití listu aktualizován a eventuální změny v počtu či jménech vlastníků byly promítnuty do dalších listů podle 5.1 
 Pokud již znáte datum konání shromáždění, tak si:
-	tuto informaci doplňte do listu nastavení zápatí a záhlaví a aktualizujte si záhlaví a zápatí listů a obsah hlasovacích lístků
-	vytiskněte si prezenční listinu a hlasovací lístky a připravte si je na shromáždění
-	v listu otázky si zadejte výchozí přehled otázek a kvora 
-	text otázek a příslušné kvorum se do listu hlasování dotáhne automaticky
-	přejděte na list výchozí nastavení a podle jeho popisu si nastavte výchozí nastavení listu hlasování (vyčistí všechna hlasování z minulého použití formuláře).
[bookmark: _Toc532641653]Přizpůsobení sešitu po začátku shromáždění
Po začátku shromáždění si na listu hlasování:
-	odemkněte výchozí přítomností, sloupec K, viz 6.3.2
-	v odemknutém fialovém poli ve sloupci K nastavte podle prezenční listiny členům počáteční přítomnost, viz 5.4.1, pro kontrolu usnášeníschopnosti shromáždění
-	po zahájení si zamkněte výchozí přítomností, sloupec K, viz 6.3.2
-	tuto výchozí přítomnost následně využijete jako podklad pro hlasování o první otázce a následně v dalších otázkách.
[bookmark: _Toc532641654]Zaznamenání hlasování
Předpokládá se, že:
-	máte již nastavená statická data a výčet vlastníků
-	případně máte tento výčet od posledního použití listu aktualizován.
Hlasování budete zaznamenávat v listu hlasování, viz 6.3, přičemž budete aktivně pracovat se zámky jednotlivých oblastí, jak je popsáno v kapitole 6.3.2
[bookmark: _Ref487193136][bookmark: _Toc532641655]Usnášeníschopnost
Odemkněte si, viz 6.3.2, sloupec K pro zadání počáteční přítomnosti. Do fialově podbarvených buněk zadávejte:
1	- pro přítomen
0	- pro nepřítomen
Pokud obsah buňky vymažete, pozadí buňky se zobrazí červeně a součty nepočítají, nad tabulkou se aktualizují v buňce „Přítomni - usnášeníschopnost:→“ % přítomných. 
Pro usnadnění práce je nad tímto sloupcem tlačítko přítomni, s pomocí kterého do odemknutého sloupce výchozí přítomnosti můžete předvyplnit pro všechny řádky 1 přítomen a následně doplnit 0 pro nepřítomné – pro hromadný zápis lze kopírovat vybranou buňku přítomnosti do dalších buněk.
Po začátku shromáždění tuto počáteční přítomnost ve sloupci K uzamkněte, viz 6.3.2.
Opis počáteční usnášeníschopnosti je uveden v protokolu vlastníci k datu hlasování.
[bookmark: _Ref482799556][bookmark: _Toc532641656]Hlasování o otázce
Každé otázce je věnován jeden blok, ovládání pro všechny bloky je stejné, upravovat můžete pouze odemknutý blok otázky, viz 6.3.2.
Pokud je text otázky v listu otázky zadán, pak je zobrazen ve žlutě podbarveném záhlaví bloku otázky a v tomto bloku jsou zobrazeny hodnoty v ověřovacích a hodnotících buňkách (např. % hlasování apod.).
Odemkněte blok otázky, viz 6.3.2. - pod zámkem je zobrazeno odemknuto (pouze v odemknutém bloku můžete zadávat data a používat připravená tlačítka).
Ihned se v posledním sloupci objeví červeně podbarvené hlášení o chybě (slovo CHYBA) - důvodem je prvotní nenaplnění hnědě podbarvených buněk – hlášení ignorujte. 
Nejprve je třeba aktualizovat přítomnost pro hlasování o této otázce. Do fialově podbarveného sloupce následně zadávejte přítomnost pro každou otázku podle stejných pravidel, jako prvotní usnášeníschopnost, tedy 1 - pro přítomen, 0 - pro nepřítomen, přičemž součet % přítomných je uveden nad tímto sloupcem – pro hromadný zápis lze kopírovat vybranou buňku přítomnosti do dalších buněk.
Abyste si usnadnili práci, resp. využili změny v přítomnosti zadané v předchozí otázce (pozdní příchody na shromáždění či předčasné odchody), tak v odemknutém bloku otázky použijte tlačítko přítomni:
-	pokud kliknete na toto tlačítko, dotáhne se vám do sloupce přítomni vyplnění přítomnosti vlastníků z předešlé otázky
-	v případě otázky č. 1 se dotahuje vyplnění prvotní přítomnosti pro usnášeníschopnost ze sloupce K
Následuje vlastní vyplnění hlasování o otázce. Úkolem vyplňování hlasování o určené otázce je de facto „odbarvení“ červeně podbarvených buněk v posledním kontrolním sloupci tak, že pro přítomné vlastníky zadáte 1 do jednoho ze tří sloupců PRO, PROTI, ZDRŽ. 
Abyste si usnadnili práci, můžete v libovolném okamžiku zadávání tyto sloupce předvyplnit tlačítky PRO, PROTI či ZDRŽ a následně upravovat rozdíly.
Zadání hlasování:
-	musíte zadat 1 pouze do jednoho sloupce pro každého hlasujícího, který má přítomnost 1, ovšem nesmíte zadat 1 do více sloupců
-	nesmíte zadat 1 do žádného sloupce v řádku, kde je přítomnost 0.
Dodržení tohoto pravidla hlídá 8. sloupec: 
-	pokud je přítomnost 0, pak je na řádku v 8. sloupci prázdná nepodbarvená buňka
-	pokud je správně zadána 1 ve sloupcích hlasování, pak je na řádku v 8. sloupci prázdná nepodbarvená buňka
-	porušení pravidla při odemknutém zámku je na řádku signalizováno červeným pozadím buňky v 8. sloupci, ve které je uveden text „CHYBA“ - opravte zadání
-	současně je v hlavičce tabulky v 8. sloupci kontrolováno zadání v řádcích
-	pokud je v tomto sloupci na libovolném řádku červeně podbarvený řádek s chybovou hláškou, je i v buňce v tomto záhlaví zobrazen na červeném pozadí text „CHYBA“
-	můžete mít chybně vyplněné řádky hlasování mimo zobrazenou oblast tabulky
-	pokud se součet tohoto 8. sloupce rovná součtu jedniček (přítomných) ve 4. sloupci, tak se součet v 8. sloupci zeleně podbarví a hlasování je správně vyplněno a pouze v tomto případě se zobrazí výsledek hlasování na listu otázky.
I když máte předvyplněná data o hlasování pomocí výše uvedených tlačítek, tak se můžete dostat do situace, že potřebujete provádět dílčí změny pro více řádků. Pokud víte, že odešlo více vlastníků, nebo potřebujete pro skupiny vlastníků nastavit jiné výsledky než je předvyplnění, tak se nabízí možnost kopírování buněk.
V tomto případě: 
-	zvolte si jeden řádek vlastníka jako vzor vyplnění
-	vyberte tento řádek (sloupec přítomni + tři sloupce PRO, PROTI, ZDRŽ) CTRL+C
-	vyberte řádky, do kterých je budete kopírovat
-	data vložte jako hodnoty, vždy do stejného rozsahu sloupců, jako byl výběr dat pro kopírování
-	pokud byste udělali chybu v tom, že byste kopírovali do jiného sloupce, než byl výběr, např. vyberete buňku ze sloupce přítomni (1 na fialovém pozadí) a tuto nakopírujete do sloupce PROTI, tak se poruší barevné zobrazení, ovšem funkčnost porušena není
-	takovou situaci nejlépe napravíte tak, že vyberete jeden řádek přes všechny čtyři sloupce s požadovaným nastavením (např. 1 ve sloupci PROTI) a tento řádek nakopírujete přes chybně obarvený řádek jako CTRL+V, tedy ne jenom hodnoty, ale celý řádek – pouze v případě posledního řádku se poruší dolní ohraničení řádku
-	při zamykání otázky je preventivně pro všechny buňky v těchto čtyřech sloupcích aktualizováno formátování (pozadí, ohraničení, podmíněné formátování) 
Po ukončení zadání blok otázky zamkněte, viz 6.3.2.
V záhlaví bloku se průběžně aktualizují výsledky, a to v obou řádcích (ze všech a z přítomných), přičemž tučným písmem je uveden ten řádek, který odpovídá nastavenému kvoru pro tuto otázku. Vlastní výsledek hlasování je zobrazen na listu otázky.
[bookmark: _Ref474137906][bookmark: _Ref482796695]Zadání hlasování a hodnocení výsledků se automaticky dotahuje do dalších listů - protokolů o hlasování.




[bookmark: _Toc532641657]Zjednodušený postup použití aplikace
První použití aplikace
-	spočítejte si počet vlastníků
-	upravte počet řádků, vložte či odstraňte
-	zapište či nakopírujte statická data včetně členských podílů
-	nastavte si přehled vlastníků
Před shromážděním
-	aktualizujte statická data
-	zapište si otázky
-	nastavte si podle počtu vlastníků a data konání záhlaví a zápatí, prezenční listinu, seznam vlastníků, podrobné informace a hlasovací lístky
-	vyčistěte formulář hlasování z listu hromadné nastavení 
Záznam hlasování
-	zapište počáteční přítomnost a usnášeníschopnost a uzamkněte
-	pro každou otázku
-	odemkněte blok otázky
-	aktualizujte přítomnost pro hlasování otázky
-	aktualizujte podle hlasování, čímž odbarvujete červené buňky v posledním sloupci, lze využít hromadné předvyplnění tlačítky nad sloupci
-	po kompletaci hlasování, pro všechny přítomné je zadáno hlasování a v záhlaví posledního sloupce je číslo na zeleném pozadí, zamkněte blok otázky
-	na listu otázky je uveden výsledek hlasování pro otázku
Výsledky hlasování si vytiskněte nebo vygenerujte do pdf souborů.
[bookmark: _Toc532641658]Co nedělejte
Aplikace obsahuje kontroly po každém stisknutí tlačítka:
-	kontroluje se existence uvedených jmen listů
-	kontroluje se existence uvedených pojmenovaných oblastí 
Nalezení chyby znamená zobrazení chybového hlášení a ukončení aplikace.
Proto nikdy nedělejte:
-	přejmenování listů
-	změnu pořadí listů – pokud změníte pořadí listů v prostřední oblasti, bude protokol obsahovat výsledky v takto pozměněném pořadí
-	mimo prvotního naplnění statických dat neodstraňujte jiné než v popise uvedené řádky (výčet vlastníků a navázané listy) 
-	neodstraňujte sloupce
-	listy jsou zamknuty bez zadání hesla, takže jak obsah listů, tak i oblast maker je plně k dispozici – pokud do těchto oblastí zasáhnete bez znalosti věci, pak můžete funkčnost aplikace zničit a je nutné začít z původního zdroje od začátku
-	nenechávejte si zbytečně odemknuté otázky a zadání hlasování – neopatrné použití klávesnice či myši může přepsat či odmazat data
-	výchozí nastavení spusťte pouze před konání shromáždění pro naplněná statická data, protože tato funkce vymaže veškeré zadané hlasování.




[bookmark: _Toc532641659]Popis listů
Následuje popis jednotlivých listů. Základní vlastností listů je to, že jsou zamknuty bez zadání hesla s možností upravovat šířku sloupců a výšku řádků.
[bookmark: _Ref410998043][bookmark: _Toc532641660]List otázky
[bookmark: _Ref411261296]V tomto listu jsou pouze buňky ve sloupci text otázky a kvorum přístupné pro zadání. Je připraveno 15 řádek v tabulce až pro 15 otázek ke schválení.
Popis tabulky:
-	čísla otázek jsou v prvním sloupci
-	v druhém sloupci zadáváte text otázky
-	v třetím sloupci vybíráte z nabídky kvorum, tedy limit, který by měl být pro schválení otázky splněn - zdroj nabídky je na listu kvorum, viz 6.2
-	pouze pro kompletně vyplněné hlasování o otázce, v listu hlasování se součet hlasů (PRO, PROTI, ZDRŽ) v zeleně podbarvené buňce rovná počtu všech přítomných:
-	pro otázku se z listu hlasování ve sloupci schváleno generuje výsledek hlasování ze sloupce PRO porovnáním s požadovaným kvorem
-	v posledním sloupci je pro každou otázku uvedena účast, abyste mohli doložit usnášeníschopnost při hlasování o zadané otázce,
-	ve sloupci G je možno vybrat, zda má být řádek otázky zamknut, ANO, nebo odemknut, NE,
-	ve sloupci H je zobrazena informace, v jakém aktuálním stavu je řádek otázky,
-	v prvním řádku sloupců G:H je tlačítko pro zamknutí/odemknutí otázek.
Na listu otázky je možné jednotlivé otázky uzamknout proti přepisu, čímž se tato data ochrání proti náhodné změně. Zámky se nastavují v hnědě podbarvené buňce v řádku otázky s možností výběru z volby ANO a NE a aktivují se tlačítkem zamknutí otázek:
-	ANO znamená to, že v příslušném řádku otázky nelze zadat hodnoty
-	NE znamená to, že v příslušném řádku otázky lze zadat hodnoty
aby byl tento zámek buněk aplikován na příslušnou otázku, tak:
-	je nutné ještě provést zamknutí buněk tlačítkem zamknutí otázek (projde všechny zámky a zamkne/odemkne příslušné otázky podle nastavení zámků)
-	nestačí tedy pouze změnit hodnotu zámku, ale je nutné též spustit tuto funkci zamknutí otázek
-	o stavu buněk v příslušné oblasti informuje barevně zobrazený text vedle zámku „zamknuto“ nebo „odemknuto“ (což též zjistíte, pokud na buňky kliknete myší).
Režim práce by měl být tedy následující:
-	ve výchozím stavu jsou všechny zámky nastaveny na ANO a otázky jsou zamknuté
-	pokud chcete pracovat s některou otázkou, např. počáteční zadání otázek, tak si příslušný zámek/zámky vyberte jako NE a kliknete na tlačítko zamknutí otázek
-	otázky se odemknou pro zápis či úpravu, výška řádku se automaticky nastavuje
-	pokud chcete nastavit zámek pro více otázek, tak si jednu buňku ANO/NE můžete zkopírovat do dalších buněk zámků
-	po ukončení změn nastavíte tento zámek na ANO a kliknete na tlačítko zamknutí otázek - otázka je uzamknuta a nemůžete ji tedy upravit
-	každé kliknutí na tlačítko zamknutí otázek současně napočítá a nastaví oblast tisku na listu otázky.
Pokud nechcete tento režim využít, tak si otázky odemkněte po posledním použití výchozího nastavení, viz 6.10, které otázky zamyká.
[bookmark: _Ref482790048][bookmark: _Toc532641661]List kvorum
V tomto listu jsou zadány informace o kvoru a podklady pro vyhodnocení. List je uzamknut a je doporučeno list skrýt, protože pro běžnou práci není nezbytné jeho zobrazení.
Z toho listu čerpá podklady list otázky a jsou v něm uvedeny podklady pro slovní vyhodnocení hlasování.
Popis listu:
 -	sloupec A kvorum obsahuje textový popis kvora, který se využije v listech otázky, hlasování, podrobné informace a souhrnné informace 
 -	sloupec B % obsahuje v procentech zadané kvorum, formát buňky je %. S touto hodnotou jsou porovnávány dosažené výsledky hlasování pro zobrazení výsledků v listu otázky
 -	sloupec C řádek obsahuje číslici 1 pro text „všech“ či 2 pro text „přítomných“ a určuje, který řádek z oblasti nad bloky otázek v listu hlasování se má použít pro vyhodnocení.
Pokud budete tento list kvorum upravovat, tak: 
 -	odemkněte list kliknutím na tlačítko zamknutí a odemknutí listu
 -	řádky vkládejte za první řádek (řádek č. 2) a před poslední řádek (řádek č. 7)
 -	při změně textu, či hodnoty kvora dodržte konzistenci mezi všemi těmito sloupci.
Příklad:
 -	chcete doplnit kvorum pro 2/3 
-	vložte dva řádky mezi 50 % a 75 % 
-	nakopírujte si existující dva řádky (všech a přítomných), např. pro 75 %, a ty přepište
 -	do sloupce A zapište text obsahující 2/3
 -	do sloupce B zadejte vzorec =2/3, doplní se 66,67 %
 -	zamkněte list kliknutím na tlačítko zamknutí a odemknutí listu a skryjte.
[bookmark: _Ref482866526][bookmark: _Toc532641662]List hlasování
V tomto listu se zadává vlastní hlasování. 
Při prvním použití této aplikace v SVJ je nutné tento list přizpůsobit velikosti SVJ, tedy počtu vlastníků, a doplnit identifikaci těchto vlastníků.
Každoročně je nutné tato statická data upřesnit před konáním shromáždění.
V průběhu hlasování se do tohoto listu vyplňuje hlasování.
[bookmark: _Ref482796852][bookmark: _Toc532641663]Statická data v listu
Tento krok je nutný v případě, že použijete toto vzorové řešení poprvé pro SVJ. Nejprve je třeba list naplnit statickými daty, tedy seznamem všech členů SVJ:
-	odemkněte list kliknutím na tlačítko zamknutí a odemknutí listu
-	spočítejte si, kolik řádků budete potřebovat podle počtu vlastníků
-	podle NOZ č. 89/2012 Sb., § 1185, je třeba mít za byt ve společném vlastnictví (SJM manželé nebo více spoluvlastníků) jednoho zmocněnce, tedy počet řádek statických dat se rovná počtu vlastníků či zmocněnců (má-li vlastník více bytů, pak je uveden jejich součet, např. byty ve vlastnictví městské části)
-	můžete v tomto listu řádky odebrat, vždy však mezi prvním a posledním řádkem
-	pokud budete přidávat řádky pro vlastníky, pak vždy vkládejte řádky za první a před poslední uvedený řádek, aby vzorce pracovaly se správným rozsahem řádek
-	do posledního řádku vyplňte popis posledního bytu
-	do takto vložených řádek nejdříve nakopírujte některý celý existující řádek (sloupce A:EP), aby se nakopírovaly vzorce a vlastnosti buněk, a pak teprve přepište data
-	budete vyplňovat data do tabulky ve sloupcích B:F, tato oblast je zleva a zprava vymezena čárkovanou čarou
-	data vždy vkládejte pouze jako hodnoty, nezapomeňte na formát členského podílu
-	můžete si zadat číslo vchodu a číslo bytu a kompletní popis vlastníků (jistě jej budete mít jako tabulku v Excelu)
-	ve sloupci E zadejte jméno vlastníka či zmocněnce, ten bude hlasovat podle NOZ č. 89/2012 Sb., § 1185, tento sloupec se kopíruje do každého bloku otázky
-	do sloupce F zadejte vlastnický podíl tak, jak je uveden na katastru nemovitostí, případně součet podílů, ale vždy ve formátu "čitatel lomítko jmenovatel"
-	pokud budete nově vkládat data, tak lze podklady stáhnout z portálu katastru nemovitostí do Excelu následovně:
-	otevřete si nahlížení do katastru, a to na stavbu
-	v části „Vlastnické právo“ jsou uvedeni vlastníci a vlastnické poměry
-	myší si vyberte tyto řádky (CTRL+C) a nakopírujte je do nového listu Excelu (CTRL+V), případně vložit jinak jako text
-	dostanete analogii výpisu z katastru, což můžete nakopírovat do sloupce D a F
-	v tomto souhrnném přehledu vlastníků jsou uvedeny vlastnické podíly v takovém tvaru, kdy již čitatel a jmenovatel zlomku nemají společného dělitele. V detailu jednotlivého bytu je pak uvedena původní forma tohoto podílu. Oba zlomky poskytují stejné desetinné číslo podílu (ve vzoru je u bytu uveden podíl 6/283, na detailu je 894/42167, čitatel i jmenovatel mají společného dělitele 149)
-	doplňte si čísla domů a bytů a do sloupce E zadejte jméno vlastníka či zmocněnce
-	i kdybyste měli již seznam hotový, tak bude nutné ručně doplnit do sloupce E vlastníka či zmocněnce
-	sloupce G, H (je skrytý) a I nepřepisujte, obsahují vzorce, které spočtou v podílech čitatele pro stejného jmenovatele
-	vzorce ve sloupci G spočtou příslušný podíl (čitatel) připadající na tohoto vlastníka po převedení (skrytý pomocný sloupec H) všech poměrů na nejvyššího společného jmenovatele (sloupec I – maximální hodnota jmenovatele), ve vzorovém příkladu na jmenovatele 42167
-	vlastní výpočty pak probíhají s celými čísly vlastnických podílů a pracuje se právě se spočtenými hodnotami ve sloupci G
-	ověřte kompletnost - součet nad sloupcem G je pro přítomnost 100 % označenou ve sloupci K roven jmenovateli ve sloupci I
-	na závěr si setřiďte tento seznam dle vlastního uvážení podle čísla domu, čísla bytu nebo podle jména hlasujícího
-	po setřídění jako zadejte pořadová čísla ve sloupci A, a to od 1 do celkového počtu
-	tento list lze tisknout jako protokol z hlasování. 
-	je nastaven konec stránek za sloupcem K a vždy za posledním sloupcem otázky. S ohledem na vyplněná statická data aktualizujte šířku sloupců těchto dat a ve vlastnostech stránky pak upravte měřítko velikosti (např. 80 %)
-	pro snazší vyplňování jsou v listu ukotveny příčky za sloupcem I a řádkem 5.
-	listy prezenční listina, hlasovací lístek, vlastníci k datu hlasování a podrobné informace jsou navázány na tato pořadová čísla ve sloupci A.
Zamkněte list kliknutím na tlačítko zamknutí a odemknutí listu. 
Statická data máte vyplněna a budete je měnit při změně majitele či zmocněnce, takže se jim již nemusíte delší dobu věnovat. 
Po zadání statických dat je nutné aktualizovat navázané listy prezenční listina, hlasovací lístek, vlastníci k datu hlasování a podrobné informace tak, aby byl zohledněn počet vlastníků - viz popis těchto listů. 
Dále budete pracovat pouze s listem otázky (zadání otázek a kvora) a v listu hlasování pouze s hnědě a fialově podbarvenými buňkami – zápis hlasování.
[bookmark: _Ref486944083][bookmark: _Toc532641664]Koncepce zámků
Na listu hlasování je možné jak počáteční přítomnost, tak i jednotlivé bloky otázek uzamknout proti přepisu, čímž se tato data ochrání proti náhodné změně. 
Zámky se nastavují v hnědě podbarvené buňce nad zadávanými daty s možností výběru z volby ANO a NE a aktivují se tlačítkem zamknutí dat:
-	ANO znamená to, že v příslušném podbarveném bloku buněk (fialové či hnědé) požadujete, aby byly buňky uzavřeny a nebylo možné do nich zadat hodnoty
-	NE znamená to, že v příslušném podbarveném bloku buněk (fialové či hnědé) požadujete, aby nebyly buňky uzavřeny a bylo možné do nich zadat hodnoty
aby byl tento zámek buněk aplikován na příslušnou oblast, tak:
-	je nutné provést zamknutí buněk tlačítkem zamknutí dat (projde všechny zámky a zamkne/odemkne příslušné oblasti podle nastavení zámků)
-	nestačí tedy pouze změnit hodnotu zámku, ale je nutné též spustit tuto funkci zamknutí dat
-	o stavu buněk v příslušné oblasti informuje barevně zobrazený text pod zámkem „zamknuto“ nebo „odemknuto“ (což též zjistíte, pokud na buňky kliknete myší).
Zamknutí oblasti otázky se provede, pokud:
-	v hnědě podbarvené buňce nad zadávanými daty zvolíte ANO
-	zamkneme tlačítkem zamknutí dat
-	na listu otázky text otázky nebyl zadán
-	vymažou se hnědě podbarvené buňky (PRO, PROTI, ZDRŽ)
-	blok otázky se uzamkne
-	na listu otázky text otázky byl zadán
-	hnědě podbarvené buňky (PRO, PROTI, ZDRŽ) jsou prázdné (ručně vymazané), pak se blok otázky uzavře – status otázky je stejný jako nezadaná otázka
-	hlasování o otázce je kompletně vyplněno (počet nad sloupcem přítomni se rovná zeleně podbarvenému součtu nad posledním sloupcem)
-	pokud by v záhlaví posledního sloupce otázky bylo na červeném pozadí zobrazeno slovo CHYBA, pak se blok otázek neuzamkne (tato informace je zobrazena v informativním hlášení) a ani se na žádném listu nezobrazí informace o hlasování o této otázce – je nutné kompletně hlasování vyplnit či vymazat
-	při každém zamknutí otázky se aktualizuje naformátování sloupců ve sloupci přítomni, PRO, PROTI, ZDRŽ – pozadí, ohraničení buněk a podmíněné formátování, čímž je napraveno případné uživatelské poškození tohoto formátování (např. některé buňky ze sloupce přítomnosti jsou nakopírovány do sloupce PROTI, což sice způsobí změnu vzhledu, ale ne funkčnosti).
Režim práce zaznamenání hlasování by měl být tedy následující:
-	ve výchozím stavu jsou zámky pro všechny otázky nastaveny na ANO a oblasti otázek mohou být vyplněné a jsou zamknuté
-	pokud chcete pracovat s oblastí vybrané otázky, tak na zámku této otázky vyberte NE a kliknete na tlačítko zamknutí dat
[bookmark: _GoBack]-	oblast otázky se odemkne a vy zaznamenáváte hlasování či účast, viz 6.3.3
-	po ukončení změn nastavíte tento zámek na ANO a kliknete na tlačítko zamknutí dat - oblast je uzamknuta, pokud to výše uvedená pravidla dovolí, a nemůžete ji tedy upravit.
Každé kliknutí na tlačítko zamknutí dat současně napočítá a nastaví oblast tisku na listu hlasování podle počtu vlastníků a podle poslední zadané otázky.
[bookmark: _Toc532641665][bookmark: _Ref532642057]Vyplnění hlasování
Vpravo od oblasti statických dat je fialově podbarvený sloupec K, do kterého na začátku shromáždění zadáte přítomnost: 1 přítomen, 0 nepřítomen, abyste zjistili usnášeníschopnost, procento přítomných a součet jejich podílů je vypsáno nad tabulkou. Tato první část tabulky je při tisku na samostatné stránce/kách.
Každé otázce hlasování je věnován jeden blok složený z osmi sloupců, je celkem 15 bloků, jako je 15 potenciálních otázek. Každý blok je vytištěn na samostatné/ných stránkách s příslušným záhlavím stránky.
Lze upravovat pouze odemknutý, viz 6.3.2, blok otázek.
Blok otázek sestává ze záhlaví a sloupců:
-	první řádek záhlaví dotahuje z listu otázky text otázky do žlutě podbarvené buňky
-	pod tímto řádkem je dotaženo kvorum (žlutě podbarvená buňka), číslo otázky (modře podbarvená buňka) a hnědě podbarvená buňka pro nastavení zámku, její použití je objasněno v popisu ovládání listu, viz 5.4.2 a 6.3.2
-	následují dva řádky s rekapitulací zadaného hlasování, a to pro volbu „% ze všech“ a „% z přítomných“ při tomto hlasování, tato oblast je zobrazena pouze pro zadané otázky nenulové délky, podle zadaného kvora se tučně zobrazí příslušný řádek,
-	hodnota „% ze všech“ a „% z přítomných“ se využije v listu otázky.
Dále následuje hlavička tabulky, kde v záhlaví 3. a 8. sloupce je uveden součet přítomných a hlasujících členů SVJ pro tuto otázku. 
Pod touto hlavičkou jsou uvedeny tři skupiny sloupců:
-	první skupina jsou 1. 2. a 3. sloupec, do kterých se dotahují data ze seznamu vlastníků (sloupec A, E a G), přičemž pro nepřítomné členy, kteří mají ve sloupci přítomno znak 0, je jejich identifikace uvedena šedým písmem (příčky jsou ukotveny tak, že vždy vidíte plným písmem nepřítomného vlastníka v oblasti statických dat)
-	druhá skupina jsou sloupce 4. až 7. - fialově a hnědě podbarvené sloupce, do kterých pro každou otázku zadáváte jednak přítomnost (1 přítomen 0 nepřítomen) a dále hlasování jako znak 1 do sloupců PRO, PROTI a ZDRŽ – znak 0 pro ostatní sloupce jakož i pro řádek nepřítomných členů nemusíte vyplňovat
-	pro usnadnění vyplňování jsou hnědě podbarveny, a tedy i uvedenými tlačítky předvyplněny, pouze řádky pro přítomné členy, kteří mají ve fialovém sloupci 1 
-	poslední je 8. sloupec určený pro kontrolu správného zadání hlasování v řádce.
V záhlaví sloupců jsou tlačítka PRO, PROTI, ZDRŽ a přítomni pro nakopírování dat do sloupce s následující funkčností:
-	kliknutím na tlačítko přítomni se nakopíruje obsah fialově podbarveného sloupce z téhož sloupce, ovšem z předchozí otázky
-	v případě otázky č. 1 se nakopíruje výchozí přítomnost, obsah ze sloupce K
-	kliknutím na tlačítko PRO, PROTI či ZDRŽ se do sloupce pod tlačítkem nakopíruje obsah sloupce přítomni jako nejlepší podklad pro další úpravu.
[bookmark: _Ref482866573]


[bookmark: _Ref487285245][bookmark: _Toc532641666]List souhrnné informace
V tomto zamknutém listu je uvedena souhrnná statistika hlasování. 
List nevyžaduje žádný ruční zásah, pouze záhlaví a zápatí listu se nastavuje v listu nastavení zápatí a záhlaví.
Pro každou zadanou otázku v listu otázky se zobrazí příslušný řádek, list je rozvržen tak, aby byl celý vytištěn na jedné stránce na šířku pro maximálně 15 otázek.
Pro každou otázku je zobrazen výčet hlasování PRO, PROTI, ZDRŽ, a to jak v %, tak i v poměru podílů pro vyjádření ze „všech“ a z „přítomných“.
V tomto listu není uveden výsledek hlasování, jedná se prakticky o opis záhlaví jednotlivých bloků otázek, přičemž v posledním sloupci je pro každou otázku uvedeno potřebné kvorum a informace o nepřítomných v % a podílech.
Po ukončení hlasování si tuto informaci vytiskněte jako podklad o hlasování.
[bookmark: _Ref482797003][bookmark: _Toc532641667]List podrobné informace
V tomto zamknutém listu je uvedena statistika hlasování jednotlivých vlastníků. 
List je rozvržen tak, aby byl vytištěn na výšku, a to na jedné stránce pro maximálně 15 otázek, a stránky pod sebou podle počtu vlastníků.
Tento výčet je navázán na oblast statických dat v listu hlasování, takže až po doplnění či aktualizaci těchto statických dat lze tento list zkompletovat. 
Odemkněte list kliknutím na tlačítko zamknutí a odemknutí listu. 
Upravte počet řádek podle statických dat v listu hlasování. 
Obecně můžete odstranit všechny řádky mimo opisu prvního vlastníka na řádku č. 3. Následně nakopírujte tento řádek, vyberte sloupce A:Q, pod sebe na přibližný počet řádků podle počtů vlastníků, případně na více řádků. 
V řádku jsou následující vzorce: 
 -	sloupec A, číslo vlastníka, přes toto číslo se odkazují vzorce v ostatních sloupcích na identifikaci vlastníka v listu hlasování
-	sloupec B, pokud je číslo ze sloupce A nalezeno v listu hlasování ve sloupci A, pak vrátí obsah sloupce E - vlastník či zmocněnec, jinak vypíše text NENALEZENO 
-	další sloupce C:Q se zobrazí až po vyplnění hlasování otázky v listu otázky a pro jednotlivé vlastníky se aktualizují podle zadaného hlasování (PRO, PROTI, ZDRŽ),
případně jejich nepřítomnost se vyznačí jako „---“.
Pokud jsou řádně očíslovány řádky v listu hlasování, pak v tomto listu můžete kopírovat první řádek vlastníka i ve velkém rozsahu a následně odstranit řádky s textem NENALEZENO. Zkontrolujte, že i poslední vlastník byl zadán. 
Podle řádku prvního vlastníka nastavte i pro zbývající řádky výšku řádku na 20. 
Vyberte všechny řádky pro sloupce A:Q a nastavte oblast tisku, lze též upravit šířku sloupců a potlačení zalamování textu ve sloupci B. 
Příprava listu je hotova, kliknutím na tlačítko zamknutí a odemknutí listu list zamkněte. 
Záhlaví a zápatí listu se nastavuje v listu nastavení zápatí a záhlaví.
Po ukončení hlasování si tuto informaci vytiskněte jako podklad o hlasování.
[bookmark: _Ref490751453][bookmark: _Toc532641668]List nastavení zápatí a záhlaví
Tento list slouží pro zadání určitých informací vždy před shromážděním. V listu jsou zeleně podbarvené buňky pro zadání informace a tlačítko, které spouští přiřazené makro.
Zadávané informace:
-	do zeleně podbarvených buněk zadejte pro uvedené listy texty, které chcete zadat do levého záhlaví či zápatí
-	prostřední záhlaví a zápatí není vyplněno a pravé záhlaví obsahuje čísla stránek a pravé zápatí pak datum a čas
-	pro list hlasovací lístek zadejte text, který se automaticky dotáhne do všech hlasovacích lístků (řádek 10 a 11).
Tlačítko nastavení záhlaví a zápatí:
-	po zadání textů pro záhlaví a zápatí se tato záhlaví a zápatí zapíší do příslušných listů kliknutím na toto tlačítko
-	toto tlačítko použijte před zahájením shromáždění, vždy však zadejte před přípravou prezenční listiny a hlasovacích lístků.
[bookmark: _Ref482952408][bookmark: _Ref482952584][bookmark: _Toc532641669]List vlastníci k datu hlasování
Na listu je uveden přehled vlastníků, jejich podílů a informace o přítomnosti při zahájení shromáždění. Tento výčet je navázán na oblast statických dat v listu hlasování, takže až po doplnění či aktualizaci těchto statických dat lze tento přehled vlastníků zkompletovat.
Odemkněte list kliknutím na tlačítko zamknutí a odemknutí listu a upravte:
-	obecně můžete odstranit všechny řádky mimo opisu prvního vlastníka na řádku č. 3
-	nakopírujte tento řádek pod sebe na více řádků než je počet vlastníků
-	v řádku jsou následující vzorce
-	sloupec A - číslo vlastníka, přes toto číslo se odkazují vzorce v ostatních sloupcích na identifikaci vlastníka v listu hlasování
-	sloupec B pokud je číslo ze sloupce A nalezeno v listu hlasování ve sloupci A, pak vrátí obsah sloupce B - číslo domu, jinak ponechá obsah buňky prázdný
-	sloupec C pokud je číslo ze sloupce A nalezeno v listu hlasování ve sloupci A, pak vrátí obsah sloupce C - vchod, jinak ponechá obsah buňky prázdný
-	sloupec D pokud je číslo ze sloupce A nalezeno v listu hlasování ve sloupci A, pak vrátí obsah sloupce D - vlastnící bytu, jinak vypíše text NENALEZENO
-	sloupec E pokud je číslo ze sloupce A nalezeno v listu hlasování ve sloupci A, pak vrátí obsah sloupce E - vlastník či zmocněnec, jinak vypíše text NENALEZENO
-	sloupec F pokud je číslo ze sloupce A nalezeno v listu hlasování ve sloupci A, pak vrátí obsah sloupce F - podíl, jinak ponechá obsah buňky prázdný
-	sloupec G pokud je číslo ze sloupce A nalezeno v listu hlasování ve sloupci A, pak podle sloupce K vypíše přítomnost ve tvaru ANO nebo NE, jinak ponechá obsah buňky prázdný
-	pokud jsou řádně očíslovány řádky v listu hlasování, pak v tomto listu můžete zkopírovat první řádek vlastníka i ve velkém rozsahu a následně odstranit řádky s textem NENALEZENO
-	zkontrolujte, že i poslední vlastník byl zadán
-	podle řádku prvního vlastníka nastavte i pro zbývající řádky výšku řádku na 16
-	lze též upravit šířku sloupců a potlačení zalamování textu ve sloupcích A:E
-	vyberte všechny řádky pro sloupce A:G a nastavte oblast tisku.
Přehled vlastníků je připraven, kliknutím na tlačítko zamknutí a odemknutí listu list zamkněte. Po ukončení hlasování si vytiskněte podklad o hlasování.
[bookmark: _Ref482796962][bookmark: _Toc532641670]List prezenční listina
Na listu je uveden přehled vlastníků a jejich podílů s vyhrazeným místem pro podpis. Tento výčet je navázán na oblast statických dat v listu hlasování, takže až po doplnění či aktualizaci těchto statických dat lze prezenční listinu zkompletovat.
Odemkněte list kliknutím na tlačítko zamknutí a odemknutí listu a upravte počet řádek podle statických dat v listu hlasování:
-	obecně můžete odstranit všechny řádky mimo opisu prvního vlastníka na řádku č. 3
-	následně nakopírujte tento řádek pod sebe na více řádků než je počet vlastníků
-	v řádku jsou následující vzorce
-	sloupec A - číslo vlastníka, přes toto číslo se odkazují vzorce v ostatních sloupcích na identifikaci vlastníka v listu hlasování
-	sloupec B pokud je číslo ze sloupce A nalezeno v listu hlasování ve sloupci A, pak vrátí obsah sloupce B - číslo domu, jinak ponechá obsah buňky prázdný
-	sloupec C pokud je číslo ze sloupce A nalezeno v listu hlasování ve sloupci A, pak vrátí obsah sloupce C - vchod, jinak ponechá obsah buňky prázdný
-	sloupec D pokud je číslo ze sloupce A nalezeno v listu hlasování ve sloupci A, pak vrátí obsah sloupce D - vlastnící bytu, jinak vypíše text NENALEZENO
-	sloupec E pokud je číslo ze sloupce A nalezeno v listu hlasování ve sloupci A, pak vrátí obsah sloupce E - vlastník či zmocněnec, jinak vypíše text NENALEZENO
-	sloupec F pokud je číslo ze sloupce A nalezeno v listu hlasování ve sloupci A, pak vrátí obsah sloupce F - podíl, jinak ponechá obsah buňky prázdný
-	pokud jsou řádně očíslovány řádky v listu hlasování, pak v tomto listu můžete zkopírovat první řádek vlastníka i ve velkém rozsahu a následně odstranit řádky s textem NENALEZENO
-	zkontrolujte, že i poslední vlastník byl zadán
-	podle řádku prvního vlastníka nastavte i pro zbývající řádky výšku řádku tak, aby bylo dost místa na podpis, zde je nastaveno 35
-	lze též upravit šířku sloupců a potlačení zalamování textu ve sloupcích A:E
-	vyberte všechny řádky pro sloupce A:G a nastavte oblast tisku
-	list má nastaven tisk na jednu stránku vodorovně a více stránek svisle
-	pokud zobrazíte stránku v režimu zobrazení / zobrazit konce stránek, tak můžete ručně nastavit konce stránek tak, aby následující vchod začínal na nové stránce. Po nastavení konců stránek zobrazte list normálně volbou zobrazení / normálně.
Prezenční listina je připravena, tlačítkem zamknutí a odemknutí listu list zamkněte.
[bookmark: _Ref482796987][bookmark: _Toc532641671]List hlasovací lístek
Na listu je uveden přehled vlastníků a jejich podílů. 
Tento výčet je navázán na oblast statických dat v listu hlasování, takže až po doplnění či aktualizaci těchto statických dat a zadání záhlaví, viz 6.6, lze hlasovací lístky zkompletovat.
Odemkněte list kliknutím na tlačítko zamknutí a odemknutí listu. 
Hlasovací lístky jsou uspořádány tak, že na stránce na šířku jsou vždy dva hlasovací lístky vedle sebe. Jedna dvojice hlasovacích lístků zabírá sloupce A:D (sloupce B:C jsou uvedeny pouze k určení hranice lístků pro jejich rozstřihnutí), sloupec F je pomocný sloupec a není součástí vytištěných lístků. Jedna dvojice lístků zabírá 12 řádků, ve sloupci F je uvedena doporučená výška řádku.
Upravte počet řádek podle statických dat v listu hlasování:
-	můžete odstranit všechny lístky mimo prvních dvou lístků na řádcích 1 až 12
-	následně vyberte oblast prvních dvou hlasovacích lístků, tedy oblast A1:F12
-	nakopírujte tento výběr postupně pod sebe, nejprve od buňky A13, následně od buňky A25 a tak dále vždy pod již nakopírovanou dvojici hlasovacích lístků
-	takto můžete provést kopii i více dvojic, než je polovina vlastníků, nadbytečné lístky budou patřičně označeny
-	zatím se nezabývejte výškou řádků nakopírovaných dvojic hlasovacích lístků, vše bude napraveno v posledních krocích
-	na každém hlasovacím lístku jsou následující vzorce:
-	1. řádek - číslo vlastníka, přes toto číslo se odkazují vzorce v ostatních sloupcích na identifikaci vlastníka v listu hlasování
-	2. řádek - pokud je číslo z 1. řádku nalezeno v listu hlasování ve sloupci A, pak vrátí obsah sloupce F - podíl, jinak vypíše text NENALEZENO
-	5. řádek - pokud je číslo z 1. řádku nalezeno v listu hlasování ve sloupci A, pak vrátí obsah sloupce D - vlastnící bytu, jinak vypíše text NENALEZENO
-	8. řádek - pokud je číslo z 1. řádku nalezeno v listu hlasování ve sloupci A, pak vrátí obsah sloupce E - vlastník či zmocněnec, jinak vypíše text NENALEZENO
-	do řádků 10 a 11 se dotahují z listu nastavení zápatí a záhlaví zadané identifikace (název SVJ a informace o konaném shromáždění)
-	pokud jsou řádně očíslovány řádky v listu hlasování, pak můžete zkopírovat první dvojici hlasovacích lístků i ve velkém rozsahu a následně odstranit hlasovací lístky s textem NENALEZENO
-	pokud se vyskytne u posledního vlastníka tento text NENALEZENO v pravém hlasovacím lístku, tak tuto dvojici lístků ponechte s tím, že lístek neexistujícího vlastníka vyhodíte po rozstříhání lístků
-	zkontrolujte, že i poslední vlastník byl zadán
-	zkontrolujte, že jste při kopírování zkopírovali i označení výšek řádků ve sloupci F.
Na listu je v prvním řádku tlačítko formátování hlasovacích lístků, které stiskněte, a přiřazené makro provede následující formátování:
-	podle sloupce F nastaví výšku všech řádků
-	nastaví je jako viditelné
-	nastaví oblast tisku pro všechny hlasovací lístky
-	zamkne list. 
Hlasovací lístky jsou připraveny k tisku, tlačítkem zamknutí a odemknutí listu list zamkněte.
[bookmark: _Ref490743262][bookmark: _Toc532641672]List výchozí nastavení
Je doporučeno list skrýt a následně si list aktivně zobrazit, pokud požadujete jeho funkčnost.
Použití funkce tlačítka na tomto listu v průběhu hlasování smaže veškerá doposud zadaná data o hlasování, takže musí být použito velmi obezřetně. 
List slouží pro nastavení výchozích hodnot na listu hlasování, tedy po nastavení statických dat k vymazání dat hlasování zadaných při předchozím použití a nastavení formátování sloupců přítomnost, PRO, PROT, ZDRŽ v každém bloku otázky.
Tlačítko výchozí předvyplnění hlasování - pro spuštění funkčnosti tohoto tlačítka je nutné 2-krát potvrdit v dialogu to, že uvedenou funkčnost opravdu požadujete. 
Po kliknutí na tlačítko a dvojím potvrzení se provede předvyplnění listu hlasování:
-	výchozí přítomnost ze sloupce K se nakopíruje jako přítomnost pro všech 15 otázek
-	sloupec K výchozí přítomnosti se zamkne a zámek se nastaví jako ANO
-	pro každou otázku se vymaže oblast hnědě podbarvených buněk pro hlasování
-	všechny sloupce otázek se zamknou a zámek se nastaví na hodnotu ANO
-	v listu otázky se uzamknou všechny otázky a nastaví se oblast tisku.
[bookmark: _Ref490744888][bookmark: _Toc532641673]List generování pdf
Ve všech listech, kde jsou informace související s hlasováním, je nastavena oblast tisku (ručně či automaticky makrem). 
Každý takový list můžete vytisknout na tiskárnu nebo volbou Soubor / Uložit a následným výběrem formátu souboru si ho můžete uložit jako soubor ve formátu pdf.
Uvedené činnosti, tedy vygenerování listů do pdf souboru, můžete provést z jednoho místa, z tohoto listu, pouhým kliknutím na tlačítko pdf v řádce příslušného listu.
Jako poslední volba je možnost vygenerovat do formátu pdf protokol o hlasování, který obsahuje v jednom souboru listy, jak jsou uvedeny pod řádkem protokol.
Makro pro protokol vybere uvedené listy a zřetězí je v pořadí, jak jsou v sešitu umístěny:
-	pokud přesunete listy obsažené v tomto protokolu, budou v protokolu v novém pořadí
-	nepřejmenovávejte listy v sešitu, makra by nefungovala.
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	název pojmenované oblasti
	identifikace
	globální proměnná

	c_01
	=hlasování!$O$6:$O$70
	čitatel

	c_02
	=hlasování!$X$6:$X$70
	čitatel

	c_03
	=hlasování!$AG$6:$AG$70
	čitatel

	c_04
	=hlasování!$AP$6:$AP$70
	čitatel

	c_05
	=hlasování!$AY$6:$AY$70
	čitatel

	c_06
	=hlasování!$BH$6:$BH$70
	čitatel

	c_07
	=hlasování!$BQ$6:$BQ$70
	čitatel

	c_08
	=hlasování!$BZ$6:$BZ$70
	čitatel

	c_09
	=hlasování!$CI$6:$CI$70
	čitatel

	c_10
	=hlasování!$CR$6:$CR$70
	čitatel

	c_11
	=hlasování!$DA$6:$DA$70
	čitatel

	c_12
	=hlasování!$DJ$6:$DJ$70
	čitatel

	c_13
	=hlasování!$DS$6:$DS$70
	čitatel

	c_14
	=hlasování!$EB$6:$EB$70
	čitatel

	c_15
	=hlasování!$EK$6:$EK$70
	čitatel

	cot_01
	=otázky!$B$3
	g_cot

	cot_02
	=otázky!$B$4
	g_cot

	cot_03
	=otázky!$B$5
	g_cot

	cot_04
	=otázky!$B$6
	g_cot

	cot_05
	=otázky!$B$7
	g_cot

	cot_06
	=otázky!$B$8
	g_cot

	cot_07
	=otázky!$B$9
	g_cot

	cot_08
	=otázky!$B$10
	g_cot

	cot_09
	=otázky!$B$11
	g_cot

	cot_10
	=otázky!$B$12
	g_cot

	cot_11
	=otázky!$B$13
	g_cot

	cot_12
	=otázky!$B$14
	g_cot

	cot_13
	=otázky!$B$15
	g_cot

	cot_14
	=otázky!$B$16
	g_cot

	cot_15
	=otázky!$B$17
	g_cot

	DKS
	='nastavení zápatí a záhlaví'!$C$27
	g_dks

	h_lf
	='nastavení zápatí a záhlaví'!$C$9
	g_h_lf

	h_lh
	='nastavení zápatí a záhlaví'!$C$8
	g_h_lh

	hlas01
	=hlasování!$P$6:$S$70
	g_hl

	hlas02
	=hlasování!$Y$6:$AB$70
	g_hl

	hlas03
	=hlasování!$AH$6:$AK$70
	g_hl

	hlas04
	=hlasování!$AQ$6:$AT$70
	g_hl

	hlas05
	=hlasování!$AZ$6:$BC$70
	g_hl

	hlas06
	=hlasování!$BI$6:$BL$70
	g_hl

	hlas07
	=hlasování!$BR$6:$BU$70
	g_hl

	hlas08
	=hlasování!$CA$6:$CD$70
	g_hl

	hlas09
	=hlasování!$CJ$6:$CM$70
	g_hl

	hlas10
	=hlasování!$CS$6:$CV$70
	g_hl

	hlas11
	=hlasování!$DB$6:$DE$70
	g_hl

	hlas12
	=hlasování!$DK$6:$DN$70
	g_hl

	hlas13
	=hlasování!$DT$6:$DW$70
	g_hl

	hlas14
	=hlasování!$EC$6:$EF$70
	g_hl

	hlas15
	=hlasování!$EL$6:$EO$70
	g_hl

	jmenovatelé
	=hlasování!$I$6:$I$70
	jmenovatelé

	kot_01
	=otázky!$C$3
	g_kot

	kot_02
	=otázky!$C$4
	g_kot

	kot_03
	=otázky!$C$5
	g_kot

	kot_04
	=otázky!$C$6
	g_kot

	kot_05
	=otázky!$C$7
	g_kot

	kot_06
	=otázky!$C$8
	g_kot

	kot_07
	=otázky!$C$9
	g_kot

	kot_08
	=otázky!$C$10
	g_kot

	kot_09
	=otázky!$C$11
	g_kot

	kot_10
	=otázky!$C$12
	g_kot

	kot_11
	=otázky!$C$13
	g_kot

	kot_12
	=otázky!$C$14
	g_kot

	kot_13
	=otázky!$C$15
	g_kot

	kot_14
	=otázky!$C$16
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