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ABSTRAKT

Tato bakalaiska prace se zaméfuje na tvorbu vyukovych podkladi k volné dostupnému
kancelarskému softwaru, ktery piedstavuje zajimavou alternativu ke komercénim balikim.
Konkrétné se jedna o SoftMaker FreeOffice, WPS Office, LibreOffice a OnlyOffice. Prace
je rozdé€lena na teoretickou Cast, ktera se vénuje porovnani komeréniho a volné dostupného
softwaru, jejich licencim a funkcionalitdm, a na cast praktickou, ve které jsou popsany
vytvoiené vyukové prezentace a sady uloh k jednotlivym aplikacim. Vysledkem je uceleny
vyukovy materidl doplnény praktickymi cvicenimi a feSenimi, ktery ma za cil podpofit

orientaci studentd v oblasti kancelarskych nastrojii a rozvijet jejich digitalni kompetence.

Klicova slova: kancelafsky software, open-source, vyukové materidly, LibreOffice,

OnlyOftice, WPS Office, SoftMaker FreeOffice

ABSTRACT

This bachelor thesis focuses on the development of educational materials for free and open-
source office software, which offers interesting alternative to commercial office suites.
Specifically, these are SoftMaker FreeOffice, WPS Office, LibreOffice and OnlyOffice.
The thesis is divided into a theoretical part, which compares commercial and freely available
software, including their licenses and functionalities, and a practical part, which describes
the created teaching presentations and sets of assignments for individual applications. The
result is a comprehensive set of learning materials supplemented with exercises and
solutions, aiming to improve students' understanding of office tools and enhance their digital

skaills.

Keywords: office software, open-source, educational materials, LibreOffice, OnlyOffice,

WPS Office, SoftMaker FreeOffice
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UvVOD

V dnesni dob¢ je prace s kancelatskymi balicky nezbytnou dovednosti jak ve vzdélani, tak i
v profesnim Zivoté. Prestoze je na trhu Sirokd nabidka kancelarského softwaru, vétSina
uzivatelli se setkava prevazné pouze s jednim konkrétnim produktem a nezna alternativni
feSeni. Pro vyuku pfedmétt informacnich technologii je proto dulezité sezndmit studenty
s ruznymi kancelafskymi balicky a poskytnout jim moznost ziskat praktické zkuSenosti
s jejich pouzivanim.

Hlavnim cilem této bakalaiské prace je vytvoftit sadu vyukovych prezentaci popisujici
kancelarské balicky SoftMaker Office, WPS Office, LibreOffice a OnlyOffice spolecn¢ se

sadou uloh pro procvicovani.

Bakalatské prace je rozdélena na teoretickou a praktickou ¢ast. Soucasti teoretické Casti
je obecné popsana zakladni terminologie, prizkum moznosti komerénich a nekomerénich
variant a zpracovani reSerSe zamétfené na volné dostupny kancelaisky software. Prakticka
¢ast je zaméfena na stanoveni cilii vyukovych prezentaci na zakladé¢ kurikula vysoké Skoly,
volby spravného softwaru pro tvorbu prezentaci a navrzeni grafického stylu pro moderni
zpracovani prezentaci. Dale se tato Cast prace veénuje popisu vytvorenych prezentaci a
zpracovani jednotlivych uloh. Na zavér prace je sestaven dotaznik pro ovéfeni Uloh

respondenty.
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TEORETICKA CAST
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1 KANCELARSKY SOFTWARE

Pojem kancelarského softwaru obvykle piedstavuje skupinu programti urcenych
pro riznorodou praci s daty v oblasti bézné administrativni Cinnosti. Zahrnuje nastroje
tvorby a uprav textovych dokumenti, praci stabulkami, tvorbu prezentaci,

pro e-mailovou komunikaci ¢i zékladni spravu dat v databazich.

Aplikace daného typu vytvaii v jistém smyslu digitalni pracovni prostor pro zpracovani
informaci, ktery muze zefektiviiovat kazdodenni profesni tikony pomoci automatizace
rutinnich ukoll, ptehledného uspotadani dat a snadného pfistupu k moznostem sdileni.
Nasazeni kanceldiského softwaru prolind prakticky vSechny ekonomické sektory: skoly,
vefejnou spravu, soukromé firmy, osoby samostatné vydéleéné c¢inné 1 neziskové

organizace.

1.1 Kancelarsky balik

Ve skupiné¢ uvedeného softwaru oznacuje pojem kancelafsky balik soubor vSech
kancelafskych aplikaci od stejného vyvojate, které se bézné vyuzivaji pifi pracovnich
¢innostech v kancelafich, pfi studiu, v rdmci kreativni tvorby 1 pro dalsi ucely [1]. Obvykle
umoznuje vytvaret, spravovat a sdilet dokumenty, komunikovat s tymem a efektivné
organizovat pracovni postupy vramci jednoho softwarového rozhrani s jednotnym

vzhledem.

Obsah souboru kancelatskych balikti neni pevné dany, mtze se lisit podle konkrétniho

vyvojaie, zaméteni funkci baliku ¢i potieb uzivateli, pfiCemz obvykle zahrnuje:

e textovy editor,

tabulkovy procesor,

prezentacni software,

e-mailového klienta,

pfipadné dalsi specializovany software [2].

V pracovnim prostiedi slouzi kancelaiské baliky k tvorbé a sdileni nejriiznéjsich
obchodnich dokumenti, zpracovani kreativniho obsahu, praci s daty, zajiSténi pravni agendy
a koordinaci komunikace a spoluprace [3]. Ve vzd€lavani a vyzkumu se kancelaiské baliky
vyuzivaji pfi psani odbornych praci, tvorbé a prezentaci vyukovych materiald,

vypracovavani a hodnoceni tkoldl, praci s vyzkumnymi daty a pfi vyuce predmétii. Studenti
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jej vyuzivaji naptiklad k vedeni vlastnich digitalnich poznamek béhem ptrednasek. Uplatnéni
kancelafskych balikl lze nalézt v domacim prostiedi pfi spravé rodinnych financi, tvorbé
nakupnich seznamii, organizaci osobnich dokumenti, sestavovani prezentaci z rodinnych

fotografii nebo pii volnocasovych aktivitach (jako psani vlastnich denika ¢i romant) [1].

Jednou z vyhod pouzivani jednotného softwaru je zajisténi standardizace formath
danych dokumentti [4]. Pfi otevieni dokumentu ve standardizovaném formatu, obvykle
v ramci stejného kancelaiského baliku, vznika jistota, ze se obsah zobrazi spravné, bez ztraty
formatovani, funkci nebo dat, a to napfi¢ riznymi zafizenimi ¢i opera¢nimi systémy.
Pii pravidelném pouzivani skupiny podobnych aplikaci dochdzi u uzivatele ke zvyku
na jednotné prostiedi [5]. Zvykem vznika vyssi efektivita prace, snazsi orientace v nastrojich
a rychlejsi osvojovani dalSich, pro uzivatele novych, funkci v radmci celého baliku.
Pti rozséhlejsim pohledu uzivatele vede k mensi chybovosti, uspote ¢asu pii feSeni béznych
uloh, a zaroven mu umoznuje soustfedit se vice na samotny obsah prace nez na ovladani

softwaru.

1.1.1 Textovy editor

K tpravé a formatovani textovych dokumentii se vyuZivaji textové editory, které umoziuji
efektivni praci s textem. UZivatelé mohou v redlném case tvofit digitdlni format dopist,
smluv, Skolnich praci ¢i poznamek [6]. Moderni textové editory dnes nabizeji kromé
zékladniho psani textu 1 kontrolu pravopisu a gramatiky v daném lokélnim jazyce, vkladani
tabulek, grafli, obrazki, obrazctl, hypertextovych odkazi ¢i spolupréci vice uzivateld na

stejném dokumentu soucasné.

Zakladni textové funkce kazdého textového editoru v kancelarském baliku zahrnuji
moznosti pro psani, Upravu a formatovani textu. [6] Mezi nejbéZné&j$i néstroje patii zména
typu a velikosti pisma, nastaveni stylu (tu¢né, kurziva, podtrzené), barvy textu a pozadi,
zarovnani odstavcl (vlevo, vpravo, na stfed, do bloku), vkladani odrazek a cislovanych
seznamu €1 prace s odsazenim a fadkovanim. Soucésti jsou také néstroje pro hledani a
nahrazovani textu, automatické opravy a vkladani specidlnich znakt. Tyto funkce tvofii
zakladni sadu nastrojl, které umoziuji vytvaret piehledné, Citelné a profesionalné vypadajici
dokumenty.

Textové editory kancelarskych balikli podporuji praci s riiznymi souborovymi formaty,
které se 1i§i mirou kompatibility, moznostmi Uprav a zamyslenym zplsobem pouziti.

Nejcastéji pouzivanym formatem je DOCX (od editoru Microsoft Word, zaloZzeny na Open
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XML specifikaci), ktery nabizi bohaté moznosti formatovani a Sirokou kompatibilitu napfic
platformami [7]. Otevienou alternativou je ODT (OpenDocument Text), pouzivany zejména
v open-source feSenich [8] jako je napiiklad LibreOffice Writer, ktery klade diraz na

otevienost a nezavislost na konkrétnim softwaru.

Pro tiskové ucely se Casto vyuziva exportu do formatu PDF, jenz slouzi k uchovani
vzhledu dokumentu bez moznosti jeho piimé upravy. Textové editory rovnéz umoziuji
ukladani do prostého textu ve formatu TXT, ktery neobsahuje zddné formatovani a je vhodny
zejména pro Cisté textoveé vystupy. Dal§im typem soubori pro ukladani dokumentt je RTF

(Rich Text Format), ktery umoziiuje pienos zakladniho formatovani [9].

1.1.2 Tabulkovy procesor

K analyze, vypoctim a organizaci dat se vyuzivaji tabulkové procesory, které umoziuji
efektivni praci s ¢iselnymi, textovymi i1 datovymi zdznamy. UZivatelé mohou vytvafet a
upravovat tabulky v redlném case, pfi¢emz maji k dispozici Siroké spektrum nastroji pro
vypocty, grafy, filtrovani a vizualizaci dat [10]. Tabulkové procesory jsou vhodné nejen pro

jednoduché domaci piehledy, ale 1 pro sloZité financ¢ni, statistické a databazové operace.

Moderni tabulkové procesory nabizeji rozsahlé funkéni moznosti, mezi které patii
predev§im vyuZzivani vzorci a funkci (matematickych, logickych, textovych ¢i
statistickych), tvorba kontingen¢nich tabulek, grafi, podminéného formatovani, prace s vice
listy v ramci jednoho souboru nebo ochrana bun€k a celych listd. Nechybi ani moznosti
filtrovani a tfidéni dat, import a export z jinych zdroji (napt. CSV, databazi) a spoluprace

vice uzivateli online v jednom dokumentu.

Zékladni funkcionalitou tabulkového procesoru je vypocetni schopnost zalozend na
zadavani vzorcii do jednotlivych bunék [10], pficemz zména jedné hodnoty miize
automaticky ovlivnit cely propojeny vypocet. Samoziejmosti je také formatovani bunck —
nastaveni typu dat (Cisla, datum, meéna), barvy pozadi, pisma, zarovnani textu nebo

ohraniceni bun¢k, coz ptispiva k ptehlednosti datového vystupu.

Tabulkové procesory kancelafskych balikii podporuji praci s nékolika formaty.
Nejcastéji pouzivanym je XLSX od tabulkového procesoru Microsoft Excel [7], ktery
umoziuje uloZeni tabulek s bohatym formatovanim, vzorci a grafy. Otevienou alternativou
je ODS (OpenDocument Spreadsheet) [8], vyuZzivany napiiklad v LibreOffice Calc, ktery
podporuje kompatibilitu v ramci otevienych standardii. Pro pfenos a ukladdani prostych

tabulkovych dat se ¢asto vyuziva CSV (Comma-Separated Values), ktery je vhodny zejména
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pro import a export dat mezi riznymi systémy a aplikacemi, i kdyz neumoznuje zadné

formatovani [11].

Pro vystupy bez moznosti Gprav je opét mozné vyuzit format PDF. Nékteré procesory
navic podporuji 1 starSi formaty jako XLS nebo univerzalni HTML tabulky pro webové

pouziti.
1.1.3 Prezentac¢ni software

K vizualnimu pfedavani informaci ¢i multimedialniho obsahu slouzi prezentacni software,
ktery umoznuje vytvafet multimedialni prezentace sloZzené ze snimki (slidi). Uzivatelé jej
vyuzivaji pti Skolnich referatech, obchodnich schiizkach, odbornych vystoupenich i vyuce.
Diky kombinaci grafickych funkci je mozné sdélovat informace srozumitelné, prehledné a
vizualné¢ piitazlive.

Novodobé prezentaéni programy nabizeji kromé zakladni prace s textem i1 pokrocilé
nastroje pro vkladani grafickych prvki, zvuku, videa, diagraml nebo interaktivnich prvki
[12]. Mezi bézné funkce patii prechody mezi snimky, animace jednotlivych objekti,
Casovani prezentace nebo rezim pro pfednasejiciho, ktery umozZiluje zobrazit si poznamky
bez toho, aby je vidélo publikum. Prezentace Ize ¢asto sdilet online, exportovat do riznych

formath nebo piehravat automaticky.

Zakladni funkcionalita prezentacniho softwaru spociva v tvorb€ snimkii s moznosti
individualniho rozvrzeni obsahu. UzZivatelé maji k dispozici rlizné Sablony, motivy a styly,
které pomahaji rychle vytvofit profesiondlné vypadajici prezentaci [12]. Lze upravovat
barvy, pismo, pozadi snimkil i rozvrZeni jednotlivych prvki, ¢imz se zvySuje atraktivita a

srozumitelnost sdéleni.

Prezenta¢ni software kanceladiskych balikli pracuje s n€kolika souborovymi formaty.
Nejrozsitenéj§im je PPTX z prezentacniho softwaru Microsoft PowerPoint [7], ktery
podporuje veskeré pokrocilé funkce, animace, pfechody a multimedialni obsah. Otevienou
alternativou je ODP (OpenDocument Presentation) [8], bézn¢ vyuzivany napiiklad

v LibreOffice Impress.
Pro ucely sdileni a prezentace bez moznosti iprav se prezentace Casto exportuji do PDF
nebo videi (napf. MP4), coz umoziuje jejich snadné prehrdvani i na zafizenich

bez prezenta¢niho softwaru. Pro zakladni zobrazeni snimkl bez animaci lze také vyuzit
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export do obrazkovych formati jako JPG ¢i PNG. Vybér formatu zavisi na ucelu prezentace,

moznostech zafizeni a pozadované interaktivite.

1.1.4 E-mailovy klient

Ke spravé digitalni postovni schranky slouzi e-mailovi klienti, ktefi umoznuji odesilani,
pfijimani, tfidéni a archivaci e-mailovych zprav [13]. Obvykle byvaji soucasti kancelatskych
balikii a vyuzivaji se jak v osobni, tak profesni komunikaci. Uzivatelé je vyuzivaji k bézné

komunikaci, zasilani pfiloh, organizaci korespondence ¢i planovani schiizek a tikola.

Moderni e-mailovi klienti nabizeji vice nez jen praci se zpravami. UmozZiuji spravu
vice e-mailovych uctd, filtrovani a tfidéni zprav pomoci Stitkii ¢i slozek, automatickou
odpovéd, vyhledavani v dorudené po§té nebo nastaveni prioritnich zprav. Casto byvaji
integrovani s dalSimi néstroji kancelarského baliku — naptiklad kalendafem, kontakty nebo

ukoly — ¢imz zajist'uji komplexni spravu komunikace a Casu.

Zakladni funkcionalita e-mailového klienta spociva v sestaveni zpravy, zadani
prijemce, pfipojeni pfiloh a odeslani zpravy ptes vybrany postovni server. Klienti rovnéz
umoziuji zobrazovat zpravy ve formatu prostého textu nebo HTML, podporuji digitalni
podpisy, Sifrovani e-mailt a asto také ochranu proti nevyzadané posté (spam) a Skodlivému

obsahu.

Pro kompatibilitu s webovymi sluzbami a jinymi klienty se vyuZivaji protokoly IMAP,
POP3 a SMTP [14]. Prilohy e-mailti mohou byt v riznych formatech véetné PDF, DOCX,
XLSX, JPG apod. [15], pficemZ e-mailovy klient Casto zajiStuje ndhled nebo integraci

s jinymi aplikacemi.
1.1.5 Databazovy systém

Pro spravu, ukladani a analyzu strukturovanych dat slouzi databazové systémy [16], které
jsou soucasti n€kterych kancelarskych balikti. UzZivatelé je vyuzivaji k vytvareni a spraveé
databazi obsahujicich tabulky s daty, definovani vztahi mezi nimi a k vytvéafeni dotazd,
formulaia 1 sestav. Databdzové systémy nachéazeji uplatnéni pifi evidenci zakaznik,

objednavek, produktt, inventare a dalSich informacnich agend.

Moderni databazové aplikace v ramci kancelatskych balikli (napt. Microsoft Access,
LibreOffice Base) nabizeji grafické uzivatelské rozhrani, které usnadniuje praci s daty i
uzivatelim bez pokrocilych znalosti databdzového jazyka. Umoziuji definovat datové typy,

nastavovat klice, ovéfovaci pravidla a vztahy mezi tabulkami. Nechybi ani tvorba formulait
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pro pohodiny vstup dat, vytvaieni sestav pro tisk vystupll nebo generovani dotazii

pro filtrovani a tfidéni informaci.

Zékladni funkcionalita databazového systému spociva v organizaci dat do tabulek,
které 1ze vzajemné propojit pomoci relaci. Uzivatelé mohou pomoci dotazovaciho jazyka
(napt. SQL) vytvaret dotazy pro zobrazeni pozadovanych dat, provadét hromadné upravy a
analyzovat informace napti¢ riznymi tabulkami [17]. Integrované nastroje také umoziuji

import a export dat z jinych zdroji (napi. CSV, tabulkovy procesor, externi databaze).

1.2 Komerc¢ni software

Jak jiz bylo zminéno v tivodu, vétSina organizaci voli cestu ndkladl za ustalenou nabidku
komerc¢nich kancelafskych balikli nabizenych velkymi a stdlymi hraci na trhu. Vyhodou
pro organizace muize byt vyssi mira spolehlivosti, velké mnozstvi seznamenych uzivatelt ¢i
velmi dobra kompatibilita v komunikace mezi organizacemi, coz zjednodusuje vyménu
dokumentii, zamezuje problémim s formatovanim a minimalizuje potfebu dodatecného

Skoleni.

Z divodu Sirokého rozsifeni a dominantniho postaveni na trhu byvaji nejcastéji
vyuzivanymi komer¢nimi baliky Microsoft Office a Google Workspace, které predstavuji
nejen klasické kancelatské aplikace.

1.2.1 Microsoft Office

Jednim z nejCastéji pouzivanym, a nejen cloudovym feSenim kanceldiského softwaru
od spole¢nosti Microsoft je Microsoft 365, urceny pro jednotlivee, firmy, Skoly 1 vefejnou
spravu. Nabizi kombinaci online sluzeb a klasickych desktopovych aplikaci, které jsou
pfistupné formou piedplatného. Diky integraci cloudového tloZisté a nastroji pro tymovou
spolupraci je vhodny pro moderni digitdlni pracovisté. Kancelafsky balik je vybaven

nekolika zdkladnimi aplikacemi:
e  Word (jako textovy editor),
e Excel (jako tabulkovy procesor),
e PowerPoint (jako prezentacni software),
e Outlook (jako e-mailovy klient),

e OneNote (jako poznamkovy blok),
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e Teams (jako nastroj pro hovory, videohovory a okamzité zasilani zprav),
e Access (jako databazovy systém).

Microsoft 365 podporuje operacni systémy Windows, macOS, i0S, iPadOS a Android,
ale nikoliv operacni systémy zalozené na Linuxovém jadie. Webové aplikace funguji
v modernich prohlize¢ich napfi¢ vSemi platformami bez nutnosti instalace softwaru, ale maji

omezené funkce oproti klasickym desktopovym verzim.

Uzivatelé kancelarského softwaru dnes stoji pfed volbou mezi klasickou desktopovou
verzi a cloudovym feSenim ve formé ptedplatného. Klasicka desktopova verze (napf.
Microsoft Office 2021) je jednorazove licencovana a vhodna pro ty, ktefi preferuji tradi¢ni
zpisob instalace na jedno zatizeni bez zavislosti na internetu [18]. Nabizi stabilni prostredi

s ovéfenymi funkcemi, ale bez ndroku na budouci aktualizace ¢i nové funkce.

Cloudové verze Microsoft 365 je oproti tomu zalozena na pravidelném predplatném a
poskytuje pristup k nejnovéjSim verzim aplikaci [18], cloudovému tlozisti a online
spolupraci. Tento model je vyhodny zejména pro tymy, které spolupracuji na dalku, a pro
organizace pozadujici flexibilni spravu uZivatell, bezpecnostni néastroje a neustaly vyvoj

softwaru.

1.2.2 Google Workspace

Jednim z dalSich nejvyznamnéjSich cloudovych feSeni kancelarského softwaru je Google
Workspace vyvijeny spolecnosti Google. Je ur€en pro jednotlivce, tymy, firmy, Skoly i
neziskové organizace a je navrZen piedev§im pro préci v prostiedi webového prohliZece.
Google Workspace je plné cloudové feSeni poskytované formou piedplatného, které
umoznuje nepietrzity ptistup k aplikacim a dokumentiim odkudkoli s pfistupem k internetu
[19]. Klade diraz na jednoduchost, spolupraci v redlném case a integraci s ostatnimi

sluzbami Googlu. Kancelafsky balik je vybaven nékolika zdkladnimi aplikacemi:

e (Google Dokumenty (jako textovy editor),

Google Tabulky (jako tabulkovy procesor),

e Google Prezentace (jako prezentacni software),
e (Gmail (jako e-mailovy klient),

e Google Keep (jako poznamkovy nastroj),

e (Google Meet a Chat (jako nastroje pro videohovory, hovory a rychlou komunikaci).
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Jelikoz je balik nezavisly na konkrétnim operac¢nim systému (integrovan skrz webové
rozhrani) — podporuje Windows, macOS, ChromeOS, Linux, Android i iOS [19]. VSechny
aplikace jsou webové a pristupné pies moderni prohlizece, pficemz vétSina z nich ma také

mobilni variantu. Diky tomu odpadé nutnost instalace a aktualizaci na stran¢ uzivatele.

Na rozdil od Microsoftu Google nenabizi klasickou desktopovou verzi, a tak uzivatelé
voli vyhradné cloudové fteSeni. Tento model vyhovuje predevSim organizacim, které
vyzaduji maximalni flexibilitu, pfistup odkudkoli, jednoduchou spravu a néstroje
pro efektivni spolupraci. Diky automatickému ukladéni, sdileni v redlném case a propojeni
s u¢tem Google jsou sluzby Workspace oblibené predevsim ve skolstvi, startupech a firmach

s rozptylenymi tymy.
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2 VOLNE DOSTUPNY KANCELARSKY SOFTWARE

Voln¢ dostupny kancelaisky software je uzivatelim poskytovan zcela zdarma, a to bud’
bez jakychkoliv podminek, nebo v ramci urcité licence. Oproti komerénim feSenim zde neni
potieba platit jednordzovou licenci ani ptfedplatné, coz z n€j €ini atraktivni alternativu
pro uzivatele s omezenym rozpoctem. Do béznych volné dostupnych kancelarskych baliki
patfi:

e LibreOffice

o SoftMaker FreeOffice

e OnlyOffice

e WPS Office

Tabulka 1 pfinasSi srovnani vybranych kancelafskych balikti z hlediska dostupnych
aplikaci a jejich funkcionalit. VSechny produkty obsahuji zakladni nastroje pro préci s
textem, tabulkami a prezentacemi, které predstavuji jadro kazdého kancelarského baliku.
Rozdily se vSak projevuji u doplikovych aplikaci. Komeréni produkt Microsoft 365
k porovnani nabizi nejSirsi Skalu néstrojii. Obdobné Sir§im vybérem funkcionalit disponuje
pouze LibreOffice. Oproti tomu baliky WPS Office a SoftMaker FreeOffice a OnlyOffice
poskytuji spiSe zakladni funkcionalitu a méné doplikovych aplikaci. Uvedena tabulka

zptehledituje informace o pojmenovani jednotlivych programii v danych balicich vyrobcem.

Tabulka 1 - Ptehled funkci kancelarskych software

WPS Office | SoftMaker | LibreOffice | OnlyOffice Microsoft
FreeOffice 365*
Textovy Docs TextMaker Writer Document Word
editor Editor
Tabulkovy Sheets PlanMaker Calc Spreadsheet Excel
procesor Editor
Prezenta¢ni Slides Presentations Impress Presentation | PowerPoint
software Editor Sway
E-mailovy X X X X Outlook
klient
Databaze X X Base X Access
PDF PDF X Draw PDF Editor X
Ostatni X X Math E-book creator OneNote, ...
Form editor

(zdroj: vlastni zpracovani na zakladé dat [20][21][22][23])




22 UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky

Diky vétSinou otevienému pfistupu maji nadSenci a programatofi moznost Uprav a
ptizptisobeni softwaru podle vlastnich potieb. To je vyhodné naptiklad ve skolstvi, vyzkumu
nebo v organizacich s vlastnimi vyvojovymi tymy, které mohou upravit nastroje podle
specifickych pozadavka. Volné dostupné kanceléaiské baliky jsou nezavislé na komerénich
firmach, coz zajistuje veétsi svobodu pfi pouzivani, zadné reklamni ¢i licenéni omezeni a
transparentni vyvoj bez vazby na firemni zajmy. Casto je vyviji nezavisla komunita nebo
neziskové nadace. Balik je vhodny zejména pro studenty, neziskové organizace, domaci
uzivatele a mensi firmy, které potiebuji zdkladni kancelafské funkce bez nutnosti investice

do drahého softwaru.

Tyto baliky obvykle pouzivaji vlastni formaty dokumentl, naptiklad .odt (textové
dokumenty), .ods (tabulky) nebo .odp (prezentace), které odpovidaji standardu
OpenDocument Format [8]. Tyto formaty jsou oteviené a dlouhodob& udrzitelné a vice
kompatibilni mezi skupinou volné dostupnych kanceldiskych software. Ackoli je mozné
oteviit a upravovat dokumenty vytvorené v Microsoft Office, kompatibilita nemusi byt
stoprocentni. Obvykle miiZze dochdzet k chybnému zobrazeni formatovani, rozvrzeni nebo
ztraté pokrocilych funkci. Pfesto vétSina béZnych dokumenti alesponl v zdkladni podobé

funguje bez zasadnich problému.

Problematika voln¢ dostupného kancelafského softwaru ovSem nekonci pouze
softwarem ke stazeni zdarma, ale zahrnuje také otazky dlouhodobé udrzitelnosti, komunitni
podpory, zabezpeceni a dostupnosti aktualizaci. I kdyZ je software bezplatny, uzivatelé musi
Casto pocitat s omezenou technickou podporou, zavislosti na dobrovolnické komunité nebo
delSimi intervaly mezi novymi verzemi. Nékteré projekty mohou byt v budoucnu ukonceny
nebo ztratit aktivni vyvoj, coz mize vést k problémim s kompatibilitou ¢i bezpecnosti.
U volné dostupného softwaru je dilezité rozliSovat mezi open-source a freeware, protoze

volné neznamena vzdy oteviené.

2.1 Licence

Kancelatsky software lze rozdélit do n€kolika skupin podle pravni formy, kterd urcuje

vvvvv

svobody a odpovédnosti pro uzivatele.
U open-source softwaru je jeho zdrojovy kod volné dostupny [24]. To znamena, Ze
uzivatelé mohou program nejen bezplatné pouzivat, ale také jej upravit, vylepsit ¢i

prizpusobit svym potiebam a dale ho Sifit. Tyto licence (napi. GNU GPL, MIT, Apache)
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podporuji komunitni vyvoj a transparentnost. Open-source software je Casto vyvijen

dobrovolniky nebo neziskovymi organizacemi.

Freeware je software, ktery je k dispozici zdarma, ale bez ptistupu ke zdrojovému kodu.
Uzivatel jej mize voln¢ pouzivat, avSak pouze v ramci podminek dané licence [25] — Casto

pouze pro osobni nebo nekomeréni ucely. Upravy nebo redistribuce nejsou povoleny. Vyvoj

a vlastnictvi zlstavaji vyhradné v rukou ptivodniho autora nebo firmy.

Proprietarni software je vlastnén konkrétni firmou nebo vyvojafem, piicemz uzivatelé
maji k dispozici pouze omezend prava k jeho pouziti [26]. Zdrojovy kod je uzavieny a
jakékoliv upravy, redistribuce nebo komercni vyuziti byvd podminéno zakoupenim licence
nebo vyslovnym svolenim drzitele prav. I pokud je takovy software k dispozici zdarma
(napf. jako zkuSebni verze), jeho pouziti podléhd ptisn€jSim podminkdm nebo omezenym

funkcim nez v piipad¢ open-source nebo freeware licenci.

2.1.1 Licence pro koncového uzivatele (EULA)

Ptid¢€leni licence uzivateli softwaru mize byt piedstaveno pravni dohodou mezi uzivatelem
a poskytovatelem softwaru. Jedna se o typ smlouvy, kterd urcuje, za jakych podminek smi
uzivatel software instalovat, spoustét a pouzivat [27]. EULA neni prodej softwaru v pravém
smyslu, ale pouze udéleni licence k jeho uzivani, pticemz vlastnicka prava ke kodu zlstavaji

vyhradné poskytovateli.

Dohoda obvykle stanovuje konkrétni omezeni — naptiklad zakaz reverzniho
inZenyrstvi, Uprav, kopirovani nebo redistribuce. MiiZze také definovat pocet zafizeni,
na kterych lze software pouzivat, podminky aktualizaci, zaruky (nebo jejich vylouceni) a
odpovédnosti za Skody. Piijetim EULA (obvykle kliknutim na ,,Souhlasim* pti stazeni nebo
instalaci softwaru) se uzivatel pravné zavazuje tato pravidla dodrzovat. PoruSeni téchto
podminek mize mit pravni nasledky, véetné ukonceni licence. EULA je bézna u komercniho

1 freeware softwaru, a to jak u desktopovych, tak cloudovych aplikaci.

2.1.2 Open-source licence GNU AGPL v3

Mezi specifické open-source licence patii GNU AGPL v3 (Affero General Public
License verze 3), kterd byla navrZena tak, aby chranila principy oteviené¢ho softwaru i
v ptipadé aplikaci bézicich na siti [28]. Na rozdil od b&ézné licence GNU GPL v3, ktera

vyzaduje zptistupnéni zdrojového kodu pouze pii distribuci softwaru, AGPL v3 rozsituje
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tuto povinnost i na ptipady, kdy je software zptistupnén vefejnosti ptes sit’, naptiklad jako

webova nebo cloudova sluzba.

Tato licence zavazuje vyvojaie, ktefi upravi AGPL software a zptistupni jej pres
internet, aby nabidli vefejnosti také cely upraveny zdrojovy kéd, v€etné zmeén provedenych
na stran¢ serveru. Cilem této podminky je zabranit tzv. ,,softwarovému parasitismu®, tedy
situaci, kdy n¢kdo vyuziva vyhod otevien¢ho kodu, ale své vlastni Gpravy nevraci zpét
komunité. Zachovany jsou i klicové principy ptavodni licence, povinnost uvadét ptivodni
licenci, oznaCovat zmény a neuklddat dal$i omezeni nad rdmec pivodnich podminek. Tento
typ licence se ¢asto vyuziva v projektech s diirazem na svobodu koncového uzivatele i

v online prostiedi.

2.1.3 Licence Mozilla Public License v2.0 (MPL)

Kompromis mezi otevienosti kodu a flexibilitou vyuziti v komerénim prostiedi nabizi
licence MPL. Na rozdil od predeslé licence umoziiuje kombinovat otevieny kod

s uzavienymi ¢astmi v rdmci jednoho softwarového projektu.

Tato licence umoznuje uzivatelim software volné pouzivat, upravovat a §ifit, pfi¢emz
pozaduje zveiejnéni upraveného zdrojového kddu pouze u téch soubort, které byly upraveny
[29]. Ostatni nové vytvofené soubory, které nezméni ptivodni komponenty, mohou byt
publikovany pod jinou, 1 proprietarni licenci. MPL tak nabizi vyhodu otevienosti
pii zachovani moZnosti ochrany nékterych ¢asti kodu, a je proto Casto vyuzivana jak

v komunitnich, tak komer¢né orientovanych projektech.

2.2 SoftMaker FreeOffice

Bezplatnou alternativou ke komerénimu kancelafskému baliku miize byt soubor dodédvany
od némecké spolecnosti SoftMaker Software GmbH. Nabizené feSeni cili predev§im
na uzivatele, ktefi pozaduji vysokou kompatibilitu s formaty Microsoft Office, moderni a
prizpusobitelné uzivatelské rozhrani, Sirokou platformni dostupnost a zaroven chtéji

pracovat bez nutnosti investovat do placené licence.

SoftMaker FreeOffice je distribuovan jako freeware pod souhlasem s EULA. Ta
umoziuje pouziti na az tfech zafizenich v jedné domacnosti nebo na jednom zafizeni
v organizaci bez nutnosti platby. Nabizi velmi dobrou podporu béznych formatt, vcetné
DOCX, XLSX, PPTX, PDF, ODT a dalSich, coz usnadiiuje vyménu dokumenti mezi

riznymi kancelafskymi baliky a uzivateli.
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Rozhrani SoftMaker FreeOffice nabizi dva typy vzhleda: klasické menu podobné
starSim verzim Microsoft Office a moderni pasové rozhrani (ribbon), které ptiblizuje
uzivatelsky zazitek souCasnému designu aplikaci Microsoftu [30]. Program je dostupny
pro vSechny hlavni operacni systémy jako Windows, macOS, Linux, Android a iOS.
V programu je k dispozici rezim s optimalizaci pro dotykové obrazovky, coz oceni uzivatelé

tabletli nebo zatizeni typu 2v1.

Z hlediska jazykové podpory potési Ceské uzivatele plna lokalizace uzivatelského
rozhrani, stejn¢ jako kontrola pravopisu v ¢esting. To zajiStuje pohodlné a bezchybné psani

1 v prostfedi, kde neni bézna anglictina preferovanym jazykem.

Kromé bezplatné verze SoftMaker FreeOffice spolecnost nabizi také rozsifeny placeny
balik SoftMaker Office NX Universal, ktery pfinasi navic napiiklad cloudové sluzby,
podporu pro velké jazykové modely (LLM) a dal$i pokrocilé funkce vhodné

pro profesionalni pouziti. Bezplatny balik se sklada ze tii hlavnich aplikaci:
o TextMaker — vykonny textovy editor pro psani a ipravu dokumentti [31],
e PlanMaker — tabulkovy procesor pro vypocty, analyzy a praci s daty [32],
e Presentations — nastroj pro tvorbu prezentaci s multimedialni podporou [33].

Tento kancelafsky balik je vhodny zejména pro uZivatele hledajici stabilni, rychly a
kompatibilni nastroj zdarma, ktery je snadno ovladatelny a nabizi vSechny duleZité funkce

pro béZnou kancelatfskou praci.

2.3 WPS Office

Bezplatnou alternativu ke komer¢nim kancelarskym balikim pfedstavuje také software
vyvijeny ¢inskou spole¢nosti Kingsoft Office Software, ktera ptsobi v oblasti kancelatskych
feSeni jiz od roku 1988. Nabizeny produkt WPS Office cili zejména na uzivatele, ktefi
vyzaduji vysokou kompatibilitu s formaty Microsoft Office, mobilni pfistup a integrované
cloudové sluzby. Balik je velmi rozsifeny predevSim v asijskych zemich a pfedstavuje
vychozi kancelatské feSeni na nékterych zafizenich znacek Huawei nebo Amazon Fire.

WPS Office zahrnuje ¢tyti hlavni aplikace:
e Docs — textovy editor pro psani a tpravu dokumentt,
e Sheets — tabulkovy procesor pro vypocty a analyzu dat,

e Slides — nastroj pro tvorbu prezentaci,
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e PDF — specializovany néstroj pro praci s PDF soubory.

WPS Office je distribuovan jako freemium software na zakladé licen¢ni smlouvy
EULA. Zdarma je dostupny pro osobni a nekomer¢ni pouziti, pficemz organizace mimo
Cinu musi pro plnohodnotné pouZiti zakoupit licenci. Balik poskytuje $irokou podporu
béznych formati, véetné DOCX, XLSX, PPTX, PDF, ODT a dalsich, coz usnadiuje pifechod

z jinych systémi a vyménu dokumenti mezi uzivateli.

Soucésti baliku je také integrované cloudové Ulozisté, které umozituje propojeni s
oblibenymi sluzbami jako Google Drive, Dropbox nebo WPS Cloud. Program je dostupny
pro vétsinu hlavnich operacnich systémli — Windows, macOS, Linux, Android, iOS i

HarmonyOS — a je optimalizovan pro mobilni zafizeni 1 dotykova ovladani.

Na rozdil od jinych kancelafskych balikii nenabizi ¢eskou lokalizaci, avSak anglické
rozhrani je dostupné a plné¢ funkéni [34]. Uzivatelé si tak musi vystacit s cizojazy¢nym
prostfedim, coz miize byt piekazkou v nékterych piipadech. Ptesto ziistdva software

oblibeny pro svou rychlost, intuitivni ovladani a silnou pfitomnost na mobilnim trhu.

Balik ¢elil v minulosti 1 kontroverzim, v roce 2021 byl WPS Office kratkodobé zakazan
v USA kvili bezpe¢nostnim obavdm, zejména vzhledem k jeho napojeni na ¢inskou statni

spravu, kterd vyvoj softwaru finanéné podporuje.

Tento kancelafsky balik je vhodny pro uZivatele, kteti hledaji vizualné¢ moderni a
funkéné bohatou alternativu ke komerénim feSenim, zejména v ptipad¢€, Ze uptfednostiiuji

mobilni praci a integraci s cloudovymi sluZzbami.

2.4 LibreOffice

Kromé¢ soukromych firem nabizi feSeni i komunita The Document Foundation, ktera nabizi
software LibreOffice. Vhodny je pro uzivatele, kteti hledaji otevienou alternativu s Sirokou
funk¢nosti, vysokou mirou pfizptsobeni a diirazem na svobodu pouZzivani bez omezeni
komer¢ni licenci. LibreOffice vznikl v roce 2010 jako pokracovani projektu OpenOffice a

stal se jeho nejrozsifenéjSim nastupcem.

LibreOffice je distribuovan jako open-source software pod licenci Mozilla Public
License v2.0 [35], coz znamena4, Ze je nejen zdarma k pouZiti, ale také otevien k upravam a
dal$imu S$ifeni. Balik si udrzuje kompatibilitu s formaty Microsoft Office véetné DOCX,

XLSX a PPTX, ackoli pfi praci s narocné¢ji formatovanymi dokumenty muize dochéazet
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k drobnym odchylkam. Podporuje rovnéz vlastni otevieny format ODF (OpenDocument

Format), ktery je ur¢en pro dlouhodobou archivaci a nezévislost na konkrétnim softwaru.

Balik je dostupny pro Windows, macOS a Linux [35], pficemz jeho ptednosti je Siroka
multiplatformni dostupnost, avSak verze pro mobilni zafizeni zatim neni k dispozici.
Uzivatelské rozhrani je dostupné i v ¢eském jazyce, véetné kontroly pravopisu a lokalizace

nabidek a funkci, coz zajistuje pohodIné pouzivani i pro méné zkusené uzivatele.

LibreOffice se skladd z nckolika plnohodnotnych aplikaci, které pokryvaji Siroké

spektrum kancelaiské prace:
e  Writer — textovy procesor pro psani dokumentt,
e Calc — tabulkovy procesor pro praci s daty a vypocty,
e Impress — néstroj pro tvorbu prezentaci,
e Base — databazova aplikace a frontend pro praci s relacnimi databazemi,

e Draw — editor vektorovych kreseb a diagramn,

Math — nastroj pro vkladani a Upravu matematickych vzorct [35].

LibreOffice je vhodny ptedev§im pro studenty, Skoly, neziskové organizace a
domacnosti, které hledaji kvalitni kancelaisky balik zdarma a zaroven ocenuji razné rozdilny

pfistup k uZivatelskému rozhrani kancelatskych aplikaci.

2.5 OnlyOffice

Mezi moderni bezplatné kancelaiské baliky s diirazem na cloudové technologie patii
také feSeni vyvijené spolecnosti Ascensio System SIA, ktera vznikla v roce 2009 v Litveé a
dnes ptisobi jako mezinarodni holding se sidlem v Singapuru. OnlyOffice je uren predevsim
uzivatelim, ktefi preferuji multiplatformni prostfedi, vysokou kompatibilitu s formaty
Microsoft Office a moznost rozsifeni o spolupraci v ramci vlastniho cloudového feSeni.

Balik se sklada z téchto hlavnich aplikaci:
e Document Editor — textovy procesor pro upravu textovych dokumentt,
e Spreadsheet Editor — tabulkovy procesor pro praci s daty a vypocty,
e Presentation Editor — néstroj pro tvorbu prezentaci,

e PDF Editor — editor a prohlize¢ PDF dokumentt,
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e Form Creator — nastroj pro vytvareni interaktivnich online formulait,
e E-book Creator — nastroj pro ¢teni, konverzi a tvorbu e-knih [36].

Licen¢ni model tohoto softwaru je kombinovany. Desktopové editory jsou Castecné
open-source a distribuovany pod licenci AGPL v3, coz znamen4, ze jejich zdrojovy kod je
dostupny a miize byt upravovan. Nékteré dalsi ndstroje a funkce, pfedevsim v ramci
placenych cloudovych sluzeb, spadaji pod EULA. OnlyOffice nabizi pln¢ kompatibilni praci
s dokumenty ve formatech DOCX, XLSX, PPTX, a dale podporuje i export nebo praci s PDF

soubory a dal$imi formaty béznymi v kancelarském prostiedi.

Balik je dostupny pro hlavni operacni systémy — Windows, macOS, Linux, Android a
10S. Uzivatelé tak mohou pracovat napfi¢ zafizenimi a vyuzivat desktopové i webové
rozhrani. Vyhodou je také ceska lokalizace, kterd zahrnuje ptelozené uzivatelské rozhrani,

integrovanou kontrolu pravopisu i lokalizované vzorce v tabulkovém procesoru.

OnlyOffice je navrzen nejen jako klasicky balik, ale i jako modularni platforma, kterou
lze nasadit na vlastni servery. Komer¢ni organizace mohou vyuzit placenou verzi s plnou
spravou uzivateld, podporou tymové spolupréce, e-mailovym klientem a integraci s dal§imi

systémy (napf. Nextcloud, ownCloud nebo Moodle).

OnlyOffice je idedlnim feSenim pro uZivatele, ktefi hledaji moderni a flexibilni
kancelaiské prostiedi s dirazem na spolupraci, otevieny vyvoj a vysokou urovei

kompatibility s béZné pouzivanymi formaty.
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II PRAKTICKA CAST
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3 STANOVENI OBSAHU VYUKOVYCH MATERIALU DLE
KURIKULA VS

Piivodni zdmér pro stanoveni obsahu s cilem vytvofit prezentace vychazel z navodu a
postupt jednotlivych programt. Prezentace by popisovaly veskeré dostupné funkce téchto
programi. Po zjiSténi rozsahu samostatnych programt, jejich piislusnych podptrnych
dokumentt a jejich funkci bylo od tohoto pfistupu upusténo. Prezentace by totiz neméla
zahltit studenta, ale seznamit ho se zdkladnimi funkcemi tak, aby mél sdm motivaci rozsifit

si chybéjici znalosti.

V principu se jedna o postup usnadnit studentovo hledani informace ve slozitéjsich PDF
navodech jednotlivych programi a ukazat mu pfimo cestu, kde pozadovanou funkci v daném
programu nalezne. Tim se zjednodusi vyuka téchto zdkladi a mohla by se dostate¢n¢ snizit

neochota pfiucit se v oblasti jiného kancelafského softwaru, nez je student zvykly.

Po urceni obecného cile bylo tvodnim krokem ke stanoveni tvorby obsahu zjiSténi
obsahové napln¢ predmétt, které se vramci programu Informacni technologie
v administrativé vénuji problematice kancelaifského softwaru. Konkrétné se jedna
o ptedméty Zpracovani dokumentii v administrativée a Nadstroje pro produktivitu

v administrativé vyucované v prvnim ro¢niku bakalaiského studia.

3.1 Priizkum kurikula VS

Jesté pred samotnym navrhem vyukovych prezentaci a materialt uloh byl proveden prizkum
vybranych vysokoskolskych predméti kurikula zaméfenych na praci s kanceldiskym
softwarem. Zamérem bylo zjistit obsahovou napli a vzdélavaci cile téchto predméti, aby

bylo mozné napodobit jejich obsahovou strukturu i pro jiné programy nez Microsoft Office.

3.1.1 Obsah predmétu Zpracovani dokumentii v administrativé

Predmét je zaméfen na ziskdni zdkladnich znalosti a dovednosti pfi praci s textovym
editorem a prezentacnim softwarem. Studenti se u¢i vytvaret, upravovat a formatovat textové
dokumenty spole¢né s tabulkami, grafikou a Sablonami. Cilem je rovnéz tvorba prezentaci

s jejich vystupem. Popis cill je sepsan na Obrazek 1.
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Cilem kurzu je sezndmit studenty s kanceldiskym softwarovym wybavenim pro tverbu textovych dokumentd. Studenti porozumi praci s
textowym editorem, metodice pfipravy textovych dokumentd. V dalsi ¢dsti se student sezndmi s pfipravou prezentaci a prid s ndstrojem
pro tvorbu prezentad. Student bude pracovat v MS Office, LibreOffice a v MS Office 365.

Obrazek 1 — Cile pfedmétu Zpracovani dokumentli v administrativeé
(zdroj: IS STAG UTB [37])

Obsah vyuky se rozdéluje na oblast zakladnich funkci textového editoru Microsoft
Word, kterda obsahuje vytvofeni dokumentu, nastavovani tisku, formatovani textu a
odstavct, sloupce, tabulky a jednoduchou praci s grafikou. Dal$i ¢ast programu Word se
specializuje na funkce jako je wvytvafeni obsahu, rejstiikli, zpracovani hromadné
korespondence a dal$i. Druha oblast se tyka prezentaniho software, opét zdklady ovladani
uzivatelského rozhrani, praci s formatovanim textu a odstavci, prace s grafikou a multimédii,

vkladani tabulek, grafii a dalsi. Pfesné vyjadreni je vyjadieno na Obrazek 2.

Obsah

- Pracowni prostiedni a ovlddani textového editoru MS WORD. Vytvofeni dokumentu. Vlastnosti dokumentu. Mastavovani tisku a vzhledu
stranky. Vkladani textu.

- Rychlé formatovani textu a odstavcii. Prace s formatovacimi styly. Piiprava obdlek a 3titkG. Price se zahlavnim, zapatim.

- Sablony dokumentd, Dopisni &ablony. Viytvofeni nové Sablony.

- Prace s odstavdi, fizeni toku textu, sloupcovy design.

- Prace s osnovou dokumentu, vnofovani dokumentd.

- Tabulky v textovém editoru a strukturovani textu. Prace s grafikou. Vyznam textowvych poli, pozndmek. Sledovani zmén.

- Vytvdfeni obsahu a rejstitkd. Zpracovani hromadné korespondence.

- Metodologie tvorby textowych dokumentd.

- Pracovni prostfedni a ovlddani prezentaéniho nastroje. Otevfeni prezentace. Editace prezentace. Viytvofeni nové prezentace. Organizace
snimkd.

- Tisk prezentace, podklad( k prezentaci. Price s textem. Formdtovani textu. Formatovani odstaved. Formatovadni pomodi rychlych styld.
- Graficky design snimkd. Vklddani multimedii do prezentace.

- Vkladani tabulek, grafd, diagramd do snimkd.

- Prace s grafikou a obrazky ve snimcich.

- Metodologie prezentovani a piiprava semestralnich praci.

- Prace s programy MS Word, MS PowerPoint, M5 Publisher, MS Visio programové skupiny MS Office aktualni nainstalované verze

- Seznameni s LibreOffice Portable a prace v jednotlivych aplikacich

- Seznameni s MS Office 365 (Word, PowerPoint, Excel, Notes, Forms), uloZeni dat na cloudové (loZisté OneDrive

Obrazek 2 — Obsah pfedmétu Zpracovani dokumentii v administrativeé

(zdroj: IS STAG UTB [37])

3.1.2 Obsah predmétu Nastroje pro produktivitu v administrativé

Predmét je zaméfen na ziskani znalosti a dovednosti pfi praci s tabulkovym procesorem a
elektronickou postou (viz Obrazek 3). Studenti se uci vytvaret, spravovat a formatovat
datové tabulky, pouzivat vzorce a funkce a provadét rizné formy analyzy a prezentace dat.
Cile pfedmétu kladou diiraz na zakladni i pokrocilé funkce tabulkového procesoru, véetné

prace s grafy, filtrovanim a tfidénim dat.
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Cile pfedmétu (anotace):

Cilem kurzu je seznamit studenty s kancelafskym sofwarovym wybavenim pro tvorbu tabulek a elektronické posty. Studenti porozumi praci
s tabulkovym editorem, metodice pfipravy dat a tabulek. V dal3i ¢3sti se student sezndmi s pfipravou elektronické posty, plavanim Ukold a
schiizek.

Obrazek 3 — Cile pfedmétu Nastroje pro produktivitu v administrative
(zdroj: IS STAG UTB [37])

Dalsi ¢ast pfedmétu se zaméfuje na vyuzivani nastroji pro elektronickou postu a
planovani. Studenti se seznamuji s pravidly pro pfijem a odesilani zprav, praci s ptilohami,
digitalnim podpisem, Sifrovanim, spravou kontaktd, kalendaie a tikold. Konkrétni obsah
pfedmétu je uveden na Obrazek 4.

Obsah

- Seznameni s pracovnim prostfedim. Price s existujicim seditem. Navigace sesitem. Nastaveni bunék. Vlastnosti segitu.

- UloZeni sesitu. ZaloZeni nového seditu. Viladani dat do seSitu. Bufiky, sloupce, fadky (Vkladani, mazani, déleni, Formatovani a
formatovaci styly bunék, podminéné formatovani).

- Vyhledavani a nahrazovani dat. Prace s daty. Omezeni vkladani dat, tiidéni dat. Filtrovédni dat, nastaveni filtrd.

- Prace se vzord (stitani, odeditani, ndsobeni, déleni). Odkazovani se na burfiky ve vzorcich {absolutni, relativni). Wytvareni konstant a
pojmenavanych oblastr,

- Zakladni funkce (suma, pocet, vycet, primér, minimum, maximum).

- Pokrogilé funkce (podmingné funkce, logické funkce, statistické funkce).

- Prezentace dat (grafy a jejich typy, vhodnost dat, vlastnosti graf@).

- Pokrocilé zpracovani dat.

- Seznameni s postovnim a planovacim nastrojem. Pracovni prostiedi aplikace.

- Zakladni zpracovani zprav elekironické posty (piijem, prohliZeni, editace, odpovédi, pfeposilani, atributy).

- Prace s dorucenymi piilohami. Vytvereni podpisu. Personalizace zpravy. Typy zprav. Vkladani pfiloh. Automatické zprawvy.

- &ifrovani a digitilni podpis v elektronické poté. Organizace zprav (vyuZiti sloZek, jejich ddrzba).

- Pravidla pro pfijem a odesilani posty (wyznam a konfigurace). Prace s kontakty (pfidavani, editace, vizitky).

- Distribuéni seznam {vyznam, zaloZeni). Kalend4f (planovani, sprava udélosti, typy udalosti, sdilenf). Sprava tkoll {zaloZeni, tFidéni,
pridélovani).

Obrazek 4 — Obsah pfedmétu Nastroje pro produktivitu v administrativeé

(zdroj: IS STAG UTB [37])
3.2 Vymezeni kategorii obsahu

Na zéklad¢ analyzy obsahové naplné jednotlivych predméti 1ze vymezit klicové oblasti
kanceléaiského softwaru, konkrétné zdkladlii textového editoru, tabulkového procesoru a
prezenta¢niho nastroje. Tyto zakladni kategorie byly transformovany do vlastnich rdmct

obsahu, které byly aplikovany na vSechny ¢tyti volné dostupné kanceléatské baliky.

Pro textové editory lze vymezit nasledujici ramcové oblasti:
e Zékladni prace — prace s rozhranim a se souborem (ukléddani, nacteni, export, tisk),
o Uprava textu — format pisma, odstavce, stranky,
e Funkce — najit, nahradit, hypertextovy odkaz, seznamy, tabulatory,

e Prvky dokumentu — objekty, obrazky, tabulky, zadhlavi a zapati, TextArt (a podobné).
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Pro tabulkové procesory 1ze vymezit tyto rdmce:

Zakladni prace — prace s rozhranim a se souborem (ukladani, naéteni, export, tisk),

Prace s bunkami — zaddvani, uprava, kopirovéani, pfesouvani a odstranéni dat,
automatické doplnovéni, upravy velikosti, formaty bunky a textu, podminéné

formatovani,
Préce s listy — pfepnuti, piidani, pfejmenovani, posun a kopie listu,
Vypocty a vzorce — matematické operace, zakladni vzorce, odkazy mezi buikami,

Tabulky, grafy a filtrovani — pfidani objektu, zména vlastnosti objektu, automaticky

filtr, fazeni dat.

Pro prezentacni software 1ze vymezit tyto oblasti:

Zakladni prace — prace s rozhranim a se souborem (ukladani, naéteni, export, tisk),

Prace se snimky — format textu a odstavce, manipulace se snimky, zména rozlozeni,

zména vzhledu a schéma prezentace, velikost a pozadi snimku,

Objekty — typy objektl (textové pole, tabulky, obrazek, grafy, kresby, multimédia),

vlastnosti objektil, odkazy, zahlavi a zapati snimkd,

Animace a prechody — animace objektti, pfidani animace, rozsitena nabidka pro vlastni

animace, vlastnosti animaci, akce objekt, ptidani a upraveni pfechodd,

Prezentovani — SpuSténi prezentace, posun v promitani prezentace.

Mezi zékladni kategorie obsahu nebyly zatazeny ndstroje pro elektronickou postu

z puvodniho obsahu pfedmétu kancelaiského softwaru. Zadny zvolné dostupnych

kancelatskych balikt totiz e-mailového klienta se svym softwarem nenabizi.

3.3 Spolecny princip materiali

Pted zaCatkem tvorby materidlu bylo potfeba vymyslet spoleény technicky princip

pro tvorbu jednotlivych prezentaci a uloh, tak aby pozdé¢ji nedoslo ke zbyteCnym potizim

s kompatibilitou dokumentt, problematikou chyb¢jiciho softwaru na koncovych stanicich,

pouzitim materialii pro respondenty kontrolniho dotazniku.

Z tohoto divodu bylo rozhodnuto vyuzit na zadani a vyukové prezentace jednotnou

formu a prezentacni dokument Open XML (.pptx) programu Microsoft PowerPoint. Studenti
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disponuji skolni licenci k pouzivéani softwaru a v porovnani s alternativami z dlouhodobého
pouzivani vznikla jistota v ptipadé ztraty dat Ci zajisténi pfenosu mezi zatizenimi. Format
lze zaroven oteviit ve vSech zminénych volné dostupnych kancelarskych programech,
ackoliv uplnd kompatibilita neni nikdy zaru¢ena. Re$eni k Gloham ovSem jiz budou

vypracovana v ptislusnych programech.
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4 TVORBA VYUKOVYCH PREZENTACI, ULOH A RESENI

V této kapitole jsou popsany vyukové materidly a jejich vyvoj pro podporu vyuky volné
dostupnych kancelatskych software. Na zpracovani bylo celkem 13 prezentaci s teoretickou

¢asti a s ukdzkami, doplnénou jednotlivymi ulohami a jejich feSenim pro studenty.

4.1 Navrh grafického zpracovani

Pro ucely navrhu byla zdmérné¢ zvolena familidrni a studentim povédoma Sablona
prezentace, vychazejici z oficialni Sablony Fakulty aplikované informatiky UTB [38]. Tato
Sablona je vefejné dostupnd ke stazeni z fakultnich webovych stranek. Studenti ji mohou

vyuzit pro své prezentace.

Zakladni upravou vizualniho prvku bylo nahrazeni pivodni primarni zluté¢ barvy
fakulty za tmavé zeleny odstin (#255B1F), ktery ptisobi vice vyrazn¢ na bilém pozadi oproti

puvodni barvé. Pismo bylo zménéno na ,,Source Sans Pro* ve vétsiné textu.

Sablona byla rozsifena o nékolik dalsich snimki. Cast doplnénych snimk tvofily
snimky pro zadani a feSeni tkold. Snimek s tkolem obsahuje vyrazné¢ oznaceny nadpis
s barevnym podkladem a textovym ozna¢enim ,,Ukol /, &imZ se jednoznatné vzhledové
vymezuje vii€i ostatnim ¢astem prezentace. Odpovidajici snimek s feSenim je koncipovan

shodné, avsak s doplnénim oznaceni ,,- FeSeni* za nadpisem s tikolem.

] Ohsah

1/ Nézev prvni gasti

1/0Qbrazek

2/ Postup s vysvétlenim 2/ 1kony s vysvétlenim

[ e s O

Okol | Néjaky iikol

an

Obrazek 5 — Ukazka vychozich snimku zdkladni Sablony pro materidly

(zdroj: vlastni)
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Dalsimi vytvofenymi snimky byly typu ,,Postup s vysvétlenim* a ,,lkony s vysvetlenim*.
Varianty umoziuji prezentovat obsah formou textu a symbolickych ikon, které mohou
napomadhat k lepSimu zapamatovani nebo pochopeni probirané latky. Kompletni navrh

Sablony urcené pro tvorbu vyukovych prezentaci a zadani je znazornén na Obrazek 5.

Jednotlivé vyukové prezentace vychdzeji ze shodného vizualniho stylu, pficemz
se odlisuji pouze identifikaci konkrétniho programu uvedeného v levé horni casti kazdého
snimku. Vysledna Sablona spliiuje obecné grafické zasady na jednoduchost, piehlednost 1

variabilitu. Jeji univerzalni podoba je vhodna pro jakékoliv typy vyukovych dat.

4.2 Uvodni prezentace

Prvni vyukova prezentace byla pivodné vytvofena jako doplikovy studijni materidl.
V ptedmétech ,.Zpracovani dokumenti v administrative a II*‘ totiz problematika volné
dostupného softwaru neni obsahové piimo zahrnuta. Tato prezentace tedy mtze slouzit nad
ramec povinné vyuky jako prostfedek pro poskytnuti zédkladniho piehledu o dostupnych
alternativach kancelafskych balikdi. Studenty postupné seznamuje se vSemi variantami

softwaru uvedenych v teoretické ¢asti této prace.

Vyucujici mize vyuzit této prezentace i napt. k zadani ukolu pro studenty, kde si
student muze vybrat na zdkladé¢ dostupnych informaci z této prezentace jeden volné
dostupny balik a vypracovat tkoly pouze v ném. Jak jiz bylo napsano, problematika volné

dostupného kancelaiského softwaru je totiz nad ramec klasické vyuky.

Vnitini sloZzeni prezentace kopiruje jednotlivé kapitoly teoretické casti této prace,

hlavné se zamétuje na témata:
e Pojem a definice pro kanceléisky software,
e Vyhody kancelarského softwaru,
e Vhodny vybér kancelaiského softwaru,
e Popis trhu s kancelarskym softwarem,
e Vysvétleni pojmu ,,Volné dostupny kancelarsky software® s nejzndméjSimi zastupci,
e Ptehled funkci ,,Volné dostupného kancelarského software* a ,,Microsoft 365%,
e Porovnani vyhod a nevyhod,

e Typy licenci pii pouzivani ,,Volné dostupného kancelarského software®,
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e Balik SoftMaker FreeOffice — zakladni informace s ukazkou z jednotlivych programd,

e Balik WPS Office — zakladni informace s ukazkou z jednotlivych program,

e Balik LibreOffice — zakladni informace s ukazkou z jednotlivych programi,

e Balik OnlyOffice — zakladni informace s ukazkou z jednotlivych programu.

4.2.1 Obsah Gvodni prezentace

Na pocatku, po uvodnim snimku s nadpisem ,,Volné dostupny kancelarsky sofiware® a

osnové prezentace, je uvedena definice pro to, co znamené pojem kancelafsky software.

Definice je na dal$im snimku rozsifena o zdkladni informace a piiklady zndmych

kancelarskych software (viz Obrazek 6). V prezentaci jsou uvedeny nékteré vyhody, pro¢ se

v dne$nim svéte kancelatsky software vyuziva a z ¢eho se takovy typicky balik sklada.

VOLNE DOSTUPNY KANCELARSKY SOFTWARE

1 [ Kancelarsky software

= Univerzalni nastroj urceny k administrativni a dokumentacni praci
* Pojem oznacuje balik programii

Obvykle integrovany spole¢né scloudovym Glozistém

»  VyuZiti: vzdélani, firemni sféfe, vefejné spravé, zdravotnictvi,
kultufe, neziskovém sektoru

Priklady kancelarskych balikt

Microsoft 365

LibreOffice

Google Workspace q
WPS Office H
OnlyOffice H

Obrazek 6 — Snimek o rozsifeni zakladnich informacich

(zdroj: vlastni)

Prezentace pokracuje n€kolika parametry, podle kterych se ¢tenat mize fidit k vybréani

idedlniho baliku pfimo podle jeho potieb. Nasledujici snimek uvadi situaci na trhu a

dominantni postaveni firem Google a Microsoft. Nicméné pomalu na trh nastupuji prave i

varianty voln¢ dostupného kancelatského softwaru.
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Wwrs Wire = [JLibreOffice <= ONLYOFFICE ﬁ

Tex_to vy Docs TextMaker Writer WMWWWDocqment Word
editor Editor
Tabulkovy Sheets PlanMaker Calc SgreaQSheet Excel
procesor TR Editor
Prezentacni ) ' Presentation PowerPoint
software Slides Presentations Impress " Editor Swa

X X X X Outlook

X X Base X Access

PDF X Draw PDF Editor X

X X Math E-book gmrg_"amtgg OneNote
Form editor

111121131741

2 [ Pfehled aplikaci

Obrazek 7 — Snimek 10 s piehledem softwaru danych balikt
(zdroj: viastni)

Snimky 9, 10 a 11 prezentuji vyhody a nevyhody komer¢nich i nekomercnich balika
kancelarskych software. Na snimku 10 se nachazi prehledné porovnani dostupného software
a jeho pojmenovani v danych balicich (viz Obrazek 7). Snimek 12 se zabyva pravnimi
aspekty, aby byl vysvétlen rozdil mezi ,,Open-Source* a ,,Voln¢ dostupnym* typem.
Pokracovani na snimku 13 ukazuje konkrétni licence, které nékteré volné dostupné

programy vyuzivaji.
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VOLNE DOSTUPNY KANCELARSKY SOFTWARE

3 / SoftMaker FreeOffice Q) Fizzoffice

= Freeware (EULA - do ti rodinnych zafizeni, jedno organizace), alternativa pro Microsoft Office
= Podpora formatt MS Office (xlsx, docx, pptx, pdf, odt, ...)
= Dva typy vzhledl - pasovy (podobny MS Office) & klasicky

= Pro operacni systémy - Windows, macOS, Linux, i0S/Android
=  Soptimalizaci pro dotykové obrazovky
= Slokalizaci pro ¢esky jazyk (kontrola pravopisu, preloZené rozhrani i funkce)

= SoftMaker Office NX Universal
= Placena verze s rozsifenymi funkcemi (napf. implementaci LLM, cloud sluzby, ...)

,e

= Vyvijen némeckou spolednosti SoftMaker Software GmbH od roku 1987

Programy kancelarského baliku

r - Editor dokumentd

- Tabulkovy procesor, tvorba a Uprava tabulek
ns - Software pro tvorbu prezentaci

2]
Obrazek 8 — Informativni snimek baliku SoftMaker FreeOffice

(zdroj: vlastni)

Od snimku 14 az po zbytek prezentace se nachazi sekce s jednotlivymi kancelafskymi

baliky a pfedstavenim jejich programil. Prvni snimek skupiny baliku je vzdy informativni, a

pak nasleduje série snimki rozhrani jednotlivych programa, které jsou soucasti baliku.

Prvnim balikem v sekci je balik SoftMaker FreeOffice (viz Obrazek 8, snimek ¢islo

14), nésleduje skupina baliku WPS Office (od snimku ¢islo 19), dale LibreOffice (od snimku

25) a posledni OnlyOffice (od snimku 33). Cilem téchto Gvodnich snimki je prezentovat

jemny Uvod do téchto software, pfipadné, jak jiz bylo uvedeno, miZe poskytovat informace

pro rozhodovani na zéklad¢ kterych, si student mtize vybrat pouze jednu variantu baliku

volné dostupného kancelarského software pro dalsi ulohy.
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& Libreoffice - ukizks program. 5/ UBbreQfice - uiizks program, 51 Uibreoffice - ukicks programu

Obrazek 9 — Kone¢né snimky uvodni prezentace
(zdroj: viastni)
Prezentace je zakoncena podékovadnim za pozornost. Obrazek 9 zobrazuje témér
kompletni sadu zbytku jednotlivych snimkt. Detail celé¢ prezentace je k dispozici
k zobrazeni jako soucast v ramci Prilohy I. k této praci.

4.3 Prezentace a ulohy pro praci s textovymi editory

Na zdkladé¢ vymezeného ramce zékladniho obsahu vyukovych prezentaci pro textové
editory, ktery byl sestaven na zakladé analyzy obsahové naplné predmétd ,,Zpracovani
dokumentti v administrativé® a ,,Nastroje pro produktivitu v administrativé®, nasledovalo
vytvofeni souboru tloh a prezentaci uréenych pro praci v softwaru TextMaker, WPS Docs,

OnlyOftice Document Editor a LibreOffice Writer.
Struktura prezentace textovych editort se primarné zamétfuje na témata:
e Predstaveni daného textového editoru,
e Zakladni prace — seznameni s rozhranim, prace se souborem,
o Uprava textu — format pisma, odstavce a stranky,
e Funkce — najit, nahradit text, hypertextovy odkaz,

e Objekty — tabulka, obrazek, TextArt (a ekvivalenty), zahlavi a zapati, obrazce.
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4.3.1 Obsah prezentaci

Prezentace pro jednotlivé textové editory byly koncipovany tak, aby reflektovaly shodnou
strukturu obsahu, pficemz odliSnosti vyplyvaly zejména z funkcionalit a uzivatelského
prostiedi dané¢ho softwaru. Kazdd z prezentaci byla obsahové ¢lenéna do Ctyi hlavnich
oblasti: zakladni prace s editorem, uprava textu, funkce a prace s prvky dokumentu. Kazda
jedna prezentace je vénovéana jednomu ze &tyf programil. Céstena ukazka je vyobrazena

na Obrazek 10 nize.

WPS Office - Docs (Writer)

2 / Uprava textu - Format stranky

Vétsinu praci vzhledu stranky a odstavc( lze provadét z karty

Zalomeni
sloupce/strany

»Page Layout“ v panelu nastroj.

. . Zména pottu
Vizualizace

W Home [ tocument! . e O @ signin -
SMen ER PO @D > p Pagelayout  References  Review View Taals 4 wrs Q Share 2~
eme: P |

[ | Tor 234 em O Bottom: 254 em O

B &) Tableggf Contents ] Section Navigation Pane B
B

Marging < | Lt 318 cm 2| Right| 318 em

l:lprava okraji

Nastaveni Eislovani
radkd

stranky /  Loremipsum dolor
Zména orientace stranky
na vysku/Sirku

lquam ut orei risus. Integer
it il Aives oo

Obrazek 10 — Vyukova ¢ast prezentace textovych editort (ptiklad z WPS Office)

Prvni dva snimky prezentace jsou informativni, s nadpisem a obsahem prezentace
pro snadnéjsi orientaci pomoci Cisel kapitol. Nasledujici snimek jiz obsahuje zdkladni
informace o daném programu, napt. TextMaker, WPS Docs. Na tomto snimku je posluchac
obezndmen s moznostmi formati, které¢ dany program podporuje pro préaci a do kterych

formata je schopen exportovat.

Nasledujici snimky popisuji rozhrani programu a jednoduchou préci se souborem.
Od snimku 6 prezentace ptrechazi do druhé kapitoly zabyvajici se upravou formatu pisma,

formatu odstavce a formatu stranky.

Snimek ¢islo 15 seznamuje uzivatele programu s funkcemi, naptiklad jak vyuzit funkci

»Najit a nahradit“ v daném softwaru. Pokracovani navazuje na snimku 24, kde jsou
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predstaveny objekty v dokumentu. Jedna se o tabulky, TextArt a jeho alternativy, zahlavi a

zapati, obrazky, obrazce.

WPS Office - Docs (Writer)

Ukol / 7 Vkladani obrazkii

Zadani

1. Vyhledejte obrazky sluneéni soustavy, planety Zemé, Jupiter a
Saturn nainternetu a stahnéte je.

2. Obrazek slunecni soustavy vloZte pod prvnim odstavcem,
obrézek zarovnejte na stred.

3. Obrazek planety Zemé vloZte mezi 2. a 3. odstavcem, obrazek
zarovnejte na stred.

4. Obrazky planet Jupiter a Saturn vloZte pod tfeti odstavec vedle
sebe.

5. Obrazky planety Zemé, Jupiter a Saturn smazte pozadi, aby
zUstala jen Cisté planeta.

Obrazek 11 — Ukdzka ukolu pro textové editory (piiklad WPS Office)

Jednotlivé tlohy jsou postupné vlozeny mezi jednotliva témata prezentace na snimcich,
tak, aby odpovidali pribéhu sezndmeni se s aplikaci. Ukazkovy ukol je vidét na Obrazek 11.
Prezentace je zakoncena pode€kovanim za pozornost. Celd prezentace je ke shlédnuti

dispozici k zobrazeni jako souc¢ast v ramci Ptilohy I. k této praci.

4.3.2 Ulohy

Na zaklad¢ ur¢ené zakladni struktury byly u jednotlivych textovych editorli sestaveny cvi¢né
tilohy, které se obecn& opakuji ve viech vyukovych prezentacich. Ulohy maji jednotnou
strukturu a postupné provéiuji zakladni 1 pokrocilejsi funkce prace s textem, od Gprav pisma
a odstavce, pies formatovani stranky a sloupct, az po praci s objekty, tabulkami ¢i zahlavim
a zapatim. Soucésti uloh je dale tvorba seznamt, vyuZiti tabuldtorti a vkladani ozdobného
textu (dle baliku TextArt, WordArt, Pismomalba). Nékteré prezentace obsahuji i roz§itujici
cviceni zamétené na vkladani rovnic. Pfehled jednotlivych uloh a jejich cili shrnuje Tabulka

2.
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Tabulka 2 — Ulohy pro textové editory, zadani a uréené cile

Cislo Nazev tlohy Cil dané ulohy

Uloha 1 | Format pisma Nastavit typ, velikost, fez a barvu pisma podle
zadanych pozadavk.

Uloha 2 | Formét odstavee Naformatovat odstavec — zarovndni, pismo, barva,
ohraniceni, fadkovani.

Uloha 3 | Vzhled stranky, | Upravit velikost stranky, okraje, rozd¢lit text do

sloupce sloupcti a nastavit je.

Uloha 4 | Najit, nahradit Vyhledat a nahradit text, upravit opakujici se mezery.

Uloha 5 | Odkazy Vytvofit hypertextovy odkaz na externi webovou
stranku.

Uloha 6 | Seznam Vytvofit seznam podle zadaného vzoru.

Uloha 7 | Tabulatory Nastavit tabelacni zarazky (vlevo, na stied, vpravo).

Uloha 8 | Vkladani obrazka Vlozit obrazky do dokumentu a wupravit jejich
vlastnosti.

Uloha 9 | Tabulky Naformatovat tabulku podle zadaného vzoru.

Uloha 10 | Zahlavi a zapati Vlozit zahlavi se zkratkou, jménem, datem a zapati s
Cislem stranky.

Uloha 11 | Ozdobny text Vlozit TextArt (nebo jeho ekvivalent) s vlastnim
jménem a upravit efekt/pismo.

Uloha 12 | Rovnice Vlozit matematickou rovnici do dokumentu dle

*Cdst zadani.

(zdroj: vlastni)

Aby se piedeslo tomu, ze by jednotlivé tlohy byly mezi sebou zcela totozné, lisi se
vzdy konkrétnimi parametry, které ma feSitel v daném textovém editoru upravit. Tento
postup podporuje vyhledavani odlisnych moznosti v riznych programech a vede k hlubsimu

seznameni s jejich uzivatelskym rozhranim a dostupnymi funkcemi.

V prvnim tkolu ,,Format pisma* je cilem otevfit soubor s podkladem a nasledné v ném
zmeénit format pisma. Pro aplikaci SoftMaker TextMaker jsou parametry pismo ,,7imes New
Roman‘* o velikosti 12 bodi, nastaveni fezu pisma u Tromse na tuény a u textu ,,pokud se
svet rozhodne nezhasnout na kurzivu, nastaveni barvy pisma na tmaveé modrou. Pro aplikaci
WPS Docs jsou parametry prvniho tikolu néasledujici: pismo ,,Courier New* o velikosti 11,5
bodu, nastaveni fezu véty ,,Pozorovani bourky je zvlastni zazitek™ na tucné a véty ,.z bezpeci
domova‘ na kurzivu, nastaveni barvy pisma na tmavé fialovou. Pro aplikaci LibreOffice
Writer jsou parametry pismo ,,4Avignon Pro* o velikosti 13 pt., pfevést vSechny pismena na
»S prohozenou velikosti®, nastavit fez pisma véty ,,Motyl je jednim z nejkrasnéejsich a
nejzajimaveéjsich tvori prirody* na tucné a véty ,Jsou symbolem promeény, lehkosti a
svobody** na podtrzenou kurzivu, nastaveni barvy pisma na purpurovou. Pro aplikaci

OnlyOffice Document Editor jsou parametry prvniho ukolu nasledujici: pismo
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,<Merriweather* o velikosti 12 bodu, fez pisma véty ,,Proc je spanek tak diilezity?* na tu¢né

a s velikosti 14 bodii, fez pisma posledni véty na kurzivu, barva pisma na tmavé zelenou.

Druhy ukol ,,Format odstavce* vyzaduje naformatovani odstavce textu dle zadanych
parametrii. Pro aplikaci SoftMaker TextMaker jsou parametry ukolu zarovnani pisma
do bloku, nastavit velikost pisma na 14 b, nastavit barvu odstavce na oranzovou, nastavit
vnéj$i ohrani¢eni odstavce se Sitkou cary 1 b, nastavit fadkovani odstavce na 1,5 fadku a
odsadit prvni fadek o 1 cm. Pro aplikaci WPS Docs jsou parametry druhého ukolu zarovnani
pisma na stfed, nastavit velikost pisma na 13 b, nastavit barvu odstavce na svétle zelenou,
nastavit vnéj$i ohrani¢eni odstavce se Sitkou ¢ary 0,5 b, nastavit fddkovani odstavce na 2 cm
radku. Pro aplikaci LibreOffice Writer jsou parametry tkolu zarovnani pisma do bloku,
nastavit velikost pisma na 15 pt, nastavit barvu odstavce na tmavé modrou se stinovanim,
nastavit vngj$i ohrani¢eni odstavce na ,,cerchované* se Sitkou ¢ary 4,5 b, nastavit fadkovani
odstavce na 1,5 fadku a odsadit prvni fadek o 0,5 cm. Pro aplikaci OnlyOffice Document
Editor jsou parametry druhého ukolu nésledujici: zarovnani pisma na stfed, nastavit velikost
pismana 13 b, nastavit barvu odstavce na svétle fialovou, nastavit vnéjsi ohraniceni odstavce

se Sitkou ¢ary 3 b, nastavit fadkovani odstavce na 1,5 cm fadku.

Ve tretim tkolu ,,Strdnka / sloupce je cilem zménit vzhled (rozmér) stranky, nastavit
okraje, zménit rozloZeni sloupcli a zobrazit ¢aru mezi sloupci. Pro aplikaci SoftMaker
TextMaker jsou parametry nasledujici: zménit velikost stranky na ,,Letter*, nastavit okraje
stranky na levy 2 cm, pravy 2,5 cm, horni 3 cm, dolni 3 cm, rozd¢lit text do 2 sloupct,
zarovnat text do bloku, pied slova ,Uzké ulicky, tiché kanaly* vlozit konec sloupce, nastavit
Sitku prvniho sloupce na 5 cm a druhého na 9 cm, zobrazit ¢aru mezi sloupci se Sitkou 1 b,
a ¢ervenou barvou. Pro aplikaci WPS Docs jsou parametry tietiho ukolu nasledujici: zmeénit
velikost stranky na ,,Moderate*, rozdélit text do tfi sloupcti, zobrazit ¢aru mezi sloupci.
Pro aplikaci LibreOffice Writer jsou parametry zménit velikost stranky na ,,Letter, rozdélit
text do dvou sloupcti, zarovnat text do bloku, nastavit Sitku prvniho sloupce na 10 cm a
druhého sloupce na 7 cm, zobrazit ¢aru mezi sloupci se Sitkou ¢ary 1,5 pt a ,,Magenta*
barvou. Pro aplikaci OnlyOffice Document Editor jsou parametry tietiho tkolu nasledujici:
zménit velikost stranky na ,,US Letter*, nastavit okraje stranky na 3 cm, rozdélit text do tfi

sloupcti, zarovnat text do bloku, zobrazit caru mezi sloupci.
Ctvrty ukol ,,Najit a nahradit vyzaduje vyhledat v textu vyskyt uréité zkratky, zjistit
kolikrat se v textu vyskytuje a nasledné¢ zkratku zaménit za celé znéni. Pokud se

v dokumentu objevi dv€ a vice mezer za sebou, je potieba je nahradit jednou mezerou.
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Pro TextMaker byla zkratka ,,ESA* neboli ,,Evropska kosmicka agentura‘, pro WPS Docs
zkratka ,,OSN* neboli ,,Organizace spojenych narodii*“, pro OnlyOffice Document Editor
zkratka ,,WHO" neboli ,,Svétova zdravotnicka organizace* a pro LibreOffice Writer zkratka

»EU“ neboli ,,Evropska Unie*.

V patém tukolu ,,Odkazy* je cilem vyhledat osobu dle jména na internetu a poté
do dokumentu vlozit jméno této osoby s pfidanym hypertextovym odkazem na stranku, ktera
tuto osobu popisuje. Pro TextMaker byla osoba ,,Vincent van Gogh*, pro Docs osoba
swalvador Dali*, pro OnlyOffice Document Editor osoba ,,Claude Monet a pro LibreOffice
Writer osoba ,,4lfons Mucha“.

Sesty tkol ,,Seznam* vyzaduje vytvofit seznam dle predlohy (obrazek se specifickym

seznamem). VSechny aplikace maji rozdilnou ptedlohu.

V sedmém tikolu ,,Tabuldtory™ jde o nastaveni tabulaénich zarazek. Ukol je k dispozici
pouze pro nekteré aplikace. Pro OnlyOffice jsou parametry nastavit zarazky 2 cm vlevo a 9
cm vpravo, pro TextMaker jsou rozméry 2 cm vlevo, 5 cm na stfed, 8 cm vpravo,

pro LibreOffice Writer hodnoty 2 cm vlevo, 5 cm na stfed a 8 cm vpravo.

Osmy (v ptipad¢ WPS Office sedmy) ukol ,,Obrdzky vyzaduje vyhledat dva obrazky
na internetu a vloZit jej na specifické misto v odstavcich. V ptipadé OnlyOffice Document
Editoru $lo o obrazky na téma ,,autor pokemonu, Satoshi Tajiri* a ,,Pikachu®. Pro TextMaker
byly obrazky na téma ,,0braz kvetin Mimozy a Titan arum* a ,,Lotusu‘. WPS Writer m¢l
v zadani uvedené obrdzky slunecni soustavy ,planetu Zeme*, ,Jupiter” a ,Saturn®.

LibreOffice zadani mélo uvedené obrazky ,,kvétin, psa a kocky*.

V devatém ukolu ,,Tabulky* je cilem naformatovat tabulku dle obrazkového vzoru.
Ptedlohy tabulek TextMaker a Writer byli stejné. V piipadé ostatnich aplikaci OnlyOffice a
Docs se predlohy odliSovaly.

Cilem desatého tkolu (jedenactého pro WPS Office) ,.Zahlavi a zdpati® je vytvofit
v souboru zahlavi a zapati se zkratkou pfedmeétu, vlastnim jménem a datem. Zadani bylo pro

vSechny aplikace stejné.

Jedenacty (devaty pro WPS Office) tkol ,,0zdobny text vyzaduje ptidat TextArt,

Pismomalbu nebo WordArt do dokumentu s jménem a piijmenim.

Dvanacty tikol (desaty pro WPS Office) ,,Rovnice* byl ¢astecny pouze pro LibreOffice
Writer a WPS Office Docs, které rovnice nativné podporuji. V piipadé Writer tlloha vyzyva
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k zadani obvodu a obsahu trojuhelniku a v ptipadé WPS Docs vloZeni kvadratické rovnice

do dokumentu.

4.3.3 ReSeni tloh

Ke kazdé Gloze se zadanim bylo vytvoieno feseni, které spliiuje zadani. Reseni jednotlivych
uloh bylo vytvofeno v piislusnych textovych editorech pro zajisténi kompatibility a
vyzkouSeni funk¢nosti zadani. Nicméné¢, zde nebudou feSeni piimo uvedena, a to z principu

uvetejnéni textu této prace.

4.4 Prezentace a ulohy tabulkovych procesori

Na zékladé analyzy obsahové naplné predmétt ,,Zpracovani dokumentii v administrative* a
,INdstroje pro produktivitu v administrative* byly po vymezeni ramce pro textové editory
vytvofeny také prezentace a soubor uloh pro praci s tabulkovymi procesory. Vyukoveé
materidly byly pfipraveny pro software SoftMaker FreeOffice PlanMaker, WPS Office
Sheets, OnlyOffice Spreadsheet Editor a LibreOffice Calc.

Struktura prezentaci tabulkovych procesort je uspofadana do tematickych blokt:
e Piedstaveni daného tabulkového procesoru,
e Zakladni prace — seznameni s rozhranim, prace se souborem a tiskem,

e Prace sbunkami — zad4vani a Gprava dat, odstranéni, kopirovani, pfesouvani a
automatické vypliovani dat; Uprava velikosti bunck, formatovani textu a Cisel,

vizudlni formatovani bunék, podminéné formatovani,

e Prace s listy a seSity — prace s vice listy, jejich pfidavani, pfejmenovavani, presuny,
kopirovani a mazani,

e Vypocty a vzorce — zakladni operace (sCitani, od¢itani, nasobeni, d€leni, spojovani
textu), prace se vzorci (MIN, MAX, PRUMER/AVERAGE, SUMA/SUM, RANK,
KDYZ/IF), relativni a absolutni odkazy,

e Tabulky, grafy a filtrovani — tvorba a Uprava tabulek, vizualizace dat pomoci grafi,

filtrovani a tfidéni zaznamad.

4.4.1 Obsah prezentaci

K jednotlivym tabulkovym procesorim byla pfipravena sada vyukovych prezentaci

vychazejicich ze stejnych cild, které byly stanoveny pro tento rdmec. Stejné jako u prezentaci
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zaméfenych na textové editory je i zde kladen diiraz na jednotny vizudlni styl, srozumitelnost

a pfehledné podani informaci.

Prvni dva snimky prezentace jsou informativni, s nadpisem a obsahem prezentace pro
snadng&jsi orientaci pomoci Cisel kapitol. Nasledujici snimek jiz obsahuje zakladni informace
o daném programu PlanMaker, WPS Sheets, OnlyOffice Spreadsheet Editor nebo
LibreOffice Calc. Na tomto snimku je poslucha¢ seznamen s moznostmi formatt, které¢ dany

tabulkovy procesor podporuje, a s dostupnymi moznostmi exportu.

Dalsi snimky se zaméfuji na rozhrani programu a zdkladni praci se souborem —
vytvoreni, otevieni, ulozeni a tisk. Od 11. snimku prezentace ptechazi do druhé kapitoly,
ktera se vénuje praci s bunkami. Zde jsou vysvétleny zplsoby zadavani a Gpravy dat,
kopirovani a piesouvani bunék, formatovani textu, ¢isel a bunc¢k vcéetné podminéného

formatovani. Napiiklad snimek podminéného formatovani je vyobrazen v Obrazek 12.

SoftMaker FreeOffice - PlanMaker

2 [ Prace s burikami - Podminéné formatovani

* U bunék lze ménitijejich poZzadovany vzhled:
Karta ,Domi“ > skupina ,Format“ > tladitko ,Podminéne formatovani“
= Uréuje, jak se zméni vzhled buriky v pfipadé uréité hodnoty uvnitf

— [ e ]
Druhy podminéného formatu

& M B ! —~
v = 7| = | ~

Stinovani  Ohraniéeni Podminéné tyly “\‘\\ ejuyii/nesnizhi hodnot
- - formatovani~ | bufky.r e i SN
Format \\ i _
3 Bt 2 Bovnid se..
\ A2 swdyden / ) Tet btery obsahuje
G H .
Nastaveni podminéného ¢ -
Ahoj svéte!

Vybér pravidla pro hodnotu

Obrazek 12 — Vyukova ¢ast prezentace pro tabulkovy procesor (ukézka z PlanMaker)

Snimkem ¢islo 29 zacina tteti kapitola zamétena na praci s listy v ramci seSitu. Uzivatel
je seznamen s moznostmi pfidadvani, pfejmenovavani, presouvani a mazani listd. Na to
navazuje Ctvrtd kapitola (snimek cislo 35), vénovana vypoctim a vzorcim. Ta obsahuje
vysvétleni vzorce a zdkladnich matematickych operaci a nej€astéji pouzivanych funkci, jako
jsou SUMA, MIN, MAX, PRUMER, RANK & KDYZ. Zvlastni pozornost je vénovana
relativnim a absolutnim odkazim na snimku 39. Od 44. snimku se prezentace zac¢ina vénovat

tabulkdm, grafiim a filtrovani.
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Jednotlivé tulohy jsou vkladdny piimo do prezentace mezi probirana témata
tabulkového procesoru, aby logicky navazovaly na vyklad a umoznily studentim okamzité
procviceni nové predstavenych funkci. Prezentace k danému bloku je uzaviena zavérecnym
snimkem s podékovanim za pozornost. Cely materidl je rovnéz k dispozici v tplné podobé

v Priloze I této prace.

4.4.2 Ulohy

Pro vyuku prace s tabulkovymi procesory byly vytvoieny ulohy, které systematicky
pokryvaji zékladni 1 nékteré pokrocilejsi funkce téchto aplikaci. Cvi€eni jsou zaméfena
na dovednosti, jako je tvorba a formatovani tabulek, vyuzivani podminéného formatovani,
prace s prickami, sprava listd ¢i tvorba Ciselnych fad. Soucasti tloh je rovnéz aplikace
zakladnich vypoctl a vzorcii, které patii mezi dilezité aspekty prace s daty. Piehled

jednotlivych uloh a jejich cilit shrnuje Tabulka 3.

Tabulka 3 — Ulohy pro tabulkové procesory, zadani a uréené cile

Cislo Nazev uilohy Cil dané ulohy

Uloha 1 | Tabulka Vytvoftit tabulku podle ptedlohy, vloZzit a spravné
formatovat data, nastavit datové typy a zarovnani,
pouzit slu¢ovani bunék.

Uloha2 | Format Naformatovat tabulku dle vzoru: sluovani bunék
v nadpisu, Uprava Sifky sloupcli, nastaveni barev,
ohranieni a zarovnani.

Uloha3 | Podminéné Zvyraznit hodnoty spliiujici podminku (napft. Cislo 5
formatovani cervene¢), aplikovat barevnou §kéalu pro priméry nebo
jiné hodnoty.

Uloha 4 | Piicky (ukotveni) Ukotvit zahlavi tabulky (fadky/sloupce), aby zistalo
pii posouvani tabulky viditelné.

Uloha 5 | Filtrovani a fazeni | Vyfiltrovani a fazeni seznamu (tabulky) dle kritérii.
dat
Uloha 6 | Ciselné fady Vytvofit ¢iselné a datumové fady podle zadani (napf.
1-100, lichd/suda c¢isla, mésice, data). Na jejich
zaklad¢ sestavit ¢asovy rozpis zkousek podle danych
intervaltl.

Uloha 7 | Jednoducha funkce | Pouzit zakladni vzorce a funkce (MIN, MAX,
PRUMER/AVERAGE, SUM/SUMA) pro vypoéty v
tabulce.

Uloha 8 | Funkce IF/RANK Pouzit pokrocilejsi vzorce (SUM/SUMA, RANK,
IF/KDYZ) pro vypoéty v tabulce.

Uloha 9 | Graf Vytvofit a naformatovat graf ze zadané tabulky.

(zdroj: viastni)
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Aby byly tlohy v jednotlivych tabulkovych procesorech dostate¢n¢ variabilni, odlisuji
se vzdy v dil¢ich parametrech zadéni, jako jsou format souboru, zptisob formatovani, pouziti
podminéného formatovani, ukotveni pticek ¢i konkrétni ¢iselné rfady. Diky t€émto rozdilim
je fesitel nucen piizpusobit sviij postup konkrétnimu prostredi a vyhledavat funkce v riznych
nabidkéach jednotlivych programi. Pristup by mél piispivat k lepSimu pochopeni prace

s jednotlivymi aplikacemi.

Prvni uloha ,,Tabulka vyzaduje vytvofit novy soubor a piepsat do né¢j data dle
ptedlohy, kterd je v zaddni k dispozici. Pro kazdou buiiku je potieba nastavit spravny format.
Vsechny aplikace maji tabulku pojmenovanou ,,Prehled prodejcit ovoce a zeleniny™, ale

predlohy se 1i8i v datech.

Ve druhé tloze ,,Formadt* je cilem naformatovat tabulku se vzorovymi daty podle
uvedené piedlohy, sloucit bunky, nastavit na buiikdch stejnou Sitku a obarvit tabulku.
Aplikace PlanMaker, Spreadsheet Editor a Calc maji stejnd data tabulek, ale jinak
zformatovanou predlohu. Aplikace WPS Sheets mé jinak naformatovanou tabulku s jinymi
pocate¢nimi daty.

Tteti wloha ,,Podminéné formdtovani vyzaduje barevné obarvit Cervené bunky
hodnota za¢ina na zeleni a nejvyssi konc¢i na cervené barvé. VSechny prezentace k aplikacim
mayji stejné zadani.

Ve ctvrté tloze ,,Pricky” je cilem v tabulce se vzorovymi daty umistit pficky tak, aby
pfi posouvani posuvnikem byla stale piehledna. Uloha je stejna pro viechny aplikace, ale
zpusob jejiho vypracovani se vyrazné odlisuje.

Pata uloha ,,Filtrovani a razeni dat* vyzaduje filtrovat mnohotadkovou tabulku s udaji
podle zadani. Pro PlanMaker a Calc byly vybrany parametry: osoby Zijici ve Zlin€ sefazené
podle piijmeni od A do Z a vybér osob narozenych mezi daty 1. ledna 1965 a 31. prosince
1970. Pro OnlyOffice byly vybrany parametry: osoby zijici v Olomouci sefazené podle
jména od A do Z a vybér osob narozenych mezi daty 1. ledna 1980 a 31. prosince 1992 se

sefazenim dle ulice vzestupné. Pro WPS Sheets byly vybrany parametry: osoby Zijici v Praze

sefazené podle jména sestupné a vybér osob narozenych po 20. kvétna 2000.
V Sesté uloze ,,Ciselné rady je nejdiive cilem zadat do &ty sloupcii a prvnich 100

fadkti hodnoty: do sloupce A hodnoty 1 az 100, do sloupce B licha ¢isla od 1 nebo 3,
do sloupce C suda ¢isla od 0 (Sheets), 2 (PlanMaker) nebo 10 (Calc) a do sloupce D datum
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od 1. ledna aktudlniho roku (Calc a PlanMaker) nebo ¢islo od 1 s krokem 7 (Sheets). Sloupce
C a D se odlisuji v Spreadsheet Editoru.

Uloha pokracuje druhym zadanim, kde je do tabulky ,.Casovy rozpis zkousek* nutné
doplnit ¢iselné fady, aby studenti méli minuty na pfipravu a na zkouSku. V jednotlivych
ulohach se odliSuje i doba konani zkousky. Pro Spreadsheet Editor je to 20 minut
na ptipravu, 15 minut na zkousku od 8:00 do 14:35, pro Sheets je to 17 minut na piipravu i
zkousku od 8:00 do 16:30, pro PlanMaker je to 20 minut na ptipravu 1 zkousku od 8:00
do 14:00 a pro Calc 15 minut na ptipravu, 20 minut na zkouSku od 8:00 do 13:30.

Sedma tloha ,Jednoduché funkce” je stejna pro viechny aplikace. Uloha pozaduje
zjistit u kazdého soutéziciho z tabulky vysledkll primér, nejvétsi pocet, nejmensi pocet a

celkovy pocet. Zakladni statistické tidaje se ur€uji pro celek i pro jednotlivé discipliny.

V osmé tloze ,,Funkce KDYZ/IF, RANK* je cilem zjistit z tabulky ,,Prijimaci zkousky*,
zda byli uchazeci ptijati. Zadani se odliSuji pocty bodu pro piijeti, aplikace PlanMaker ma
nastavenou hranici na 120 bodu, Calc na 140 bodt, OnlyOffice na 135 bodti a Sheets 130 a

vice bodu.

Devata uloha ,,Zobrazeni grafu‘* vyzaduje zobrazit data z tabulek pomoci grafu. Pro
aplikaci PlanMaker byla zvolena tabulka ,,Souhrn prodeje exotického ovoce* a zadani pro
vyseCovy graf. Tabulka ,,Souhrn prodeje exotického ovoce* se taktéz nachazi spole¢né
s pokynem pro kruhovy diagram v prezentaci pro Spreadsheet Editor. Uloha pro Sheets
obsahuje tabulku prodeje asijskych druhli zeleniny a pro LibreOffice Calc byla vytvotfena

tabulka souhrnu prodeje obleceni.

4.4.3 ReSeni tiloh

Ke kazdé uloze se zadanim bylo vytvofeno feSeni, které spliuje poZzadované podminky.
Reseni jednotlivych uloh bylo realizovano v pftislusnych tabulkovych procesorech pro
zajiSténi kompatibility a ovéfeni funkEnosti zadani. Samotnd feSeni vSak nejsou soucasti

tohoto textu, a to z diivodu charakteru zvetejnéni této prace.

4.4.4 Tvorba dat pro tlohu

Pti piipravé ulohy ¢&islo 5 bylo zapotiebi vygenerovat tabulku s rliznymi datovymi
sadami, které by studentim umoznily trénovat praci s rozsahlymi tabulkami, filtrovanim,

fazenim, vypocty nebo tvorbou grafii. Rucni tvorba takového objemu dat by byla neefektivni
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a ¢asove ndro¢na, a proto byl vytvoren jednoduchy programovy skript v jazyce C#, ktery

automatizované generoval tisice fadki dat v ceském CSV formatu.

4.5 Prezentace a ulohy prezentac¢nich software

Na zakladé¢ analyzy obsahové naplné predméti ,,Zpracovani dokumentd v administrativé® a
»Nastroje pro produktivitu v administrativé™ byly kromé textovych editort a tabulkovych
procesortt pripraveny také vyukové cile pro praci s prezentacnim softwarem. Vyukové
prezentace a ulohy byly vytvoreny pro prostfedi SoftMaker FreeOffice Presentations, WPS
Office Presentation, OnlyOffice Presentation Editor a LibreOffice Impress.

Struktura tematickych blok pro prezenta¢ni software zahrnuje:

Ptedstaveni prezentacniho programu — zdkladni charakteristika, specifika prostiedi,

podpora formatii, moznosti exportu,

e  Zakladni prace — seznameni s rozhranim, prace se souborem, ukladani, tisk a export

do PDF ¢i video formatu,

e Snimky a rozvrzeni — pfidavani, mazani, duplikace a pfesouvani snimkd, prace

s rozvrzenim a Sablonami,

e  Prace s textem a objekty — zadavani a formatovani textu, vkladani a Giprava obrazcii,

obrazk, ikon, diagramt a multimédii, tabulek a grafii, hypertextovych objektu,

e Animace a pfechody — aplikace efektii pro jednotlivé objekty, prace s pfechody mezi

snimky, nastaveni ¢asovani a interaktivity.

4.5.1 Obsah

Prezentace zaméfené na prezentaCni software jsou uspotfadany tak, aby postupné vedly
uzivatele od zakladniho seznameni s programem az k pokrocilej$im funkcim. Uvodni ¢ast

se soustiedi na piedstaveni dané¢ho prezentacniho programu.

Prvni dva snimky jsou opét informativni ohledné aktudlné probiran¢ho programu a
obsahu prezentace. Dal$i snimek popisuje zékladni informace o programu a podporované
formaty nacitani, ukladani a formaty exportu. Ve vétSiné prezentacniho softwaru lze

exportovat i video.
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Po seznameni uzivatele se zékladni praci se softwarem nasleduje od snimku 7
vysvétleni, co je to snimek. Jakou Upravu textu na ném lze provést, jak jde ptfidat snimky

do prezentace, jak je mozné zménit rozlozeni nebo snimek duplikovat Ci skryt.

Dalsi kapitola od snimku 18 se zabyva grafickym zpracovanim celé prezentace, snimkt
a jednotnym stylem pisma. Ukdzku zmény grafického ndvrhu lze pozorovat na Obrazek 13.

Kapitola kon¢i nastavenim pozadi snimkd.

SoftMaker FreeOffice - Presentations

2 [ Prace se snimky - Navrh snimku

Karta ,Navrh® obsahuje funkce pro udpravu vzhledu snimki
prezentace. Navrhem se v tomto pripadé mysli celkové grafické

Id w . - - ’ e [ “
téma prezentace. Zmenit jej lze pomoci tlacitka ,,Navrh. Aplikovat u vybranych snimka

Vizualizace

o | Tabuistary —|]]I D B =3

Rozlozeni | Navrh |(&f] Nahradit pismo | Barevné | Velikost  Orientace Pozadi
schéma > stranky > stranky ¥
Schéma Vzhled stranky

Tlacitko Navrh pro otevieni navrhu

Aplikovat v celé prezentaci

Sekce vybérud téemat”

Obrazek 13 — Ukazka prace se snimky v programu SoftMaker Presentations

Tteti kapitola, po¢inaje snimkem 24, ukazuje moznosti objektt a jejich ptizptisobeni
v dané prezentaci. Zminéné jsou zde tabulky, grafy, multimédia, odkazy, zahlavi a zapati a
dalsi. Kapitola kon¢i snimkem 40, kde se pfechdzi na Animace a Pfechody. Velmi jednoduse

jsou zde vysvétleny principy piechodll a animaci a jak je nastavit dle pozadavkl uzivatele.

Prezentace programu je zakoncena vysvétlenim ovladani spusténé prezentace. Posledni
snimek (pfiblizné ¢islo 56) d€kuje za pozornost publiku a tim prezentace konci. Jednotlivé
ulohy jsou vkladdany piimo do prezentace mezi probirana témata prezentacniho softwaru.

Cely material je rovnéz k dispozici v Uplné podobé v Piiloze I této prace.

4.5.2 Ulohy

Opét byly pro vyuku zakladniho ovladani prezentacnich programua navrzeny ulohy, které
pokryvaji urceny zakladni ramec. Cviceni se zamé&fuji na zakladni ¢innosti, jako je prace

s textem, uprava vzhledu snimkii a vkladani multimedidlnich prvki, véetné obrazki, videa
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a zvuku. Soucasti uloh je také procviCeni efektd animaci a pfechodii, které pfispivaji

k atraktivnéjSimu zpracovani prezentace. Zavérem se studenti uc¢i pracovat s odkazy a

akcemi. Prehled jednotlivych uloh a jejich cilti shrnuje Tabulka 4.

Tabulka 4 — Ulohy pro prezentaéni software, zadani a urené cile

Cislo Nizev tilohy Cil dané ulohy

Uloha 1 | Prace s textem Vytvoftit jednoduchou prezentaci se snimky, osnovou,
uvodem a zivérem.

Uloha 2 | Vzhled stranky Zménit vzhled jednotlivych snimkii prezentace —
pomoci Sablony a ru¢né.

Uloha 3 | Vlozeni obrazkt Pouzit nastroj pro vkladani obrazk.

Uloha4 | Vkladani videa Pouzit nastroj pro vkladani videa, pracovat s chybami
a nekompatibilnimi formaty.

Uloha 5 | Vkladani zvuku Pouzit nastroj pro vkladani zvuku a nastavit jeho
automatické spusténi pfi zobrazeni snimku.

Uloha 6 | Animace Nastavit animace na objektech snimku, nastavit i
jejich vlastnosti dle potieb zadani.

Uloha 7 | Piechody Nastavit ptrechody u vSech snimkt prezentace.

Uloha 8 | Odkaz Vlozit a nastavit funkéni a pouZitelny odkaz
do prezentace.

(zdroj: vlastni)

Aby se pfedeslo jednotnému pojeti vyslednych prezentaci, li§i se zaddni mezi

jednotlivymi programy piedevSim volbou tématu. Kazdy editor je tak vyuzit k vytvofeni

prezentace na odliSnou osobnost, coz podporuje pestrost vystupt a soucasné vede studenty

k vyhledavéni a zpracovani rtiznorodych informaci.

Vsechny ulohy od prvni ,,Prdce s textem* az po osmou ,,Odkaz* se vztahuji k jedné

prezentaci v dané aplikaci. Kazda prezentace aplikace mé vSak odlisn€ zadané téma:

e pro aplikaci SoftMaker Presentations je téma ,,Franz Kafka*

e pro aplikaci WPS Slides je téma ,,William Shakespear*,

e pro LibreOffice Impress je téma ,,Jane Austenovad®,

e pro OnlyOffice Presentation je téma ,,Bozena Nemcova*“.
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4.5.3 ReSeni uiloh

Ke kazdé uloze se zadanim bylo vytvofeno feSeni, které¢ spliiuje stanovené pozadavky.
Prezentace byly zpracovany v odpovidajicim prezentacnim softwaru pro zajisténi
kompatibility a ovéfeni funkcnosti. Samotna feSeni zde vSak nejsou uvedena, a to z diivodu

charakteru zvetejnéni této prace.
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5 SESTAVENI A VYHODNOCENI DOTAZNIKU

Po dokonceni vSech prezentaci, zadani a pomocnych materidlii s feSenim, byl vytvoren
jednoduchy dotaznik na ovéfeni dil¢ich cili. Dotaznik byly vytvofen prostfednictvim
Microsoft Forms, ktery je jednou z internetovych aplikaci komeréniho baliku Microsoft 365.
Soucésti dotazniku se stalo celkem 10 otazek ze dvou zakladnich sekci: Zakladni informace

o respondentech a Polozky dotazniku ke zhodnoceni kvality materialti.

5.1 Cile dotazniku

Na pocatku dotazniku byl respondentiim poskytnut odkaz na cloudové uloziste s materialy
prezentaci a zaddnimi ukolti. Primérnim cilem dotazniku bylo prakticky ovéfit sadu uloh

ze zadani. Tento cil byl rozdélen na dil¢i cile, které jsou uvedeny v Tabulka 5 nize.

Tabulka 5 - Seznam dil¢ich cili dotazniku

Oznaceni cile Popis dil¢iho cile

Cil1 Zjisténi, zda respondenti povazuji zadani tloh za dostatecné
srozumitelné.

Cil 2 Zjisténi, zda byla obtiznost tloh vnimana jako pfimétena.

Cil3 Zjisténi, jaka byla uspésnost respondenti pii feSeni uloh.

Cil 4 Zjisténi, zda tlohy pomohly procvicit relevantni dovednosti.

Cil 5 Zjisténi, zda respondenti ziskali nové poznatky.

Cil 6 Zjisténi, kolik procent ukolu se respondentiim podatilo dokoncit.

Cil7 Zjisténi, zda bylo grafické zpracovani tikoll pro respondenty
piehledné a pifiméiené.

(zdroj: vlastni)
5.2 Zakladni informace o respondentech

Pred samotnym zjiStovanim dil¢ich cild byla do dotazniku zafazena sekce zamétena
na zékladni charakteristiky respondentt, konkrétné vék, stupen studia a pohlavi. Tyto udaje
umoziuji lepSi analyzu a vyhodnoceni vysledkdi dotazniku, piipadné¢ vzdélavaci

charakteristiky ¢i jiné u¢ely mimo rozsah této prace.

Uvodni &ast dotazniku se dotazovala respondentii na jejich vék. Dotaznikova otazka
byla v nasledujicim znéni ,,Do které vekové skupiny patrite?*, kde respondenti mohli vybrat
jednu ze ¢tyt vékovych kategorii: ,,do 18 let, 19 — 25 let, 26 — 35 let, 36 let a vice®. Dle

ziskaného grafu byla nejpocetnéjsi skupina respondentit ve véku 19 az 25 let v poctu 30.
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Ostatni kategorie méli stejné zastoupeni po poctu jednoho respondenta z vékové skupiny
(viz Graf ).

Graf 1 — Vékové skupiny respondentit

m19-25let m36letavice w=doil8let 26-35let

(zdroj: vlastni, dotaznik)

Dalsi otazka dotazniku byla zamétena na soucasny stupeii studia ¢i nejvyssi dosazené
vzdélani respondentd. Nabizené moznosti zahrnovaly zakladni skolu, stfedni Skolu, vyssi
odbornou Skolu, vysokoskolské vzdélani v bakalafském, magisterském/inzenyrském a
doktorském stupni, pfipadné moznost ,jiné‘. Vysledky byly zpracovany do podoby
sloupcového grafu (viz Graf 2), ktery prehledné ukazuje rozloZeni respondenti podle jejich
vzdélavaci trovné. Tyto udaje by mohli umoznovat posoudit, zda se hodnoceni uloh lisi
v zavislosti na dosazeném vzdélani. Je mozné, ze diky Spatné interpretaci otazky ,.Jaky je
Vas soucasny stupen studia / nejvyssi dosazZené vzdelani?** mohlo dojit ke zkresleni
vysledku, kdy ¢ast respondentli vyplnila nejvyssi dosazené vzdélani, a nikoliv soucasny

studovany stupen studia, coz byl ptivodni zdmér otazky.
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Graf 2 — Soucasny studovany stupen / nejvyssi dosazené vzdélani respondentli

Vysoka skola - bakalarsky stupen

Vyssi odborna Skola

Zakladni skola

Stredni kola (utiliéts, SOS, gymndazium)

Vysoka skola - doktorsky stupen

Vysoka Skola - magistersky/inZenyrsky
stupen

(zdroj: vlastni, dotaznik)

Posledni otazka sekce zékladnich informaci o respondentech se tykala jejich pohlavi.
Na otazku ,.Jaké je Vase pohlavi?* byly kategorie odpovédi ,,Zena, muz, nechci uvést / jina
moznost “‘. Ziskana data byla vizualizovéana v kolacovém grafu (viz Graf 3), ktery znazorfuje
procentudlni zastoupeni jednotlivych skupin. Tyto informace jsou dilezité pro ptipadné
srovnani odpovédi mezi jednotlivymi skupinami. Nejpocetnéjsi skupinou dotazovanych

byly muzi s 45,45 %.

Graf 3 — Pohlavi respondenti

= Nechci uvést / jind mofnost = Muf = Zena

(zdroj: vlastni, dotaznik)
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5.3 Polozky dotazniku k ovéreni tikola

Druhé sekce zaméfena na dilci cile dotazniku uvedla respondentovi informace o danych
tilohach a kde je najit, spole¢né s materialy pro piipravu k jejich vykonani. Uvod obsahoval
odkaz na cloudovou sluzbu OneDrive, ktera je dostupnd v ramci pfedplatného Microsoft

Office 365.

V prvnich odpovédich druhé sekce hodnotili respondenti srozumitelnost zadani
jednotlivych uloh. Otazka znéla ,,Po precteni zadanych uloh, byla pro Vis zadani uloh
srozumitelna? (1 - Ano, zcela; 5 - Ne, vitbec)*“. Primérné hodnoceni dosahlo hodnoty 1,73
z 5, coz poukazuje na dobrou srozumitelnost u vétSiny dotazovanych. Detailngjsi piehled

odpovédi je uveden v Graf 4.

Graf 4 — Odpovédi respondentli na srozumitelnost tiloh

(zdroj: viastni, dotaznik)

Dalsi otazka ve znéni ,,Jak byste hodnotili obtiznost uloh? (1 - Velmi snadné, 5 - Velmi
obtizné)* zjistovala obtiznost vypracovani jednotlivych tloh u jednotlivych respondentt.
Dle dat Graf 5 lze usoudit, Ze primé&rné byla obtiZnost pro respondenta mén¢ obtizna, av§ak
ne zcela trividlni. Jednim z moZznych vysvétleni vysledku muize byt tim, Ze vétSina
respondentli je v daném véku jiz alesponl CasteCné obeznamena s obdobnymi programy

(napt. MS Office), coZ mohlo vést k vnimani tlloh jako méné obtiZnych.
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Graf 5 — Odpovédi respondentli, hodnoceni obtiznosti

%3]

I

(zdroj: vlastni, dotaznik)

Na zaklad¢é odpovédi respondentti byla sledovana mira samostatnosti pti feSeni uloh,
popiipad¢ mira vyuziti dostupnych zdroji ke splnéni zadani ulohy. Respondentovi byla
polozena otdzka ,.Jak casto se Vam podarilo vyresit ulohy bez pomoci / bez napovédy reseni?
(1 -Vzdy, 5 - Témer nikdy)* s volitelnou stupnici pro hodnoceni. Primérna odpovéd’ dosahla
2,55z 5, coznaznacuje, Ze respondenti vétSinou dokézali ulohy zvladnout samostatné, i kdyz

obcas vyuzili pomoc ¢i ndpovédu. Presnéjsi rozloZeni je uvedeno v Graf 6.

Graf 6 — Odpovédi respondentl na ¢astost pouzivani napovédy/pomoci

(zdroj: vlastni, dotaznik)



60 UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky

Dalsi dotaz se zamétil na piinos tloh z hlediska procvi¢ovani dovednosti, které jsou
potiebné pro praci s kancelaiskym softwarem. Dotazem ve znéni ,,Pomohly Vam ulohy
procvicit dovednosti potiebné pro praci s kancelarskym softwarem? (1 - Ano, vyrazné; 5 -
Ne, vitbec)* dotazovani mohli opét odpovidat hodnotou na stupnici. Primérna hodnota
rozlozeni odpovédi z Graf 7 dosdhla 2,06 z5, coz pravdépodobné ukazuje, ze vétSina

respondentll vnimala lohy jako uzite¢né a piispivajici k rozvoji jejich schopnosti.

Graf 7 — Odpovédi respondenti na uzitecnost procvi¢ovani dovednosti s kancelarskym sw

(zdroj: vlastni, dotaznik)

Otazka ,,Ziskal/a jste pri reSeni uloh nové znalosti nebo dovednosti? (Ano / Ne)* byla
vytvofena za UCelem sledovat z odpovédi respondentli piinos uloh z hlediska novych
znalosti a dovednosti. Vysledky dle Graf 8 ukazuji, ze vétSina ucCastniki dotazniku

zodpovédéla kladn€, coz poukazuje na urcity vzdélavaci charakter zadanych aktivit.
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Graf 8 — Odpovédi respondentll na ziskani novych znalosti z materialt

® ano = ne

(zdroj: vlastni, dotaznik)

Na zékladé odpovédi respondentli byla zjisténa i mira dokonceni vSech ukoli
respondenty. Odpovidali na otdzku ,,Odhadnéte, kolik procent vsech ukolu prezentaci se
Vam podarilo dokoncit:*“ s kategoriemi odpovédi ,,0 % - 25 %, 26 % - 50 %,; 51 % - 75 %;
76 % - 100 %*“. Vysledky poukazuji na fakt, ze pokud respondenti odpovidali Cestné,
prevazujici vétSina dokoncila alespon tfi Ctvrtiny vSech zadani. Podrobnéjsi rozlozeni

odpovédi je uvedeno v Graf 9.

Graf 9 — Odpovédi respondentil na miru dokoncéeni ukolt

12 11 11

10
10

[+.4]

=]

=y
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0%-25% 26%-50 % 51%-75% 76 % - 100 %

(zdroj: vlastni, dotaznik)
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Zaveérecna otazka dotazniku byla zamétena na hodnoceni grafické upravy materiald,
konkrétn¢ ukolii a prezentaci. Respondentim byla polozena otdzka: ,Jak hodnotite
prehlednost a grafické zpracovani ukolii a prezentaci? (1 - Neprehledné zpracovani; 5 -
Vyborné zpracovani)*. Primémé hodnoceni dosdhlo hodnoty 4,33 z 5, coz ukazuje

na prevazné velmi kladné hodnoceni. Podrobnéjsi vysledky jsou zobrazeny v Graf 10.

Graf 10 — Odpovédi respondenttl na hodnoceni grafického zpracovani

(zdroj: vlastni, dotaznik)
5.4 Vyhodnoceni dotazniku

Po ukonceni doby sbéru dat se do dotaznikové Setfeni zapojilo celkem 33 respondentd.
Hlavni cil dotazniku, prakticky ovéfit sadu uloh, byl naplnén. Vyhodnoceni konkrétnich

uréenych ¢astecnych cili je popsano v Tabulka 6 niZe.

Tabulka 6 - Seznam naplnéni dil¢ich cilt dotazniku

Oznaceni cile Popis dilciho cile

Cil1 Dle primérného hodnoceni dat Graf 4 Ize fici, Ze respondenti povazuji
zadani tiloh za dostate¢né srozumitelné.

Cil 2 Data Graf 5 poukazuji na zjisténi, ze obtiznost uloh byla vnimana
respondenty na hranici obtiZnosti pfiméfend/spiSe snadna.

Cil3 Dle dat Graf 6 je ukdzano zji$téni, Ze vétSina respondentti dokazala

ulohy ispésné fesit samostatné, 1 kdyZ obcas vyuzila dostupnou pomoc
nebo napoveédu.

Cil 4 Graf 7 naznacuje, ze tlohy pomohly procvicit relevantni dovednosti
potiebné pro praci s kancelarskym softwarem respondentiim a byly
uzitecné.
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Cil 5 Z dat Graf 8 Ize uCinit zavér, ze vétsina respondenti ziskala pii feSeni
uloh nové znalosti a dovednosti.

Cil 6 Data Graf 9 poukazuji na vysokou miru zapojeni, aneb vice jak
polovina respondenti splnila vice jak polovinu ukoli.

Cil7 Graf 10 popisuje zjisténi, ze grafické zpracovani ukola bylo pro
respondenty velmi prehledné a pfimérené.

(zdroj: vlastni, vvhodnoceni dotazniku)



64 UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky

ZAVER
Bakalarska prace se zabyvala podporou tvorby vyukovych materidli na téma volné
dostupného kancelaiského softwaru. Hlavnim cilem prace bylo vytvofit sadu vyukovych

prezentaci popisujicich kancelarské balicky SoftMaker Office, WPS Office, LibreOffice a
OnlyOffice pro studenty.

V uvodu teoretické Casti byla obecné popsana zakladni terminologie a byl proveden
prizkum moznosti komercnich i nekomercnich variant kancelaiského softwaru. Soucasti

bylo také zpracovani literarni reSerSe zamétené na voln¢ dostupny kancelarsky software.

Na zacatku praktické ¢asti byly stanoveny cile vyukovych prezentaci na zaklad¢ studia
obsahu piedmétu ,.Zpracovani dokumentii v administrative”. S ohledem na obecné
pozadavky na materidly byla zvolena tvorba v aplikaci Microsoft Office, a to predev§im z
divodu jeji vyssi stability a kompatibility pro studenty. Pro prezentace jednotlivych

programu byla vytvotfena jednotna grafické Sablona.

Na zéklad€ uréenych ramcovych témat bylo vytvotfeno 13 prezentaci na téma volné
dostupného kancelaiského softwaru. Celkové prezentace obsahuji 602 snimki. Kazda

prezentace popisuje zakladni funkce a ovladani programu.

Prezentace jsou doplnény sadou uloh, diky nimZ si studenti mohou prakticky osvojit
praci s danym programem. Ke vét$iné uloh jsou pfipraveny pocatecni soubory k upravé i

vzorova feSeni ve zvoleném voln& dostupném kancelarském softwaru.

Na zavér byl zpracovan dotaznik pro ovéteni uloh, ve kterém si 33 respondenti
vyzkouSelo vypracovat jednotlivé tlohy a prakticky ovéfit studijni material. Soucésti
dotazniku byly 1 dil¢i cile, které dopadly pozitivné — naptiklad grafické zpracovani a
pfehlednost zadani. Nicméné je stale potieba ovéfit tlohy v redlném nasazeni.

Do budoucna se miize komunita kolem volné dostupnych kancelatskych programt déle
rozrustat, ¢imz poroste 1 zajem o né€. Vyukové materidly by bylo mozné rozsifit, zejména

o pokrocilejsi funkce urcené zkuSenéjSim uzivatelm.
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