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ABSTRAKT

Tato diplomova prace se zamé&fuje na voln¢ dostupné textové editory a tabulkové kalkulatory
ve vyuce na stiednich skolach. Cilem této diplomové prace je vytvoreni podklada pro vyuku
téchto typli programil na stfednich Skolach s naslednym ovéfenim pomoci vybrané techniky
sbéru dat. Teoreticka ¢ast je zpracovana formou literarniho prizkumu. V prvni ¢asti jsou
uvedeny klicové pojmy, které souvisi s tématem prace, tedy predevsim svobodny a otevieny
software, proprietarni software a licence. Druha ¢ast se zaméfuje na popis volné dostupnych
kancelatskych baliki a nastroji. V praktické ¢asti jsou stanoveny vyzkumné otazky, u kte-
rych je snahou nalézt odpovédi za pomoci dotaznikového Setfeni, které je odeslano vybra-
nym stfednim Skolam. Nésleduje zpracovani podkladi ve formé pracovnich listl a prezen-
taci pro programy. Tyto podklady jsou v zavéru prakticky ovéfeny skrz dotaznik za G¢elem

ziskani zpétné vazby od uciteli.

Kli¢ova slova: aplikacni software, open source, tabulkovy kalkulator, textovy editor, dotaz-

nikové Setfeni, pracovni listy
ABSTRACT

This thesis focuses on freely available text editors and electronic spreadsheets in secondary
school education. This thesis aims to create documentation for teaching these types of pro-
grams in secondary schools with subsequent validation using a selected data collection tech-
nique. The theoretical part is developed in the form of a literature survey. In the first part,
key concepts related to the topic of the thesis are presented, namely free and open-source
software, proprietary software, and licenses. The second part focuses on the description of
freely available office packages and tools. The practical part sets out the research questions
for which an attempt is made to find answers using a questionnaire survey that is sent to
selected secondary schools. This is followed by the preparation of documentation in the form
of worksheets and presentations for the programs. Finally, these materials are practically

verified through a questionnaire to obtain feedback from teachers.

Keywords: application software, open source software, electronic spreadsheet, text editor,

questionnaires, worksheets
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UvVOoD

V dnesni dobé je oblast aplika¢niho softwaru kli¢ovym prvkem vzdélavani a pracovniho
procesu. Diiraz na rozvoj informatického mysleni a aktivnich pfistupti ve vyuce informatiky
mnohdy zastifiuje potfebu seznamit studenty s aplikacnim softwarem, zejména kancelai-
skymi baliky. Ty jsou nezbytné pro efektivni praci, komunikaci a pfipravu studentli na bu-
doucnost. | ptesto ¢asto zdstavaji opomijené. Piedpoklada se znalost téchto programu v ji-
nych piedmétech, ovSem v praxi se Casto setkavame s piipady, kdy studentim chybi za-
kladni digitalni kompetence v této oblasti jiz od zdkladni Skoly. Proto je velmi dillezité témto

programtim déavat ve vyuce stale prostor.

Do téchto kancelafskych balikli fadime také textové editory a tabulkové kalkulatory. Kdyz
se fekne kancelarsky balik, vétSina z nds si vybavi programy jako Microsoft Word nebo
Excel. Existuji vSak i jiné alternativni feSeni, které mohou byt zejména v oblasti skolstvi
vyhodnéjsi, a to nejen z hlediska ceny. V této praci piedstavim tyto alternativy podrobnéji,
abych poskytl étenaiiim moznost rozhodnout se pro nejvhodnéjsi a nejlepsi feseni dle jejich

potieb.

Studijni materialy a dal$i diplomové prace se vétSinou zaméiuji na komercni software, avsak
tato prace se na rozdil od ostatnich snazZi poskytnout uceleny pohled na volné€ dostupny soft-
ware. Hlavnim cilem bude vytvofeni dostatecného poctu podkladi k nejvice pouzivanym
volné dostupnym textovym editortim a tabulkovym procesoriim ve vyuce na stiednich Sko-
lach na zéklad¢ analyzy, kterd bude provedena pomoci techniky sbéru dat dotaznikového
Setfeni. Nebude chybét ani formulace vyzkumnych otazek, na které se budu snazit najit diky
dotazniku odpovédi. Dlraz bude kladen piedevs§im na zdklady a grafickou stranku, aby vy-
uka téchto programu byla atraktivné&jsi. Pfedpoklada se tedy zlepSeni digitalnich gramotnosti
studentt v této oblasti. Dale se zamétfim na objasnéni kli¢ovych pojmi souvisejicich s pro-

blematikou svobodného a otevieného softwaru, v¢etné licenci.

Diky zavére¢né zpétné vazbe od pedagogii budu moci posoudit pouzitelnost téchto podklad
v praxi a identifikovat ptipadné nedostatky. V piipad¢€ pozitivnich ohlasti na vytvorené pod-
klady muze prace slouzit pro ucitele informatiky pfi vytvafeni pfiprav na vyuku téchto pro-

gramt at’ uz na stfednich, ¢i zakladnich Skoléch.
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. TEORETICKA CAST
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1 VYMEZENI KLICOVYCH POJMU

Pro lepsi pochopeni tématu této prace, které se zaméiuje predevsim na volné dostupné edi-
tory a procesory je potieba si vyjasnit zakladni pojmy, které s timto tématem souvisi. V této
kapitole jsou tedy vymezeny dulezité klicové pojmy a terminy, které Gizce souvisi s danou

problematikou volné dostupnych textovych editort a tabulkovych procesor.

1.1 Svobodny a otevieny software

Svobodny a otevieny software (z anglického Free and Open Source software (FOSS)) je
termin, ktery se pouziva v oblasti informatiky a znaci pfedevsim programy, které jsou volné
ptistupné bez jakéhokoliv omezeni. Uzivatel takovéhoto typu programu ma mimo jiné pravo
ho upravovat dle svého uvazeni a potieby a dale muze zdrojovy kod (informace o funkci
programu) distribuovat a §itit ho dale do povédomi jinych uzivateli. V takovémto ptipadé
muze také spolupracovat s jinymi uzivateli na zlep$enich a upravach a odhalovat a spravovat
chyby, které dané programy nabizi. Ve srovnani s uzavienym proprietdrnim softwarem
(CSPS) dochézi k opravé chyb mnohem rychleji. JelikoZ tento typ programi nabizi volné
ptistupny kod, miize si uzivatel vytvofit vlastni program dle svych preferenci ¢i se kodem

pouze inspirovat [1],[2].

FOSS je pouzivan lidmi po celém svété ve velkém métitku a pocet jeho uzivatelil roste ¢im
dal vice, coZ znaci také statistiky webové sluzby SourceForge, kterd ma pod sebou v mo-
mentalni chvili vice nez 500 000 softwarovych projektt, které vyuziva ptes 2,1 miliont re-
gistrovanych a 20 milién neregistrovanych uzivateld. Hlavnim cilem tohoto projektu je do-
stat FOSS do povédomi co nejvice uzivateli a tim zajistit jeho tspésnost. Tato platforma je
mezi uzivateli velmi pouZzivana, coz znaci naptiklad pocet stazeni znamého svobodného pie-
hrava¢e VLC media player, ktery €inil za jeden tyden v roce 2012 zhruba 3,7 milioni stazeni
a celkové ma dle statistik na webu tento program 900 miliént stazeni. Jedna se o obrovské
Cislo, kdyz si vezmeme, Ze tento program Ize stahnout na internetu z jakéhokoliv jiného por-

talu.

V podstaté takika v kazdé oblasti 1ze najit bezplatnou alternativu (mysleno FOSS) pro CSPS,
viz. (Tabulka 1). S témito programy se muzeme setkat ve firmach, domacnostech, skolach

¢1 jinych institucich. Podrobné&jsi rozdily mezi FOSS a CSPS zndzorniuje dalsi kapitola této

prace [1],[3].
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Tabulka 1: Priklady alternativniho otevieného softwaru za uzavieny software [1]

Uzavieny software Otevieny software

Operacni systém (OS) Windows Operacni systém (OS) Linux
Kancelarsky balik Microsoft Office Kancelaisky balik Libre Office

Databazovy systém Oracle Databazovy systém MySQL

Internetovy prohlize¢ Chrome Internetovy prohlize¢ Mozilla Firefox
Graficky editor Adobe Photoshop Graficky editor GIMP
Multimedialni ptehrava¢ Windows Media Multimedialni piehrava¢ VLC
Player

1.1.1 Rozdil mezi open-source a free software

Pojmy open-source (OSS) a free software jsou mezi sebou ¢asto zaménovany, a i kdyz maji
mezi sebou urcité podobnosti a jde v podstaté o synonymum, nejedna se o totéz. Ke sprav-
nému porozuméni problematiky volné dostupnych editorti a procesort (kapitola 2) je potieba
vyjasnéni rozdilti a souvislosti. Velmi dulezité je uvédomit si, ze za kazdym z téchto pojmu
stoji Uiplné€ jina organizace, kterd je zastava a prosazuje. Termin free software je zce spjat
s organizaci Free Software Foundation (FSF), kdeZto za pojmem OSS stoji organizace Open

Source Initiative (OSI).
Free Software

Slovo free je v tomto terminu mySleno v souvislosti s volnosti a svobodou, kterou pIné re-
spektuje, nikoliv cenou (pokud bychom méli na mysli program, ktery souvisi s cenou, jed-
nalo by se o tzv. freeware). Tato svoboda tkvi v tom, ze program musi byt v kazdém piipadé
distribuovan se zdrojovym kédem. Casto se u tohoto typu softwaru zaméfuje slovo free za
spojenti libre (termin znamy v romanskych jazycich). Libre znamena spise volnost/svobodu,

nikoliv bezplatnost (free/gratis) ve smyslu ceny [4],[5].

Ptikladem takovéhoto typu softwaru je naptiklad webovy prohlize¢ Firefox nebo kancelat-
sky balik Libre Office, viz. (Tabulka 1) vySe. Otevieny software je zde zaznamenan v Sir§im
spektru a da se Fici, Ze v sobé obsahuje OSS (svobodny software je tedy vzdy také OSS), viz.
(Obrazek 1), ktery mimo jiné slouzi také k vétsSimu pochopeni této problematiky a znazor-

nuje kategorizaci softwaru [1],[6].
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Pojem free software miiZze mit v podstaté dvoji vyznam a zaménuje se vice nez OSS, proto

se vice preferuje v souvislosti s voln¢ dostupnym softwarem [7].

L

Proprietary Software

-
Free Download -

Obrazek 1: Diagram znazornujici rizné kategorie softwaru [6]

Skolstvi a vzdélavani

Richard Stallman (zakladatel projektu GNU a nadace FSF [1]) zmifuje V ramci pojmu free
software také oblast Skolstvi a vzdélavani. Apeluje na Skoly, aby pouzivaly, pokud mozno
pouze tento typ softwaru z mnoha divodd. Prvnim diivodem jsou samoziejmé finance. Skoly
maji nedostatek financ¢nich prostfedkd pro ndkup softwaru pro vSechny pocitace. Diky vyu-
zivani free softwaru by jim tato starost odpadla a uSetiené finance by mohly pouzit v jiné
potiebnéjsi oblasti. Dal§im divodem je fakt, ze Skoly by se mé¢ly snazit vychovat Zaky/stu-
denty takovym zpiisobem, aby byli v budoucnu ve schopné, samostatné a spolupracujici spo-
le¢nosti dobrymi obcany. Toho Ize dosahnout pouze vyuzivanim free softwaru. Posledni di-
vod mifi pfedev§im na studenty, ktefi se zajimaji o programy do hloubky a chté&ji pochopit,
jak funguje zdrojovy kod, nebo se pouze inspirovat. Zaci a studenti by si méli navzajem
sdilet své ukoly vefejné a diky tomu by se vSichni rozvijeli a pomahali si. Ptiklady potenci-
onaln¢ vyuzitelného svobodného softwaru v riznych vyucovanych pfedmétech a oblastech
znaci (Tabulka 2) [4],[8].
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Vyvojaii CSPS navic mohou shromazd’ovat osobni tidaje 0 studentech. Dle organizace
Electronic Frontier Foundation (EFF) byla na noteboocich (pouzivanych zaky) s OS Chrome
ve vychozim nastaveni zapnuta sluzba Google Sync, pomoci které pak mize Google ukladat
riuzné typy dat, sledovat na jaké stranky studenti chodi a co vyhledavaji, ptipadn¢ zazname-
navat dokonce i hesla. To vSe diky synchronizaci, kterou nastroj umoznuje. Jde tedy o neka-

lou praktiku, ktera je provadéna bez souhlasu uzivatele [9],[10].

Tabulka 2: Vhodny svobodny software pouzitelny v riznych oblastech Skolstvi [9]

Kategorie Nazev svobodného softwaru
Operacni systémy Riizné distribuce OS GNU/Linux
Webové prohlizece GNU IceCat
Kancelarské baliky LibreOffice, Etherpad, EtherCalc
E-learning LMS Moodle
E-mailové sluzby Kolab
Komunikace GNU Jami, Jitsi/Jitsi Meet, Big Blue Buton
Grafika, design a uméni Blender, FreeCAD, Gimp, Krita, Tux Paint
Matematika GNU Octave
Fyzika FisicaLab
Hudba a multimédia GNU Solfege, LMMS, MuseScore
Programovani GDevelop, Racket, Ruby

Open Source

Ve srovnani se svobodnym softwarem jde 0 typ softwaru, ktery je dostupny ve form¢ zdro-
jového kodu a zaroven je pfistupna i licence, na zékladé, které uzivatel vi, jak software uzi-
vat, protoze 1 OSS licence miiZze mit sva omezeni. DillezZité je také zminit, Ze 1 kdyz je n&jaky
typ softwaru OSS, tak to nemusi nutné znamenat, Ze je také zdarma a muiZze mit pouze vetrejné
dostupny zdrojovy kod. Aby mohla byt OSS aplikace prodavana, musi byt k aplikaci ptilo-

zen zdrojovy kod, ktery mize uzivatel nasledné volné distribuovat a upravovat [1],[7].



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 15

1.1.2 Historie a evoluce

Pocatky FOSS sahaji zhruba do 60. let minulého stoleti, kdy byl zdrojovy kod bézné distri-
buovan spolu s danym softwarem. V té dobé odbornici a védci véfili v silu sdileni informaci,
diky kterym se mohli navzajem posouvat a zlepSovat. Zpocatku byl tedy jakykoliv software

voln¢ dostupny a otevieny pro vSechny uzivatele.

Postupem c¢asu vSak zacal prevladat proprietarni (uzavieny) software. Velkou roli v tomto
pokroku sehraly predevsim projekty OSI a GNU, o kterych je v praci zminéno v dalsi pod-

kapitole v¢etné Free Software Solution (FSS).
Open Source Initiative

Open Source Initiative je neziskova spole¢nost pisobici po celém svéte, jejiz timyslem je
propagovat vyhody FOSS oproti CSPS. OSI byla zalozena v roce 1998 k vyjadieni podpory

marketingu a obchodniho trhu.

Jejim spoluzakladatelem byl Bruce Perense a Eric S. Raymond. V tehdejsi dobé byla pro
open-source komunitu velkou vzpruhou udalost, kdy se rozhodla spole¢nost Netscape zve-
fejnit své zdrojové kody internetového prohlizece. To samoziejmé zaznamenaly i vetsi a
znamgjsi spolecnosti jako je IBM ¢i Intel a filozofii OSS plné podpofily. O rok pozdéji vznikl
diky déarcovstvi zdrojového kédu firmou Sun Microsystems velmi zndmy kancelaisky balik

OpenOffice [1],[7].
Project GNU

V roce 1983 zahajil programator Richard Stallman projekt GNU, jehoz cilem bylo vytvofit
OS s neomezenym piistupem ke zdrojovému kodu. Projekt se zamétoval na vyvoj OS zva-
ného GNU. VytyCeny cil se ispésné naplnil v roce 1992 zaclenénim jadra z linuxového jadra
tieti strany vydaného jako svobodny software. Vznikl tak OS GNU/Linux. V 90. letech se

rozsitilo také pouzivani internetu, coz vyrazné¢ napomohlo Sifeni FOSS [1],[4],[7].

Samotna filozofie projektu dokonce porovnava software s jinymi hmotnymi objekty jako je
napf. stil ¢i zidle ve smyslu toho, Ze software je daleko jednodussi zkopirovat ¢i ménit nez
tyto zminéné objekty. Stallman pii definici svobodného softwaru vymezil ¢tyfi hlavni svo-

body, které uzivatel mize mit (Obrazek 2) [4],[7].
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Obrazek 2: Svobody uzivatele v souvislosti se svobodnym softwarem [11]

Popis zakladnich svobod uZivatele v souvislosti s free softwarem:

e Svoboda 0 — spusténi programu dle pfani uzivatele k jakémukoliv tcelu

e Svoboda 1 — studium a zména zdrojového kddu programu, ktery pracuje tak, jak
chceme (individuédlni zmény)

e Svoboda 2 — pierozdélovani a Sifeni nezménénych kopii

e Svoboda 3 — Sifeni vlastnich upravenych kopii/verzi pro prospéch celé¢ komunity

(skupinové zmény)

Ze zacatku uzivatel vytvafi individualni zmény (svoboda 0 a 1), pokud ov§em neni dosta-
te€né zdatny ¢i nerozumi dostateéné zdrojovému kéddu, je potieba skupinové kolektivni
zmény (svoboda 2 a 3). Ve skupiné je vice uzivatell, ktefi spolupracuji, at’ uz se jedna o

programatory ¢i jiné typy uzivateld, kteti mohou pouze ptihlizet danym zménam.

Hlavni myslenka Stallmana spociva v tom, Ze pokud jedna z téchto svobod chybi, znamena
to zjednodusené, ze uzivatelé neovladaji program, ale program ovlada je, tudiz by se nejed-

nalo v takovém piipadé€ o svobodny, ale proprietarni software [4].
Free Software Foundation

Free Software Foundation (zkracené FSF), v piekladu do ¢estiny nadace pro svobodny soft-
ware, je neziskova organizace, jejiz zakladatelem byl v roce 1985 jiz vyse zminény Richard
Stallman. Hlavnim cilem FSF je pfedevS§im prosazovani softwarové volnosti a svobody a

ochrana prav vSech uzivateli, kteti pouzivaji FOSS.
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Nadace je také znama svym sponzorstvim svého znaméjsiho projektu GNU, ktery se snazi
vytvoftit plny OS licencovany jako OSS. FSF se snazi zarovei také zdlraznovat, co musi byt
splnéno, aby se dany software mohl nazyvat svobodnym. FSF vytvaii také kampané¢, které
bojuji proti potencionalnim hrozbam uréenym k zamezeni svobody a volnosti. Mezi tyto
hrozby mtizeme zatadit naptiklad Digital Rights Management (DRM) nebo softwarové pa-
tenty. Zaroven je FSF z velké Casti drzitelem autorskych prav pro GNU/Linux, aby chranila

OSS pted moznymi snahami zmény na proprietarni [1],[12].

Nadace vydava dokonce i ruzné typy licenci, které jsou podrobné&ji v praci vysvétleny v ka-
pitole 0 softwarovych licencich a drzi se hesla, Ze nema potiebu a diivod instalovat na své
pocitace proprietarni software. Vyjimka nastava v piipad¢, kdy ho musi pouzit pouze do-
niho OS Unix). V dnes$ni dobé jiz tato vyjimka neplati, protoze organizace jiz vynalezla
vlastni svobodny OS [12],[13].

FSF ale nevytvaii na uzivatelé natlak a z jeji filozofie je nepfimo patrné, ze ne vsichni uzi-
vatelé svobodného OS pouzivaji primarné pouze tento systém, ale maji na vybér ze dvou ¢i
vice riznych OS, tzv. multiboot (napt. Microsoft Windows a GNU/Linux). Mezi témito OS
tak mohou piepinat dle potieby (program na jednom z téchto OS nebézi apod.) [13],[14].

1.2 Proprietarni software

Termin proprietarni software je synonymem pro nesvobodny software, nejedna se ovsem o
synonymum komer¢niho softwaru (vydavani za uc¢elem zisku), i kdyz pfevazna ¢ast komerc-
niho softwaru je proprietarni, je v této praci pouZzitd jiz vySe zminéna zkratka CSPS (uza-

vieny proprietarni software) [13].

V ptedchozi kapitole bylo jiZ v podstaté vymezeno, jak se 1isi uzavieny software od otevie-
ného, a jak bychom ho mohli definovat. Velmi dobie to také vysvétlil Stallman v souvislosti
se svobodami uzivatelil v ramci svobodného softwaru. Takovy typ softwaru ztraci jakouko-
liv volnost a svobodu pro uZzivatele, pii¢emz tyto vlastnosti mohou byt pro mnoho z nich
zésadnim aspektem. Casto totiz dochazi ke sledovéni aktivity uZivatele v ramci daného pro-
gramu, omezovani, ¢i nevyzadané aktivit¢ (upgrade), coz je uplny opak filozofie, kterou

zastava projekt GNU.
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Vlastnik daného softwaru ma tak nad uzivatelem plnou moc a dodava dany software pouze
Vv binarni formé&/koédu, tedy pro uzivatele naprosto neptistupny. Jednotlivé podrobné&jsi srov-

nani vlastnosti CSPS a FOSS softwaru pro lep$i pochopeni znazornuje (Tabulka 3) [4],[7].

Tabulka 3: Srovnani uzavieného (CSPS) a otevieného softwaru (FOSS) [1]

Vlastnosti CSPS FOSS
Uzivatel mize program spustit Ano Ano
Zdrojovy kéd je uzivateli volné dostupny Ne Ano
Je povoleno vice uzivatell na vice zatizenich Ne Ano
Uzivatel miZe ménit a upravovat zdrojovy kod Ne Ano
Uzivatel mize software dale distribuovat Ne Ano

Jak jiz bylo zminéno vySe, vyvojai nebo vlastnik proprietarniho softwaru ma nad uZivatelem
plnou moc. Tato plna moc muize zpusobit uzivateli problémy v podobé malwaru, ktery na-
pacha v pocitaci Skodu bez védomi uzivatele. VE&tSina moderniho proprietarniho softwaru je
totiZ navrZzena tak, aby uzivatele oklamala ¢i jinym zpusobem poskodila, a to vSe za uc¢elem

zisku pro danou spole¢nost [15].
Vybrané praktiky a krivdy, které pouZzivaji vyvojari proprietarniho softwaru:

e Zadni vratka

e Cenzura

e Natlak/donucovani
e Oklamani

e Podvod

e DRM

e VyruSovani

e Manipulace

e Sabotaz

e Dohled [15]
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Backdoors

Casto jsou spolu s OS také predinstalované back doors (zadni vratka). Jde o typ malwaru,
pomoci kterého uto¢nik obchazi ovéreni uzivatele pii piistupu do programu, pii¢emz tento
pristup ziistava utajeny a uzivatel programu o ném nema ponéti. Zadni vratka instaluji nevy-

zadané aplikace do systému nebo pfistupuji vzdalené k soubortim v zatizeni [7],[16].

U mobilnich telefonil jde ptedevsim o sledovani polohy uzivatele ¢i odposlouchévani kon-
verzaci. Mobilni telefony s OS Android maji navic Casto pfedinstalovany tzv. adware, ktery

nepatii pod proprictarni software, a proto je zde zminény pouze okrajové [7],[15],[16].
Adware

Jedna se o typ malwaru, ktery piedinstalovava do systému rizné typy reklam a vyskakova-
cich oken (pop — up okna). Pro uzivatele je ¢asto neskodny, vétsinou jde ale rozeznat pomoci
jednoduchych znaku, kdy dochazi ke zpomaleni celého systému, zmény domovské stranky
u webového prohlizece, vyskakovani riznych reklam, které Casto zakryvaji obsah dané
stranky nebo instalace neznamého dopliiku. Aby se zabranilo zobrazovani tohoto malwaru,
je dulezité pouzivat antivirovy program a ¢ist licencni podminky pfi instalaci nového pro-
gramu do zafizeni. Jelikoz se adware vyskytuje u svobodného softwaru, jde o zpiisob, jakym
mohou byt programy financovany. Adware totiZ uZivatel instaluje do svého zafizeni s védo-
mim, i kdyz mu to tak nepfijde, ale mtze jit o pouhé zakliknuti okna pfi instalaci. Tim se lisi
od spywaru, ktery je instalovan bez védomi uZivatele, coz znaci vétsi hrozbu. (Obrazek 3)

znazornuje piiklad vyskakovaciho okna, které se mize uZzivateli zobrazit [16],[17].
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Obrazek 3: Piiklad vyskakovaciho okna u internetového obchodu Amazon [18]

1.2.1 Freeware

Freeware je typ proprietarniho softwaru, ktery je distribuovan k volnému uZzivani. Vyhodou
je, ze program je zcela zdarma na neurcitou dobu (v tomto ptipadé jde o cenu na rozdil od
free softwaru), ale jelikoz autorska prava (copyright) plné nalezi vydavateli programu, tak

uzivatel z ného nesmi financné tézit [7],[13].

1.2.2 Shareware

Shareware je typ proprietarniho softwaru, ktery muze uzivatel volné uzivat, ale s uritymi
omezenimi. Na rozdil od freewaru neni zcela zdarma a pro neomezené uzivani je tieba za-
platit licen¢ni poplatek, jinak ho lze pouzivat pouze ve zkuSebni dobé, ktera ale Casem vy-
prsi. V této zkusebni dobé navic mohou byt nekteré funkce programu nepftistupné. Hlavni

rozdily mezi freewarem a sharewarem znazoriuje (Tabulka 4) [7],[13].
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Tabulka 4: Rozdily mezi freeware a shareware [19]

Freeware

Shareware

Zdarma k pouziti bez omezeni

Zdarma k pouziti s omezenimi

Bez zkusebni doby

Zkusebni doba (vétSinou 1 mésic)

Vsechny funkce piistupné zdarma

Nekteré funkce vyzaduji platbu

21

1.2.3 Proprietarni software vs open-source

Hlavni srovnani uzavieného (CSPS) a otevieného softwaru (FOSS) znazornuje (Tabulka 3).
Nabizi se ale otazka, co vlastné preferuji uZivatelé vice? Sdruzeni opensource zvetejnilo
kazdoro¢ni priazkum od organizace Tidelift, ve kterém maji respondenti porovnat, v jakych
oblastech je lepsi proprietarni software a v kterych je lepsi zase OSS. Aktualni prizkum
z roku 2024 nebyl k dohledani, proto jsou zde uvedeny vysledky prizkumu z roku 2019,
kterého se ucastnilo 376 respondentii (softwarovych vyvojait). Pti srovnavani proprietar-
niho a OSS softwaru v riznych oblastech respondenti uvedli, Ze jedinym mistem, kde se
proprietarni software stale prosazuje, je dostupnost spolehlivé podpory a poradenstvi (38 %).
Prekvapivé je, Ze ve zbylych oblastech se jednoznaéné prosadil OSS, viz. graf nize (Obrazek
4) [20].

Srovnani proprietarniho a open source softwaru
v ruznych oblastech

spolehlivost podpory a poradenstvi _33%’%
vykon a stabilita _ 14% 52%
funkcionalita [ o 59%
bezpecnost _ 13% 61%
spokojenost vyvojait B 5% 81%
86%

flexibilita/roz$ifitelnost . 3%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90%

H Open Source je lepsi M Proprietarni je lepsi

Obrazek 4: Srovnani proprietarniho a OSS v riznych oblastech [20]
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1.3 Licence softwaru

Softwarova licence je prostiedek, ktery vymezuje pravni podminky, na zaklad¢ kterych mi-
zeme dany software vyuzivat. Pocitacové programy se rozd¢€luji na rizné typy a druhy diky
licencim. Pfi instalaci jakéhokoliv programu se instalacni program otazuje, jestli chceme
ptijmout licen¢ni podminky. Velmi malo uzivateld si ale tyto podminky ¢te a pouze je od-
Skrtne, aby mohl dany program doinstalovat. Aby mohl byt svobodny software povazovan

za svobodny, je potieba ho publikovat pod svobodnou licenci, kterych je nespocet [7],[21].
Pii rozdélovani softwarovych licenci si klademe tyto otazky:

e Jedna se o licenci svobodného softwaru?
e Jde o copyleftovou licenci?
e Je licence kompatibilni s GNU/GPL?

e Zpisobuje licence néjaké problémy?
Copyleft

Svobodny software mlize byt jakkoliv upravovan a distribuovan. Pti zpracovani autorova
programu si uzivatel nesmi pfidavat omezeni, coz je princip copyleftu. Dany program tak
musi distribuovat pod stejnou licenci, coZ nepfimo chrani plivodniho vydavatele programu.

Dalsi verze programu tak zlstanou stale svobodnym softwarem [22].

Pokud bychom porovnali logo autorskych prav s logem copyleftu, nalezneme v nich urcité

podobnosti. Logo copyleftu je totiz ptevracené pismeno ,,C* (Obrazek 5).

Copyright  Copyleft

Obrazek 5: Rozdil mezi logem copyrightu a copyleftu [23]
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13.1

1.3.2

Svobodné licence kompatibilni s GNU/GPL

GNU GPL (vSeobecna veiejna licence)

jedna z nejznaméjSich a nejpouzivanéjsich licenci copyleftového typu, momentalné
2007)

GNU LGPL

licence spiSe necopyleftového typu, ovSem je zarucena kompatibilita s GNU/GPL.
Tento typ licence se ptili§ nedoporucuje pouzivat, protoze licence umoziuje pouziti
knihovny v proprietarnich programech na rozdil od licence GNU GPL [24],[25]
Apache verze 2.0

svobodna licence necopyleftového typu, ktera je dle statistik z roku 2021 nejpouzi-
vangj$i open source licenci (Obrazek 6) [24],[26]

Modifikovana BSD licence

originalni BSD licence necopyleftového typu, kterd je upravena odstranénim re-
klamni dolozky [24]

Licence MIT

diive nazyvana licence expat je podobné jako licence apache necopyleftového typu.

[24],[26]
Svobodné licence kompatibilni s FDL

Licence svobodné dokumentace GNU
licence urcend k volné dostupnym dokumentacim a ptiruckdm
Licence svobodné dokumentace BSD

licence necopyleftového typu uréend k volné dostupnym dokumentacim a ptiru¢kam

[24]
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1.3.3

Svobodné licence nekompatibilni s GPL a FDL

Apache verze 1.0 a 1.1

ob¢ licence necopyleftového typu s tim, ze verze 1.1 obsahuje stejn¢ jako modifiko-
vand BSD licence reklamni dolozku. Neni kompatibilni s GNU/GPL, coz je u libe-
ralnich typt licenci Casté

Originalni BSD licence

licence necopyleftového typu, jejiz nevyhodou je reklamni doloZka, ktera zptisobuje
nekompatibilitu s licenci GNU/GPL, coz se nelibi organizaci GNU, ktera vyzyva,
aby lidé tuto licenci nepouzivali a misto ni upfednostnili rad€ji upravenou BSD li-
cenci nebo licenci MIT

Mozilla public licence verze 1.1

licence, kterd ma rizné omezeni, diky kterym je nekompatibilni s GNU/GPL [24]

1.3.4 Nesvobodné licence

Kazda nesvobodna licence je nekompatibilni s GNU/GPL. Organizace GNU tedy zada (ne-

nuti) vSechny uzivatele, aby tento typ licenci, pokud mozno viibec nepouzivali [24]

Apple public source licence (APSL)
Open public license [24] ajiné (aj.)

Seznam nejpouZzivanéjSich open source licenci
za rok 2021

Eclipse 1.0 B 1%
BSD2 B 2%

Microsoft Public I 2%

LGPL2.1 B 3%
BSD3 A 5%
GPL20 I 9%
GPL30 I 9%
MIT e 26%
Apache 2.0 |G 30%
0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35%

Obrazek 6: Seznam nejpouzivanéjsich OSS licenci za rok 2021 [26]
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2 VOLNE DOSTUPNE KANCELARSKE BALIKY A NASTROJE

Tato kapitola prace obsahuje popis nejcasteji pouzivanych volné dostupnych textovych edi-
torti a tabulkovych procesorti ve vyuce na SS véetné popisu jim piisluinym baliktim & né-
strojim. Zaméfeni je zde na Ctyfi hlavni volné dostupné kanceléaiské baliky a nastroje, které
obsahuji voln¢ dostupné editory a kalkulatory. Na zakladé nejcastéji pouzivanych programti
ve vyuce budou tvotfeny podklady pro vyuku téchto programu (v praktické ¢asti budou dva
tyto programy podrobnéji rozepsany Vv jednotlivych jednotkach dle ¢asové dotace). Tato cast
prace se tedy zamétuje predevsim na zakladni informace o téchto programech z teoretického

hlediska. Pouzité printscreeny, které nemaji zdroj, jsou z vlastni tvorby.

2.1 Kancelaisky balik Libre Office

Projekt Libre Office zastfesuje organizace Document Foundation. Jesté pted vznikem tohoto
kancelatského baliku (2010) si ho miizeme pamatovat pod nazvem OpenOffice.org. Diivejsi
projekt zastfeSovala organizace Sun Microsystem, kterd oviem méla dlouhodobé Spatnou
povést, proto ho ptevzala Document Foundation. Tento projekt ma ve srovnani s jinymi pro-
gramy dlouhodobé¢ velmi aktivni komunitu (pfes 10 let), a to i v riznych organizacich vetej-

ného sektoru po celém svéte [27].

Jak ukazuji oficidlni stranky tohoto projektu, komunita je pro n€ velmi zasadni a dilezita,
coz miize byt ditvod, pro€ je tento program tak oblibeny a pouZivany. Vyuzit 1ze komunitni
forum, které je mimo jiné také v ¢eském jazyce (Obrazek 7), dale Zivy chat, dokumentaci ve
formé¢ ptirucky ke vS§em programim a verzim z baliku Libre Office, online napovédu, wiki-
pedii zaméfenou Cisté na Libre Office a také konference jak u nas, tak také v zahranic¢i [28].

Program je dostupny ve vice nez 100 svétovych jazycich [29].
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Cestina a slaventing » IR nE S SRR - S Alktualnt Mejlepsi

About the Cedtina a slovendina categary

Kategorie Cedtina a slavengina sloufi pro datazy ufivatell LibreOffice v 2eském a slovenském
jazyce. Dotazy by se mely tykat softwaru LibreQffice a aktivit projektu. Nepokladejte dotazy na
ohecna [T témata. PR dotazova. . Cist dale

calc, print

Rejstiil-wytvoleni ze stylufzména Sablony 0

wiriter

Missing check box for a text overflow - Chybéjici check box pro pretedeni textu
calc

Obrazek 7: Komunitni forum pro kancelatsky balik Libre Office [30]

Kancelarsky balik Libre Office kromé textového editoru Writer a tabulkového kalkulatoru

Calc obsahuje dalsi alternativy pro komer¢ni software:
Obsah kancelarského baliku Libre Office

e  Writer — textovy editor

e Calc - tabulkovy procesor

e Impress — nastroj pro tvorbu prezentaci

e Draw — editor pro vektorovou grafiku

e Math — néstroj pro vkladani a Gpravu vzorct

e Base — program pro databaze [31]

2.1.1 Libre Office Writer

Libre Office Writer je jeden z nejznaméjsich volné dostupnych textovych editort, které se
pouzivaji. Ve srovnani s MS Word nabizi podobné funkce, takZe mize byt dobrou ndhradou
(Obrazek 8). Program vyuziva pro ukladani soubori piiponu .odt, ktera spada pod souborovy
format Open Document Format (ODF). S timto formatem jsou Casto velké problémy zvlasté
pii exportu souboru do jiného programu, kdy se soubor nemusi nezobrazit tak, jak by mél

(rozhozeni formatovani, jiné pismo apod.) [27],[32].

Pomoci tohoto programu miiZzeme kromé vytvareni textovych dokumentt také vytvaret PDF
dokumenty, pievadéet riizné formaty dokumentt €1 psat pozvanky nebo dopisy. Nemél by ale
slouzit pro grafickou tvorbu rtiznych materialt ¢i tvorbé kodu pro webové stranky. Libre
Office Writer je zaroven jediny volné dostupny textovy editor, pro ktery je vytvofena pfi-
rucka v ¢eském jazyce ve formé knihy [33]. Dalsi pfirucku nabizi pouze oficidlni stranky

projektu Libre Office. V tomto piipadé jde ale pouze o ¢esky pieklad [34].
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B Bez nizvu 1 — LibreOffice Writer - x
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Obrazek 8: Ukazka prostiedi programu Libre Office Writer (verze 7.6)

2.1.2 Libre Office Calc

Libre Office Calc je tabulkovy procesor, ktery spada podobné jako Writer pod kancelaisky
balik Libre Office. Calc mize byt dobrou nahradou pro komeréni MS Excel (Obrazek 9)
Pomoci tohoto programu muzeme velmi jednoduSe spravovat tabulky, vkladat vzorce,

funkce aj. [29],[35].

Calc vyuziva pro ukladani souborti ptiponu .ods, opét ze souborového formatu Open Docu-
ment Format (ODF). [32] Tento program ma k dispozici ¢esky pieklad priruc¢ky, ovsem
kniha pro né&j v ¢eském jazyce doposud napsana nebyla [36].

-]

Soubor Uprawy Zobrazit Vit Format Sty List Data Mastraje Okno
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Obrazek 9: Ukazka prostfedi programu Libre Office Calc (verze 7.6)
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2.2 Sada nastroji Google Workspace

Google Workspace je online balik nastroju, jehoz nazev vznikl v roce 2020 pfejmenovanim
G Suite (drive také Google Apps). Diky tomu, Ze jsou programy piistupné online, nabizi
uzivateli mnoho vyhod, jako je napt. pfistupnost k programtiim bez nutnosti instalace do po-
¢itace, ukladani dokumentt na cloudové ulozisté (nezabiraji misto v PC), propojeni vsech
programil diky komplexnimu baliku, pfistupnost z vice zafizeni nebo spolupraci v redlném
Case. Mezi nevyhody bychom mohli zafadit nutnost pfipojeni k internetu a stabilni pfipojeni
¢i funkcee, kterych je pfedevsim u kancelafskych baliki nedostatek (nebo nejsou az tak po-
krocilé ve srovnani s desktopovymi baliky) [37],[32],[38].

Volné pristupné programy a nastroje ze sady Google Workspace:

¢ Dokumenty — textovy procesor/editor

e Tabulky — tabulkovy procesor/editor

¢ Prezentace — nastroj pro tvorbu prezentaci

¢ Disk — cloudové uloziste

¢ Gmail — e-mailové aplikace

e Kalendar — online kalendaf

e Meet — nastroj pro videohovory a schiizky

e Chat — komunikac¢ni nastroj pro posilani zprav a komunikaci v redlném case
¢ Formulafe — nastroj pro tvorbu formulaii

e  Weby — néstroj pro vytvareni webovych stranek

e Keep — nastroj pro tvorbu pozndmek [38]

2.2.1 Typy reSeni

Balik Google Workspace obsahuje jak volné ptistupné aplikace pro kazdého, tak také dalsi

komer¢ni feSeni zaméfené predevsim pro jednotlivee, Skoly, firmy, podniky apod.
ReSeni pro jednotlivce

e Google Workspace Individual — na 14 dni zcela zdarma. Po uplynuti této doby
se Uctuje plna cena 239,99 € / mésic. V ptipadé platby na cely rok lze uSetfit
16 %. K dispozici je navic az 1 TB cloudového ulozisté, rozsifeni videohovort
s délkou az 24 hodin, potlaceni hluku, elektronicky podpis nebo tieba vylepSena

podpora [39]
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ReSeni pro §koly

Educational Fundamentals — obsahuje zakladni nastroje a funkce pro spolu-
praci a komunikaci (Dokumenty, Tabulky, Formulate, Gmail, Meet). Dale nabizi
prevenci proti ztrat¢ dat z Gmailu a Disku. Jedna se o jediné feSeni, kter¢ je zcela
zdarma

Education Standard — oproti pfedchozi verzi pfedev§im pokrocilé zabezpeceni
pied potencionalnimi hrozbami

Teaching and Learning Upgrade — pokrocilejsi video komunikace pro ochranu
pted potencionalnimi hrozbami (komunikace s az 250 ucastniky v jednom ho-
voru, pti¢emz az 10 000 miize byt sledujicich)

Education Plus — komplexni feSeni s pokro¢ilym zabezpecenim a vylepSenymi
nastroji pro vyuku (komunikace s az 500 ucastniky v jednom hovoru, pficemz az
10 000 muze byt sledujicich, tvorba vlastnich aplikaci bez nutné znalosti progra-

movani) [40]

ResSeni pro firmy

Reseni pro firmy mohou poskytnout uZivateli mnoho vyhod, jako je vlastni firemni e-mai-

lova adresa, vétsi cloudové tlozisté nebo dvoufazové ovéieni ke zvysSeni bezpecnosti. Cel-

kem mame na vybér ze Ctyt tarift (Tabulka 5), pficemz si miZzeme na 14 dni vse vyzkouset,

a to zcela zdarma [41],[42].

Tabulka 5: Srovnani tarifi Google Workspace pro firemni ucely [42]

peceny e-mail

hledévani infor-
maci v elektro-

nickych doku-

mentech a ucho-

vavani)

Bussiness Business Business Plus Enterprise
Starter Standard
Cena / mésic 5,75 € 11,5€ 17,25 € Cenu sdéli prodejni
odd¢leni
Vlastni zabez- Ano Ano Ano (veetné vy- | Ano (véetné vyhle-

davani informaci
v elektronickych
dokumentech a

uchovavani)
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UloZisté / uzi- 30 GB 2TB 5TB 5TB s moznosti
vatel rozsifeni
Zabezpeceni a Ano Ano Ano vcetné Pokrocilé zabezpe-

sprava Sejfu a spravy | Ceni (Sejf, ochrana

koncovych bodl | pfed unikem infor-

maci)
Podpora Standardni | Standardni (s Standardni (s Rozsitena (s moz-
moznosti moznosti platby nosti prémiove)
platby rozsi- rozsitené
fene)
Videokonfe- Ne Ano (150 Ano (500 ucast- | Ano (1000 ucast-
rence ucastniki) niki) nik)

2.2.2 Dokumenty Google

Dokumenty Google (anglicky Google Docs) je textovy procesor pro tvorbu a naslednou
editaci dokumentti. Ukazka prostiedi na (Obrazek 10). Obrovskou vyhodou je pfedevsim
moznost spoluprace vice osob na jednom dokumentu. V redlném case tak mizeme vidét,
kdo dokument upravoval, jaké konkrétni ¢asti byly upraveny nebo komentéie k riiznym slo-
vum. Nalezneme zde také chat a moznost zahajeni schiizky pomoci videohovoru. Pro komu-
nikaci tedy neni potieba spoustét dalsi program, vSe je jiz obsazeno v Google Dokumentech.
Dalsi vyhodou, kterou Google vyzdvihuje, je jednoducha moznost importovani souboru z ji-
ného programu a export do riznych ptipon, jako je .odt, .pdf nebo .html. Pokud mame nain-

stalovany dopIn¢k v prohlize¢i Google Chrome, mizeme také pracovat offline [43].

Dokumentbeznazvu #% B & OIE] - sdilet -
Soubor  Uprawit  Zobrazit ViezZit Form&t  Mastroje  Rozéifeni Mapovéda

Q 5 o & A § 100% - Normilnit. ~  Adal v | - [ |+ B I U A 2| B E-t= :=-i=-iE- ¢ 7~

Bolnftn b A o0l aB a8 P laBnllal il ollnfoGonnfon 00 o 0 E 0 A 0N &0 A 1D

B Pozmamky ze schizky ) Koneept e-mailu @ Vice

Obrazek 10: Ukazka prostiedi programu Dokumenty Google
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Jeden z vyzkumu, ktery mél za cil zjistit, jak vnimali studenti oboru Anglického jazyka na
jedné z univerzit v Indonésii moznost spoluprace pii psani riznych dokumenti dospél k za-
veraQ, ze tato metoda uceni zrychluje praci studentii a také pomaha naucit se vice informaci
diky vyméné nazort od riiznych osob. Pfi spolupraci se navic prace rozdéli mezi vice stu-
dentt, takze dana prace (napiiklad projekt) je hotova rychleji. Tento zptisob spoluprace muize

byt vhodny také pro zaky, ktefi se boji vyjadfit Sviyj nazor v ,,offline svéte* [44] .

2.2.3 Tabulky Google

Tabulky Google (anglicky Google Sheets) je tabulkovy procesor, ktery se pouziva K vytva-
feni a editaci tabulek. VVznikl v roce 2006. Ukazka prostredi na (Obrazek 11). Podobn¢ jako
u programu Dokumenty Google je velkou vyhodou spoluprace, v tomto ptipadé¢ s daty v ta-
bulkach. Tabulky Google jsou kompatibilni s jinymi pfiponami soubori (.xIsx, .ods), takze
export dat do jiného programu by v tomto piipadé¢ nemél zptisobit problémy. Program se
navic pysni také vysokou mirou zabezpeceni dat a propojeni s programem Google Formu-
lare, kdy miizeme data z tohoto programu exportovat do Tabulek Google a nésledn¢ vyhod-
notit [45],[46]. Dle udaji spolecnosti HG Insights z roku 2020 se tento program pouziva
v mnoha odvétvich. Nejéastéjsi zastoupeni ma ovsem v podnikovych sluzbach, technickém

odvétvi, ve Skolstvi a také ve vyrobnim odvétvi [47].

Tabulka bez nazvu ¥ 5] - & sdilet - .
Soubor  Upravit Zobrazit Vleiit Formét Data  Mastroje Rozdifeni Mépovéda

QA 6 o & F 100% v K % O 0 0 Viho. v —[10]+| B I & A % @

v ARl A~ ~ (i}

A B < D E F G H il 3 L

Zadanim znaku JE@" & nazvu soubars vioZite chitny Stitak soubory

Obrazek 11: Ukézka prostredi programu Tabulky Google
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2.3 Kancelaisky balik SoftMaker Office

SoftMaker Office je kancelarsky balik zaloZeny stejnojmennou némeckou spole¢nosti Soft-
Maker v roce 1987 [48]. Ze vSech volné dostupnych kancelaiskych balikt se vzhledové i
funkcionalitou nejvice podoba MS Office. Pouziva stejné formaty pro soubory jako MS
Office (.docx, .xlIsx., .pptx), takze je zajisténa plna kompatibilita. Diky tomu odpada starost
exportu souboru do téchto piipon. P¥ipadné problémy s rozhozenim dokumentu ¢i formato-
vanim tak nehrozi [49]. Balik je dostupny na OS Windows, Mac, Linux a také mobilnich OS
10S a Android [50]. Program Ize také nainstalovat na externi disk a spustit na jiném pocitaci,
neni ho tedy potfeba instalovat, coz se mize hodit v piipad¢ absence administratorskych
prav [51]. Nechybi zde ani podobné jako u Libre Office velka moznost podpory Vv piipadé,
ze si uzivatel nevi rady (zdkaznickd podpora, féorum v anglickém jazyce, zpétna vazba, tipy

a triky, manualy) [52].
Obsah kancelarského baliku SoftMaker Office

e TextMaker — textovy editor
e PlanMaker — tabulkovy procesor
e Presentations — nastroj pro tvorbu prezentaci

e BasicMaker — nastroj pro programovani [51]
DalSi programy spole¢nosti SoftMaker

e FlexiPDF/FreePDF — alternativa Adobe Acrobat pro editaci PDF soubort.
V neplacené verzi FlexiPDF je vodoznak

e Fonts — sbirky obsahujici rizny pocet fonti (pro osobni ucely, firmy, grafiky) [53]

SoftMaker Office ma ovsem i nevyhody. U nékterych verzi je potieba si za nekteré pokro-
¢ilejsi funkce priplatit. U placenych licenci je k dispozici zkusebni 30denni verze, poté je
potieba licenci zakoupit [54]. K dispozici je ale i dozZivotni verze, ktera je kompletné zdarma.
Srovnani nekterych vybranych vlastnosti znazoriiuje (Tabulka 6). Tento kancelarsky balik
tak mizeme zatadit na pomezi MS Office a OpenOffice [55].
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Tabulka 6: Srovnani tarifi kancelarského baliku SoftMaker Office [55]

FreeOffice Office NX Office NX Office Office
Home Universal Standard Professional
2024 2024
Cena/rok | Zdarma 30,4 € 51,9€ 100 € (dozi- | 132 € (dozi-
Votneé) votné)
64- bit Ne Ano Ano Ano Ano
Windows
Licence Az3 Az 5 pocitaci | Az 5 pocitacti | AZ 5 poci- Az 5 poci-
wrex a mobilnich a mobilnich tacn tacn
pocitace
zafrizeni zafizeni
Zména Ne ANo Ano Ano Ano
liSty
Full Ne AnNo Ano Ano Ano
Screen
Mode
Pokrocila Ne ANo Ano AnNo Ano
kontrola
pravopisu
Psani Ne Ne Ano Ne Ne
textu po-
moci Al

2.3.1 TextMaker

Jedna se o textovy procesor, ktery svym prostiedim piipomina MS Word (Obrazek 12) a

zaroven nabizi také podobné funkce [56]. Nechybi zde funkce jako je vkladani objekti, prace

se styly, formatovani, Sablony, kontrola pravopisu (az 85 jazykt), ¢islovani a mnoho dalSich

[57].
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Obrazek 12: Ukazka prostiedi programu TextMaker [56]

2.3.2 PlanMaker

Je tabulkovy procesor podobajici se MS Excel (Obrazek 13), opét s podobnymi funkcemi
[58]. Program muze slouzit k vice G¢eltim, naptiklad k tvorbé grafii, praci s funkcemi nebo
tieba vytvareni pracovnich listi. Obsahuje funkce jako je prace se vzorcema, zména formatu
textu, formatovani a uprava bungk, kontingen¢ni tabulky, filtrovani dat a obrovsky pocet

grafii (az 80) [59].
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Obrazek 13: Ukazka prostiedi programu PlanMaker [58]
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2.4 WPS Office

WPS Office je kancelaisky balik ¢inské spole¢nosti Kingsoft (prvni verze vysla v roce
1989), ktery uklada dokumenty na cloudové tlozisté. Funkcionalitou se tedy podoba spise
aplikacim v sad¢ nastrojii Google Workspace. Z hlediska vzhledu zde najdeme vétsi podob-
nost spise u konkurenéniho MS Office. WPS Office je dostupny na mnoha OS (Windows,
Linux, Mac, Android, iOS) a podporuje velké mnozstvi formati soubort. Oficialni stranky
programu uvadi pocet stazeni programu 1,2 miliardy a 494 miliony uzivateli mési¢né. Balik
je navic k dispozici az ve 46 svétovych jazycich na mobilnich zafizenich a 13 jazycich na
pocitaci. Spolecnost Kingsoft vyzdvihuje predev§im bezpec¢nost (neshromazd’uje Zzadna data
(pouze K statistickym uceltim) diky Sifrovani dat), dale kompatibilitu, obrovské mnozstvi

Sablon nebo funkci OCR (ptevod obrazku na text) [60],[61].

Jeden z pfipadi ovSem vyvraci bezpe¢nost, kterou se Kingsoft pysni. Dle jedné ¢inské spi-
sovatelky ji spolecnost vlastnici tento program zablokovala ptistup k dokumentu kvuli citli-
vému obsahu i pfesto, ze Kingsoft uvadi, ze Zzadna data neshromazd’uje. To nemusi byt Gplné
pravda diky ukladdni dokumentli na cloudové ulozisté. ZkuSenosti s uzamknutim doku-

mentu mélo i vice uzivateld [62].
Obsah kancelarského baliku WPS Office

e Writer — textovy editor

e Spreadsheet — tabulkovy procesor

e Presentation — nastroj pro tvorbu prezentaci
e PDF — nastroj pro editaci PDF [61]

Podobné¢ jako u Soft Maker Office si miizeme za pokrocilé funkce pfiplatit, a to zakoupenim
licence WPS Pro. Cena této licence je 26 € / 6 mésict, nebo 38 € / roéné. Oproti standardni
verzi nabizi navic Upravu PDF dokumenti, pfevod souborti do jiného formatu, az 9 zatizeni

na 1 uctu, absenci reklam a 20 GB cloudového uloziste [63].

2.4.1 WPS Office Writer

Textovy editor ptipominajici MS Word (Obrazek 14), ktery slouzi podobné jako jiné editory
K vytvareni, uprave a sdileni jednotlivych dokumentd. Uzivatelské prostfedi programu je
velmi piivétivé. WPS Office Writer je kompatibilni s az 15 souborovymi formaty. K dispo-
zici je také velké mnozstvi predpfipravenych Sablon pro tvorbu Zivotopisi, pozvanek ¢i ji-

nych dokumentt.
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Mezi ptednosti tohoto programu mtizeme zaradit naptiklad kontrolu pravopisu, slu¢ovani
dokumentt, velké mnozstvi stylii pro formatovani textu, rychly ptrevod do PDF nebo elek-

tronicky podpis [64].

V7 Hame & WS Docs Quick Start Guide.d 0 + O € signin - o x
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) Unlock 80+ Pro benefits, including 100,000 termplate resources, unlimited POF features, and more. X
WPS Office®

Welcome to WPS Office - Writer

WPS Office is a lightweight, feature-rich comprehensive office suite with high compatibility. As
a handy and professional office software, WPS Office allows you to edit files in Writer,
Presentation, Spreadsheet, and PDF to improve your work efficiency.

. © Switch tabs to find different commands to process your document.

Obrazek 14: Ukazka prosttedi programu WPS Office Writer

2.4.2 \WPS Office Spreadsheet

Tabulkovy procesor pfipominajici MS Excel (Obrazek 15) pro tvorbu, sdileni a Gipravu ta-
bulek. WPS Office Spreadsheet je kompatibilni s az 17 souborovymi formaty. Podobné¢ jako
u WPS Writer mame na vybér z riznych Sablon, napt. pro vylepSeni vzhledu grafa a dat.
Ptednosti programu jsou naptiklad zvyraznéni duplicitnich dat, sluCovani ¢i rozdélovani sou-

bord, ¢i nastroj pro vytvaieni faktur [65].
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Obrazek 15: Ukazka prostiedi programu WPS Office Spreadsheet
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1. PRAKTICKA CAST
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3 ROZBOR POUZIVANYCH VOLNE DOSTUPNYCH TEXTOVYCH
EDITORU A TABULKOVYCH PROCESORU NA STREDNICH
SKOLACH

Po zpracovani teoretické Casti prace, ktera se zaméetovala na zakladni pojmy souvisejici s té-
matem prace a konkrétni popis jednotlivych voln¢ dostupnych editorti a tabulkovych proce-
soru nasleduje prakticka ¢ast, ve které bylo nejprve potieba vytyc¢it hlavni a vedlejsi cile,
kterych chceme dosahnout (vyzkumné otazky). Nasledné je v této kapitole podrobné zna-
zornén popis dotazniku a jeho tvorby. Poté bylo potieba provést patiicny vybér skol za po-
moci adresare Skol. Na zavér kapitoly je uvedeno osloveni dostate¢ného mnozstvi skol a
vyhodnoceni rozboru. Pro tento rozbor byla pouzita technika sbéru dat dotaznikového Set-
feni, kterd umoziuje oslovit velky pocet respondentli v kratkém ¢ase za pomoci jednodu-

chého a efektivniho vyhodnoceni.

3.1 Cile

Pfed samotnou tvorbou dotaznikového Setfeni bylo potfeba udé€lat zasadni krok vytyceni

hlavnich a vedlejSich cilt (vyzkumnych otazek), kterych chceme dosahnout.
Cile:
Hlavni cil:
e Jaké se pouzivaji voln& dostupné editory a tabulkové kalkulatory pfi vyuce na SS?
Vedlejsi cile:

e Jaky komer¢ni software se pouziva na Skolach nejcastéji, pokud se nepouziva svo-
bodny?

e Vyuziva se na Skolach vice komer¢ni nebo svobodny software?

e Jaka je casova dotace vyuky u komeréniho a svobodného softwaru?

e (o obsahuji jednotlivé vyukové jednotky u téchto softwarti?

e Je k dispozici velké mnozstvi podkladi a materialli, z kterych lze tvofit piipravy
pro vyuku téchto programt?

e Ptevazuji u pedagogl spiSe vlastni materily, z kterych Cerpaji anebo se radsi pfi-

klani k jinym materialiim, které 1ze dohledat?



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 39

Jelikoz byly osloveny jak gymnazia, tak technicky zaméfené Skoly, mohou byt vysledky u

nékterych otdzek, kde je to pouzitelné a potiebné, srovnany.

3.2 Popis a tvorba dotaznikového Setfeni

Dotaznikové Setfeni bylo vytvoieno v programu Google Formuléte, které spadaji pod sadu
nastrojii Google Workspace. Tento nastroj pro tvorbu dotaznikl jsem si vybral, protoze s

vvvvvv

prace. Program nabizi fadu funkci a prostiedi je velmi intuitivni a jednoduché.

Celkov¢ obsahoval dotaznik 14 otazek (15. otazka byla nabidnuta respondentim V piipadé,

ze odpoveédeli na 14. dichotomickou otazku ,,Ne*).
Druhy a typy pouzitych otazek:

e Oteviené otazky
o Volné textové pole — strucna a del$i odpoveéd’
e Uzavrené otazky
o Dichotomicka otdzka — vybér z moZnosti ano/ ne
o Vybérova otizka — moznost zvoleni pouze jedné odpovédi (véetné rozbalo-
vaciho seznamu)
o Vyctova otazka — moznost zvolit vice odpovédi (zaskrtavaci pole)
e Polouzaviené otazky
o Otazka se zaskrtavacim polem — moznost vyjadfit se v otazce oteviené v pfi-

padg, Ze si respondent nevybral z nabizenych moZznosti (“Jiné”)
Jednotlivé kroky pri tvorbé dotazniku:

1) Po prvotnim vygenerovani formulafe bylo potfeba vytvofit ivodni ¢ast, kterd obsa-
huje pfedstaveni autora dotazniku a ndzvu diplomové prace, vytyceni hlavniho cile a
popis dotazniku (Obréazek 16). Tato uvodni ¢ast byla kompletn€ doplnéna az na konci

dotazniku, protoze se nevédélo, kolik bude mit dotaznik otazek a jaké budou typy.
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Volné dostupné textové editory a
tabulkové procesory ve vyuce na
stfednich skolach

Ciobry den,

jeem studentem druhého roéniku navazujicino magisterského oboru Ugitelstwi
informatiky pro stfedni Ekoly na Fakuhté aplikované informatiky UTB ve Zling. ¥ rémci
své diplomové prace na téma Re#ené ilohy z oblasti aplikaéniho software pro prici s
informacemi: volné dostupné textové editory a procesory se na Vas obracim s proshou
o kratké vyplnéni dotazniku, ktery mi pomize zdarné dokongit praktickou &ést této
prace. Hlavnim cilem dotazniku je zZjistit, jaké se pouZivaji volng dostupné editory a

tabulkové kalkuldtory pfi wuce na stiednich gkolach.

Dotaznik je zoela anonymni, obsahuje celkem 14 potazmo 15 otdzek, pficemz u
nékterych lze wybirat z vice odpovEdi a nékde je také moZnost volné odpovédi.

W pfipadé jakéhokoliv dotazu se nevahejte na mé obratit.

DEkuji Vam za ochotu a pieji pfijemny den.

Obrazek 16: Uvodni sekce dotazniku

2) Nasledné jsem zacal tvotit jednotlivé otazky dle stanovenych cilii, aby bylo mozné
na zaklad¢ vysledkl z dotazniki na tyto vyzkumné otazky odpovedét. Jelikoz miize
nastat situace, Ze ne kazdy z pedagogii rozumi plné terminu ,,volné¢ dostupny®, byl
pro lepsi pochopeni tohoto terminu vloZen hypertextovy odkaz, ktery se odkazuje na

termin ,,freeware* z technického slovniku (Obrazek 17) [66].

httpsw/it-slovnik.cz/pojem/freeware /' &9

VyuZivate ve vyuce volné dostupny textavy ] ® vibér z moznostr v
editar?

B I U &= ¥
Ano X Pigjit do sekee 4 (Sekee3 2 5) -

Me X Pigjit do sekee 3 (Sekee2 2 9) -

Obrazek 17: Zobrazeni hypertextového odkazu jedné z otazek

3) Na zéavér bylo potieba rozdélit dotaznik do sekci. Tyto sekce zptfehledni a systema-
ticky rozdé&li cely dotaznik na jednotlivé ¢asti. Pti zodpovézeni specifické odpovédi
na urcitou otazku se respondent automaticky piesune na sekci, ktera je patficna této
odpovédi. Nedojde tak k tomu, Ze bude respondent odpovidat na otazky, které s jeho
odpovédi nesouvisi, coz je dal§i vyhoda fazeni dotazniku do sekci. Poté probéhlo

odzkous$eni dotazniku a kontrola.
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Priklad vyuZziti Fazeni do sekei:

Otazka cislo 3: ,,Vyuzivate ve vyuce volné dostupny textovy editor?* Respondent ma na
vybér z moznosti Ano/Ne. Pokud respondent zodpovi na otazku ,,Ano®, piesune se do Sekce
4 (preskoci se sekce 3). V této sekci nasleduje otazka: ,,Jaky konkrétni volné dostupny tex-
tovy editor pouzivate ve vyuce?. Pokud respondent zodpovi na otazku ,,Ne*, ptesune se do
Sekce 3. V této sekci nasleduje otazka ,,Jaky konkrétni komercni textovy editor pouzivate

ve vyuce?*

3.3 Vybér $kol

Po vytvoteni dotazniku a usp&sného zkusebniho otestovani bylo zapotiebi oslovit SS. Pro
tento ucel jsem vybral primyslové $koly a Gtyfleta gymnazia z celé CR. Jelikoz bylo mym
cilem oslovit co nejvétsi pocet Skol, bylo potieba vyuzit nastroj ¢i sluzbu, ktera to udéla co
nejvice efektivné a rychle. Pro vyhledavani skol mohou slouzit stranky atlasskolstvi.cz nebo
také informacni systém infoabsolvent.cz. Ob¢ stranky nabizi piehledné filtrovani typt Skoly.

Tyto Skoly 1ze nasledné vyhledavat dle kritérii, které si zvolime.

Stranky atlasskolstvi.cz nabizi zvoleni kraje, zaméfeni studia, obor, ukonceni studia, zifizo-
vatele, formu studia ¢i vybér nastavby. Informacni systém infoabsolvent.cz se zamétuje pie-
devsim na SS. Vybirat miizeme dle oboru, $koly, povolani, videa ¢i obrazkd. Po zadani pa-
rametrd se nam vyfiltruji dané Skoly. Abychom ziskali na tyto Skoly kontakt ve formé e-
mailové adresy, je potfeba kazdou Skolu zvlast’ rozkliknout, coz je velmi neefektivni pfi

vétsim poctu oslovovanych skol [67],[68].

Pro vyhledavani skol byl pouzit adresar $kol a Skolskych zatizeni, ktery vydava Ministerstvo
Skolstvi, mladeze a télovychovy. Adresar zobrazuje Skoly a Skolska zatizeni, u kterych jsou
pravidelné aktualizované udaje. Oproti jiz vySe zminénym dvéma strankam pro vyhledavani
Skol nabizi velkou vyhodu v tom, ze 1ze velmi jednoduse exportovat udaje o skole do Excelu.
V tomto adresafi 1ze filtrovat z riznych kategorii, podobné jako u atlasskolstvi.cz ¢i infoab-

solvent.cz. Vyfiltrovat Ize §koly napt. dle obce, ¢isla ICO, druhu §koly, tizemi, zfizovatele
aj. [69] (Obrazek 18).
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W Vybér z adresare skol a Skolskych zafizeni

Adresar zobrazuje aktualné platné skoly a Skolska zafizeni ke dni 08.04.2024
Ma stranku zobrazovat| 10 |zéznamL"| [ zvolit stav K 01.09.2024 Aktualizovano dne 08.04.2024

Mazey pravnicke osoby wkondvajici dinnost Skaly:

W nazv pravnicke osoby nebo Skoly je obsaZeno:

Misto Skoly: .

| | Cast 0bce:| |
Ulice:

| | £ popisnéf &, orientaﬁni:l |.f| |
Resortni identifikitor pravnické osoby: IéO:| |

|dentifikator Skokyzafizeni (200

Uzerni &koly (okresy: | neuréeno v | Druhityp Skolyizafizeni: neurceno v |
Ziizovatel: neurceno v | WyuE ovac jazyk Skoly: heurceno v |
Organ vefejné moci: | neuréeno v | WLka W Cizim jazyee: [}

Dile jen 75, 85, V05 a konzervatofe:

v?zilgIZvéni: \I,:;drg;:\.-éni; |“9“'69“U v | \;};Léﬁmj:awk neuréeno v
] |zo Zaklady vzd&lani

[ 4 Zakladnivzdélani

O [c Stiedni vzdélani (ditve NiZST stfednivzd&lani)

- [E Stiednivzdélani s wudnim listern (difve NiZ&i stiedni odbormé vzdélani

[ H Stiedni vzdélani s vyuenim listemn (difve Stiedni odborné vzdélani s vyuénim listerm)

O Stfedni vzdélani (dffve Stfedni nebo stfedni odborné vzd&lani bez maturity iwuéniho listu)

0 |k Stiedni vzd&lani & maturitni zkouskou (difve Upiné stfedni vieobecnd vzdélani

Obrazek 18: Prostiedi adresate Skol a Skolskych zatizeni [69]

Pro nase ucely jsem pouzil vybér skupiny oboru, kmenového oboru a oboru vzdélani. Cilem
bylo vybrat SS, kde se vyuduje obor Informaéni technologie (18-20-M/01) — (Obrazek 19) a
obor obecného vzdélavani ¢tyfletého Gymnazia (79-41-K/41) — (Obrazek 20) [69].

Skupina oboru: —

(sl byt whrana prowibér obora) | 18 Informaticke obory hd |
Krmenow obor: T -

{aktivhi po poterzenérn wibéru skupimd | 1820M Vyypacetni technika hd |
Oborvzdélani: — "
takdini po potvrzensm vhen kmenu) | 1820M01 Informacni technologie v |

Obrazek 19: Vybér SS poskytujicich obor informaéni technologie [69]

Skupina oharu: T

{rmusi byt whrana prosbér obord) | 79 Obecna priprava hd |

Krmenowy obor; -

{aktivni po poterzengm whér skuping |?941K Gymnazium hd |

Oborvzdélani: —

[aktivhi po potazengm whéra kmenu) (7941K41 Gymnézium v]

Obrazek 20: Vybér SS poskytujicich obor obecného vzdélavani [69]
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Po aplikovani filtru se zobrazily jednotlivé Skoly. Nasledné jsem pro primyslové skoly a
gymnazia zvlast vyexportoval data do Excelu. Poté bylo potieba v Excelu odstranit dupli-
citni data, protoze u vétsiny skol se vyexportovaly vSechna zatizeni, které patii pod Skolu se
stejnym &islem ICO (napt. $kolni jidelna apod.). Pro odebrani duplicit jsem vybral ICO,

protoze se jedna o unikatni ¢islo, které ma kazda skola jiné (Obrazek 21).

Soubor Domll  VloFen Kreslenl  RozloZeni stranky  Vzorce Revize  Fobrazeni  Autornatizovat — Vywojdf  Mapovéda 2 Kornents
ﬁ & B~ |rm [T Dotazy 2 pfipajeni ? EE 4 g 7! @ E 2, Hasitel
= PR ] = @ d Y =
Nagist L€ L& Bktuzlizovat . z | Sefadit Filtr Textdo | EX Citlivostni List. Prehled
2 Organizace.., Skcie (Engl. [v] Al o o= b | .
data~ B3 [ wie v & Upfesnit sloupell =7 v analyza v prognézy
Natist  transformovat data Dotazy a &pfipojent Datoné typy Sefadit a filtrowat Datowé nastroje Prognéza Analiza
A2 MR fr eomniee Odebrat duplicity ? X
Pokud cheete odstranit duplicitn hodnoty, wberte jeden nebo wice
A B c o] E F G H | sloupcll s duplicitami.
1 |RED_1ZO  |ICC Ziizovatel |Uzemi |Kraj Okres Sprévni ufad |ORP |ORP nazev ‘:ln = whratvie FEp— Data obsahuji Zahlawl |
ca
2 | 60000661 | 25349520 5|CZ0722 | Zlinsky kraj Uherské Hradisté B72000) 207 |Uherské Hradistd zdkl 2 £
Aca S|UPCE
3 | 600001661 | 25349520/ B|CZ0722 |Zlinsky kraj Uherské Hra disté B72000 F207|Uherské Hradisté za Kl g
Acal T Fsovatel |
4 | 600001661 | 25349520 5|Z0722 |Zlinsky kraj Uherske Hra dists B72000 7207|Uherske Hradists 26K | izemi 4
Acal [ kraj v
5 | GONNMMES] | 25349520 5|CZ0722 |Zlinsky kraj Uherské Hra dists B72000 7207 |Uherské Hradiste za ki g
hea Zuusit
6 | 6OM001861 | 25349520 5|Ccz0722 |Zlinsky kraj Uherské Hra disté BTN 7207 |Uherské Hradisté 24 kA TIFT EROT@E @ SUEUFT KO, &1, FCA QeI SONOaT, 95, 2
Academic School, Matefzka &kola,
7 | B0DMNBE1 | 25349520 5|Cczo722 |Zlinsky kraj Uherské Hra disté B72000 7207 |Uherske Hradiste zdkladni Skola a stiedni Skala, s.r.o. Academic Schoal, M5, 28
8 | 600004520| 70837572 7|CZ0101 |Hlavni mésta Praha  |Praha 1 B11000 1101|Praha 1 Obchodni akademie Dusni Obchodni akademie Dui

Obrazek 21: Postup pti odebirani duplicitnich dat v Excelu

JelikoZz jsou nékteré Gymnazia spojeny s primyslovou Skolou dohromady, mohlo by se stét,

ze se Skole poslou dva e-maily, protoze vétSinou ma Skola jednu e-mailovou adresu pro celou

Skolu. Z tohoto diivodu jsem u vyexportovaného souboru se Skolami, kde se vyucuji Infor-

macni technologie, vyfiltroval ve sloupci s plnym nazvem skoly text ,,gymnazium®, a tyto

data jsem nasledné odstranil (Obrazek 22). Celkem bylo nalezeno 35 takovychto $kol.

21 sefaditod A daZ
Z] SefaditodZdo

Sefadit podle bansy >

Filtry textu >

I gymnézium|] W

] Putybrat wdechiy wisledky hledani ~
] Pidat aktualni whér do filtru

AGYS - Anglické gymnaziurm a St
EDUCAnet - gyrmnazium, stfedni
[¥] Gymnizium a Obchadni akadem
¥ Gymnazium a Stfedni odborna 3k
[¥] Gymnazium a Stfedni priimyslow
[ Gyrnndziun Jana Pivecky a Stfedi

>
| Tt |

Obrazek 22: Postup filtrovani §kol, které jsou gymnazium a pramyslova Skola
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3.4 Osloveni §kol

Jako posledni krok pred odeslanim dotazniku bylo potieba oslovit SS. Osloveni prob&hlo
pomoci e-mailové zpravy. E-mailova zprava obsahovala kratké predstaveni, diivod oslovent,
cil dotazniku, odkaz na dotaznik a také prosbu o preposlani e-mailu ptislusné osobé¢, ktera

se specializuje na vyuku kancelaiského softwaru (Obrazek 23).

Celkem jsem tedy pomoci této e-mailové zpravy oslovil 461 kol z celé CR s tim, ze 121
oslovenych byly skoly, kde se vyuc¢uje obor Informaéni technologie a zbylych 340 $koly s

oborem obecného vzdélavani étyfletého gymnazia.

Dakiry den,

jsem studentem druheho rocniku navazujiciho magisterskeho oboru USitelstyi informatily
pro 53 na Fakulté aplikovane informatiky UTE ve Zling % ramci sve diplomove prace na
tema Fesene dlohy z ohlast aplikacniho software pro praci s informacemi; valné
dostupne textove editory a procesory se na Yas obracim s proshou o kratke wyplnéni
dotazniku, ktery mi pomibZe zdameé dokoncit praktickou Sast této prace. Hlavnim cilemn
dotazniku je zjistit, jake se pouZivaji volng dostupné editory a tabulkove kalkulatary pfi
wlCe na stfednich Ekolach.

JelikoZ hude pravdépodolbng tento e-mall smeéfovat vedeni &i Feditell Skaly, chtél bych Vas
touto cestou pofadat o pfeposlani tohoto e-mailu pfisluEnemu uiteli infarmatiley stfedni
Skaoly, ktery se zameéfuje na wyuku kancelafskeho softwary.

Jdkaz na dotaznik: hitps Afforms gle/ednfkwoplUbs Swhduf

Obrazek 23: E-mailova zprava s prosbou o vyplnéni dotazniku k diplomové praci
Po odeslani jiz vySe zminéné e-mailové zpravy piisla od nékterych skol obratem také odpo-
veéd’. V téchto odpovédich vétsinou stalo podeékovani a informace o tom, Ze byl dotaznik

zaslan ptisluSnym uciteliim informatiky, ktefi na dané Skole vyucuji.

Z celkového poctu 461 oslovenych skol vyplnilo dotaznik 77 respondentti, coz je pomérné
nizké Cislo. Navratnost tedy €inila 16,7 % (77/461 * 100). Prvni den sbéru dat vyplnilo do-
taznik 61 respondentl. Dalsi dny uz ptibyvaly pouze jednotky odpovédi. Z tohoto diivodu
byl tedy zhruba po tydnu sbér dat zastaven (Obrazek 24).

77 Od pOVédi Prapajit s Takulkami

Nepfijima odpovédi (@D

Zprava pro respondenty

Tento formul&f uz nepfijima odpoveédi

Obrazek 24: Okno zobrazujici zastaveni sbéru dat (z pohledu editora)
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3.5 Vyhodnoceni dotaznikového Setieni

Pfi vyhodnocovani dat byl kladen diiraz predevSim na vytycené cile (vyzkumné otazky).
Odpoveédi na tyto vyzkumné otazky jsou v samostatné ¢asti na konci vyhodnocovaci faze,

probéhly tedy az po grafickém a slovnim vyhodnoceni jednotlivych otazek.

Velkou vyhodou Google Forms je ptedevsim ptehledné a jednoduché vyhodnoceni dat do
grafické podoby za pomoci grafii. U nékterych otdzek neslo data vyhodnotit graficky, proto
jsou vyhodnoceny pouze slovné. Vzhledem k tomu, Ze se prace zaméfuje na volné dostupné
textové editory a tabulkové kalkulatory, k vyhodnoceni dat jsem pouzil pfevazné online edi-
tor tabulek Tabulky Google k vytvafeni lepSich grafii u nékterych otazek a apravy/filtrovani
dat (za pomoci exportu dat z Google Forms). Jelikoz Google Forms ¢asto vytvaii z odpovedi
graf, ktery je nelogicky ¢i obsahuje redundantni data, tvofil jsem skoro vSechny grafy dle
vlastniho uvazeni a potieby. Diky odpovédim respondenti bude mozné zpracovat dle zadani
prace podklady a pracovni listy pro vyuku na vybrany nejéastéji pouzivany volné dostupny

editor a tabulkovy procesor.

3.5.1 Sekcel
Dotaznik je fazen do sekci, pticemz prvni sekce obsahuje celkem ¢tyfi uzaviené otazky.
Otazka ¢. 1 — Z jakého kraje je vase Skola?

V vodni otdzce dotazniku méli respondenti odpovédét, z jakého kraje je jejich Skola. Na
vybér méli z celkem 14 kraji, které v CR jsou. Tyto kraje byly zaznamenany Vv rozbalovacim
seznamu, Slo tedy o uzavienou povinnou otdzku. Na misto vyseCového grafu byla pro pie-
hledné vyhodnoceni pouzita tabulka, diky které 1ze piehledn¢ zjistit, kolik bylo osloveno IT
$kol (v&etn& odbornych §kol — SOS) a gymnazii z riiznych krajii a kolik jich redlng odpové-
délo na dotaznik (vyjadfeno procentudlné a zaokrouhleno na jedno desetinné misto) —
(Tabulka 7). Zelenou barvou je 0znaceno procentualné nejvétsi zastoupeni respondentti z da-
ného kraje u daného oboru, naopak Cervena barva znac¢i opak (zadné odpovédi z daného

kraje).

Vysledky u nékterych kraji jsou o¢ekavané i prekvapivé. V kraji Vysoc€ina byly osloveny
oba obory a je az K udiveni, Ze zadny respondent z tohoto kraje na dotaznik neodpovédél (0
%). Na druhé strané na tom byl nejlépe Kralovéhradecky kraj (72,7 % IT obort) a Ustecky
kraj, kde odpovédelo (55,5 %) oslovenych IT oborii a (27,8 %) oslovenych gymnazii.
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Jakozto student Univerzity Tomase Bati jsem oc¢ekaval vétsi zajem od IT oboru Zlinského

kraje, kde podobné¢ jako u kraje Vysociny neodpovédél viibec nikdo. Nejvice nasbiranych

odpovédi bylo celkové od Stiedo¢eského kraje (13 odpovédi).

Diky témto vysledkiim budu moci nasledn¢ v praktické ¢asti prace usoudit, z jakych kraji

mam oslovit skoly pfi ovéfeni vytvorenych podkladi pro vyuku pomoci dotazniku.

Tabulka 7: Pomér realn¢ odpovidajicich a oslovenych IT $kol a gymnazii dle kraja

Obor IT (odpovédélo/oslo-

Obor ctyrleté gymnazium

veno) (odpovédélo/osloveno)
Hlavni mésto Praha 2/10 (20 %) 8/73 (10,96 %)
Stiedocesky kraj 6/14 (42,9 %) 6/33 (18,2 %)
Jihodesky kraj 1/9 (11,1 %) 4/22 (18,2 %)
Jihomoravsky kraj 0/13 (0 %) 5/40 (12,5 %)

Karlovarsky kraj 1/3 (33,3 %) 2/7 (28,6 %)
Ustecky kraj 5/9 (55,5 %) 5/18 (27,8 %)
Zlinsky kraj 0/10 (0 %) 2/16 (12,5 %)
Plzenisky kraj 1/6 (16,7 %) 3/13 (23,1 %)

Pardubicky kraj 1/5 (20 %) 0/18 (0 %)

Moravskoslezsky kraj 0/18 (0 %) 7/38 (18,4 %)

Olomoucky kraj 1/6 (16,6 %) 3/16 (18,75 %)

Liberecky kraj

0/2 (0 %)

3/12 (25 %)

Kralovéhradecky kraj

8/11 (72,7 %)

3/18 (16,7 %)

Kraj Vysocina

0/5 (0 %)

0/16 (0 %)

Celkem

26/121 (21,5 %)

51/340 (15 %)
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OtazKa & 2 — Na jakém typu SS vyudujete?

V druhé otazce jsem chtél zjistit, na jaké skole vyucuje respondent (ucitel informatiky). Je-
likoZ se nasly 1 Skoly, které maji spojené dva typy skol do jedné (napt. Gymnazium a pri-
myslovou $kolu), tak n€ktefi respondenti odpovédéli, ze u¢i na dvou typech skol soucasné.
Nejvice respondenttl je z gymnazia (62,3 %), coz se dalo o¢ekavat vzhledem k tomu, Ze bylo
osloveno 340 $kol tohoto druhu. Nésleduje pramyslova $kola (23,4 %) a poté SOS (7,8 %).
SOS jsou vét§inou ve spojeni s primyslovou §kolou. 3 respondenti (3,9 %) u¢i na gymnaziu
a prumyslové skole soucasné a 2 (2,6 %) jsou z obchodni akademie, které maji ve svém

repertoaru obory IT — (Obrazek 25).

Na jakém typu SS vyudujete?
77 odpovédi
50

48 (62,3 %)

40

30

18 (234 %
20 (234 %)

Pocet skol

10

Gymnazium Primyslova SOS Gymnazium + Obchodni
Pramyslova akademie

Typ Skoly

Obrazek 25: Pocet SS respondentt dle typu $koly

Otazka ¢. 3 a ¢. 4 — Vyuzivate ve vyuce volné dostupny textovy editor/tabulkovy pro-

cesor?

V tieti a ctvrté dichotomické uzaviené otazce jsem se snazil zjistit, jestli ucitelé pouzivaji ve
vyuce svobodné kanceléatské baliky, nebo se drzi komer¢nich feSeni. Ob¢ otazky byly po-
dany respondentovi zvlast, ale vyhodnoceni bylo spojené do jednoho grafu z divodu pied-
pokladané jednotné odpovédi a lepsi prehlednosti. Pokud $kola totiz pouziva volné dostupny
textovy editor ve vyuce, tak se predpoklada, ze pouzivé i voln€ dostupny tabulkovy procesor,
coz nemuselo byt jisté. Z odpoveédi respondentil je ziejmé, ze se stale drzi spiSe komeréniho
softwaru (61 %), i kdyz v ne tak velkém méfitku. 30 respondentt (39 %) vyuziva volné

dostupny textovy editor a tabulkovy procesor ve vyuce — (Obrazek 26).
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Vyuzivate ve vyuce volné dostupny textovy editor/tabulkovy procesor?
77 odpovédi

Ano
39,0%

Ne
61,0%

Obrazek 26: Cetnost vyuzivani volné dostupného editoru a procesoru ve vyuce

3.5.2 Sekce 2
Druha sekce se sklada z pouhych dvou polouzavienych otazek.

Otazka ¢. 5 a ¢. 6 — Jaky konkrétni komerc¢ni textovy editor/tabulkovy procesor pou-

Zivate ve vyuce?

Pat4 a Sestd otazka dotazniku se zamétovala na respondenty, kteti nepouzivaji voln€ do-
stupny textovy editor a tabulkovy procesor ve vyuce a odpovédéli tedy na predchozi otazky
,»Ne“. Ob¢ otazky byly podany respondentovi zvlast, ale vyhodnoceni prob&hlo opét spoje-
nim do jednoho grafu. Na vybér méli respondenti z moznosti MS Excel/Word a Jiné. Dle
ocekavani pouziva 47 respondentl (100 %) ve vyuce komer¢ni software od firmy Microsoft,
tedy Excel a Word (Obrazek 27).

Jaky konkrétni komeréni textovy editor/tabulkovy procesor pouzivate ve vyuce?
47 odpovedf

Word/Excel
100,0%

Obrazek 27: Cetnost vyuzivani riznych typt komerénich editort a procesorti
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3.5.3 Sekce3

Tteti sekce obsahuje celkem dvé polouzaviené otazky, na které respondenti odpovidali v pfi-
padé¢, ze vyuzivaji ve vyuce voln¢ dostupny textovy editor a tabulkovy procesor (viz. otazka

¢. 3 aotazka €. 4).
Otazka ¢. 7 - Jaky konkrétni volné dostupny textovy editor pouZivate ve vyuce?

Cilem sedmé otazky bylo zjistit, jaké konkrétni textové editory pouzivaji ucitelé ve vyuce.
Dle o¢ekavani tedy na tuto otdzku odpoveédél zbyly pocet 30 respondentd. Na vybér méli
respondenti z moznosti Libre Office Writer, Dokumenty Google, TextMaker, WPS Office
Writer a Jiné. Byla zde 1 moZnost vybrat vice feSeni, které se vyuZivaji. MoZzna az ptekvapivé
nejvice pouzivany software ve vyuce je program Dokumenty Google (36,7 %), ktery spada
pod nastroje Google Workspace. Nasleduje Libre Office Writer (23,3 %), pficemz stejny
pocet respondentil pouzivd oba programy soucasn€. Na druhou stranu méné znamé tfeseni
WPS Office je vyuzivano pouze u jedné skoly (3,3 %) a némecky TextMaker se nepouziva
nikde (0 %). Zajimavé je, Ze 4 respondenti se vyjadfili k této otazce oteviené a vyuzivaji ve
vyuce Latex, PSPad, Visual Studio Code ¢i dokonce vestavéné feSeni od Windows (Word-
Pad, Poznamkovy Blok), kazdy program (3,3 %) respondentti (Obrazek 28).

Jaky konkrétni volné dostupny textovy editor powzivate ve vyuce?
30 odpovédi

Dokumenty Google 11 (36,7 %)

Libre Office Writer 7 (233 %)
Libre Office Writer,
Dokumenty Google

Libre Office Wiriter,
Dokumenty Goo...

7 (233 %)

Overleaf - Latex

PSPad

Typ textového editoru

Visual Studio Code

WordPad,
Poznamkovy blok

0 2 4 6 8 10 12

Pocet textowych editorll

Obréazek 28: Cetnost vyuzivani riznych typtl volné dostupnych editort
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Na gymnaziu jsou vysledky podobné, tedy nejpouzivanéjsi jsou Dokumenty Google
se (47,6 %). Poté nasleduje Libre Office Writer spolu s Dokumenty Google (23,8 %) a Libre
Office Writer samostatné s (19 %).

U oboru IT se vyuzivaji Dokumenty Google a Libre Office Writer ve stejné mife (37,5 %),

pricemz zbyli respondenti vyuzivaji kombinaci obou téchto programi (25 %).
Otazka ¢. 8 - Jaky konkrétni volné dostupny tabulkovy procesor pouZivate ve vyuce?

Podobn¢ jako u piedchozi otazky bylo cilem zjistit, jaky konkrétni tabulkovy procesor vyu-
zivaji u€itelé ve vyuce nejcastéji. Opét na tuto otazku odpoveédélo 30 respondenti. Na vybér
méli respondenti z moznosti Libre Office Calc, Tabulky Google, PlanMaker, WPS Office
Spreadsheets a Jiné. Nechybéla ani moznost vybrat vice feseni, které se vyuzivaji. Vysledky
Z této otazky jsou v podstaté totozné jako u té predchozi, az na to, Ze jde o tabulkové proce-
sory. Nejvice je tedy pouzivany program Tabulky Google (43,3 %). Nasleduje Libre Office
Calc (26,7 %) a kombinace obou téchto programi (20 %). Mén¢ znamé teSeni WPS Office
Spreadsheets se vyuziva pouze U dvou $kol (3,3 %). PlanMaker se nepouziva nikde (0 %).
Jeden respondent odpovédél na otazku oteviené, a uvedl, Ze vyuzivaji nastroj coda.io, ktery

neni az tak obvykly a znamy (3,3 %) — (Obrazek 29).

Jaky konkrétni volné dostupny tabulkovy procesor pouZivate ve vyuce?
30 odpovédi

Tabulky Google 13 (43,3 %)

Libre Cffice Calc 8 (26,7 %)

Libre Office Calc, @
Tabulky Google 6(20 %)
Libre Office Calc,
WPS Office

Libre Office Calc,
Tabulky Google,
WPS Office

1(33 %)

1(33%)

Typ tabulkového procesoru

Coda.io 1(33%)

0 5 10 15

Po¢et tabulkowych procesord

Obréazek 29: Cetnost vyuzivani riznych typti volné dostupnych procesort
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Na gymnaziu jsou vysledky podobné, tedy nejpouzivanéjsi jsou Tabulky Google (47,6 %).
Poté nasleduje Libre Office Calc (23,8 %). Zbyla ¢ast je spojeni téchto dvou programu.

U oboru IT se vyuzivaji Tabulky Google a Libre Office Calc ve stejné mite (37,5 %), pii-

¢emz zbyli respondenti vyuzivaji kombinaci obou téchto programt (25 %).

3.5.4 Sekce4

Ctvrta sekce je nejpocetnéjsi a obsahuje Sest otazek (Styti oteviené a dvé uzaviené). Na tyto

otazky odpovidali vSichni respondenti, jelikoz byly povinné.

Otazka ¢. 9 — Jaka je ¢asova dotace vyuky u Vami zvoleného textového editoru na Vasi

Skole?

U devaté otazky jsem potieboval zjistit ¢asovou dotaci vyuky za celé studium u textového
editoru, ktery si respondent vybral. Tato otazka byla oteviena, tudiz se mohl respondent vy-
jadrit tak, jak chtél. Pfi vyhodnoceni jsem pouzil podobné jako u zbylych otazek editor ta-
bulek Tabulky Google. Primérnou hodinovou dotaci za studium jsem zjistil pomoci filtro-
vani dat a zprimérovani vysledkd. U nékterych odpovedi byla uvedena kratsi ¢i del$i casova
dotace, takze bylo potieba Cislo ptevést. Veskeré vysledky znazornuje (Tabulka 8), pti¢emz

je porovnana i dotace u dvou hlavnich typu skol.

Dle odpovédi respondentl jsem zjistil, Ze na oboru ¢tyfletého Gymnazia se vyucuje infor-
matika vétSinou ve dvou rocnicich (1. a 3. roéniku), pti¢emz v obou ro¢nicich je to z vétsi
¢asti 2 hodiny tydné. Vyuka kancelafskych balikii vétSinou spadéa pod predmét Informacni a

komunikaéni technologie (ICT), kde se uci oproti IT obortim tplné zaklady.

U oboru IT je situace trochu jinak, jelikoz se vyucuje vice technickych pfedmétd, piesto je
dotace ptedmétu ICT podobna. Na zakladé odpovédi respondentd jsem zjistil, ze predmét
ICT se vyucuje vétSinou Vv 1. a 2. ro¢niku s dotaci 2 hodiny tydné. Nékde se ale vyucuji
textové editory pouze v 1. ro¢niku. Vyuka kancelafskych balikli vétSinou spadé pod predmét
s nazvem programové vybaveni ¢i ICT s tematickym celkem softwaru a textového editoru.
V¢étsi hodinova dotace je spise u 1. ro¢niku. Je nutné také podotknout, Ze kazda Skola zafa-

zuje vyuku kanceléatskych balikti do jiného predmétu.
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Tabulka 8: Pramérna dotace zvolenych textovych editort v riznych SS

Gymnazium (h/studium) Prumyslova §kola (h/studium)

MS Word 30 41
Dokumenty Google 10 13
Libre Office Writer 8 10

Jiné 6 4

Otazka ¢. 10 — Jaka je asova dotace vyuky u Vami zvoleného tabulkového procesoru
na Vasi Skole?

U desaté otazky jsem potieboval zjistit Casovou dotaci vyuky za celé studium u tabulkového
procesoru, ktery si respondent vybral. Vyhodnoceni probihalo soubézné s ptedchozi otazkou
totoznym zpiisobem. Vysledky byly podobné, pticemz u tabulkovych procesort je ¢asto ca-

sova dotace mirn¢ vys$si nez u textovych editord, i kdyz se zas tak tolik nelisi (Tabulka 9).

Tabulka 9: Priméra dotace zvolenych tabulkovych procesort v riiznych SS

Gymnazium (h/studium) Primyslova $kola (h/studium)

MS Excel 31 41
Tabulky Google 11 13
Libre Office Calc 10 11

Jiné 4 5

Otazka ¢. 11 — Co je zhruba obsahem jednotlivych vyucovacich jednotek u tohoto

textového editoru?

Jedenacté oteviend otazka dotazniku se zamétovala na obsah vyucovacich jednotek u vy-
branych textovych editort. Cilem tedy bylo zjistit napli vyuky téchto textovych editort
u gymnazii a primyslovych skol se zaméfenim na IT. Pomoci Tabulek Google byly data
vyfiltrovany dle pozadavkl. Nésledné jsem ze vSech dat vytvofil obsah potencionalnich
vyukovych jednotek, které bude mozné pouzit pti tvorbé podkladii a pracovnich list pro

vyuku.
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Celkem jsem vytvoftil dva obsahy vyukovych jednotek, pficemz jeden se zamétuje na ko-
mercni textovy editor a druhy na volné dostupné textové editory, u kterych je napln hodin
podobna bez ohledu na typ tohoto editoru. Obsah vyu¢ovacich jednotek pro tyto programy
byl sjednocen jak pro obor gymnazia, tak také pro obor IT. Dle odpovédi respondentt se
totiz obsah téchto vyucovacich jednotek u téchto oborli az tak pfili§ neméni. Celkové se

u gymnazii klade diiraz spise na zaklady a nejde se tak do hloubky jako u IT.
Obsah vyucovacich jednotek:

MS Word

e Sezndmeni s prostfedim a orientace v programu
e Typograficka pravidla

e Nadpisy, oddily, styly

e Formatovani dokumentu

e Vkladani objekta (tabulky, obrazky)

e Prace s polem (obsah, kiizovy odkaz)

e Zahlavi, zapati a Cislovani stranek

e Hromadna korespondence
Libre Office Writer a Dokumenty Google

e Zakladni funkce a nastaveni — srovnani s MS Word
e Styly a formatovani (formatovani dokumentu)

e Zahlavi a zapati

e Vkladani objekth (tabulky, obrazky)

e Préce s Sablonami

e Tisk a export dokumentu

Otazka ¢. 12 — Co je zhruba obsahem jednotlivych vyucovacich jednotek u tohoto

tabulkového procesoru?

Dvandcta oteviena otazka se zamétfovala na obsah vyucovacich jednotek u vybranych ta-
bulkovych procesori. Cilem bylo zjistit napln vyuky téchto tabulkovych procesori u
gymnazii a primyslovych skol (IT obory). Stejné jako u piedchozi otazky jsem pomoci
Tabulek Google filtroval data a nasledn¢ jsem ze vSech dat vytvofil obsah potencionalnich
vyukovych jednotek. Dale byly vytvofeny dva obsahy vyucovacich jednotek, tedy jeden

pro komer¢ni tabulkovy procesor a druhy pro volné dostupny tabulkovy procesor
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Obsah vyucovacich jednotek:
MS Excel

e Zakladni sezndmeni s programem

e Formatovani bun¢k a podminéné formatovani
e Préce s tabulkou

e Funkce a vzorce

e Filtrovani dat

e Qrafy

e Kontingenéni tabulky
Libre Office Calc a Tabulky Google

e Seznameni s grafickym rozhranim — srovnani s MS Excel

e Préce s bunikou a daty

e Formatovani

e Funkce a vzorce

e Qrafy

e Kontingenéni tabulky

e Tisk a export dat
Otazka €. 13 — Je podle Vas k dispozici velké mnoZstvi podkladi pro vyuku téchto
programu?
Ttinacta dichotomicka uzaviena otazka se zamétovala na podklady pro vyuku zvolenych
programi, které ucitelé pouzivaji k vyuce (textové editory a tabulkové procesory). Jelikoz
se budou tvofit na zaklad¢ tohoto rozboru podklady, chtél jsem zjistit, jestli je podklada
k dispozici malo (tzn. Ze ucitelé nemaji z ¢eho Cerpat). Z celkového poctu 77 respondentd
odpovédelo mozna az piekvapiveé 55 respondentti (71,4 %), Ze podkladi je dostatek. Naopak
zbylych (28,6 %) si mysli, Ze jich je malo (Obrazek 30).
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Je podle Vas k dispozici velké mnozstvi podkladd pro vyuku téchto program(?
77 odpovedi

Ne
28,6%

Ano
71,4%

Obrazek 30: Posouzeni mnozstvi podkladt pro vyuku téchto programi

Jelikoz budou podklady tvotfeny pouze pro voln¢ dostupné textové editory a tabulkové pro-
cesory, bylo potieba vyfiltrovat vysledky pouze pro respondenty, ktefi pti vyuce vyuzivaji
tento typ programu. Zde uz jsou vysledky vV porovnani s prvnim grafem jiné. 17 respondentii
(56,7 %) si mysli, Ze je podkladi dostatek. Naopak 13 ucitelti (43,3 %) povazuje aktudlni

mnozstvi podkladd k témto programtiim za nedostate¢né (Obrazek 31).

Je podle Vés dostatek podkladu pro vyuku volné dostupnych programa?
30 odpovedi

Obrazek 31: Posouzeni mnozstvi podkladt pro vyuku volné dostupnych programt
Otazka ¢. 14 — PouzZivate pri vyuce téchto programu vlastni materialy?

Ctrnacta otazka byla opét podobné jako piedchozi dichotomicka. Jednalo se o povinnou
otazku, na kterou odpoveédélo vSech 77 respondentli. Cilem bylo zjistit, jestli ucitelé vyuzi-
vaji vlastni materialy k vyuce téchto programii, nebo ¢erpaji z jinych zdroju. Pii tvofeni pod-
kladt bych tedy ocenil vice, kdyby uéitelé necerpali z vlastnich materialii. Nakonec se uka-
zalo, ze az 72 respondenti (93,5 %) pouziva vlastni materialy a pouhych 5 (6,5 %) vyuziva

cizi materialy (Obrazek 32).
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Pouzivate pfi vyuce téchto program vlastni materialy?
77 odpovédi

Ne
6,5%

Ano
93,5%

Obrazek 32: Cetnost vyuzivani vlastnich materialt pii vyuce téchto programi
Podobné jako u ptedchozi otazky budou podklady tvofeny pouze pro volné dostupné textové
editory a tabulkové procesory. Proto bylo potieba vyfiltrovat vysledky pouze pro respon-
denty, ktefi pfi vyuce vyuZzivaji tento typ programu. Z 30 respondenti odpovédélo 27 (90
%), ze vyuziva vlastni materialy a 3 (10 %) Cerpaji z cizich zdroji (Obrazek 33).

Pouzivate pfi vyuce téchto volné dostupnych programi vlastni materidly?
30 odpovedi

Ne
10,0%

Ano
90,0%

Obrazek 33: Cetnost vyuzivani vlastnich materialti u volné dostupnych programi

3.5.5 Sekceb5

Posledni pata sekce dotazniku obsahuje pouze jednu otazku, ktera je provazana s predchozi
otazkou. Na tuto otazku tak odpovidali pouze respondenti, kteti nepouzivaji vlastni materi-

aly pro vyuku (viz. otazka ¢. 14)
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Otazka ¢. 15 — Z jakych zdroju ¢erpate, pokud nepouZivate vlastni materialy?

Na posledni patnactou otazku odpovédélo pouze 5 respondentti na zakladé odpovédi z pred-
chozi otazky (provazani otazek). Jelikoz odpovédélo nizky pocet respondentl, je tato otazka
jako jedina vyhodnocena graficky. VétSina respondenti nechtéla uvést konkrétni zdroje,
z kterych Cerpaji. I pfesto lze v této otazce najit dvé velmi zajimavé odpovéedi. Jeden z peda-
gogt, ktery jako jediny vyuziva jako volné dostupny textovy editor Overleaf Latex uved],
ze pouziva také efektivné chatbot s umeélou inteligenci (ChatGPT). Jeden respondent z Kra-
lovéhradeckého kraje uvedl konkrétni webové stranky, z kterych ¢erpa. Vétsina z téchto sta-
nek nabizi ptehledné materialy, ale spiSe zastaralé¢ho typu (Obrazek 34).

Z jakych zdroji Gerpate, pokud nepouZivate vlastni materialy?

A odpovédi

N

Dokument ace Overleaf / Latex pro text a v tabulkéch déldme tak jednoduché véci, Ze postadibéing
napovéda/dokumentace
W soufasnosti lze také pro L atex velmi efekctivng wyuzit LLM - napf. ChatGPT

IT¢ka
materialy jinych Skol, udebnice Microsoft

hitpdfwwwilct Afan.cz/
httpsvyuka jihlavsko cz/
httpwww.info.spsnome cz/Informatika/Uvod

Obrazek 34: Seznam pouZzivanych cizich zdrojh pfi absenci vlastnich materiala

3.6 Odpovédi na otazky z vyzkumného Setieni

Na zavér hlavni kapitoly rozboru volné€ dostupnych textovych editorti a tabulkovych proce-
sorti na SS jsou uvedeny odpovédi na vyzkumné otazky, které byly na zaatku polozeny
(hlavni a vedlejsi cile dotazniku). Tyto odpovédi mi pomohou pii nasledné tvorbé sady pod-

kladii pro vyuku v€etné pracovnich listi.
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Hlavni cil:

Jaké se pouZivaji volné dostupné editory a tabulkové kalkulatory p¥i vyuce na SS? —

30 respondentii

Co se tyCe voln¢ dostupnych textovych editorti, tak nejvice se vyuziva ve vyuce program
Dokumenty Google (36,7 %), nésleduje Libre Office Writer (23,3 %) a stejny pocet respon-
denti vyuziva ve vyuce oba programy (23,3 %). WPS Office Writer pouziva pouze jedna
Skola (3,3 %). U oboru gymnazia je situace obdobna. Obor IT vyuzivé prvni dva zminéné
programy ve stejné mite (37,5 %).

v

U tabulkovych kalkulatort je situace obdobna. Nejpouzivangjsi jsou Tabulky Google (43,3
%), poté Libre Office Calc (26,7 %) a kombinace obou programi (20 %). WPS Office Spre-
adsheets vyuzivaji dvé skoly (3,3 %). U oboru IT se vyuzivaji prvni dva zminéné programy

ve stejné mite (37,5 %).

Jelikoz jde o hlavni cil celého vyzkumu, tak na zakladé tohoto zjisténi budou zpracovany
podklady pro vyuku véetné pracovnich listl, tedy na nejvice pouzivany textovy editor a ta-
bulkovy kalkulator. V tomto ptipad¢ jde o online editory Dokumenty a Tabulky Google.
Duivodi, pro€ se vyuziva nejcastéji prave toto feSeni miize byt nékolik. Muze jit napriklad o
minimélni hardwarové naroky (nevyzaduje se instalace softwaru), jednoduchou spolupraci

¢i integraci s dal$imi sluzbami sady nastroji Google Workspace.
Vedlejsi cile:
Jaky komerc¢ni software se pouziva na Skolach nejéastéji, pokud se nepouziva svo-

bodny? — 47 respondentii

Nejpouzivangj$i komercni software (textovy editor a tabulkovy kalkulator) je program

Microsoft Word a Excel (100 % odpovédi).
VyuZziva se na §kolach vice komer¢ni nebo svobodny software? — 77 respondenti

Stale se pouziva ve vyuce vice komercni software (61 %). Zbylych (39 %) vyuziva ve vyuce

svobodny software.



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 59

Jaka je ¢asova dotace vyuky u komeréniho a svobodného softwaru? — 77 respondentii

Primérna ¢asova dotace za celé studium u Gymnazia je u textovych editort a tabulkovych

procesort nasledujici:

e MS Word/Excel — 30/31 hodin za studium
e Dokumenty/Tabulky Google — 10/11 hodin za studium
e Libre Office Writer/Calc — 8/10 hodin za studium

Pramérna ¢asova dotace za celé studium u Pramyslové $koly je u textovych editori a tabul-

kovych procesort nasledujici:

e MS Word/Excel —41/41 hodin za studium
e Dokumenty/Tabulky Google — 13/13 hodin za studium
e Libre Office Writer/Calc — 10/11 hodin za studium

Co obsahuji jednotlivé vyukové jednotky u téchto softwari? — 77 respondenti
Obsah vyucovacich jednotek pro textové editory:

MS Word

e Seznameni s prostfedim a orientace v programu
e Typografickd pravidla

e Nadpisy, oddily, styly

e Formatovani dokumentu

e Vkladani objektl (tabulky, obrazky)

e Price s polem (obsah, kiiZovy odkaz)

e Zahlavi, zapati a ¢islovani stranek

e Hromadna korespondence
Libre Office Writer a Dokumenty Google

e Zakladni funkce a nastaveni — srovnani s MS Word
e Styly a formatovani (formatovani dokumentu)

e Zahlavi a zapati

e Vkladani objekth (tabulky, obrazky)

e Préce s Sablonami

e Tisk a export dokumentu
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Obsah vyucovacich jednotek pro tabulkové procesory:
MS Excel

e Zakladni sezndmeni s programem

e Formatovani bun¢k a podminéné formatovani
e Préce s tabulkou

e Funkce a vzorce

e Filtrovani dat

e Qrafy

e Kontingenéni tabulky
Libre Office Calc a Tabulky Google

e Seznameni s grafickym rozhranim — srovnani s MS Excel
e Préce s bunikou a daty
e Formatovani
e Funkce a vzorce
e Qrafy
e Kontingenéni tabulky
e Tisk a export dat
Je k dispozici velké mnozZstvi podkladi a materiald, z kterych lze tvorit piipravy pro

vyuku téchto programa? — 77 respondenti

55 respondenti (71,4 %) si mysli, ze je podkladi dostatecné mnozstvi. Zbylych (28,6 %) si
mysli opak. U respondentl pouzivajicich volné dostupné programy jsou vysledky mirné od-
lisné. 17 respondentti (56,7 %) si mysli, Ze je podkladu dostatek. Zbylych (43,3 %) povazuje

aktudlni mnozstvi podkladi k témto programtiim za nedostatecné.

Pievazuji u pedagogi spiSe vlastni materialy, z kterych erpaji a nebo se radsi priklani
K jinym materialiim, které 1ze dohledat? — 77 respondentu

Dle odpovedi pedagogti v mnohem vétsi mife prevazuje pouzivani vlastnich materiala (93,5
%) respondentil, zbylych (6,5 %) vyuziva cizi materialy.

Co se tyce respondentt, ktefi vyuzivaji voln€ dostupné programy, tak z celkového poctu 30

respondentt 27 (90 %) vyuziva vlastni materidly a 3 (10 %) Cerpaji z jinych cizich zdroju.
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4 TVORBA PODKLADU A MATERIALU PRO VYUKU VOLNE
DOSTUPNEHO TEXTOVEHO EDITORU

Dalsim krokem potifebnym k dokonceni praktické ¢asti je tvorba podkladi pro vyuku vybra-
ného volné dostupného textového editoru véetné pracovnich list. K vytvoreni podkladi mi
velmi pomohly vysledky rozboru, ktery byl proveden pomoci dotaznikového Setieni. Pod-
klady jsou tedy tvofeny pro nejvice pouzivany program ve vyuce, coZ je v tomto piipade
Dokumenty Google. Dle vysledkt z dotazniku je velké mnozstvi podkladii pro tyto pro-
gramy, ovSem vét§ina z nich se zaméfuje na komercni programy. V praci jsou tedy vytvo-
feny obsahy jednotlivych vyukovych blokt pro kazdy program zvlast. Néapln téchto vyuco-
vacich blokt je opét tvofena na zakladé vysledki z rozboru, kde se dotazuji na to, jaky je
zhruba obsah hodin pfi vyuce téchto programii. Pfi vytvareni obsahu jednotlivych vyucova-
cich hodin jsem pouzil pro upravu printscreent online sluzbu ctrlv.cz. Jelikoz jsou jednotlivé

obsahy hodin psané formou manualu, velka ¢ast z této kapitoly jsou prave printscreeny.

Jak jiz bylo zminéno, v prvnim kroku jsou zpracovany obsahy vyukovych jednotek, kon-
krétn¢€ v poctu Sesti jednotek na kazdy program. Zjisténa casova dotace plati pro celé stu-
dium, nikoliv pro konkrétni jeden ro¢nik. VéEtSinou se vyucuji tyto programy ve dvou ro¢ni-
cich studia (zalezi na vzdélavacim programu) a dle respondentti se také casto vyucuje kazdy
ro¢nik jiny program, ptjde tedy pfedevs§im o zakladni seznameni s programem a podklady
tak budou vénovany pro prvni ro¢nik studia, kde se studenti poprvé potkaji s témito pro-
gramy. Vzhledem k tomuto aspektu mohou byt podklady vhodné nejenom k vyuce na SS,
ale také na druhém stupni zakladnich $kol, jelikoZ je kladen diraz pfedev$im na seznameni

S prostfedim a pouZzivani zékladnich funkci a nastroj.

Nasledné na zakladé téchto obsahti byly zpracovany prezentace K jednotlivym hodinam.
Tyto prezentace byly tvoteny v programu MS PowerPoint, kde jsem vyuzil jednu z $ablon,
kterou jsem upravil dle svych potieb [70]. Pfi tvorbé prezentaci jsem Cerpal z vytvotrenych
obsahii k jednotlivym vyucovacim hodinam (kapitoly 4.1, 4.2 atd.). Pro lepsi kompatibilitu

je kazda prezentace exportovana do PDF

Poté je zrealizovan pracovni sesit vcetné feseni k jednotlivym ukolim v programu Canva,
ktery slouzi k jednoduchému zpracovani grafiky pro rizné typy skupin uZivateld. Pro mé

ucely stacila zakladni prace s textem, objekty a obrazky v neplacené verzi.
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V samostatné slozce jsou poté pfiloZzeny ke kazdé hodin€ soubory se zadanim a feSenim.

Cely design je tvoten dle vlastniho uvazeni a nejsou pouzity zadné predptipravené Sablony,

které Canva nabizi (Obrazek 35).

-
Soubor @ Zmena velikosti a Zazradné prepnuti o & pracovni_sesit_dokumenty W VjzkouSet verzi Prona30dni  _, + 4l G TisknétesCanvou NS

ozice

Strana 1 - Uvodni stra. v B & ¢

Dokumenty
Google

Pracovni seSit

Jméno:
T¥ida:

oznamky Strana 114 L] 53% 88 ) @ @

Obrazek 35: Ukazka prostiedi programu Canva pii tvorbé pracovniho sesitu

Vsechny tyto materialy (pracovni seSit/feSeni a prezentace) jsou dale uvedeny v ptilohach

prace v samostatnych slozkach.

4.1 1. hodina - zakladni seznameni s programem

V prvni hodiné bude dulezité zminit ivodni informace o programu a k ¢emu se vlastné po-
uziva. Nechybi ani porovnani se znamé&j§im MS Word. Piedpoklada se prvotni sezndmeni s
programem, takze jde ptedevsim o tvodni seznameni a ukony, jako je vytvoieni dokumentu,

pfejmenovani a staZeni.

41.1 Uvod

Dokumenty Google jsou bezplatna online sluzba pro vytvafeni a upravovani dokumentd.
JelikoZ se jedna o online sluZzbu, nabizi nékolik vyhod oproti zndmé&j$i komeréni verzi Micro-
soft Word. Prvni velkou vyhodou je dostupnost programu zdarma. K jeho pouzivani je po-

tieba pouze zaloZeni Google uctu (bezplatné zalozeni).
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Déle se nevyzaduje instalace programu do pocitace, tudiz se usetfi misto a nejsou tedy vy-
zadovany velké hardwarové naroky na uzivatele. Sluzba navic nabizi jednoduché sdileni
dokumentt, takze jde jednoduse spolupracovat pti vytvaieni riznych projektii a mize dojit
ke zvySeni efektivity prace diky sniZzeni ¢asu pii tvorbé projektt (skupinové uceni). V radmci
skupinového uceni lze vyuzivat také komentaie, chatovat v realném case s druhou osobou ¢i
si zobrazit provedené zmény v dokumentu pomoci historie verzi. Jelikoz v ramci programu
dochdzi k ukladani dokumentu na vzdéleny server (cloud), nehrozi ztrata dat tak jako u pro-

gramu MS Word.

4.1.2 Otevieni programu

Pro vyuzivani programu je tedy potfebné mit zaloZzeny e-mailovy Gcet u spolecnosti Google
(Gmail). Po ptiihlaseni do e-mailového uctu klikneme v pravém hornim rohu na ikonu

¢tverce s deviti Sedymi teckami, kterd zobrazuje rtizné typy aplikaci.

Za pomoci kolecka mysi se posuneme na druhou skupinu ikon aplikaci, ve které najdeme

modrou ikonu s bilymi pruhy, ktera znaci program Dokumenty Google (Obrazek 36).

Finance Dokumenty | Tabulky

Prezentace Knihy Blogger

¢ [

Jamboard Uéebna

UleZzeno Arts and ..

Obrazek 36: Nabidka webovych aplikaci Google

4.1.3 Vytvoreni prazdného dokumentu

Po kliknuti na ikonu Vv pfedchozim kroku se otevie nové okno ve webovém prohlizeci a
spusti se tak nastroj Dokumenty Google, ve kterém muzeme vidét uvodni obrazovku

(Obrazek 37). Jednotlivé moznosti, které tato obrazovka nabizi jsou popsany podrobné nize.
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= a Dokumenty Q  vyhledavani i

Posledni dokumenty {Vlastnikem jsem j& ~ 8| 2] IO

Dokument bez ndzv Dokument bez ndzvu sité Adresy (1).docx

Obrazek 37: Rozdéleni tvodni obrazovky programu Dokumenty Google

Po spusténi nastroje se nam tedy zobrazi uvodni obrazovka, kterd nabizi riuzné moznosti:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Hlavni nabidka — nabizi $irokou $kalu moznosti pro tvorbu a spravu obsahu. Mii-
zeme zde vytvaret rizné typy soubort jako jsou dokumenty, tabulky, prezentace a
formulare. Déale miZeme ukladat soubory na Google Disk nebo provést nastaveni
programu, v kterém lze naptiklad zapnout rezim offline

Vyhledavaci liSta — mizeme zde vyhledavat dokumenty, které jsme diive vytvorili,
nahrali z pocitace ¢i mobilniho zafizeni, nebo které s ndmi byly sdileny

Nabidka vlastnictvi — pomoci této nabidky se dokumenty zobrazuji podle toho, kdo
je jejich vlastnikem

MozZnosti zobrazeni dokumentu — mizeme si zde vybrat, zda chceme své doku-
menty zobrazit v seznamu nebo jako mtizku pro lepsi prehlednost

MozZnosti Fazeni — dokumenty miiZeme fadit podle nazvu, data posledniho otevieni
nebo vlastni Upravy

Vybér souboru — pomoci tohoto vybéru se dostaneme do cloudového ulozisté Goo-
gle Drive, kde miizeme mit uloZené rtizné dokumenty

Aplikace Google — po kliknuti na ikonu s deviti Sedymi teckami se otevie nabidka,
kde lze jednoduse piejit do dalSich Google néstroji (Tabulky, Prezentace, Mapy,
YouTube...)

Uket Google — po kliknuti na ikonu obrazku &i pismena mizeme spravovat ucet,
pfihlasit se k jinému G¢tu nebo se odhlésit

Sprava dokumentu — pomoci této nabidky l1ze kazdy dokument piejmenovat, od-

stranit, oteviit na nové karté nebo s nim pracovat v offline rezimu

10) Vytvoieni nového dokumentu — moznost snadno a rychle zahéjit praci na novém

dokumentu
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Pro vytvoreni nového dokumentu je tedy potteba kliknout na tla¢itko v pravém dolnim rohu,
viz. bod 10. Pokud chceme vytvofit uplné novy dokument, mizeme tak ucinit v kart€¢ Sou-
bor> Novy> Dokument (Obrazek 38). Tento dokument se poté otevic na nové zalozce. Jed-
notlivé karty budou nésledné podrobnéji popsany v dalsi ¢asti.

a Dokumentbeznazvu % B &
Soubor | Upravit  Zobrazit Vliedit Formdt  Mastroje  Rozdifeni Mapovdda

o B Novy * |1 B Dokument

03 Oteviit cul+0 e Zgalerie Sablon

™ vacbenZid Lo

Obrazek 38: Postup pfi tvorbé nového dokumentu

4.1.4 Vytvoieni dokumentu pomoci Sablony

Dalsi z moznosti, jak miizeme vytvofit novy dokument, je za pomoci piedptipravenych Sa-
blon. Postup je podobny jako u vytvareni nového dokumentu. Zvolime tedy Soubor> Novy>
Z galerie Sablon (Obrazek 39).

E Dokument beznazvu ¥ O &
Soubor | Upravit  Zobrazit Woiit Formédt MNéstroje  Rozdifeni MNépovéda

Q| B Movy * | B Dokument

B Otevfit cul+0 | e Z galerie Sablon

Obrazek 39: Postup pii tvorbé nového dokumentu pomoci $ablony

Spusti se ndm novéa zalozka v prohliZeci, kde nalezneme predptipravené Sablony. Pokud se
nam tyto Sablony nezobrazi, musime si doasn¢ zménit prostredi programu do anglického
jazyka. V pravém horni rohu klikneme na ikonu u¢tu Google (osmy bod piedchozi kapitoly)
a zvolime Spravovat ucet Google. \V levém panelu zvolime sekci Osobni uidaje a nasledné

se pomoci koleCka mysi dostaneme do sekce Obecné piedvolby webu, kde zménime upted-

nostiiovany jazyk na angli¢tinu (Obrazek 40). b
@ Fiehled Heslo Obecné predvolby webu
|1_'5'| Osobni (daje Bezpodnd hesle, kierd chrdni vas dfet Google Spravujte nastaveni sluzeb Google na weabu
(® Dataaochrarasoukeomi T > Jazyk

Cedting (Caska)
|9| Zabezpeleni

Obrazek 40: Postup pii zméné jazyku prostiedi programu
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Nasledné se vratime zpét do programu a pomoci stejného zptisobu pro vytvoreni dokumentu
ze Sablony se dostaneme do uvodni obrazovky programu, kde mame na vybér z nékolika
Sablon (napfiklad prazdny dokument, zivotopis, dopis, pracovni Sablony, brozury, Sablony

pro skoly apod.).

4.1.5 Piejmenovani a stazeni dokumentu

Pouhym kliknutim na textové pole v zdhlavi okna miZzeme dokument piejmenovat dle
vlastni potieby (Obrazek 41). Pii jakékoliv upravé navic dochazi k automatickému ukladani
na Google Drive (disk). Dokument muzeme také vidét na ivodni obrazovce programu.

E novak prvni dokument
File Edit Wiew Insert For

Obrazek 41: Zahlavi pro zménu nazvu dokumentu

Pokud si chceme vytvofeny dokument ulozit a stdhnout do pocitace, miizeme to udélat velmi
jednoduse na kart¢ Soubor > Stdhnout, kde si vybereme pozadovanou piiponu (Obrazek
42). Po rozkliknuti se nam dokument automaticky uloZzi do slozky StaZenych souborii. VVy-
tvofeny dokument tak bude jednoduché otevfit a upravit v jiném konkurenénim programu
(Microsoft Word, Libre Office Writer apod.), nebo ho mtizeme jednoduse exportovat do

PDF, aby se zajistila tiplna kompatibilita.

a novak_preni_dokument % m &

Soubor | Upravit  Zobrazit Vieiit Formadt Mastroje Rozéifeni Mapovéda

o B nNovy tw v | Arial =~ —-[n|+|8B I
0 Oteviit ctil+0 a

D wytvofit kopii

A* sdilet

B E-mail
Y
+. Stahnout - Microsoft Word (.doex)
Forméat OpenDocument (odt
#- Prejmenovat " Cod?)
. Formé&t RTF (.rt
00 Presunout Lt

& Pfidat z&stupee na Disk Dokument PDF (.pef)

Prosty et { et
T Fresunout do kose rosty (o)

Webovd strénka (komprimovany HTML soubor)

€ Historie verzi Fublikace EFUB {.epub)

Obrazek 42: Postup pii stazeni dokumentu do pocitace
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4.2 2. hodina - zakladni pojmy a popis prostiedi

V dalsi hodiné se zaméfime na opakovani zakladnich pojmu, které se pouzivaji v ramci tex-

tovych editori (obecné). Velmi dulezité je, aby se studenti seznamili s prostfedim a vedéli,

z ¢eho se sklada a k cemu jednotlivé ¢asti slouzi. Méli by mit také zédkladni povédomi o tom,

co je obsahem jednotlivych ¢asti.

421

Zakladni terminologie

Pro lepsi pochopeni dalSich ¢asti hodin je nutné znat zakladni pojmy, které se pouzivaji spolu

s programem Dokumenty Google. Jedna se o vSeobecné znam terminy, které jsou stejné u

vSech textovych editora:

4.2.2

Nadpis: typ textu, ktery znac¢i obsah dalsi ¢asti textu. Nadpisu miizeme nastavit rizné
styly a formatovani

Odstavec: Cast textu, kterd se skldda z riznych vét. Odstavec spadé pod nadpis. Vét-
Sinou se dokument skladé z vice odstavcl. Pomoci odstavcil oddélujeme myslenky
v textu, aby byl text pfehledngjsi a iteln&;jsi

Styl: nastroj, ktery se aplikuje na text a slouZi k jeho rychlému formatovani. N&které
styly jsou jiz v dokumentu pieddefinované, ale uzivatel si mize vytvofit styl vlastni
Formatovani textu: velmi pouzivany krok, pfi kterém dochazi k Gpraveé vzhledu

textu (typ pisma, velikost, barva, odsazeni...)

Prostiedi programu

Samotné prostiedi se sklada z riznych casti, které se velmi podobaji jakémukoliv jinému

textovému editoru. Celkové je ale prostiedi spiSe zjednoduSené a neobsahuje tolik moznosti

a funkci jako komercéni textové editory. Toto prostiedi si ndsledné podrobné popiSeme

v dalii &asti (Obrazek 43).

Prostredi se sklada z téchto hlavnich Casti:

1) Zahlavi okna

2) Pas karet (hlavni nabidka)

3) Nastrojova liSta

4) Vodorovné a svislé pravitko



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 68

1 D B - & sdilet - @

Q o & A F 100% - Normdlnit. - | aidl - -[1n|+ B I U A 2 e Bl E-t==-=-=-E ==X ¢/ ~
— =
\ 2 1 9 1,02 002 4 5, 8 7 8 ¢ 18 i 12 18 da ) 15 ) 16y 17 ) 18

Obrazek 43: Rozd¢leni prosttedi programu Dokumenty Google na hlavni ¢asti
1) Zahlavi okna
Zahlavi okna se nachdzi v horni ¢asti dokumentu a nalezneme ho v levé a pravé ¢asti. V levé
¢asti nalezneme moznost piejmenovani dokumentu, kterou jsme si ukazovali v predchozi
hodiné. Dale zde mizeme vidét tfi ikony (PFidat hvézdicku, PFesunout, Zobrazit stav do-
kumentu) — (Obrazek 44).

a novak_prvni_dokument

Soubor Upravit  Zobrazit Vieit Formét

Obrazek 44: Ikony v levé ¢asti zahlavi okna

e Pridat hvézdi¢ku — pomoci této funkce mizeme dokumentu pfitadit vetsi prioritu a
rychlejsi pfistup. Tyto dokumenty si miiZzeme nasledné zobrazit na disku Google
Drive ve slozce S hvézdickou

e Presunout — slouzi k ptesunuti dokumentu do jiné slozky

e Zobrazit stav dokumentu — slouzi k zobrazeni aktudlniho stavu dokumentu (ptede-
v§im jestli byly provedené zmény ulozeny na disk a jestli Ize dokument pouZzivat

offline pfi ztraté ptipojeni k internetu)

V pravé Casti zdhlavi okna nalezneme pét riiznych funkci, mezi které patii Casové razitko
posledni provedené upravy (historii verzi), dale funkce Komentdiii, Zahdjeni schiizky po-
moci videohovoru, Sdileni dokumentu a také nam jiz znamé Logo uctu, které se nachazi u

vSech programi ze sady nastrojia Google Workspace (Obrazek 45).

O B - 2 sdilet ~ .I

Obrazek 45: lkony v pravé ¢asti zahlavi okna
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Posledni provedené upravy (historie verzi) — Ize vidét Cas posledni tipravy doku-
mentu. Po kliknuti na tuto moZznost se dostaneme na historii verzi. Tato funkce se
hodi ptedevsim v piipadé€ spoluprace vice osob na jednom dokumentu. Mizeme tak
jednoduse vidét, jaka osoba udélala posledni Gipravy a o jaké upravy $lo. Jednotlivé
zmény se piehledné oznaci barevné. Zaroven jde predchozi verzi také obnovit

Komentaie — pomoci této funkce miizeme jednoduse pridavat komentare k doku-
mentu, na které mohou nasledné odpovidat dalsi osoby dle potfeby. Nechybi ani
oznacovani osob pomoci znaku ,,@ nebo nastaveni oznameni, kdyz nékdo ptida

novy komentai (Obrazek 46)

E (- 2, sdilet  ~ .

Komentare n x
viachny kom... Pro vés Q
| viechny.. ~ |
et
Marrtin v

627 Dnes

Prvni £ast projektu hotowd, Je 1feba
dodélat dalsi casti. Kdo se jich ujme?

Martin
£:28 Dries

Ma druhé éasti pracuje
@martinloranc?@seznam.cz, dle
planu by méla byt dokondana do
zitfejdiho dna.

Obrazek 46: Ukazka funkce komentare

Schiizka — slouZi pro jednoduché a rychlé zahajeni schiizky formou hovoru za po-
moci programu Google Meet. Jde o velmi uzite¢nou funkei, kterd ma velké vyuziti
predevSim pfi skupinové praci na dokumentu. V redlném Case se mize ptipojit do
dokumentu vice lidi a mohou praci konzultovat. Ve Skolstvi miize tato funkce najit
vyuziti pfi distanéni vyuce. Pfi vysvétlovani u€iva v Google Dokumentech tak po-
staci pouze jedna platforma, v které jde volat a zaroven studentliim ukazovat ucivo

Sdileni — dokument Ize sdilet pomoci vytvofeného odkazu nebo zadanim konkrétni

e-mailové adresy osoby, které 1ze poslat zpravu
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2) Pas karet

Pas karet je soucasti zahlavi okna a obsahuje celkem osm hlavnich zalozek (soubor, upravit,
zobrazit, vloZit, format, ndstroje, rozsiieni, napovéda) — (Obrazek 47), které maji rizné
funkce a uplatnéni. Na zaklad¢ dané operace se méni nastrojova lista, pas karet ovSem zii-

stava stejny a nemeénny.

Soubor  Upravit  Zobrazit VIiedit Formdt  Mastroje  Rozéireni  Mapovéda

Obrazek 47: Pas karet v programu Dokumenty Google

e Soubor — pfedevs§im zakladni operace pro praci s dokumentem (sdileni, pfejmeno-
vani, historie verzi, nastaveni stranky, tisk aj.)
e Upravit —Upravy dokumentu (vlozeni, kopirovani nebo vraceni kroku zpét). U kazdé
z téchto moznosti je také klavesova zkratka
e Zobrazit — umoziuje zobrazeni a skryti riznych casti a nabidek (rezim, komentate,
pravitko, osnova, netisknutelné znaky aj.)
e Vlozit — vkladani riznych typi objektd, prvki a geometrickych utvart (obrazek, ta-
bulka, graf, ¢isla stranek, obsah aj.)
e Format — formatovani textu a jinych ¢asti v dokumentu (text, sloupec, odstavec, od-
razky, ¢islovani, zahlavi/zapati aj.)
e Nastroje — riizné dalsi nastroje v programu (pravopis, citace, slovnik, preklad aj.)
e Rozsireni — dopliky tykajici se pfedevsim umélé inteligence a skriptovaci nastroj
pro pokrocilejsi uzivatele, pfedevsim vyvojate (dopliiky, apps script)
e Napovéda — napovéda, pokud si nevi uzivatel rady (napovéda, aktualizace, smluvni
podminky, seznam klavesovych zkratek aj.)
3) Nastrojova liSta
Nastrojovou liStu nalezneme pod pasem karet. Tato liSta obsahuje pfedevsim nejpouzivané;si
nastroje, které¢ se vyuzivaji v ramci tohoto programu. Néstrojova liSta se méni na zakladé¢
operace, kterd je provedena. Pokud napfiiklad vlozime do dokumentu obrazek, na nastrojové
li§t€ se zméni nabidka pro Upravu obrazku. LiSta se sklada z riiznych ¢asti, které jsou oddé-

leny ¢arami a jsou niZze popsany na (Obrazek 48).
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whledavani tisk pravopis/gramatika

skryti
J_l styl textu a nadpisu vloZeni odkazu/komentare/ obrazku vymaz formatovani nabyildky
L i I
QA v ¢ B A T 100% - Normdlnit. - | Arial - —[I|+ B I U A 2 o B E-t=u-2E-rE-EEX /- ~
zpét/opakovat kopirovani formatovani formatovani textu dal$i formatovani textu reZim uprav

Obrazek 48: Podrobny popis jednotlivych Casti nastrojové listy

4) Vodorovné a svislé pravitko

Ob¢ tyto pravitka se nam zobrazi pii prvotnim spusténi dokumentu (Obrazek 49). Slouzi

k zarovnani textu ¢i riznych objektt. Tyto pravitka Ize jednoduse skryt v zalozce Zobrazit>
Zobrazit pravitka (Obrazek 50).

LnBr a8t b o aBanofanafonaona@onatlonaon.fonddon &y 8 0 83, A5 0 88,0 20 B, A8 0

Obrézek 49: Horizontalni a vertikalni pravitka

Vlniit Format  Mastroje  Rozdifeni N
# Reiim »

E] Komentére *

+ Zobrazitrozvrienitisku

I ~/ Zobrazit pravitko I

Zobrazit osnovu Clil+Al+A Ctrl+ Alt+H
Zobrazit panel nastrojd rovnic

Zobrazit netisknutelné znaky CtrShift+P

L1 Cela obrazovka

Obrazek 50: Nastaveni zobrazeni/skryti pravitek

Pracovni plocha je bila ¢ast, kterd se nachazi uprostied programu a do které se piSe text.

Nové¢ se zobrazi pfi prvotnim spusténi dokumentu tii libovolné funkce, které 1ze pouzit, pfi-
¢emz jde o rychly pfistup (poznamky ze schiizky, koncept e-mailu, vice) — (Obrazek 51).
Lze tak naptiklad zaznamenat poznamky ze schiizky do kalendare, jednoduse a rychle napsat

e-mail nebo ptidat libovolné emodzi.
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[@ Poznamky ze schiizky [, Koncept e-mailu @ vice

Obrazek 51: Pracovni plocha s rychlymi funkcemi

4.3 3. hodina — formatovani pisma

Po zakladnim seznameni s prostiedim textového editoru a opakovani zdkladnich pojmul néa-
sleduje hodina, ktera se bude zamétovat na formatovani pisma. Formatovani se budou véno-
vat celkem dva vyucovaci bloky s tim, ze druhy blok bude zaméfeny na formatovani od-
stavce. Predpokladem je tedy zakladni povédomi o tomto programu, tedy kde se zhruba jaka

funkce a nastroj nachazi a k ¢emu slouzi.

Vétsina funkci je skoro totozna jako v konkurencnim MS Word, proto se zde klade diraz
predevs§im na zéklady. Studenti si vyzkousi formatovani pisma a zopakuji si také pojmy,

které s timto tématem souvisi.

4.3.1 Formatovani pisma z nastrojové liSty

Formatovani pisma je jeden z hlavnich typt formatovani, které mizeme v dokumentu apli-
kovat. Pfi formatovani pisma pracujeme piedev§im s dvéma hlavnima ¢astma dokumentu, a
to Pds karet a Ndstrojova liSta. \V/ nastrojové 1i$t€ najdeme nejcastéjsi zékladni a nejpouzi-
vangjsi nastroje. Pro tcely formatovani pisma slouzi dvé ¢asti, a to styl textu a nadpisu a

také formdtovani textu (Obrazek 52).

styl textu a nadpisu
;

Normalni ... = Arial | =|M"|+ B I U A 2

formatovani textu

Obrazek 52: Nastroje pro formatovani pisma v nastrojové listé



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 73

Styl textu a nadpisu — v této ¢asti mizeme textu nastavit styl. Dle potieby si tedy
zvolime, jestli chceme, aby dany text byl nadpis, nazev, podnadpis aj (Obrazek 53).
Tyto styly jsou v programu Dokumenty Google jiz pteddefinované, ale uZzivatel si
muze vytvorit styl vlastni dle potfeby. Styly se hodi pfedevsim u delSich dokumentt,
kde Setii Cas. Ptikladem je situace, kdy potiebujeme aplikovat stejné nastaveni na
ruzné typy textu a nechceme to délat zdlouhavé rucné. Pro aplikaci stylu nemusime
text oznaCovat, ale staci mit kurzor pouze uprostred textu, kde chceme styl nastavit.

Poté si vybereme z nabidky styld, pficemz dany styl se poté aplikuje na text.

o - P P R PP

0% - || Hazev “f aid - | -(mw|+|B T U A 2| @
o3, 4 8 e 7B 8 e 11
MNormalni text
< Nazev
. v textu\
Podnadpis
q Pougit styl Nadpis 1 Ctrl+aAlt+1
Nadpis 1+
Aktualizovat styl Madpis 1, aby odpovidal whérn
Nadpis 2

Obrazek 53: Rozbalovaci nabidka styly v nastrojové liste

Formadtovdni textu — na rozdil od ptedchozi ¢asti mame na vybér z vice moZnosti.
Textu mizeme nastavit typ pisma, velikost, barvu a zvyraznéni pisma. Pro vybér
dané moznosti je potieba na rozdil od stylu dany text oznacit a poté zvolit nastroj. U
typu pisma mame na vybér z velkého poctu pisem (patkové i bezpatkové), kde si
muizeme zarovei nastavit fez pisma (Obrazek 54). VSechny tyto moznosti, které 1ze
na text aplikovat znazornuje (Obrazek 55). Jde o tu¢ny podtrZzeny zluté zvyraznény
text Arial velikosti 40, s pouzitim kurzivy. Pro vymazani formatovani slouzi ikona

RN
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[ G alsi pisma

NEDAWNE

Arial Mormdalnd
(recrgia Stiedni
Trebuchet S Polotudng

v Tuéng

AT T

Obrazek 54: Nastaveni fezu pisma pii vybéru typu pisma

Arial ~  -[a]+ B I U A 2

Nazev textu

Obrazek 55: Priklad pouziti nastrojii pro formatovani textu

4.3.2 Formatovani pisma z pasu karet
Pas karet

Pro pokrocilejsi upravy je potieba nastaveni v pasu karet. U¢inime tak v zélozce Formdat>

Text (Obrazek 56). V této nabidce jsou mimo jiné i nejéastéjsi nastroje z nastrojové listy.

U vsech nabidek je také uvedena klavesova zkratka pro rychlejsi aplikovani moznosti.

Z pokrodilejSich moznosti je zde pieSkrtnuti textu, index, velikost textu a také nastaveni
velkych a malych pismen. Indexy se pouzivaji ¢asto v matematice a chemii pii znazornéni
vzorci €1 jednotek. Podobné jako u nastrojové listy je zde uvedeny piiklad, kde jsou apliko-
vany vSechny moZznosti. Tento text mé nastavené pouze velka pismena, pfi¢emz je pieskrt-

nuty s hornim i dolnim indexem (Obrazek 57).
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Mastroje Rozifeni Napovéda

B Taxt “I B Tung ctri+g
= styly odstaveh " I Kurziva Cirl+
"= Zarownat a odsadit * U Podtriens Chrl+u

= Radkovania mezery mezi odstavei - = Pl’eé-krtnuté ALLGNITLIE
£ Sloupce " L % Homiindex Crl+.
= Ddrazky a Eislovani - X. Dolni index Cirl+,
= Zéhlavi a zapati Valikost .
# Cisla stranek Velk pismena .
™ rrientara otré nlos

Obrazek 56: Postup pii pokrocilejSim formatovani textu pomoci pasu karet

B Tuéné ot B E- 1= Y= - = E~ E
I Kurziva Ctrlel 14 15 | 3 | 17 | 1B
U Podtrzend Ctil+u
= Preskrinute Alt+Shift+5
X? Horni index Crl+.
X= Daolni index Ctil+,

Velikost -

Velkd pismena > mala pfsmena

WELKA PISMENA
l Prvnl Fismena Velka I

~r 2
Pridadtextd 2

Obrazek 57: Priklad pouzitych pokrocilejsich nastrojii pfi formatovani textu

4.4 4. hodina - formatovani odstavce

Po hodin¢ formatovani pisma nasleduje vyucovaci blok formatovani odstavce. K rozdeleni
do dvou blokt doslo pfedevsim kvuli tomu, ze 1atky ohledn€ formatovani je pomérné hodné,
a tak by si zaci nestihli v§e vyzkouset Vv jedné hodiné. Celkove se ale daji tyto bloky dale
rozdé€lit na dalsi dle potieby. Dle obsahu jednotlivych vyucovacich hodin v MS Word (vy-
sledky z dotazniku) se Casto navazuje na téma typografickych pravidel tématem formato-
vani, takZe dojde k aplikaci téchto pravidel v praxi, tzn. jak udélat dokument pichlednéjsi a

organizovangjsi.
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4.4.1 Formatovani odstavce z nastrojové liSty

Formatovani odstavce je dalsi z typt formatovani, které mizeme v dokumentu aplikovat.
Podobné jako u formatovani pisma pracujeme s dvéma hlavnimi ¢astmi dokumentu, a to Pds
karet a Ndstrojovd lista. \V nastrojové 1ist€ najdeme opét nejcastéjsi zakladni a nejpouziva-
néjsi nastroje. Pro ucely formatovani odstavce slouzi ¢ast dalsi formdtovani textu (Obrazek

58).
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dalsi formatovani textu

Obrazek 58: Nastroje pro formatovani odstavce
o Dalsi formdtovdni textu — v této ¢asti mame na vybér ze Sesti riznych nastrojii. Pro
aplikovani néstroje je potfeba dany text oznacit:
o Zarovndni —nastaveni pozice textu (vlevo, na stfed, vpravo, do bloku (konce

textu zarovnané s okrajem) — (Obrazek 59)

1= v-~

Obrazek 59: Nastroj zarovnani

o Rddkovdini — nastaveni rozestupti mezi fadky (jednoduché, 1.15, 1.5, dvojité;

mezera pred/za odstavcem; vlastni fadkovani aj.) — (Obrazek 60)

(11}
4
linl
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1=0 Y= v = v i} Y
Jednoduché

115

1,5

+ Dvojité
Pridat mezeru pred odstaviem
Pridat mezeru za odstaveem

Viastni fadkovéni

UdrZet s dalsim
Udr#et Fadky pohromacé
+/ Zabranit osamocenym fadkam

Pfidat konec stranky pred

Obrazek 60: Nastroj pro nastaveni fadkovani
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o Kontrolni seznam — ke sledovani riznych tikolii a znaceni splnéno/nesplnéno

(Obrazek 61)

Obrazek 61: Nastroj kontrolni seznam

o Seznam s odraZkami — k vytvéteni riznych typl seznamt (Obrazek 62)

El=-=2=x /- -
L ] k-3 Q
] = Q
[a] = a
[ ] u o
L ] k-3 Q
- * -
* o (=)
- =] =]
L ] u [ ]
- * -
= Mabidka kontrolniho seznamu [

Obrazek 62: Nastroj seznam S odrazkami

o Cislovany seznam — podobng¢ jako odrazky k vytvareni seznamti, v tomto pii-

pad¢ ¢islovanych (Obrazek 63)

=4= E X /-
1 1) 1
a aj 1.1
b. b) 1.2,
i i} 1.21.
2 2} 2
A I 01.
a A a
b B. b
i 1. i
B ] 02,

Obrazek 63: Nastroj ¢islovany seznam

o ZvétSeni/zmenSeni odsazeni — nastaveni vzdalenosti textu od okraje

K nastaveni odsazeni mizeme vyuzit také horizontalni a vertikalni pravitko
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Vsechny tyto moznosti, které 1ze na text aplikovat znazornuje (Obrazek 64). Tento text ma
nastavené zarovnani do bloku s jednoduchym fadkovanim, pfi¢emz u prvniho odstavce je
pouzity odrazkovy seznam, u druhého odstavce ¢islovany seznam a u tfetiho kontrolni se-

znam. Druhy a tieti odstavec ma nastavené zmenseni odsazeni od okraje stranky.

# Larem ipsum daolar sit amet, consectetuer adipiscing elit. Mauris suscipit, ligula sit
amet pharetra semper, nibh ante cursus purus, vel sagittis velit mauris vel metus.
Pellentesgue habitant morhi tristiqgue senectus et netus et malesuada fames ac turpis
eqestas.

1. Fusce aliquam vestibulum ipsum. Integer rutrum, arci vestibulum ullamcorper
ultricies, lacus guam ultricies odio, vitae placerat pede sem sit amet enim.
Munc auctor. Integer tempor. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipizcing elit.

O Curahitur vitae diarm non enim vestibulum interdum. Pellentesgue arcu.

Obrazek 64: Ptiklad formatovaného textu pii aplikaci vSech nastroji

4.4.2 Formatovani odstavce z pasu karet
Pas karet

Pro pokrocilejsi upravy je opét potieba nastaveni v pasu karet. Ucinime tak v zalozce
Format, kde si mtizeme vybrat danou nabidku (Obrazek 65). Na vybér je celkem ze ¢ty

moznosti:

Format. Mastroje Rozdifeni MNapovada
B Text

= Styly odstaved

Zarovnat a odsadit

1= Radkovania mezery mezi odstavei

‘= 0dréZky a &islovani

Obrazek 65: Postup pii pokrocilejsim formatovani odstavce pomoci pasu karet

o Styly odstavcit — nastaveni stylu odstavce podobné jako u pisma
e Zarovnat a odsadit — stejné nastaveni zarovnani a odsazeni jako u néstrojové listy.

Vyhodou je, Ze 1ze nastavit vlastni pfesné odsazeni (Obrazek 66)
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Moznosti odsazeni

Odsazeni {centimetry)

 Vleve 1 Verave 1
15 ‘ 5 ‘

Specialni odsazeni

Predsa.. ~

‘ 0.63 ‘

Zrusit

Obrazek 66: Nabidka s vlastnim nastavenim odsazeni

o Radkovani a mezery mezi odstavci — totozné nastaveni jako v nastrojové listé
e Sloupce — umoziuje rozdelit stranku na rtizny pocet sloupcii

e Odradzky a Cislovani — stejné nastaveni s moznosti vétsiho vybéru seznamu

4.5 5. hodina — prace se strankou

Po hodin¢ formatovani odstavce navazuje vyucovaci blok, ktery se zamétuje na praci se
strankou v dokumentu vcetné formatovani. V této hodiné budou Zaci pracovat pouze s pa-
sem karet, kde se seznami s nékterymi funkcemi, které souvisi se strankou. Mnozstvi funkci

je oproti MS Word omezenéjsi a celkové neobsahuji nékteré funkce pokrocilejsi nastaveni.

Pro praci se strankou budeme pouzivat zalozky VieZit, Formdt a Soubor, které nalezneme
V pasu karet. Jednotlivé moznosti, které si podrobnéji popiseme mizeme vidét na (Obrazek
67). Pro formatovani stranky a upravu nékterych funkci z karty VloZit poté slouzi zalozka
Format, kde nalezneme dal$i moznosti (Obrazek 68). Podrobnéj$i moznosti nastaveni

stranky nalezneme v zalozce Soubor — Nastaveni stranky (Obrazek 69).

Viozit | Formét MNéstroje Rozdifeni  Népové
o RuUZpaiuval Nauiu kg

Poznémka pod Sarou Clil+Alt+F

o

Stavebniprvky

e}

Specialni znaky

Rovnice

=

Vodoznak

ol

Zahlavi a zapati

isla strének

L) #

Konec

Obrazek 67: Moznosti pro upravu stranky z karty Vlozit
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Formét | Mastroje Rozdiferni Mapovéda

Text

Styly odstaveld

Zarovnat a odsadit

-
m

Rédkovani a mezery mezi odstavei

EZ Sloupce

‘= Odréazky a &islovani

ol

Zahlavia zapati
7 Cisla strének

[ Orientace stranky

Obrazek 68: Moznosti pro formatovani stranky z karty Format

Soubor| Upravit Zobrazit VioiZit Format

8 tow

O Oteviit Gtrl+o

[

Wytvofit kopii

&* sdilat
= E-mail

& stahnout

2. Pfejmenovat
Ffesunout
(& Phidat zéstupce na Disk

[ Pfesunout dokode

€0 Historie verz

© Zpfistupnitoffline

(3 Podrobnosti
& Jazyk
[ Nastaveni strénky

= Tisk Cirl+P
Obrazek 69: Moznost nastaveni stranky na karté Soubor

45.1 Vodoznak

Prvni funkci, kterou nalezneme na karté VloZeni je vodoznak. Vodoznak je v tomto ptipadé
prihledny obrazkovy ¢i textovy prvek umistény na pozadi dokumentu. Tento prvek je vloZen
nejcastéji za dany text, 1ze ho ale vlozit i pfed text. Vodoznak chrani dokumenty pited tpra-
vami a kopirovanim a ¢asto je velmi obtizné ho odstranit. Program Dokumenty Google na-
bizi dv€ moznosti vloZeni vodoznaku, a to ve form¢ textu ¢i obrazku (VleZit> Vodoznak)

[71].



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 81

e Obrazkovy vodoznak — na vybér je z mnoha moznosti, odkud se miize obrazek
vkladat (pocitac¢, Disk Google, webkamera, fotky, odkaz). Dany obrazek 1ze nasledné
upravit a formatovat dle potieby. U obrdzku mizeme poté zménit velikost, thel, po-

zici, barvu, jas, kontrast, neprithlednost aj. (Obrazek 70).

T 00% - ITriEriE- 10 & MoZnosticbrazkl Z Upravy - -~

Moinosti obrézki X

2 1 =1 2 a 4 5 & i ] 9,18 11 [ 13 13 14 18 | & 17 | 1B

ullar dapibus fermenturn ipsurn. Nulla est. Nulla turpis magna, cursus sit amet, suscipit a, > Velikost a otofeni
nterdurm id, felis. Gurabitur bibendum justo non orci. Lorem ipsum dolor sit amet,
onsectetuer adipiscing eft. Aeneanid metus id velit ulamcorper pulvinar. Mauris metus.
Duis bibendum, lectus ut viverra rhoncus, dolor nunc faucibus libero, eget faclisis enim
psum id lacus. estibulum erat nulla, ullameorper nec, rutrum non, nonummy ac, erat
estiulum fermentum tartor id mi
> Pozice
Aliquamn erat volutpat. Duis pulvinar. Etiam bibendum elit eget erat. Cras pede libero, dapibus
BC, pretium sitamet, tempor guis. Quis autern vel eum iure reprehenderit quiin ea voluptate
elit esse guarn nihil molestiae consequatur, vel illum qui dolorern eum fugiat guo voluptas >
ulla pariatur? Nullam rhoncus aliguam metus. Etiam dictum tincidunt diam. Excepteur sint
ccaecat cupidatat non proident, sunt in culpa gui officia deserunt molit anim id est laborum
ullar justo enim, consectetuer nec, ullamcorper ac, vestibulurm in, glit. Quisgue tincidunt
celerisgue ibero. Duis viverra diarm non justo. vestibulum fermenturm tortor id mi. Etiam
dicturn tincidunt diam. Fusce suscipit lbero eget elit. Aliquam in lorem sit amet leo
accumsan lacinia. In laoreet, magna id viverra tincidunt, sem odio bibendum justo, vel
mperdiet sapien wisi sed libero. Mauris dolor felis, sagittis at, luctus sed, aliquam non, tellus —. mo 3w

Quisque porta. Duis viverra diam non justo. Maecenas sollic tudin

Piebarveni

v Mastaven

Heprihiednost

Terporibus autern quibusdarm et aut officiis debitis aut rerum necesstatbus saepe eveniat
it et voluptates repudiandae sint et molestiae non recusandae. Aliquam erat volutpat. Sed _. 27 2w
onvallis magna eu sem. Integer rutrur, orcivestibulum ullamcorper ukricies lacus guam
bltricies odio, vitae placerat pede sem sit amet enim. Class aptent taciti sociosqu ad litora
orguent per conubia nostra, per inceptos hymenaeos. Donec ipsum massa, ullamcorper in,
auctor et, scelerisque sed, est. Phasellus enim erat, vestibulum vel, aliguam a, posuere eu, 9 @ . Y
elit. Meque porro guisguarn est, quidolorer ipsurm quia dolor sit amet, consectetur, adipisci
elit, sed quia nonnumguam eius modi tempaora incidunt ut labore et dolore magnam

Obrazek 70: Ptiklad obrazkového vodoznaku a jeho nastaveni

e Textovy vodoznak — pouZiva se u dokumentt ¢astéji nez vodoznak obrazkovy. Jako
vodoznak miizeme nastavit libovolny text, ktery 1ze nasledné formatovat. Casto se
pouziva text typu ,,utajeny”, ,,pfisné€ tajny* apod. U vodoznaku 1ze zmé&nit typ pisma,
velikost, fez pisma, prihlednost a umisténi (za/pted textem) — (Obrazek 71)

€ 100% - | Normahit. ~ | afsl - |- [m ]+ | B I U A 2 e B : Z - ~

@) vodoznak x
2 .4, ®,,1 2,3, 4 & & 7 8 8 1@, 11 13 13 14 16, 3& | 17 | 18
Mullam dapibus fermentum ipsum. Mulla est Nulla furpis magna, cursus sit amet, suscipit a, Obrazkovy Textovy
interdurn id, felis. Curabitur bibendurm justo non orci. Larem ipsum dolar sit amet, Formatovani I
consectetuer adipiscing elit. Aenean id metus id velt ullamcorper pulinar. Mauris metus
Duis hibendurm, lectus ut viverra rhoncus, dolor nunc faucibus libero, eget facilisis enim Avial -

ipsum id lacus. Vestibulum erat nulla, ullamecorper nec, rutrum non, honUmmy ac, erat

“estibulum fermentum tortor id mi

127+ B I A
Aliquam erat volutpat. Duis pulvinar. Etiam bibendum elit eget erat. Cras pede libera, dapibus

nec, pretium sit amet, tempor guis. Guis autem vel eum iure reprehenderit quiin eavoluptate Prithlednost

velt esse quam nihil molestiae consequatur, vel illim qui dolorem eum fugiat quo valuptas

nulla pariatur? Mullam rhoncus aliguam metus. Etiam dictum tincidunt diam . Excepteur sint . o %
occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt molit anim id est labarum
Mullam justo enim, consectetuer nec, ullamcorper ac, vestibulum in, elit. Quisque tincidunt
scelerisgue ibero. Duis viverra diam non justo. Vestibulum fermentum tortor id mi. Etiam
dicturn tincidunt diam. Fusce suscipit lbero eget elit. Aliguam in lorem sit amet leo
accumean lacinia. In laoreet, magna id viverra tincidunt, sem odio bibendum justo, vel
imperdiet sapien wisi sed libero. Mauris dolor felis, sagittis at, luctus sed, aliguam nan, tellus
Quisque porta. Duis viverra diam non justo. Maecenas sollicitudin

Diagonalni () Vodoround

Umisténi

Temporibus autem guibusdam et aut officiis debitis aut rerurm necesstatibus saepe eveniet

ut etvoluptates repudiandae sint et molestiae non recusandae. Aliguam erat volutpat. Sed Zatextem Pred textem

caonvallis magna su sem. Integer rutrum, orcivestibulum ullamcorper uttricies, lacus guam

ultricies odio, vitae placerat pede sem sit amet enim. Class aptent taciti sociosqu ad fitora

torquent per conubia nostra, per inceptos hymenaeas. Donec ipsum massa, ullamcarper in, Zrudit
auctor et, scelerisque sed, est. Phasellus enim erat, vestibulum vel, aliquam a, posuere eu, 9 @

velt. Neque porro quisquam est, qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, consectetur, adipisci [ Odstranit vodoznak

vellt, sed quia non numguam eius modi tempara incidunt ut labore et dalore magnam

Obrazek 71: Priklad textového vodoznaku a jeho nastaveni
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45.2 Zahlavi a zapati

Zahlavi a zapati jsou oblasti, které se vkladaji do dokumentu v horni (zdhlavi) a spodni (za-
pati) Casti. Tyto oblasti se ndm zobrazi pouze v ptipadé vkladani dat pomoci dvojitého klik-
nuti levého tlacitka mysi. Do téchto oblasti se vétSinou vklada Cislo stranky, jméno doku-

mentu, pocet stranek ¢i riizné typy objektt, jako je napt. logo programu ¢i firmy [72].

Text v téchto oblastech se automaticky vlozi i na dalsi stranku. Pokud chceme vlozit jiny
text v zahlavi na prvni strance, mizeme tak ucinit zaskrtnutim policka Jind prvni stranka

(Obrazek 72).

armaini t... = Arial - - M|+ B T U A & e |4 W =~ IE T v = v i= v o
2 1 %, ,9° 3,4 & & 7 @8 9 ‘1§ 11 12 13 14 16  J& | 17 | 18
UTE ve Zling, F akulta aplikované informatiky 1
Zahlawi pryni stranky P4 Jind preniendnksll  MoZnosti ~

Obrazek 72: Postup pii vkladani jiného zahlavi na prvni strance

Pro vlozeni ¢isla stranky do zahlavi a zapati zvolime VieZit > Cisla stranek. Nasledné si
muzeme zvolit, jestli chceme Cislovani vlozit do zapati nebo zahlavi a od jakého ¢isla

chceme zacit (Obrazek 73).

Cisla strének
Pozice
® Zahlsvi
() Zépati
Zobrazit na prvni strénce

Cislovani
.

® zatéit od 1

-

Pokratovat od predchoz sekee

T L L )

Obrazek 73: Pokroc¢ilé moznosti nastaveni ¢isel stranek

V zélozce Format > Zahlavi a zdapati mizeme formatovat tyto oblasti dle potieby, tedy na-

staveni vzdalenosti od okraje stranky ¢i rozlozeni (jiné sudé a liché, jina prvni stranka)
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45.3 Orientace a konec stranky

Dalsi uprava, ktera souvisi s nastavenim stranky je jeji orientace. Zménu rozlozeni stranky
najdeme v zalozce Formdt > Orientace stranky. Zde si mizeme nastavit dle potieby rozlo-
zeni stranky na Sitku ¢i na vySku a také pouziti bud’ pro celou ¢ast dokumentu, nebo pouze
pro vybranou oblast (Obrazek 74). Orientaci stranky lze zménit také v zalozce Soubor >

Nastaveni stranky, kde mtizeme zménit i velikost papiru, barvu stranky ¢i okraje.

Orientace stréanky X
PouZit na

Celf dokurnent -

Crientace

() Nawyskuo ® Na ifku

Obrazek 74: Nastaveni orientace stranky v zalozce Format

Pokud chceme ukondit stranku v uréité oblasti, mizeme tak uéinit v zaloZzce VloZit > Konec

stranky (klavesova zkratka Ctrl + Enter).

4.6 6. hodina — vkladani objekti

Jako posledni vyucovaci blok v textovém editoru Dokumenty Google je vkladani objekti,
konkrétn¢ pijde o tabulky, obrazky a dalsi objekty. V této hodiné budou Zaci pracovat jak
S nastrojovou liStou, tak také pasem karet, kde si vyzkousi vloZit riizné objekty a pracovat s
nimi. V Dokumentech Google je také pomérné velké mnozstvi objekti, které lze vlozit,

takze ptjde predevsim o piedstaveni a seznameni se s nimi.

Nékteré nastroje pro vkladani objekti nalezneme v nastrojové 1isté v pravé (odkaz, komen-
tar, obrazek) a levé ¢asti (vyhledavani v nabidkach — emodzi, vodorovna ¢ara) — (Obrazek
75). Pro vloZeni objektii budeme také pouzivat pas karet, kde nalezneme zalozku VieZit.

Jednotlivé moznosti, které si podrobnéji popiSeme miizeme vidét na (Obrazek 76).

vyhledavani vioZeni odkazukomentafe/obrazku I
Qs o & A % 100% - Nomiliit. = | Aral | =n]j+B 7T U A 7 L] E-i==-i=-iErE E R/ ~

Obrazek 75: Nastroje pro vkladani objektl v nastrojové liste
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Format MNastroje Rozsifeni MNapow

& Dbrazek »
Mm@ Tabulka »
& Makres »
[ Graf »
— Vodorovna cara

@ Emodii

& Chytre Stitky »
(= Rozbalovaci nabidka

= Poznamka pod tarou Clrl+AlH+F
[E] Stavebniprely -
() Specialni znaky

T° Rovnice

Vodoznak

= Zahlavi a zdpati 3
4 Cisla strének .
™ Konac »

Obrazek 76: MozZnosti pro vloZeni objektl z karty Vlozit

4.6.1 Obrazky

Obrazky jsou jeden z hlavnich a nejcastéjsich objektl, které mtizeme do dokumentu vlozit.
| z tohoto dlivodu jde vlozit obrazek jak z nastrojové listy, tak také pomoci zalozky VieZit >

Obrazek z pasu karet. Ob¢ z téchto moznosti obsahuji stejné nabidky.
MozZnosti vkladani obrazki

e Nahrani z pocitace

e Vyhledani na webu

e Vyhledani na osobnim disku Google Drive ¢i Fotkach Google
e VloZeni z URL adresy

e Vyfoceni za pomoci webkamery naSeho zatizeni

Po vlozeni obrazku pomoci jedné z téchto moznosti ho mizeme nésledné editovat, a to bud’

Z nastrojové liSty nebo pfimo z nabidky pod obrazkem.

V nabidce pod obrazkem nalezneme moznosti obtékdni textu, nastaveni okraje a pozice
(Obrazek 77). Pomoci tii tecek v pravé Casti se dostaneme do bo¢niho panelu moznosti ob-

P4

razku, kde nalezneme hlavni pokrocilejsi pravy (moznosti obrazkti) — popis v dalsi ¢asti.
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Larern ipsum dolor sit amet, consectetuer adip

Maecenas sollictudin. Mullam dapibus ferment
ipsum. Donec iaculis gravida nulla. Duis aute ir
in reprehenderit in voluptate velit esse cillum do
fugiat nulla pariatur. Phasellus faucibus molesti
e A . .
Diuis viverra diam non justo. Etiam commodo d
wigi. Doec iaculis gravida nulla. Phasellus et lo
L]

J»

felis nonummy placerat. Aenean placerat. Duis
diarm non justo

Integer rutrum, orci vestibulum ullam corper ultr
lacus quam ultricies odio, vitae placerat pede s
amet enirm. Duis hibendum , lectus ut wiverra rh
dolor nunc faucibus libero, eget faciisis enim ip
lacus. Mauris suscipit, ligula sit amet pharetra ¢
nibh ante cursus purus, vel sagittis velit mauris
metus. Donec ipsum massa, ullamcorper in, a

i oE L FE O=E Ohkraj6.4mm  ~ Posouvat 5 textem -
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Obrazek 77: Nabidka pod obrazkem pro editaci obrazku

V nastrojové liste 1ze u obrdzku nastavit ohraniceni a jeho formatovani, ofiznuti a pfipadné

1ze obrazek nahradit jinym (Obrazek 78).

& . = B2 = 1:|'_ MoZnosti obrazkl | Wahradit obrazek

Obrazek 78: MozZnosti nastrojové liSty pro Upravu obrazku

Nabidka mozZnosti obrazka

o Velikost a otoCeni — nastaveni Sitky a vysky obrazku, otoceni a poméru stran

o Obtékani textu — nastaveni pozice textu kolem obrazku (v textu, za textem, pied tex-
tem, bez obtékani, obtékani textem (Obrazek 77)), obtékani na stranach (vpravo,
vlevo), odsazeni od textu (nahote, dole, vlevo, vpravo)

e Pozice — umisténi obrazku (posun s textem, pevna pozice), konkrétni misto (vlevo
nahote, vpravo dole, stfed apod.)

e Piebarveni — kompletni zména barev u obrazku (barevny ton) — (Obrazek 79)

e Nastaveni — zména neprithlednosti, jasu a kontrastu

e Alternativni text — doplitkovy popisek obrazku pro osoby s postizenim

SMAMET B0 ACCUMSAN ISCINIE. Nam Sed [BIUS 10 Magns BIemenium Inciunt. L
diam non justo Fusce duileo, imperdi
1am sit amet, feugiat eu, orci. Mullan
ragna in magna " J . gravida vehicula. Quis
it scelerisgue [ 4 libero. Mullam faucibus
It. Larem ipsurm dolor sit amet,

tetuer adipiscing A elt. Ut ternpus purus ¢
»

malesuada. Etiam sap
tristique non, venenati
eleifend sem. Mauris

pharetra semper, nibh
sagittis velit mauris ve
turpis at pulvinar vulpu
nec bibendum odio rig
rutrum, orcivestibulun
lacus guam uftricies o

m. Integer
1sequat eget,

ate. Mulla pulvinar
t, ligula sit amet
Ir5us purus, vel
Mullarm feugiat,
aro fristique tellus,
tante. Integer
arper ultricies,

acerat pede sem sit amet enim
esgue arcu. Mulla est. Cras ped lbero,
5 nec, pretium sit amet, tempor quis

1 fermentum risus id tortor. Donec guis nibh at felis congue commaodo. Duis viverr:
on justo. Pellentesgue sapien. Etiam commodo dui eget wisi. Mullam dapibus
tum insum

Obrazek 79: Ptiklad pfebarveného obrazku se zménou pozice na stied
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4.6.2 Tabulky

Tabulka je jeden z dalsich zakladnich objektu, které mtizeme do dokumentu vlozit. Na rozdil
od obrazku ale nenajdeme nastroj pro vlozeni tabulky na nastrojové listé, ale pouze v pasu
karet v zalozce VioZit > Tabulka. Nasledné si miZzeme vybrat rozméry tabulky z nabizeného
pole pro vlozeni vlastni tabulky, ptipadné mizeme vyuzit pfedptipravenych Sablon (produk-
tovy harmonogram, sledovani kontrol, podklady projektu, sledovani obsahu spusténi) —

(Obrazek 80).
| — )

it [ Vlozit | Formdt Mastroje  Rozdifeni MNapovéda

1ot [ Obrazek M)+ B I U A2 oF @ =-i= v=-
M Tabulka > 2
Sablony tabulek * [M Produktovyharmonogram
[ Makres
B sledovanikontrol
] Graf
E Podklady projektu
— Vodorovna&ara
A Sledovani obsahu spusténi
@ Emodii
1x1
2 Chytrd Stk LSS s s e ot trictiria nnn vananatic moic
Obrazek 80: Postupy pfi tvorbé tabulky ze zalozky VloZit
Upravy tabulky

e Zména Sirky sloupce/Fadku — podobné jako jiné objekty 1ze také tabulku dodatecné
upravovat. Pokud chceme zménit §Sitku sloupce ¢i fadku, staci kurzor mysi nastavit
mezi dvé€ bunky (zobrazi se posuvnik) a tazenim pomoci levého tla¢itka mysi na le-
vou €1 pravou stranu zménit Sitku (zmenSeni/zvétSeni)

e VloZeni ifadku/sloupce/smazani — po kliknuti pravym tlacitkem na tabulku se zob-
razi kontextova nabidka, kde si mlizeme vybrat ptisluSnou moznost

e Stejna velikost Fadkii/sloupce — pokud chceme tabulce nastavit stejnou velikost
fadki a sloupcti, mizeme tak ucinit v zalozce Formdt > Tabulka > Rovnomérné
rozdélit radky/sloupce

e Zména vlastnosti tabulky — nabidku s moznosti Gpravy vlastnosti tabulky spustime
bud’ stisknutim pravého tlacitko mysi na tabulku a vybrani moznosti Viastnosti ta-
bulky, nebo v pasu karet v zdlozce Formdt > Tabulka > Vlastnosti tabulky. Spusti
se bocni panel v pravé ¢asti obrazovky (Obrazek 81), kde mame na vybér z téchto

moznosti:
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o Zména rozvrieni — nastaveni pozice tabulky podobn¢ jako u obrazku (vlevo
uprostied, na stfed apod.) — (Obrazek 81)

o Tabulka — nastaveni obtékani, okrajli a pozice (stejné jako u obrazku)

o Sloupec/fadek — zména Sitky sloupce a vysky fadku

o Buiika — zarovnani a odsazeni buiiky

o Barva — zména pozadi bunky a ohraniceni tabulky

=

§ 100% v | Normdlnit. -~ | Adel - — [ |+ | B I U A 2| : P ~ i Viastnosti tabulky %
R P P 2 I L P i W L P U DL 2N P S L S L S S TR
In ritrum. Integer malesuada, Etiam sapien elit, consequat eget, tristigque non, venenatis quis, @ > Rychlarozvizeni
ant:.  Nulla pubkvinar
eleiend se - - B - Mauris @
susCipit, Jmeno Wek Mesta = ligula sit » Tabulka
am;:t - haretra
Petr 24 Zlin 760 01 P
serper, nibh ante  cursus
puris,  wvel | wilan 20 Ostrava 700 30 sagitis  velit > Sloupec
mairs  vel metus
MNulam Marcela 14 Brno 60200 feugiat,
turpis at pulvinar > Radek
wulf utate, erat libero
trisigue-teliusnee-bibendum-adisrious-cit-amet-antarintegerrutrumaraivastibulum
ullamcorper ultricies, lacus quam ultricies odio, vitae placerat pede sem sit amet enim. > Burika

Pelentesque arcu. Nulla est. Cras ped lihero, dapibus nec, pretium sit amet, tempar quis.
Aenean fermentum risus id tortor. Donec guis nibh at felis congue commodo. Duis viverra
diam non justo. Pelentesque sapien. Etiam commodo dui eget wisi. Nullam dapibus >

Barva
fermenturn ipsum.

Obrazek 81: Priklad umisténi obrazku na stfed spolu s panelem vlastnosti tabulky

4.6.3 DalSi objekty
Komentaie

Nastroj komentare slouzi pro ptidani poznamky k uréitému textu. Tento nastroj se mize ho-
dit predevsim pii spolupraci vice osob na jednom dokumentu, ale také pro osobni ticely. Pro
pfidani komentafe je potieba oznacit dany text (Obrazek 82), a poté kliknout na nastroj PFi-
dat komentdi z nastrojové liSty, nebo z pasu karet v zalozce VioZit > Okomentovat.

g Tilla. Duis aute irure dolor in reprehenderit in .

I justo

o o Martin
sorper ultricies, lacus gquarm ultricies odio, vitae placerat 17.00 Dnes
ndum, lectus ut viverra rhoncus, dolor nunc faucibus ; N
cus. Mauris suscipit, ligula sit amet pharetra semper, Tota je komentar

lit rAnrie wel metie Nanee inesnim mazes llamenrmnesr

Obrazek 82: Priklad vyuziti nastroje komentare

Odkazy

Nastroj odkaz nabizi vytvorfeni hypertextového odkazu, nebo odk4dzani na dalsi dokument.
Odkazy mohou slouzit k lep§imu pochopeni informace ¢i podrobnéjsimu popisu. Odkaz mii-
zeme vytvorit pomoci nastroje VloZit odkaz v nastrojové list€ nebo v levé ¢asti Vyhledavejte
v nabidkach, ptipadné v pasu karet pomoci zalozky VieZit> Odkaz Ptiklad vyuziti mtizeme
vidét na (Obrazek 83).
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V poslednim stoleti se technologicky pbkrok rychle rozvijel, pfinasejic s s
komunikaci, priamysiu

globalni vesnice, kde je
zplisoh, jakym podniké
oteviraji, at' uz jde o on
rozvojem vznikaji nove
relevantni data z obrov
kli¢ovym dovednosti kr
Odkaz na relevantni zc
studium a profesionaln

MM Technicky pokrok? IMM .. 0 Z ™

mmspektrurm.com

$ postupujicirn ¢asern se kazdy technik
seznamuje s novymi moznostmi a pilezitostmi, ...

Obrazek 83: Priklad vyuziti hypertextového odkazu v textu
Nakres
Velmi uzite¢ny nastroj, ktery slouzi k vytvareni riznych obrazci pomoci tvart, upravé ob-
razku, vytvareni diagramu ¢i praci s textem. V pasu karet zalozka VleZit > Nakres. Piiklad
vyuziti znazoriuje (Obrazek 84).

Nakres Automaticky ulozenn v 172653 Ulozit a zaviit

Akeer | & 2 Q- k 9 A @

Obrazek 84: Piiklad vyuziti nastroje nakres
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Vodorovna ¢ara

Nastroj, ktery mize slouzit k rozdéleni obsahu nebo grafické uprave. Vodorovnou ¢aru Ize
vlozit do dokumentu pomoci nastroje Vyhleddvejte v nabidkdach v ndstrojové listé v levé

¢asti, nebo v pasu karet v zalozce VioZit > Vodorovna ¢ara. Piiklad znazornuje (Obrazek

85).

Potitad

& je zafizeni, které zpracovava pofitatova data pomoci piedemn wvofenéha
poéitatoveho pragramu

& zkratka PC = Personal Computer = esobni poéitaé - poditad, ktery slouif
jednotlivelim

» sklada se 7 hardwaru a softwaru

s komunikuje s uZivatelem prostrednictvim vstupnich a vistupnich zafizeni|

Hardware

& hmetné vwyhaveni kaZdeho pocitace

& jednoduse feceno na hardware si miZete sahnout
& poufiva se zkratka HW

& pfiklad: monitar, lavesnice, pevny disk, CD

Obrazek 85: Priklad vyuZiti vodorovné cary v textu

Emodzi

Nastroj pro vkladani emotikonti a symbolt. Emodzi nalezneme v nastrojové 1isté v levé ¢asti
v nabidce Vyhledavejte v nabidkdach nebo pomoci pasu karet v zalozce VioZit > EmodZi.

Emotikony mohou zlep$it srozumitelnost textu nebo grafickou stranku (Obrazek 86)
Potitaé

& e zafizeni, ktere zpracowava potitatova data pomoci pfedem wtvofeneho
potitatoveho programu

Obrazek 86: Priklad vyuziti emodZi v textu
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5 TVORBA PODKLADU A MATERIALU PRO VYUKU VOLNE
DOSTUPNEHO TABULKOVEHO PROCESORU

Po zpracovani podkladi a materialt k volné dostupnému textovému editoru Dokumenty Go-
ogle nasleduje tvorba podkladt pro vyuku vybraného volné dostupného tabulkového proce-
soru véetné pracovnich listl a prezentaci. Podklady jsou tedy tvofeny pro nejvice pouzivany
program ve vyuce, coz je v tomto piipadé Tabulky Google. Cely postup tvorby je obdobny

jako u predchozi kapitoly, a to ptredevsim u prvni hodiny, jinak se v zasadé lisi.

5.1 1. hodina - zakladni seznameni s programem

V prvni hodin€ bude dulezité zminit ivodni informace o programu a k ¢emu se vlastné po-
uziva. Nechybi ani porovnani se znaméj$im MS Excel. Opét se piedpoklada, ze se studenti
seznamuji s programem poprvé, takze se hodina zaméfuje na zakladni tkony, bez kterych se
student neobejde. Pokud se program vyucuje az po probrani textového editoru, miize jit o

opakovani. V opa¢ném piipade ptijde o novou latku.

5.1.1 Uvod

Tabulky Google jsou bezplatna online sluzba pro tvorbu a upravu tabulek. Jelikoz se jedna
o online sluzbu, nabizi n€kolik vyhod oproti znaméjsi komer¢ni verzi Microsoft Excel. Tyto
vyhody jsou obdobné jako u programu Dokumenty Google, S kterym jsme se jiz setkali v dfi-
v¢jSich hodinach.

5.1.2 Otevrieni programu

Pro vyuzivani programu je stejné jako u programu Dokumenty Google potfebné mit zalo-
zeny e-mailovy ucet u spole¢nosti Google (Gmail). Po ptihlaSeni do e-mailového uctu klik-
neme v pravém hornim rohu na ikonu ¢tverce s deviti Sedymi te¢kami, kterd zobrazuje riizné
typy aplikaci.

Za pomoci kolec¢ka mysi se posuneme na druhou skupinu ikon aplikaci, ve které najdeme

zelenou ikonu s bilym ¢tvercem, ktera znaci program Tabulky Google (Obrazek 87).
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Dokumenty Tabulky

Prezentace Knihy Blogger

¢ [

Jamboard Uéebna

Ulozeno Arts and ..

Obrazek 87: Nabidka webovych aplikaci Google

5.1.3 Vytvoreni prazdné tabulky

Po kliknuti na ikonu v pfedchozim kroku se otevie nové okno ve webovém prohlizeci a
spusti se tak nastroj Tabulky Google, ve kterém muizeme vidét tvodni obrazovku, ktera je
stejna jako u programu Dokumenty Google. Pro vytvoieni nové tabulky je tedy potieba opét

F

kliknout na tla¢itko v pravém dolnim rohu (viz. bod 10). Pokud chceme vytvofit Gplné
novou tabulku, mtizeme tak ucinit v karté¢ Soubor > Novy > Tabulka (Obrazek 88). Tato
tabulka se poté otevie na nové zalozce. Jednotlivé karty budou nasledné podrobnéji popsany
v dalsi ¢asti.
E Tobulkabezndow ‘ o o
Uprevit Zobrazit Vioit Format Data Mastroje Rozéifeni MNapovéd

Q MNovy - I Tabulka
[ Otevfit ctrl+0

E3 [} Z galerie sablon

Obrazek 88: Postup pii tvorbé nové tabulky

5.1.4 Vytvoreni tabulky pomoci §ablony

Dalsi z moznosti, jak mizeme vytvofit novou tabulku, je za pomoci ptedpfipravenych Sa-
blon. Postup je podobny jako u vytvareni nového tabulky. Zvolime tedy Soubor> Novy>
Z galerie Sablon (Obrazek 89).

E Tabulka bez nazvu
SoubDrIUpravh Zobrazit Vloiit Format Data Mésiroje  Rozéifeni Napovéc

Q| Novy > Tabulka
o O otevit S0 ¥ Gt Zgalerie sablon I

Obrazek 89: Postup pii tvorbé nové tabulky pomoci Sablony
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Spusti se nam nova zalozka v prohlizec¢i, kde nalezneme ptedptipravené Sablony. Pokud se
nam tyto Sablony nezobrazi, musime si docasn¢ zménit prostiedi programu do anglického
jazyka. V pravém horni rohu klikneme na ikonu u¢tu Google (osmy bod kapitoly o doku-
mentech) a zvolime Spravovat ucet Google. \/ levém panelu zvolime sekci Osobni udaje a
nasledné se pomoci kolecka mysi dostaneme do sekce Obecné piedvolby webu, kde zme-

nime upfednostiiovany jazyk na anglictinu (Obrazek 90).

@ Ppishled

|1_'E'| Osokni Gdaje

Heslo Obecné predvolby webu

Bezpeénd hesle, kierd chrani vag Ofet Google Spravujte nastaveni sluzeb Google na wabu

® Datz aochranasoukromi  sieeeees 3 Jazyk

Cedting (Ceske)

€| Zahezpeteni

Obrézek 90: Postup pii zméné jazyku prostiedi programu

Nasledné se vratime zpét do programu a pomoci stejného zptisobu pro vytvoieni tabulky ze
Sablony se dostaneme do ivodni obrazovky programu, kde mdme na vybér z nékolika Sablon
(naptiklad prazdna tabulka, ptehledy osobnich financi, to-do list, rozvrh hodin, pracovni Sa-

blony, kalendare, sablony pro skoly apod.)

5.1.5 Prejmenovani a staZeni tabulky

Pouhym kliknutim na textové pole v zahlavi okna mizeme tabulku ptejmenovat dle vlastni
potteby (Obrazek 91). Pii jakékoliv upraveé navic dochazi k automatickému uklddani na Go-

ogle disk. Tabulku mizeme také vidét na uvodni obrazovce programu.

E novak _prvni_tabulka

Fila Edit WView Insert

Obrazek 91: Zahlavi pro zménu nazvu tabulky

Pokud si chceme vytvoienou tabulku ulozit a stahnout do pocitace, miizeme to udélat velmi
jednoduse na karté Soubor> Stdhnout, kde si vybereme pozadovanou piiponu (Obrazek 92).

Po rozkliknuti se nam tabulka automaticky ulozi do slozky StaZenych souborii.

Vytvotrenou tabulku tak bude jednoduché otevtit a upravit v jiném konkuren¢nim programu
(Microsoft Excel, Libre Office Calc apod.), nebo ho mizeme exportovat do PDF, aby se

zajistila iplna kompatibilita.
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novak prvni tabulka % m &
Upravh Zobrazit Wloit Formédt Data Mastroje  Rozdifeni Népovéd

Q Nov§ 00 123 | wyche.. v | — [ 104
[ Otevfft ctl+0
Al
=] Importovat o E F
1 E O wytvofit kopii
2
3 -
2+ Sdilet "
4
5 = E-mail "
3 n ™ »
; I & stéhnout Microsoft Excel (x50
8
L 4] D t {.od
a £~ Frejmenovat penfiocument ods)

[ Presunout POF (pdf)

Wehova strénka (html
12 (& Fridat zastupce na Disk ebové strénka ( him))

[ Fresunout do kose Hodnoty oddélené &arkou (.osv)

Hodnoty oddélens tabulatory ¢.tav)

Obrazek 92: Postup pii stazeni tabulky do pocitace

5.2 2.hodina - zakladni pojmy a popis prostiedi

V druhé hodiné se zamétime na opakovani zakladnich pojmu, které se pouzivaji v ramci
tabulkovych procesorti (obecné). Oproti textovému editoru je na tuto ¢ast kladen mnohem
vEtsi diiraz, protoze hodné pojmil se Casto zaménuje (napt. sesit, list). Velmi dillezité je, aby
se studenti seznamili s prostfedim a véd¢€li, z ¢eho se sklada a k cemu jednotlivé ¢asti slouzi.

M¢li by mit také zédkladni povédomi 0 tom, co je obsahem jednotlivych ¢asti.

5.2.1 Zakladni terminologie

Pro lepsi pochopeni dalSich ¢asti hodin je nutné znat zakladni pojmy, které se pouzivaji spolu
s programem Tabulky Google. Jedna se o vSeobecné znamé terminy, které jsou stejné u

vSech tabulkovych procesorti, takze jde spiSe o opakovani.

e Buiika: nejmensi jednotka v tabulce, do které mtizeme zadéavat, upravovat a ukladat
data (text, ¢islo, vzorec aj.)

e List: karta nebo stranka v tabulce, pomoci které miizeme zadavat a organizovat data.
Tabulka mtze mit vice listli, z nichz kazdy slouzi k jinému ucelu nebo obsahuje spe-
cifickd data

e SeSit: soubor, ktery se skladé z jedné nebo vice tabulek. Sesit obsahuje listy

e Radek: vodorovna fada bun&k v tabulce. K lepsimu seskupovéani a organizaci dat

jsou fadky ocislovany (1, 2, 3 atd.)
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Sloupec: svisla fada bunék v tabulce. K lepsi organizaci dat jsou sloupce oznaceny
pismeny (A, B, C atd.)

e Hodnota: rGzné typy dat, které jsou ulozeny v bunice

e Vzorec: datovy typ, ktery vypocitava vysledek a zobrazi jej v aktivni buiice. Vzorec
se zapisuje pomoci odkazli na buniky a musi za¢inat znakem ,,="

e Funkce: vestavéné vzorce, které se pouzivaji k zadavani riiznych typt vzorcii. Stejné

jako vzorce zacinaji funkce znakem ,,="

5.2.2 Prostiedi programu

Prostedi se podobn¢ jako u programu Dokumenty Google sklada z riznych ¢asti, které se
velmi podobaji jakémukoliv jinému tabulkovému procesoru. Celkové je prosttedi opét spise
zjednoduSené a neobsahuje tolik moznosti a funkei jako komeréni tabulkové procesory. Toto

prostiedi je popsano podrobnéji v dalsi ¢asti (Obrazek 93).
Prostredi se sklada z téchto hlavnich ¢asti:

1) Zahlavi okna
2) Pas karet (hlavni nabidka)

3) Nastrojova liSta

8) Karta lista

9) Pracovni prostiedi programu

p—
E novak_prvni tabulka__# 5 & 1 O = e B sdilet - .

Soubor Upravit Zobrazit VIoiit Formét Data Mastroje  Rozéifeni Mépovéds

A LR A- o B @Y B3 N

E F [ H J [ L MA

/;

Q 6 o & § 100% v K % O 8 023 Vicho. v |- [10]+ B I & A % M@

15

18 8

17

18

13

| + = Sheet1 ~ P <

Obrazek 93: Rozdéleni prostiedi programu Tabulky Google na hlavni ¢asti
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1) Zahlavi okna

Zahlavi okna se nachazi v horni ¢asti tabulky a nalezneme ho v levé a pravé casti. Toto za-

hlavi je stejné jako u programu Dokumenty Google. V levé ¢asti nalezneme moznost pre-

jmenovani tabulky, kterou jsme si ukazovali v pfedchozi hodiné. Dale zde muzeme vidét tii

ikony (Pfidat hvézdi¢ku, Piesunout, Zobrazit stav dokumentu) — (Obrazek 94).

E novak_prvni_tabulka K & &
Soubor  Upravit  Zobrazit VloZit Format

Obrazek 94: Ikony v levé ¢asti zahlavi okna
Pridat hvézdicku — pomoci této funkce mizeme tabulce pfiradit vétsi prioritu a
rychlejsi pfistup. Tyto tabulky si miZeme nasledné zobrazit na disku Google ve
slozce S hveézdickou
Piesunout — slouzi k ptesunuti dokumentu do jiné slozky
Zobrazit stav dokumentu — slouzi k zobrazeni aktualniho stavu tabulky (pfedevsim
jestli byly provedené zmény uloZeny na disk a jestli Ize tabulku pouzivat offline pii

ztraté pripojeni k internetu)

V pravé ¢asti zahlavi okna nalezneme pét riznych funkci, mezi které patii Casové razitko

posledni provedené upravy (historii verzi), dale funkce Komentaii, Zahdjeni schiizky po-

moci videohovoru, Sdileni dokumentu a také nam jiz zndmé Logo uctu, které se nachazi u

vSech programi ze sady nastroji Google Workspace (Obrazek 95).

O B - & sdilet ~ .I

Obrazek 95: Ikony v pravé ¢asti zahlavi okna

Posledni provedené ipravy (historie verzi) — 1ze vidét ¢as posledni Gipravy tabulky.
Po kliknuti na tuto moznost se dostaneme na historii verzi. Tato funkce se hodi pte-
devsim v piipad¢€ spoluprace vice osob na jedné tabulce. Mzeme tak jednoduse vi-
dét, jaka osoba udélala posledni upravy a o jaké upravy Slo. Jednotlivé zmény se
piehledné oznaci barevné. Zaroven jde ptedchozi verzi také obnovit

Komentare — pomoci této funkce mizeme jednoduse pfidavat komentafe ke kon-
krétni buiice, na které mohou nasledné¢ odpovidat dalsi osoby dle potieby. Nechybi
ani oznacovani osob pomoci znaku ,,@" nebo nastaveni ozndmeni, kdyz nékdo prida

novy komentét (Obrazek 96).
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Indmka
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Obrazek 96: Ukazka funkce komentare v konkrétni bunce

e Schiizka — slouZi pro jednoduché a rychlé zahajeni schiizky formou hovoru za po-
moci programu Google Meet. Jde o velmi uzite¢nou funkei, ktera ma velké vyuziti
predevsim pii skupinové praci na tabulkédch. V realném case se mize ptipojit do ta-
bulky vice lidi a mohou praci konzultovat. Ve Skolstvi miiZe tato funkce najit vyuZiti
pti distan¢ni vyuce. Pii vysvétlovani uc¢iva v Tabulkach Google tak postaci pouze
jedna platforma, v které jde volat a zdroven studentiim ukazovat uc¢ivo

e Sdileni — dokument Ize sdilet pomoci vytvofeného odkazu nebo zadanim konkrétni
e-mailové adresy osoby, které 1ze poslat zpravu

2) Pas karet

Pas karet je soucasti zahlavi okna a obsahuje celkem devét hlavnich zalozek (soubor, upra-
vit, zobrazit, vioZit, formadt, data, ndstroje, rozSiieni, napovéda) — (Obrazek 97), které maji
ruzné funkce a uplatnéni. Na zéklad¢ dané operace se méni nastrojova lista, pas karet oviem

zUstava stejny a nemeénny.
Soubor  Upravit  Zobrazit VIezit Formédt Data Mastroje  Rozdireni  Mapovéda

Obrazek 97: Pas karet v programu Tabulky Google

e Soubor — ptedevsim zdkladni operace pro praci s tabulkou. Oproti Dokumentim Go-
ogle neobsahuje nastaveni jazyka (ma vlastni nabidku), ale mé funkci importovani
souboru z disku (sdileni, pfejmenovani, historie verzi, nastaveni, tisk, import aj.)

e Upravit — tpravy tabulky stejné jako u Dokumenti Google, navic pouze funkce pie-
sunuti (vloZeni, kopirovani nebo vraceni kroku zpét, presunuti). U kazdé z téchto
moznosti je také klavesova zkratka

e Zobrazit — umoziluje zobrazeni a skryti riznych casti a nabidek (panel vzorci,

miizka, komentare, ukotveni, lupa aj.)
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e Vlozit — vkladani riiznych typl objekti, prvki, ¢asti tabulky a funkei (bunky, radky,
sloupec, list, funkce, graf, kontingen¢ni tabulka, poznamka aj.)

e Format — formatovani a ptizptisobeni vzhledu tabulky, bunék, textu a dat (motiv,
¢islo, text, zarovnani, podminéné formatovani)

e Data — umoziuje za pomoci riznych funkci pracovat s daty riznym zptsobem (fil-
try, rozsahy, fazeni aj.)

e Nastroje — rizné dalsi nastroje a funkce pro praci s daty (vytvoteni formulafe z dat
v tabulce, pravopis, automatické dopliovani, oznameni aj.)

¢ Rozsireni — pokrocilejsi doplnky tykajici se predev§im umélé inteligence, skripto-
vaci nastroj, vyvoj softwaru a také makra (doplnky, apps script, app sheet, makra)

e Napovéda — pristup k riznym zdrojiim a pomoci, ktera mize pomoct aplikaci 1épe
porozumét a zefektivnit jeji pouzivani (ndpovéda, aktualizace, smluvni podminky,
seznam klavesovych zkratek aj.)

3) Nastrojova lista

Nastrojovou liStu nalezneme pod pasem karet. Tato liSta obsahuje pfedev§im nejpouzivané;si
nastroje, které se vyuzivaji v rdmci tohoto programu. Néstrojova liSta se méni na zékladé
operace, kterd je provedena. Pokud napftiklad vlozime do dokumentu obrazek, na nastrojové
li§t€ se zméni nabidka pro Upravu obrazku. Lista se sklada z riiznych ¢asti, které jsou oddé-

leny ¢arami a jsou niZe popsany na (Obrazek 98).

wyhledavani tisk  zoom nastaveni fontu obrys bufiky zalomeni a otogeni textu skryti nabidky
QA o o @ § 100% - K % 8 99 s oaiadl - —[w0]+ B I 5 A % H E-Li-pl~A~ @ B Y @~ = ~
] kopi-('a-formétovéni I | | |
zpét/opakovat formétovani &isla jako.. styl fontu zarovnani bunek pokrocilé funkce

Obrazek 98: Podrobny popis jednotlivych ¢asti nastrojové listy

Tento fadek nalezneme hned pod panelem nastrojt. Jakékoliv data, které do fadku napiSeme

(nemusi jit pouze o vzorec), se nasledné zobrazi v aktivni buiice a opacné (Obrazek 99).

I petr I

Obrazek 99: Radek pro vkladani vzorct v programu Tabulky Google
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Nachazi se hned vedle fadku pro vkladani vzorcii a zobrazuje nazev aktivni buiiky, ktera je

oznacena (Obrazek 100).

B2 -

Obrazek 100: Pole nazvu

Zahlavi sloupcti najdeme hned pod polem s ndzvem buiiky. Sloupce obsahuji jednotliva pis-
mena, diky kterym lze piehledné rozlisit, o jaky sloupec jde (Obrazek 101). Pokud chceme

vybrat cely sloupec, sta¢i jednoduse kliknout na dané pismeno a sloupec se oznaci.

Obrézek 101: Zahlavi sloupct s pismeny

Zahlavi tadkt se nachazi v levé casti dokumentu. Jednotlivé fadky jsou oc¢islovany (ozna-
¢eny) podobné jako sloupce (Obrazek 102). Proces vybéru celého fadku je stejny jako u

sloupce.

[iu B w T B — (ORI Ay B o B % B

Obrazek 102: Zahlavi fadkt
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8) Karta lista

Kartu listd najdeme ve spodni ¢asti celé tabulky, a obsahuje celkem tii Casti, které jsou
popsany na (Obrazek 103).
17

18
10 phAdat list -Ejnh;iﬂ; akdiwmi list

Obrazek 103: Karta lista

9) Pracovni prostiedi programu

Pracovni prostfedi se skladd z jednotlivych bun¢k a jde tak v podstaté o jednu velkou ta-
bulku. Jde o hlavni pracovni plochu. Buiika se stdva aktivni, kdyZ na ni klikneme. V tomto
okamziku do ni mizeme psat text. Na (Obrazek 104) muzeme vidét pracovni plochu ozna-

¢enou Cernou barvou a také aktivni buniku (C4).

k=3 - text

Obrazek 104: Pracovni prostedi s aktivni buitkou

5.3 3. hodina — prace s buiikou a daty

Po zékladnim seznameni s prostiedim tabulkového procesoru a opakovani zakladnich poymt
nasleduje hodina, kterd se bude zaméfovat na zékladni préci s buiikou a daty, tedy vkladani
dat a jejich tazeni/filtrovani. Pfedpokladem je tedy zakladni povédomi o tomto programu,
tedy kde se zhruba jaka funkce a nastroj nachazi a k ¢emu slouzi. VétSina funkcei je skoro

totozna jako v konkurené¢nim MS Excel, proto se zde klade diraz predevsim na zaklady.
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5.3.1 Vkladani dat a jejich format

Jak jsme si jiz ukazali v pfedchozi hodiné, pro vlozeni dat do bunky sta¢i bunku oznadit a
dvakrat na ni kliknout levym tlacitkem mysi. V této chvili se stane bunka aktivni (zvyrazni
se) a nasledn¢ mtzeme do ni vkladat rizné typy dat. Podle potieby miizeme ménit v buiice
format, jakym se budou data zobrazovat. Nastaveni formatu miZzeme ucinit bud’ z nastrojové
listy (Obrazek 105) nebo piimo z pasu karet v zalozce Formdt. Moznosti, které ob& hlavni
¢asti nabizi, jsou uplné stejné. V nastrojové listé pro zobrazeni vice formatu je potieba pouze

kliknout na polozku Dalsi formadity.

formatovani éisla jako..

Obrézek 105: Nastroje pro zménu formatu dat v nastrojové listé
V nabidce mame na vybér z mnoha formati, jako je ¢islo, text, ména, procenta, datum apod.
Nechybi zde ani vlastni vybér formatu dle potieby. U kazdé moznosti vidime v pravé ¢asti,
Vv jakém formatu je potfeba danou informaci zapsat (Obrazek 106).

Dala MNastroje Rozéifeni Népovéda

P Motiv
Automatic ky
| 123 Cislo . Prostytaxt
T B Text -
— - Cislo 1000,12
= Zarovnani »
1#l Obtekani . Procenta 10,12%
% Otoceni . Wéde chy 1,HEHE
. UEetnicky -1 000,12 K&
1T Velikost pisma » ¥ !
Finanéni £1000,12)
Ména 1 000,12 K&
& Fodminéné form stovani Ména zaokrouhlené 1000 Ké
@ Stfidajici sa banvy
Gatum 26.9.2008
S Vymazat formétovan! Cirl+y, ~ Cas 15:59 00
Catum a £as 26.9.2003 15:59:00
Treani 24:01 44
Vlastni ména
Vlastnidatum a éas
Vlastnl formét £isla

Obrazek 106: Postup pii zméné formatu dat pomoci pasu karet
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5.3.2 Zména velikosti buniky

Pti vkladani dat do bunky miize nastat situace, kdy je dand informace delsi, nez je Sitka
sloupce, tedy napf. text miize piesahovat itku sloupce. Sitku miizeme zménit tak, Ze si na-
stavime kurzor mys$i mezi dvé buiiky a tazenim pomoci levého tlacitka mysi na levou ¢i

pravou stranu zménime $itku sloupce (roztazeni ¢i zizeni). Obdobny zptisob plati pro zménu

sitky tadki (Obrazek 107).
@

Jmeno Datum naroz EHE Iiélm

Obrazek 107: Ukazka zmény Sitky sloupce

5.3.3 Uprava tabulky a listi

V zalozce VloZeni mizeme vloZzit do jiz hotové tabulky dat bunku, fadek nebo sloupec
(Obrazek 108). Piedpokladejme situaci, kdy mame vytvoienou tabulku, v které mame data
o zékaznicich a jejich objednavkach. Pokud chceme do tabulky dopsat zakaznika, ktery si
praveé vytvofil novou objednavku, nemusime celou tabulku mazat a tvofit ji znova, mizeme
pouzit pravé moznosti vkladani fadku, sloupct ¢i bunck. U tadkit mizeme vlozit 1 fadek
nad ¢i pod, u sloupct sloupec vpravo ¢i vlevo a u bunky miize dojit k posunu doprava ¢i
doleva. Totéz lze provést i pomoci vyvolani kontextové nabidky stisknutim pravého tlacitka

mysi.

Format Data MNastroje Hozdifeni

Shift+F11

Obrazek 108: MoZnosti pro Gpravu tabulky a listu
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Pro vymazani obsahu dat je potieba dany sloupec, fadek ¢i buiiku oznacit a pravym tlacitkem
mysi vyvolat kontextovou nabidku, kde nasledn¢ vybereme moznost Vymazat obsah. Al-
ternativou je pouziti klavesy backspace ¢i delete. V takovémto piipadé se odstrani pouze
data z fadku, sloupce ¢i buiiky. Pro kompletni odstranéni je potfeba zvolit moznost Odstra-

néni. Ob& moznosti U sloupce znazoriuje (Obrazek 109).

-

Ke ooh W0 .00

8¢ Wyjmout Crl+X
|0 Kopirowvat Ctri+C
C
- [ ctev
il Typ ohjedr
novaki@email Phone 12 [5] Viedit jinak >

3. svobod ovaid Samsung G

vorakg@email. | OnePlus 91 + Vlozit 1 sloupec vievo

tina. prochazk Xiaomi Mi 1
+ Wlogit 1 sloupec vpravo

W Odstranit sloupec

® Wymazatobsah sloupce

Obrazek 109: Kontextova nabidka sloupce pro smazani/odstranéni

V zalozce VloZeni mizeme také vlozit novy list. Tuto operaci miizeme provést také v Casti

karty listl, viz. pfedchozi vyuc€ovaci hodina.

5.3.4 Razeni a filtrovani dat

Pro praci s daty slouZzi nastroje i‘azeni a filtrovdni, které nalezneme v zalozce Data (Obrazek
110). Tyto nastroje se hodi predevs§im pfi vétsim poctu dat, které chceme uspotadat ¢i filtro-

vat podle riznych kritérii v kratkém Case a efektivnim zpisobem.

Mastroje  Rozdifeni Mapovada

17 Sefadit list >

-4

Wytvofit filtr

“+

Wytvofit zohrazenifiltru

Pfidat prifez

" & chranitlisty a rozsahy

Obrazek 110: Moznosti pro fazeni a filtrovani dat
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Razeni dat

Pti fazeni dat mizeme data fadit vzestupné Ci sestupné (napt. dle piijmeni ¢i platu zamést-

nance), nebo dle podle barvy.
Filtrovani dat

Filtrovani je pokrocilejsi funkce, kterd se hodi pro zobrazeni dat dle urcitych specifickych
kritérii (napf. zaméstnanci muzského pohlavi s platem vyssim nez 30 000 K¢). Filtr 1ze vy-
tvorit bud’ z nastrojové listy (Obrazek 111) pomoci ikony filtru, nebo v zalozce Data. U da-
ného sloupce ¢i fadku se zobrazi ikona filtru pii vytvoreni daného filtru (Obrazek 112). Po
Kliknuti na tuto ikonu mtzeme provést filtrovani dle danych kritérii (hodnota, podminka,

barva).

>

-2 off]e- 2

Obrazek 111: Vytvoteni filtru z néstrojové listy

Ba v
A B
1 Jméno fijmeni
2 Patr Movak
3 Anna Swobodova

Obrazek 112: Tkona znazoriujici aktivni filtr

5.4 4. hodina — formatovani textu a bunék

Dalsi hodina se bude zabyvat formatovanim textu a bunék a funkci podminéného formato-
vani. Pfedpokladem pro tuto hodinu je zakladni prace s textem, buiikou a daty. VéEtSina na-
stroju pro formatovani je totozna jako v programu Dokumenty Google s tim rozdilem, Ze se
zamé&fuji na buniky. Celkové plijde opét o zakladni sezndmeni s nastroji, jelikoZ je toto téma
pouze V jedné vyucovaci jednotce. V praxi by §lo ale urcité rozsifit do vice vyucovacich

jednotek, a to pfedevsim u pokrocilejsi funkce podminéného formatovani.

5.4.1 Formatovani pisma

Formatovani v tabulkovém procesoru se tyka jak textu, tak také bunék. Pti formatovani v ta-
bulkovém procesoru pracujeme predevsim s dvéma hlavnimi ¢astmi dokumentu, a to Na-
strojova lista a Pas karet. \V této Casti prace se budeme zaobirat formatovanim textu, které

je skoro totozné jako u programu Dokumenty Google, takze pajde spiSe o opakovani.
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V nastrojové list¢ najdeme nejcastéjsi zakladni a nejpouzivanéjsi nastroje. Pro ti¢ely forma-

tovani textu slouzi nastroje nastaveni fontu, styl fontu, zalomeni a otoceni textu (Obrazek

113)

nastaveni fontu zalomeni a otoceni textu
amial v | -|w0|+ B I+ A % @E E-i-F-A-eo @@
L] +
styl fontu

Obrazek 113: Nastroje pro formatovani pisma v nastrojove listé

Nastaveni a styl fontu — v této ¢asti mizeme textu nastavit typ pisma, velikost, Fez
pisma a barvu. Oproti textovém editoru je zde i moznost pieskrtnutého pisma, ktera
se spiSe vyskytuje v pésu karet. Pro vybér dané moznosti staci oznacit buiiku ¢i text
a poté si zvolit dany nastroj. U typu pisma mdme na vybér z velkého poctu pisem,
kdy je k dispozici mimo jiné i pokrocilej§i moznost filtrovani pisma na patkové, bez-
patkové, nadpisové, rukopisné aj. (Obrazek 114). Oproti textovému editoru nelze na-
stavit fez pisma a nastrojova liSta neobsahuje néastroj vymazani formatovani. Ptiklad
aplikace vSech néstroji znazoriiuje (Obrazek 115), kde mizeme vidét Cervené bez-

patkové pismo Arial, 17 bodt s fezem pisma kurziva a tucné, pricemz je pismo pie-

v I
Skrtnuté.
Pisma x
d Pizme:viechna piame | SRR e e r Rl |\ fiacit] Obliberiost Moje pisma
v Viechnapisma
Roboto Nadpisova
Rukopisna
Open Sans o
Nepropaorcionalni
Patkova
Noto Sans JP
Bezpatkova
Montserrat

Obrazek 114: Vybér typu pisma v pokro€ilém nastaveni

aial v = [17]+ | B I e&l

E F G -

Text

Obrazek 115: Ptiklad pouziti nastroji pro formatovani textu z nastrojové listy
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o Zalomeni a otoceni textu — jak jiz plyne z ndzvu, na vybér je ze dvou néstroji, a to
ofoceni textu (svisle, vodorovn¢, na stranu, konkrétni tithel) a jeho zalamovdani (pte-
tékani, zalamovani, ustfihavani) — (Obrazek 116)

o Zalamovani —hodi se v ptipadé, kdy mame text delsi nez buiiku a chceme ho
zobrazit v buiice cely. Takovy text se nasledn¢ napise pod sebe, takze neni
potieba upravovat sitku dané bunky.

o Pretékani — podobnd funkce, ktera ale nezvétSuje buitku

o Ustfihdvani — zobrazi text pouze na Sitku bunky

Datum
naroze
Datum nni Datum 1

r—

Obrézek 116: Nastroj zalomeni textu v praktické ukazce
V pasu karet nalezneme formatovani textu v zalozce Format, kde mame na vybér ze Ctyf
moznosti (text, obtékdni, otoceni, velikost pisma) — (Obrazek 117). MozZnosti nastroji jsou
totozné jako v ndstrojové list€, pficemz zde mizeme vidét i moznost Vymazdni formdto-
vani, ktera chybi v néastrojové liste.

Data Méstroje  Rozdifeni  Mapovéd

2 Moty
123 Cislo 3

| B Tex |
= Zarovwnani S
ol Obtékani *
T Otodeni >

TT velikost pisma >

& Podminéné forméatovéni

@ Sfiidajici se bany

¥ Vymazat formatovans Cirl+y

Obrazek 117: Postup pfi formatovani pisma z pasu karet
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5.4.2 Formatovani bunék

Dal8im druhem formétovani, ktery najdeme v tabulkovém procesoru, je formatovani bunck.
Opét muZzeme pracovat s dvéma hlavnima ¢astmi dokumentu, a to s Ndstrojovou listou a
Pasem karet. Formatovani u bunky je opét skoro totozné jako u programu Dokumenty
Google.

V nastrojové list¢ najdeme nejcastéjsi zakladni a nejpouzivanéjsi nastroje. Pro ucely forma-

tovani bunky slouzi ¢asti obrys buriky a zarovndni bunék (Obrazek 118).

obrys bunky

L

% | E- 4B~

L

zarovnani bunék

Obrazek 118: Nastroje pro formatovani bunky v nastrojové listé

o  Obrys buriky — 1 kdyz na (Obrazek 118) mame v této Casti pouze jeden nastroj, mu-
zeme zde zaradit i dal$i dva nastroje, a to je barva vyplné a slouceni bunék.

o Barva vyplné — na vybér z velkého mnozstvi barev, pficemz lze vytvofit i
barvu vlastni. Velmi zajimava je také funkce st7idani barev, ktera se aplikuje
na tabulku pro oddéleni fadkl a sloupct v tabulce pomoci barev (napf. bila,
modra, bild, modré atd.). Funkci stfidani barev lze zapnout také v zdlozZce

Format. Piiklad aplikace funkce znazoriuje (Obrazek 119)

A B [ o E F
Jméno Pfijmeni Wik Pozice Plat Datum nastupu
Petr Maovak 35 Manaier 44359 2023-04-15
harie Drvofakowa 28 Asistentka 55865 203-07-01
Jan Prachazka 40 “edouci o57E2 20221210
Katefina Svobodova 45 Manaier 33855 2023-01-20
Tomas Kavar 32 Agistentka 22455 2025-09-05
Eva Movotna 37 “edouci 18958 2022-10-30
1

Obrazek 119: Funkce stfidani barev v tabulce zaméstnanct

o Slouceni bunék — ke spojovani vice bun¢k do jedné bunky (slouceni vseho,
svisle a vodorovng¢)
o Obrys bunék — slouzi k nastaveni ohranieni dané bunky (vnitini, vnéjsi,

vSechna aj.)



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 107

e Zarovndni bunék — slouzi k nastaveni umisténi dat v buiice (svisle, vodorovn¢)

V pasu karet nalezneme formatovani bunék v zalozce Formdt, kde mame na vybér z jedné
moznosti zarovndni — (Obrazek 120). MozZnosti nastroju jsou totozné jako v nastrojové listé.

Data Mastroje  Rozdifani  Mapovada

@ Motrr ¥ B T = L &, 2]
123 Cislo -
B Text 3 s i
I = ZAEmEn 'I = Doleva Ctrl+ShiftsL
Pl Obtékant " | = Nastred Ctri+Shift+E
¥ Qlotent " = Doprava Ctri+Shift+R
TT Velikost pisma » T Nahoru
%+ Doprostred
. vt 4 Dold
& Podminéné forméatovan = vou

Obrazek 120: Postup pfi formatovani bun¢k z pasu karet

5.4.3 Podminéné formatovani

Podminéné formatovani je specialni typ formatovani, ktery (jak jiz plyne z nazvu) pouziva
ke zméné vzhledu ur€itou podminku ¢i pravidlo. Tuto funkci nalezneme v zalozce
Format > Podminéné formdtovdni. Po rozkliknuti se dostaneme do bo¢niho panelu, kde si
muzeme nastavit rizna pravidla dle naSich preferenci (Text obsahuje, Vétsi neZ, Rovna se
aj.). Dale si lze zvolit, jestli chceme jednotnou barvou, nebo barevnou Skalu. Nechybi ani
nastaveni stylu a fezu pisma. Ptikladem je situace, kdy chceme v tabulce zaméstnanct

z ptedchozi hodiny oznacit barevné buiky, které obsahuji slovo ManaZer - (Obrazek 121).

o e & § 100w - Kk % O 0 23] Vycho. v —[10]+ B I & A % H : ” Pravidla podmingného formatu X
N B c o E 3 s H | Jednotna barva Barevna skala
Jméno Piijmeni Vék Pozice Plat Datum néastupu
Petr Mowdk i 44389 2023-04-15 Pouit na rozsah
Marie Dvofakowd 28 Asistentka 55866 20230701
Jan Prochazka 40 “edouch 56782 202212110 AVF7 2]
Katefina Svabadavé 15 33685 2023-01-20

Tomas
Eva

Kovaf
Novotnd

Aslstentka
Wedouch

22455
18958

2023-08-05
2022-10-30

1

Pravidla formatovani

Formétovat buriky, pokud

Text obsahuje -

ManaZer

Styl formatovani

Vychozi

BITUSHA. &,

S w———

Obrazek 121: Ptiklad vyuziti podminéného formatovani v tabulce zaméstnanci



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 108

5.5 5. hodina — funkce a vzorce

Po tom, co se zaci nauci pracovat s tabulkou, daty a formatovanim bunék mutzou piejit na
vyucovaci blok, ktery se zamé&fuje na funkce, tedy praci s fadkem pro vkladani vzorci. Zaci
se seznami predevsim se zakladnimi funkcemi, které program nabizi a vyzkousi si vkladani
riznych typt vzorci na praktickém ptikladu. Néasledné se nauci pracovat s tabulkou seznamu
funkci, tedy vyhledéavat jednotlivé funkce a pochopit jejich syntaxi, ktera je velmi diilezita.
Tato hodina neni, co se tyce teorie az tak obsahla, ale opét by $la rozsifit do dalSich hodin,
jelikoz program Tabulky Google nabizi obrovské mnozstvi funkci, tak je takika nemozné se

se v§emi seznamit.

5.5.1 VKkladani vzorcu

V tabulkovém procesoru Tabulky Google miiZeme stejné€ jako v jiném kalkulatoru vkladat
vzorce za pomoci fadku pro vkladani vzorce, ktery se nachdzi pod panelem nastroji
(Obrazek 99). Pro zopakovani je dilezité védét, ze jakékoliv data napsané do tohoto fadku
se zobrazi v aktivni buiice. Pro vkladani vzorcli nam slouzi funkce, diky kterym miizeme
vytvafet rizné vypocty. Pokud chceme do fadku vlozit danou funkcei, miizeme tak ucinit vice

zpusoby:

a) Nadstrojova lista — ikona Funkce. % Zde si mizeme vybrat z obrovského mnoZzstvi
funket, pficemz nejzékladnéj$i a nejpouzivanéjsi funkce jsou v horni ¢asti nabidky
(SUMA, PRUMER, POCET, MIN, MAX) — (Obrazek 122)

e B WY B-fE

SUMA
PROMER
POGET

MAX

MIN

Vie
Analyzator
Databaze
Datum

Filtr

Finanéni
Google

Informace

¥ ¥ ¥ ¥Y ¥ Y Y Y ¥

Logické

Obrazek 122: Zékladni funkce nastroje Funkce v nastrojové listé
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b) Pas karet — zalozka VleZit > Funkce. Stejné funkce jako v nastrojové list¢ (Obrazek

123).

Formdt Data Mastroje  Rozéifeni
[ Bufky »
B Radky >
M Ssloupee >
3 List Shift+F11

. [ Graf

© i@ Kontingenéni tabulka

: [ Fotka >

T [ Makres

I Z Funkce »
@ Odkaz Ctr+K

Obrazek 123: Postup pfi vlozeni funkce z pasu karet

Pomoci obou téchto zpiisobil se ndm po rozkliknuti na danou moznost automaticky vlozi
funkce do fadku pro vkladani vzorct. Pii vloZeni vzorce ru¢né zacindme vzdy znaménkem

»=* a dale pokracujeme dle syntaxe.

Pokud nevime, jak dana syntaxe vypada, muze nam pomoct napovéda ke vzorci po kliknuti
na ikonu malého otazniku (Obrazek 124). Nasledné se otevie okno, kde muzeme vidét i
ptiklad pouziti vzorce a ucel pouziti. Pokud chceme podrobnéjsi informace o funkci, mi-
zeme tak uCinit po kliknuti na text DalSi informace. Otevie se nova zalozka v prohlizeci
s napovédou ke konkrétni funkci, kde je podrobné popsana syntaxe, ptiklady a co funkce

déla (Obrazek 125).

- SUMAL )

C ]

Obrazek 124: Napovéda ke vzorci
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SUMA

Vrati soutet fady Eissl nebo bunék.

SUMA pro BigQuery v

Priklady pouZiti
SUMA(A2:A188)
SUMA(L;2;3;4;5)

SUMA{1;2;A2: AS®)

Syntaxe
SUMA(hodnotal; [hodnota2; ...1)
+ hodnotal = prvni Eislo nebo rozsah, které se maji sedist.

 hodnota2; ... = [VOLITELNE] - dali &isla nebo rozsah, které se maiji pficist k argumentu
hodnotal.

Obrazek 125: Nabidka pokro¢ilé napovédy pro funkci (SUMA)

Napovédu ke vSsem funkcim nalezneme v zalozce Ndpovéda> Seznam funkci (Obrazek

126). Opét se spusti dalsi zalozka v prohlize¢i. Na této strance najdeme velmi piehledné

Vv tabulce seznam vSech funkci, které program nabizi a jejich syntaxi. V tabulce Ize funkce

navic velmi jednoduse a rychle filtrovat dle kategorii a klic¢ovych slov (Obrazek 127). [73]

. Q@ vyhledat vnabidkach Altay

(@ Mapovéda pro Tabulky
©n Skoleni

) Aktualizace

| [0 Pomoct zlepsovat Tabulky

- A Mahlésit zneuzitl

" B zasady ochrany soukromi

- Bl smiluvni podminky

I % Seznam funkcl l

Obrazek 126: Postup pro spusténi napoveédy seznamu funkci

Seznam funkci Tabulek Google

Tabulky Google poadporuji w butikéch wzorce, ktard se poufivaji ve vatsing aplikaci pro dpravu tabulsk na
pofitadi. Z tdehto vzorel se daji wivorit funkee, kierd zpracovévaji data a provédi wpotty s Fetézei a fisly.

Zde je sezram vech funkei dostupnych v jednatlivyeh kategorich. PA jejich pouZivéni nezapomenite viechny
soutasti funkce tvofené abecednimi znaky, které neodkazuji na buiky nebe sloupce, vkladat do uvozovek.

Jazyk funkei v Tabulkéch Google miZete ménit mezi angliétinou a 21 daléimi jazyky.

ZuZit podle.. =

Pfevada zadané Eislo na
Analyzétor TO_DOLLARS TO_DOLLARS(hodnota) | #astku v dolarech. Dalsi
infarmace &

l F\Hr\:’véni pomoci nékolika Kigovwych slow..

Prevede Eiselnou
hodnatu na jinou mérnou
jedmotku. Dalsi informace
<]

COMVERT (hodnota;
Analyzétory COMVERT potitetni_jednotka:
koncovi_jednotka)

Prevede zadané Eislo ra
Analyzétory TO_DATE TO_DATE (hodnota) daturn. Dalsi informace
c}

Obrazek 127: Nabidka seznamu funkci v programu Tabulky Google [73]
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5.5.2

Zakladni funkce

SUMA — vypocita soucet Cisel nebo bunék v daném rozsahu
o Syntaxe — SUMA (hodnotal; [hodnota2; ...])
o Priklad — soucet ¢isel v buitkkach A1, A2 — SUMA (A 1; A2)
PRUMER — vypotita pramér &isel v daném rozsahu
o Syntaxe — PRUMER (hodnotal; [hodnota2; ...])
o Piiklad — pramér &isel v rozsahu bunék A1, A10 - PRUMER (A 1:A10)
POCET - vrati pocet ¢iselnych polozek v daném rozsahu (pouze &iselné hodnoty)
o Syntaxe — POCET (hodnotal; [hodnota2; ...])
o Priklad — pocet &iselnych poloZek v rozsahu I5, 114 — PRUMER (15:114)
MIN — vréti minimalni hodnotu v daném rozsahu
o Syntaxe — MIN (hodnotal; [hodnota2; ...])
o Piiklad — minimalni hodnota v rozsahu IS, 114 — MIN (15:114)
MAX — vrati maximalni hodnotu v daném rozsahu
o Syntaxe — MAX (hodnotal; [hodnota2; ...])
o Ptiklad — maximalni hodnota v rozsahu 16, I7 — MIN (16:17) [73]

5.6 6. hodina - grafy

Zaverecnym vyucovacim blokem je prace s grafy. Vkladani grafii je jeden z poslednich na-

stroju z nastrojové listy, s kterym se Zaci obeznami. Cilem je, aby se seznamili Se zptsoby

vkladani grafi v programu Tabulky Google a naslednou upravou. Opét pijde predevsim o

zakladni praci. Tabulkovy procesor nabizi velké mnozstvi grafu, takze jde hodina rozsitit do

vice vyucovacich jednotek, podobné¢ jako hodiny predchozi.

5.6.1 VloZeni grafu

Grafy jsou dulezita soucast tabulkového procesoru, ktera slouzi k vizualizaci riznych typt

dat. Zaroven mohou pomoci také 1épe pochopit danou informaci, ¢i si ji vizualizovat. Pro-

sttednictvim grafii mizeme napt. data vyhodnocovat ¢i porovnavat. Grafy jdou podobné

jako funkce ¢i jiné nastroje vlozit vice zplisoby:
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a) Nastrojova lista — ikona VioZit graf. 2 Po kliknuti na tuto ikonu se otevie v pravé
¢asti programu bocni panel, ktery slouzi pro editaci grafu (podrobnéjsi popis nize)

b) Pas karet — zilozka VieoZit> Graf. Stejné funkce jako v ndstrojové 1isté (Obrazek

128)
Formét Data  Mastroje  Rozdiferi b
. O Bunky [
B Radky .
M Sloupre [
O3 List shift+F11
I [ Graf —I
i7 Kontingenéni tabulka
[J Fotka -
[ Makres

Obrazek 128: Postup pfi vlozeni grafu z pasu karet

V obou z téchto pfipadi se nam samotny graf nevytvoii, protoze nejsou vybrany data. Pro
vloZeni grafu je tedy potieba mit n¢jaké data, z kterych se graf vytvoii. Mlizeme bud’ vybrat
rozsah dat z bo¢niho panelu editor grafti (Obrazek 129), nebo Ize jesté pied kliknutim na

nastroj VleZit graf oznacit rozsah dat, z kterych chceme graf vytvofit a az poté aplikovat

, .
nastroj.
=[]+ B I &= A% H i ~ [) Editor grafi X
Nastaveni Piizplsobit
Vybrat rozsah dat X
Typ grafu
ATF7 Al Sloupcovy graf -
Piidat dalsi rozsah Skladani
Zadné -
Navrieno
EHaiF7 Fozsah dat
H7 H
Osa x

nnnnnnnnnnn

Obrazek 129: Vybér rozsahu dat v editoru graft

Jestlize mame v tabulce vice sloupct, ale samotny graf budeme tvofit z méné sloupcti (napf.
ze dvou), staci podrzet klavesu Ctrl a poté dané sloupce oznacit a aplikovat nastroj pro vy-

tvoreni grafu (Obrazek 130).
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ETE? - fic 18952
P—
A B C o E F G H |
1 Jméno Prijmeni Vik Pozice Plat P| t . t o
2 Petr Novak 3 ManaZer 44899 at zamestnancu
3 Marie Dioakova 28 Asistentka 55866 Boon0
4 Jan Prochazka 40 Vedouci 55782 40000
5 Katefina Svobodova 45 hanaZer 33555
& Tomas Kovar 32 Asistentka 22455 T 20000
i Eva Povotna k) Yedouci 10958 =
g 1]
- 3 »
El # Y e a & 35
] R o < )
10 = Oﬁ Q@b & * <
i Piijmeni
12

Obrazek 130: Priklad vytvoreni grafu ze dvou sloupct

5.6.2 Upravy grafu

Po prvotnim vytvoteni lze graf nasledn€ upravovat. Pro naslednou editaci grafu slouzi tzv.
editor grafu v pravém bo¢nim panelu (Obrazek 129). Tyto upravy jsou vice nez nutné, pro-
toze program Casto spravné nerozezna, co chceme grafem vyjadfit a pouze vytvori doporu-
¢eny graf. Pro editaci slouzi dva panely, a to nastaveni a prizpiisobeni.
e Nastaveni
o Typ grafu — zména druhu grafu, at’ uz za i¢elem zlepseni vzhledu ¢i lepsimu
pochopeni informace (spojnicové, plosné, pruhové, vysecové, bodové, mapa,
jiné)
o Skladani — slouzi pro zobrazeni vétsiho pocétu dat v jednom grafu (zadné,
standardni, 100 %). Piiklad pouziti sklddaného grafu na (Obrazek 131)

Mésicni prodeje firmy

B Pobocka Ostrava [l Pobocka Praha

Leden
Unor
Brezen

Duben

Meésic

Kvéten
Cerven

Cervenec

0% 25% 50% 75% 100%

Procente

Obrazek 131: Skladany graf znazoriiujici mésicni prodeje firmy
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©)

@)

Rozsah dat — rozmezi bunék, které chceme do grafu zaradit (Obrazek 129)
Zkombinovat rozsahy — spojeni dat z riznych rozsahii, napt. z dvou riznych
list (vodorovné, svisle)

Osa x — slouzi ke zméné rozsahu dat pro osu x (lze vyménit osu y za osu X)

Rady — umoziiuje piidat &i odstranit fadu/fady

Prizpuisobit

©)

@)

@)

@)

Styl grafu — prava vzhledu grafu (barva pozadi, pismo, ohraniceni aj.)
Nazvy grafit a os —zména nazvu a formatovani textu (pismo, velikost, ba-
rva, fez)
Rady — oblasti znazorfiujici data (nastaveni vyplné a &ary, osa, datovy bod)
Legenda — popisek fady k lepSimu pochopeni grafu (nastaveni pozice a for-
matovani)

—osax aosay v grafu (formatovani)

MyiZka/znacky —pro lepsi orientaci v grafu

Barevné znaceni vyse uvedenych moznosti souvisi s grafem nize. Pomoci tohoto grafu si

1ze vice predstavit rizné polozky, které graf obsahuje (Obrazek 132).

0000 —

Plat zaméstnancu

400000 -

F i 1) &0

Obrazek 132: Priklad sloupcového grafu s barevnym znacenim jednotlivych casti
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6 ZPETNA VAZBA K VYTVORENYM PODKLADUM

Po vytvoreni podkladl pro vyuku vybraného textového editoru a tabulkového kalkulatoru
nasleduje posledni ¢ast prace, tedy praktické ovéreni uloh pomoci dotaznikového Setfeni.
Cilem bude ziskat zpétnou vazbu k témto podkladim od uciteld, kteti jiz vyplnovali pred-
chozi dotaznik. Podklady jsou nahrany na cloudové ulozisté Google Drive. Po vyhodnoceni
tak budu moci zjistit, jestli jsou vytvofené materialy pouzitelné v praxi a jaké maji piipadné
klady a nedostatky. V této kapitole tedy bude popsan vytvoieny dotaznik s naslednym vy-

hodnocenim opét za pomoci programu Google Forms.

6.1 Cile

Podobné¢ jako u prvniho dotaznikového Setieni byly stanoveny otazky tykajici se prizkum-

ného Setieni (cile), na které chceme pomoci dotazniku nalézt odpovédi.
Cile:
Hlavni cil:

e Jsou vytvorené podklady pro vyuku vybraného textového editoru Dokumenty Goo-
gle a tabulkového kalkulatoru Tabulky Google pouZitelné pro vyuku na stiednich

Skolach?
Vedlejsi cile:
e Jakeé podklady by u pedagogl prevazovaly?
e 7 jakého divodu by pedagogové podklady nevyuzili, pokud jsou dle jejich nédzoru
pro vyuku nepouzitelné?

e O jaké konkrétni ucivo by §ly vytvorené podklady rozsifit?

6.2 Popis dotazniku

Cilem bylo zajistit jednotnou formu obou dotazniku, tedy aby byly vytvoiené ve stejném
programu (Google Formulaie) a na podobném principu. Jelikoz se zaméfuje dotaznik na
programy ze sady Google Workspace, i z tohoto diivodu byl prave zvolen nastroj od spolec-
nosti Google. Dotaznik se sklada z pouhych 6 otazek (oteviené, dichotomické, vyctové, li-

nearni stupnice).
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Postup pii tvorbé byl obdobny, tedy vytvofeni uvodni sekce (Obrazek 133), nasledné tvorba
otazek na zéklad¢ cilii a poté fazeni do sekci pro lepsi prehlednost a prechody na danou
otazku na zakladé odpovédi z piedchozi otazky. Sekce 4-5 obsahuji jednu otazku, posledni

sekce se sklada z otazek dvou.

Podklady k volné dostupnym programim
Tabulky a Dokumenty Google

Dobry den,

jeem studentem druhého roéniku navazujiciho magisterského oboru Ugitelstvi
informatiky pro S5 na Fakult® aplikované informatiky UTB ve ZIing. V rdmci své
diplomové préce na téma Re&ené llohy z oblasti aplikagniho software pro praci s
informacemi: volné dostupné textové editory a procesory se na Vas obracim s proshou
o krdtké wyplnéni dotazniku.

Cilem dotazniku je zjistit Va8 pohled na mnou vytvofené podklady (pracovni sedit a
prezentace) pro program Tabulky a Dokumenty Google. Podklady jsou tvofeny prave pro
tyto programy 2 ddvodu toho, Ze wly v pfedchozim dotaznikovém £etfeni jako nejvice
pouZivané ve vyuce. Prezentace jsou zpracovany v programu Microsoft PowerPoint,
proto doporuduji pro lepEi kompatibilitu zobrazeni préveE v tomto programu. Dotaznik
wyplfiujte pouze v pFipadg pfedchozihc wplnéni dotazniku (viz. otdzka 1).

Odkaz: https:fdrive.google.com/drive/folders/ThEUToApyL AAvbcuBFMVR2pOwSkaf 2py

Dotaznik je zcela anonymni a obsahuje celkem & otdzek,

Obréazek 133: Uvodni sekce dotazniku

6.3 Vybér a osloveni $kol

Dal$im krokem bylo odeslani dotazniku vybranym SS. Jelikoz byl prvni dotaznik anonymni,
nevédél jsem, které konkrétni $koly dotaznik vyplnily (pouze procentualni zastoupeni kraji
(Tabulka 7)). Predpokladal jsem, ze dotaznik nevyplni tolik respondentu Vv piipad¢€, ze by
nebyl anonymni. Na zakladé tohoto zjisténi tedy neslo oslovit pouze $koly, které dotaznik
vyplnily. Osloveny tedy byly kraje, u kterych zodpovédél alespon jeden respondent. Celkem
bylo osloveno 306 kol s oborem ctyflet¢ho gymnézia a 76 skol s oborem informacni tech-
nologie (vyfiltrovani dat v programu Tabulky Google). V prvni otazce dotazniku, ktera je
rozdélend do samostatné sekce jsem se dotazoval, jestli pedagog vyplnil piedchozi dotazni-
kové Setfeni, aby se pfedeslo potencidlnimu vyplnéni pedagogem, ktery ptedchozi dotaznik
neabsolvoval (Obrazek 134). Pokud zvolil mozZnost ,,Ne*, doslo k automatickému ukonceni

formulatre. V ptipadé¢ moznosti ,,Ano* automaticky pokracoval na dalsi sekci.



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 117

Sekce1z5

Wyplioval jste pfedchozi dotaznikove getfeni?

O Ano
O Ne

Obrazek 134: Uvodni otazka ohledné vyplnéni predchoziho dotazniku

Osloveni Skol probéhlo opét pomoci e-mailové zpravy. Pomoci zvoleni moznosti odpovédét
na predchozi e-mail, ktery byl odeslan, jsem vytvofil vétsi navaznost tak, aby kazda skola
védéla, o jaky dotaznik Slo. Jednotlivi adresati byli umisténi do skryté kopie. E-mailova
zprava obsahovala souvislost s pfedchozim dotaznikem, diivod osloveni, poZadavek na pre-
poslani, odkaz na podklady a dotaznik (Obrazek 135).

Dobry den,

v navaznost na e-mail ze dne 11.4. bych Vas chtél touto cestou pofadat o wyplnéni
dotaznikoveho Setfent, kieré se vrtahuje k mnou wyheofenym podkladfm pro wyuku
programu Tabulky a Dokumenty Google (pracovni sesit, prezentace).

Dale bych Vas chtél poprosit, abyste tuto zpravu opét pieposlali pifslugnym pedagogiim,
ktefl se zameéfuji na kancelafsky software a ktefi wyplfovall pfedchozi dotaznikaove
Zetfeni.

Cidkaz na
podklady:hitps.fdrive goodle comddrivesfolders/ThEUToApyLASvbouBF MYE 2 plhwSkafl2py
Odkaz na dotaznik https:fforms gle/u2TByuuy 16ndyvarm4ds

Dekuji vam za ochotu a pieji piijemny den.

Bc. Larenc Martin

Obrazek 135: Obsah e-mailové zpravy s prosbou o vyplnéni dotazniku

Z celkového poctu 306 oslovenych $kol vyplnilo dotaznik 16 respondentd s tim, ze 11 z nich
vypliovalo dotaznik pfedchozi. Pokud bychom chtéli vypoditat navratnost, je tedy nutné
pracovat s ¢islem 77 (pocet respondenttl, ktefi vypliovali pfedchozi dotaznik). Navratnost
tedy Cinila 14,28 % (11/77 * 100), coz je ofekavané Cislo vzhledem k navratnosti prvniho

dotazniku (16,7 %).
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6.4 Vyhodnoceni dotazniku

Jednotlivé otazky jsou nejprve vyhodnoceny zvlast’, a poté jsou v dalsi zavérecné Casti zod-
povézeny vyzkumné otazky. Nékteré otazky byly vyhodnoceny pomoci programu Tabulky

Google, u jinych stacilo pouziti tohoto nastroje, protoze je vyhodnotil dostate¢né spravné.

6.4.1 Sekcel
Otazka ¢. 1 — Vyplioval jste predchozi dotaznikové Setieni?

Jak jiz bylo zminéno vyse, v prvni otazce dotazniku, kterd je rozdélena do samostatné sekce
jsem se dotazoval, jestli pedagog vyplnil pfedchozi dotaznikové Setfeni, aby se ptredeslo po-
tencialnimu vyplnéni pedagogem, ktery piedchozi dotaznik neabsolvoval (Obrazek 134).
Pokud zvolil moznost ,,Ne*“, doslo k automatickému ukonceni formulare. V ptipadé¢ moz-
nosti ,,Ano* automaticky pokrac¢oval na dalsi sekci. Z celkového poctu 16 respondenti od-
povédélo 11 (68,8 %), ze ptedchozi dotaznik vyplnilo, zbylych 31,3 % ptedchozi dotaznik

nevyplnovalo (ukonceni formulare) — (Obrazek 136).

Vyplnoval jste predchozi dotaznikové Setreni?
16 odpovedi

® Anc
® Ne

Obrazek 136: Cetnost respondentil uéastnicich se predchoziho dotazniku

6.4.2 Sekce 2
Otazka ¢. 2 — Pouzil byste vytvoi‘ené podklady pro vyuku téchto programa?

Cilem druhé otazky bylo zjistit, jestli jsou vytvofené materialy pouzitelné v praxi uciteli, coz
je hlavni cil dotazniku. V tomto piipadé€ byly k mému potéSeni ohlasy velmi pozitivni, pfi-
¢emz z 11 respondentti odpovédélo 10 (90,9 %) na tuto otazku ,,Ano* a 1 respondent (9,1

%) odpovédel, ze podklady pouzitelné nejsou (Obrazek 137).
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Pouzil byste vytvorené podklady pro vyuku téchto programi?
11 odpovedi

@ Ano
® Ne

Obrazek 137: Cetnost respondent ohledné vyuZiti vytvofenych podklada

6.4.3 Sekce 3
Otazka ¢. 3 — Jaké konkrétni podklady byste vyuzil?

Tteti otdzka navazovala na ptedchozi otdzku. Na tuto otdzku tedy odpovidali pouze respon-
denti, kteti vyhodnotili podklady jako pouzitelné (10 z 11). Jde o jednu z otazek, ktera je
vyhodnocena pomoci programu Tabulky Google, jelikoz jde o otazku vyctovou, ve které
mohli respondenti vybirat z vice moznosti (vyhodnoceni v Google Forms nebylo dostacu-
jici). 5 respondentt (50 %) by vyuzilo jak prezentace, tak také pracovni sesit. Zbylych 5 (50
%) preferuje pouziti pracovniho sesitu (Obrazek 137). Zadny respondent neodpovédél, ze

by vyuzil pouze prezentace.

Jaké konkrétni podklady byste vyuzil?
@ Pracovni sesit

@ Pracovni sesit, Prezentace

Obrazek 138: Preference respondentt ohledné typti podkladii
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6.4.4 Sekce 4
Otazka €. 4 — Z jakého ditvodu byste podklady pro vyuku nevyuZil?

Ve ctvrté oteviené otazce bylo cilem zjistit diivod nevyuziti vytvofenych podkladi, tedy
v ¢em je nedostatek a co by se ptipadné¢ dalo zlepsit. Na zakladé odpovedi z druhé otazky
tedy na otazku odpovidal 1 respondent (0,09 %). Dle jeho nazoru je v podkladech prilis
mnoho textu, a zfejme bud’ dotaznik nebo jiné podklady obsahuji gramatickou chybu. Slovy

respondenta: ,,Prilis mnoho textu. A pise se "byste”, "by jste" neexistuje.

6.4.5 Sekce5
Otazka €. 5 — O jaké dalsi ucivo byste doplnil vytvorené podklady?

V paté oteviené otazce jsem chtél zjistit, co by §lo do podkladt doplnit a co v nich chybi.
Slo o povinnou otazku, takze na ni odpovédélo 100 % respondentt (11). Otazka byla vyhod-
nocena také graficky opét pomoci programu Tabulky Google po settizeni dat do hlavnich
skupin. Respondenti (36,36 %) zhodnotili u¢ivo v takovémto rozsahu pro SS dostadujici,
tudiz by nic dalsiho nedopliovali. 2 pedagogové (18,18 %) by doplnili podklady o hromad-
nou korespondenci (i kdyz dle 1 respondenta jde o pokrocilejsi ucivo). 2 respondenti by
ucivo rozsifili o funkce (podminkové funkce). Dle zbylych respondenti (0,09 %) by $lo
ucivo rozs$ifit o kontingen¢ni tabulky a grafy a vkladani objekt s diagramy, kreslenim a
formatovanim. Posledni respondent (0,09 %) na otazku neodpovédél a dle predpokladii Slo

o jediného respondenta, ktery by podklady pro vyuku nevyuzil (Obrazek 139).

O jaké dalsi uCivo byste doplnil vytvofené podklady?

11 odpovédi 4(3636 %)

2(1818%) 2 (18,18%)

1(009%)  1(009%)  1(009%)

Pocet respondentu

Rozsah uciva Hromadna Funkce Kontingenéni Viadani
je dostadujici korespondence tabulky a grafy objektd a jejich
formatovani

Odpovéd

Obrazek 139: Rozlozeni respondentti ohledn€ doplnéni uciva do podklada
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Otazka ¢. 6 — Ohodnot’te celkovy dojem z podkladii na stupnici 1-5

V posledni Sesté otdzce dotazniku bylo cilem zjistit celkovy dojem z vytvorenych podklada.
Pro tuto otazku byla pouzita tzv. linearni stupnice, ktera mize slouzit pro vyhodnoceni spo-
kojenosti ¢i postoje na uréity problém. Respondenti tedy méli ohodnotit tyto podklady jako
ve Skole od 1 do 5 (1 nejlepsi — 5 nejhorsi). Z celkového poctu 11 respondentti 3 respondenti
byli pIn¢€ spokojeni (27,3 %). Dalsich 7 (63,6 %) v nejvétsim poc¢tu hodnoti podklady znam-
kou 2. Zadny z respondentil nehodnotil podklady znamkou 3 nebo 5. 1 respondent (9,1 %)
oznacuje podklady znamkou 4 i piesto, ze by je ve vyuce vyuzil (Obrazek 140).

Ohodnotte celkovy dojem z podkladl na stupnici 1-5

11 odpovédi

8

7 (63,6 %)

3 (27,3 %)

0(0 %) 1(9.1 %) 0 (0 %)

1 2 3 4 5

Obrazek 140: RozlozZeni respondentii ohledné celkového dojmu z podkladi
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6.5 Odpovédi na otazky z vyzkumného Setfeni

Zaverecna kapitola praktické casti obsahuje odpoveédi na vyzkumné otazky, které byly na
zacatku polozeny (hlavni a vedlejsi cile dotazniku). Diky témto odpovédim budu moci zpra-
covat zavér prace, v kterém predevsim objasnim pouzitelnost podkladi ve vyuce a nedo-

statky, které nabizi.
Hlavni cil:

Jsou vytvorené podklady pro vyuku vybraného textového editoru Dokumenty Google
a tabulkového kalkulitoru Tabulky Google pouZitelné pro vyuku na SS?

Dle respondentd jsou vytvorené podklady pro vyuku pouzitelné, coz je velmi pozitivni
zprava. Pouze 1 respondent z 11 vyjadiil nespokojenost s podklady.

Vedlejsi cile:

Jaké podklady by u pedagogi pirevazovaly?

Pedagogové by ve vétsim méfitku pouzili spiSe pracovni listy nez prezentace, v kterych
muze byt pomérn¢ velké mnozstvi textu. Jenom prezentace by pred pracovnimi listy neu-

prednostnil nikdo.

Z jakého diivodu by pedagogové podklady nevyuzili, pokud jsou dle jejich nazoru pro
vyuku nepouzitelné?

Z celkového poctu 11 respondenti se nakonec pouze 1 vyjadril tak, Ze by podklady nevyuzil,
a to z divodu velkého mnozZstvi textu (pravdépodobné v prezentacich).

O jaké konkrétni ucivo by Sly vytvoiené podklady rozsirit?

Podklady by Sly rozsifit pfedev§im o pokrocilejsi ucivo hromadné korespondence, které se
ale pfilis nevyucuje ve volné dostupnych editorech a procesorech. Toto ucivo je spiSe zara-
zeno v komerénim softwaru. Dale by $lo rozsifit o funkce, kontingenéni tabulky ¢i podrob-

néjsi popis vkladani objekti.
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ZAVER

Cilem diplomové prace bylo pfedevsim vytvoieni sady podkladi v¢etné pracovnich listt pro
vyuku nejcastéji pouzivaného volné dostupného textového editoru a tabulkového kalkula-
toru ve vyuce na stfednich Skolach. Diraz byl kladen na zékladni sezndmeni s témito pro-

gramy a rozvoj digitalnich kompetenci v oblasti prace s informacemi, které jsou velmi dile-

zité a zasadni nejen v budoucim zivoté studenta.

Nejprve jsem v teoretické Casti prace seznamil Ctenafe s klicovymi pojmy, které jsou ne-
zbytné pro pochopeni problematiky volné dostupného softwaru a dal$ich ¢asti prace. Na-
sledn¢ jsem se zaméfil na predstaveni riznych alternativnich feseni ve form¢ voln¢ piistup-
nych kancelafskych balikli a nastrojii, které se ve vyuce na stfednich Skolach nejvice pouzi-
vaji. V této ¢asti prace jsem poskytl podrobny popis jednotlivych programi, coz mize $kol-
skym zafizenim pomoct pfi rozhodovani prechodu na néktery z téchto programa. Vzhledem
k tomu, Ze se funkcionalita a uzivatelské prostiedi Casto podobaji komerénim softwartim,

pfechod na voln¢ dostupny software nemusi predstavovat velkou piekézku

V praktické ¢asti diplomové prace se zamé&iuji na rozbor téchto programii s vyuzitim metody
dotaznikového Setieni. Pfed samotnym sbérem dat bylo nezbytné definovat vyzkumné
otazky, na které jsem v tomto prizkumu uspésné nasel odpovédi. Pro vybér §kol, které byly
zapojeny do Setfeni, jsem vyuZil adresai Skolskych instituci poskytovany Ministerstvem
Skolstvi, mladeze a télovychovy. Z tohoto adresate byly vyfiltrovany Skolské zatizeni z celé
CR, které nabizeji maturitni programy z oblasti informaénich technologii a &ty¥letého gym-
nazia. Diky tomuto adreséfi bylo osloveno velké mnozstvi Skol, coz ptispélo k vysoké mite

navratnosti a reprezentativnosti ziskanych dat.

Na zakladé€ provedeného dotaznikového Setfeni bylo moZzné provést analyzu a srovnani vy-
uzivani riznych volné€ dostupnych textovych editori a tabulkovych procesort v ramci vyuky
na stfednich $kolach. Vysledné data ukazaly, ze vétsina Skol dava prednost tradicnimu ko-
mer¢nimu softwaru spole¢nosti Microsoft, prestoze rozdil pouzitelnosti mezi komerénim a
volné dostupnym softwarem nebyl az tak vyrazny. Mezi voln¢ dostupnymi feSenimi domi-
nuje predevsim online platforma Google Workspace, konkrétné aplikace Tabulky a Doku-
menty Google. V pozadi oviem neziistal ani kancelaisky balik Libre Office. Casova dotace
pro vyuku téchto programi se vyrazné 1isi. Proto byla v praci uvedena tato dotace za celé

studium (vé€tsinou se tyto programy vyucuji dva ro¢niky v celém studiu).
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Diky dosazenym vysledkim z prvniho dotaznikového Seteni byly vypracovany podklady
pro vyuku nejcastéji pouzivaného volné dostupného textového editoru a tabulkového proce-
soru pro vyuku na stfednich $kolach. Tyto podklady byly strukturovany dle ¢asové dotace
do Sesti vyucovacich jednotek pro kazdy program, piic¢emz kazda vyucovaci jednotka obsa-
huje prezentaci a pracovni list uréeny pro samostatnou praci zaka. Pracovni listy byly za
pomoci online grafického editoru Canva zpracovany do jednoho pracovniho seSitu. Diiraz
byl kladen na zakladni seznameni, coz umoziuje vyuziti nejen na stfednich, ale 1 zékladnich

Skolach ve vyssich ro¢nicich.

V zavéru této prace bylo vytvoreno praktické ovéteni sady tloh, opét za pomoci dotazniko-
vého Setieni distribuovaného prostfednictvim e-mailu. Vsechny podklady byly pro snadny
piistup nahrany na cloudové ulozisté Google Drive. Opét byly vymezeny vyzkumné otazky,
na které jsem uspésné nasel odpovédi. Dotaznik byl zasldn $kolam ze viech krajii CR, ale na
otazky mohli odpovidat pouze respondenti, kteti se zucCastnili pfedchoziho priazkumu diky

kladné odpovédi u dichotomické otazky ohledné ucasti na predchozim prizkumu.

Vysledky vyzkumu ukazuji, ze vytvotrené podklady jsou vhodné pro pouziti ve vyuce. U¢i-
telé preferuji predevSim pouziti pracovniho sesitu pfed prezentacemi. To miiZze byt zapfici-
néno tim, ze prezentace obsahuji pomérné velké mnozstvi textu (jak zduraznil jeden z re-
spondentl) diky tomu, Ze hodiny jsou zpracovany stylem manudlu, tedy krok za krokem

S detailnim popisem, co a jak ma byt vykondno a na co se ma kliknout.

Tyto prezentace by §ly samoziejmé upravit. VSe zaleZi na tom, kolik znalosti m4 o tomto
programu dany pedagog. Pfestoze soucasny rozsah uciva je spiSe dostacujici, §lo by ho roz-
Sifit o pokrocilejsi témata jako je hromadna korespondence, podminkové funkce ¢i kontin-
gencni tabulky. Totéz se tyka i pracovnich listd, kde by mohlo byt zatazeno vice tkoll pro
zaky.

Vytvofena prace piinasi vyznam jak pro pedagogy, tak také pro studenty. Z pohledu peda-
goga muze prace slouzit jako komplexni zdroj pro ptipravu vyuky, at’ uz z teoretické nebo
praktické ¢asti. Podklady lze ale pouzit pro vyuku bez jakychkoliv uprav, a to predevsim u
respondentt, ktefi je vyhodnotili jako pouZitelné a rozsahem dostadujici. Zdk miize vyuzit
pracovni sesit k samostudiu a procviceni dané latky. Prezentace mu mohou pomoci s poro-

zumeénim této latky.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

FOSS Free and Open Source Software (svobodny a otevieny software)

CSPS Closed Source Proprietary Software (uzavieny proprietarni software)

oS Operating system (operacni systém)

OSS  Open Source Software (otevieny software s dostupnym zdrojovym kédem)
FSF  Free Software Foundation (nadace pro svobodny software)

oSl Open Source Initiative (organizace prosazujici open source)

DRM Digital Rights Management (sprava digitalnich prav)

Aj Ajiné

SS Stiedni Skola

CR Ceska republika

SOS  Stiedni odborna $kola
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SEZNAM PRILOH

Ptiloha P I: CD-ROM
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PRILOHA P1: CD-ROM
Ptilozené CD-ROM obsahuje tyto polozky:
Pracovni seSity

e Pracovni sesit véetné feSeni pro program Dokumenty Google a Tabulky Google ve
sloZce s nazvem pracovni_sesit vcetne reseni ve formatu
pracovni_sesit_dokumenty.pdf a pracovni_sesit_tabulky.pdf

e Zadani a feSeni k tikoltim ve slozce cislo_hodiny nazev _hodiny ve formatu

cislo_hodiny nazev_hodiny reseni a cislo_hodiny nazev_hodiny zadani
Prezentace

e Prezentace pro vyuku programu Dokumenty Google a Tabulky Google ve slozce
s nazvem vyucovaci_jednotky ve formatu cislo_hodiny nazev_hodiny.pptx a
cislo_hodiny nazev_hodiny.pdf

e Pouzité soubory pfi tvorbé prezentaci ve slozce pouzite soubory dokumenty a

pouzite_soubory_tabulky



