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Souhrn

Text se zabyva vznikem, historii a srovnanim dvdavihich
kanceld@skych balik sowasnosti — Microsoft Office a Open Office a jejich
jednotlivych aplikaci. Popisuje jejich vyhody a gbedy. V gipadové
studii se pak zabyva pouzivanim kantstého baliku MS Office v jedné

malé stavebni firha snazi se nalézt dalSi moznosti jeho pouziti.

Summary

Text deals with the origin, history and comparisdrthe two main
office application packages of today — the Micro<office and the Open
Office and their particular applications. It debes their advantages and
handicaps. In a case study the text deals withugege of the office
application package MS Office in a small constttcompany and tries

to find other possibilies of the usage.
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1. Uvod

Téma této bakatkké prace Uzce souvisi s, v dnesnieédsdisto zmhovanymi
problémy, kterymi je femira informaci a jejich néphlednost. V satasné dob, kdy
téme kazda firma vlastni inforngai a p@itacovou techniku, je v podstahemozné se
obejit bez zakladnich znalosti prace &ifzoi.

Umeni informace spravh zformulovat a dokazat je i v gainé podob dale
prezentovat, je velmi idezité, protoZe saiasna spoknost tyto schopnosti nejen
vyzaduje, al€asto je bere i jako sami@most.

Proto nejen samotna schopnost vyuZzivat dostupmpyoktedki, ale i jejich
spravné, efektivni daso¥ nenargné pouzivani je v dnesni dbhutnosti. Pro malou

firmu se tato schopnostirke stat i jednou z hlavnich konkutefch vyhod.



2. Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Cilem této prace je poskytnuti z&kladnich infozfn@ mozZnostech vyuZivani a
zarovenr porovnani nejen Kklasickych, ale i veélndostupnych progedki pro
Zzpracovavani, organizovanicetns dalSiho vyuzivani informaci. Dale pak i blizsi

srovnani &chto aplikaci z hlediskagthiného uzivatele.

2.2 Metodika

Pro teoretickowast jsemterpala informace ze studia literatury, a todakkych,
tak zahraninich autofi, dale informace z internetovych stranek a takézmaalosti
ziskanych naCeské zerdélské univerzi¢ v Praze vramci mého studiaskberych
predmetu.

V praktickécasti vychazim z vlastnich poznatl z informaci, které mi poskytli
zanestnanci stavebni spdleosti Fastav Praha, spol. s r.0. Vedla jsem s naniéma
mé prace &kolik rozhovoi, dovolili mi nahlédnout do jimi uZzivaného progrardbo
spektra a row¥ jsem je mohla pozorovat fipraci.

Pfi samotném srovnani jednotlivych aplikaci kantsdgch balik jsem
vychazela pevazri z obsahové napincviceni gedn®tu Informatika I, ktera jsou
vyucovana naCeské zernlské univerzit v Praze v prvnim miku oboru Provoz a
ekonomika.

K vypracovani bakaféké prace jsem pouzila srovnavaci metody, studia
dostupné literatury detrg¢ dotazovani zasstnand stavebni spotaosti Fastav Praha,

spol. s r.o.



3. Literarni reSerSe — Charakteristika produkt G MS
Office a Open Office

Problematikou produktMicrosoft Office a OpenOffice.org se zabyva cida
knih. VétSinou se jednd o literaturu, kteréibizuje jiz jednotlivé aplikace a moznosti
jejich pouziti v praxi. Jednéa se tedy o publikdderé slouzi jako navod pro &aajici,
ale i pokra@ilé uzivatele a jejim cilem je poskytnout jednodyclsrozumitelny a
nazorny navod, jak s danymi aplikacemi zachazet.

Literatura zabyvajici se problematikou jednottityverzi OpenOffice.org je
v prevazné wtSine napsana jako kompletnitipucka. Shrnuje celou problematiku
uzivani tohoto kancelského baliku. Najdou se ale i publikace, které jgmovany jen
jednotlivym aplikacim.

Jednim ze zdrdj informaci a uzittnych rad jsou webové portaly. Jejich
podstatnou vyhodou je relati&nrychlé ziskavani pe&gbnych informaci k dané
problematice, ale i moznostimého dotazu na konkrétndai.

Naproti tomu znénym nedostatkeméthto zdrofi je jejich ¢asta anonymita,

nedplnost a mnohdy i neseridznost.

3.1 Microsoft Office

Microsoft Office je kancetéky balik, ktery je vyvijen a distribuovan spaiesti
Microsoft a jejimi divéryhodnymi partnery. Sama spétmst Microsoft o MS Office na
svych oficialnich internetovych strankdéfka:

~Sada Microsoft Office byla vyvinuta ze sady protiugro zvySeni produktivity
uzivateh do komplexgjSiho a integrova$Siho systému. Systém Microsoft Office je

postaven nadiné pouzivanych nastrojich, které jiz uzivatelé znajzahrnuje servery,

! Oficialni anglicka verze webovych stranek spotesti Microsoft viz webova stranka

http://www.microsoft.com/en/us/default.aspx




sluzby a aplikace navrzené tak, aby vzdjemnou gpati poméahaly ip feSeni Sirokého
spektra problérinv podnicich.

Novy systém Microsoft Office poskytuje prvky pro tvsieni ieSeni, ktera
umozni:
» Poskytovat uzivatém v podnicich fistup k podnikovym informacim tak, aby jim
mohli [épe porozust a @ijmout efektivrejSi opateni.
« ZlepSit schopnost organizaciegvidat fidit a reagovat na z&¢ny na trhu.
* RychlejSi a pruzSi spolupréaci pracovnich tyira organizaci.
» Zvysit produktivitu jednotlivych uzZivatél a umoznit ¥tSimu p@tu podnikovych
uzivatel prispivat ve stale nato¢jSim podnikovém progedi.”

Microsoft Office se da pialit jak ve forng takzvaného softwarového baliku, tak
i jako kombinacetznych aplikaci, pafpact i jako aplikace samotné. Je tedy moznost
si ho nastavit fmo na miru. Podstatnou vyhodou Microsoft Officeko@io
kanceldského baliku je jeho jednotné uZivatelské rozheanéké mnozstevni sleva,
kterou na B vyrobce poskytuje. Tato sada neobsahuje pouasmhkplikace, ale jeji

soutasti je i cel&ada pomocnych programdophka a rozsteni pro weboveé servery.

3.1.1 Historie kancela ¥skych balik G MS Office

Prvni skutény kancelésky balik byl Office 95, ktery byl deny pro tehdy nové
Windows 95. Velkého Usphu se nedikal, nebd v této dol me¢ly na trhu znané
zastoupeni textové editory WordPerfect a AmiPrbulieové procesory QuattroPro a
Lotus 1-2-3 a databaze FoxPro.

Teprve kolem roku 1997 &l obrovsky néist prodeje aktualniho
kancelé#ského baliku MS Office 97, ktery &l diky propracované marketingové
politice postupa vytlacovat konkuretini programy. Tento kancékky balik obsahoval
textovy editor Word, tabulkovy procesor Excel, ddtzovy program Access, e-mailovy
klient Outlook a program na vytieni prezentaci PowerPoint.

V roce 2000 isla na trh vylepSena verze Office 2000, kterd ldatupna ve
vice verzich. NejobsahlejSi z nich se skladalalikag Word, Excel, Outlook, Access,

dale pak programu pro firemni publikovani a margivé materialy Publisher,



PowerPoint, aplikace na vytteni webovych stranek FrontPage a grafické aplikace
PhotoDraw.

Spolu s Windows XPigly na trh v roce 2001 i Office XP. Verze XP se od
piedeslé verze MS Office 2006ils neodliSovala.

Jiz o dva roky pozgi, v roce 2003 se na trhu objevil Office 2003, @rém
bude podrobgji napsano v nasledujicich kapitolach.

V roce 2006 se na trhu objevil zatim poslednick#aisky balik, kterym je MS
Office 2007, jenZ je @en pro operéni systemy MS Windows.

3.1.2 Jednotlivé sady MS Office

Microsoft nabiziizné sady prograimMS Office, které se liSi denim, pétem
aplikaci a samdgjme i cenou. Je proto velmiitezité nez uzivateliistoupi k samotné
koupi produktu, aby # urcitou predstavu o tom, ktera data bude zpracovavat a jakym
zpasobem. Nakup ifliS objemné sady s programy, které uzivatel nakomevyuZziva,
neni ekonomické. Naopak pokud uZivatel zakoupi sathenSim p&iem program a
nasleds zjisti, Ze si pdebuje paidit jeS€ nektery dalSi program, dokoupeni jednoho

samotného programu se mu amaprodraz

3.1.2.1 Sady pro MS Office 2003
Kanceldsky balik MS Office 2003 je dodavan v Sesti sadddbré se liSi

mnozstvim aplikaci, které v sélmbsahuji. Informace pro nasledujici dlexeni byly
ziskany z oficialnich webovych stranek sgolesti Microsoft.

2 Vice o cenéch jednotlivych sad a progtiaviz kapitola 4.1.6 Cenové srovnani, nebo na weblovy

strankachttp://www.microsoft.com/cze/office/howtobuy/pricespx
% Oficialni anglick& verze webovych stranek spotesti Microsoft viz webové stranka

http://www.microsoft.com/en/us/default.aspx
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Microsoft Office 2003 Basic

Tato sada je samostatmeprodejna. Prodava se pouze jakedmstalovana na
nove paitace jako OEM — Original Equipment Manufacture produRbsahuje MS
Outlook pro praci s elektronickou poStou, MS Womd praci s textem a poslednim

programem této sady je MS Excel.

Microsoft Office 2003 pro studenty a witele
Tato sada je &ena nejen pro zaky, studenty é&tele, ale i pro jejich rodiny.

Jedna se v podstato rodinnou sadu, jejiz samotné uzivani je iehet licegnim
ujednanim, které cenu celé sady snizuje. Hlavnirpokiou je uzivani pro nekoniex
Gcely. Na uzivani této nekomigri sady ma narok kazda rodina, ktera ma ve sviadist
studentaci zaka. Software istava v legalnim uzivani i po skami studia, dalSi
vyhodou je moznost vyuZivani software az iegh p@itacich bez nutnosti dokupovani
dalSich licenci. Tato sada obsahuje programy MSAWdIS Excel, MS Outlook a MS

PowerPoint.

Microsoft Office 2003 Standard

Microsoft Office 2003 Standard obsahuje M®&rty MS Excel, MS Outlook a
MS PowerPoint. Je tedy vhodna pro firmy a podnikatktei nepotebuji programy
Publisher, Business Contact Manager a technolagie je XML - eXtensible Markup
Language (roz#itelny zna&kovaci jazyk) a IRM — Information Right Management
(sprava informénich prav).

Microsoft Office 2003 Small Business

Tento kancel&ky balik je vhodny pro podnikatele a malé firmggikpotrebuji
Business Contact Manager a Publisher, ale depoji vyuzivat technologie XML a
IRM. Souwasti tohoto baliku je MS Word, MS Excel, MS PowenBdMS Publisher a
MS Outlook s BCM — Business Contact Manager.
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Microsoft Office 2003 Professional

Microsoft Office 2003 Professional jecan pro stedni a ¥tSi podniky a
organizace, ki@ potebuji vyuzivat technologie XML, IRM a databazovoplikaci
Access, ale nepibuji vyuzivat aplikaci InfoPath, ktera slouzi mloroma#’ovani a
spravu informaci. Tento balik tedy obsahuje MS WM& Excel, MS PowerPoint, MS
Publisher, MS Outlook s BCM a MS Access.

Microsoft Office 2003 Professional Enterprise

Tato sada je dena pro sedni a ¥tSi podniky a organizace, kievyuZziji
aplikaci MS InfoPath jakoZto prezém vrstvu pro své inforntai systémy. Jedna se
tedy o kompletni sadu nastiipktera pomaha se shronda/anim attidénim informaci.
Dale umo#uje i rychlé vyhledavani ptgbnych udaj. Tato sada obsahuje MS Word,
MS Excel, MS Outlook s BCM, MS Access, MS Publish&S InfoPath, MS

PowerPoint.

3.1.3 Historie MS Word

Vv s

programy, které jsou teny k psani a editaci textu. Na samotném Jgmbd a
nasledném zdokonalovani tohoto programu se pad@itia vyvojéi spol€nosti
Microsoft jiz vice nez 26 let.

Prvni verze programu Microsoft Word bylgedstavena v roce 1983. Ve stejném
roce byla demoverze tohoto textového procesorugwémh jako saiast casopisu PC
World. Jednalo se v podstad prvni distribuci programu na zdznamovém médalusp
scasopisem.

K tomuto roku bylo vydano celkem osm verzi prograpma operéni systém
MS-DOS, deset verzi pro pitace s operénim systémem Macintosh a jedenact pro
opera&ni systém Microsoft Windows. Déle jsou k dispozierze programu MS Word
for UNIX Systems Release 5.1, zde se jednd, jgkajené z nazvu, o verzi textového

12



editoru, ktera je wena pro opefai systém SCO UNIX. V neposlediact je zde i
Microsoft Word for OS/2 version 1.1B, ktery jeany pro operéni systém IBM OS/2.
Od roku 1995 je MS Word dodavan spolu s dalSimgramy i jako sotiast
kanceld@ského baliku MS Office. V nasledujici tabulce jgaznamenany roky uvedeni

na trh spolu sifsluSnymi nazvy prografna sad.

Tabulka 1: Microsoft Word *

Rok uvedeni na trh Nazev programu Nazev sady

1989 Word for Windows 1.0

1992 Word for Windows 2.0

1994 Word for Windows 6.0

1995 Word for Windows 95 Office 95

1996 Microsoft Word 97 Office 97

1999 Microsoft Word 2000 Office 2000

2001 Microsoft Word 2002 Office XP

2003 Microsoft Office Word 2003 Office 2003

2006 Microsoft Office Word 2007 Office 2007

3.1.4 Historie MS Excel
Historie Excel sahd az do roku 1982, kdy spaobst Microsoft prodavala

aplikaci Multiplan pro MS-DOS, ktera vSak v porowing konkurednim produktem
Lotus 1-2-3 nedosahovala takového dtm. Proto se v roce 1985 Microsoft rozhodl
piepracovat celou aplikaci tak, aby se stala konlagschop#jSi. Jiz v tomto roce byl

piedstaven Excel pro Apple Macintosh a o dva rokydpoz pro Windows.

4 Zdroje pro vytvéeni tabulky
http://encyklopedie.seznam.cz/heslo/504542-word
Laurertik, M., a kolektiv: MS Office v fikladech — Prakticky fivodce aplikacemi MS Office
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3.1.5 Historie MS PowerPrint

PowerPoint pochazi z dilny dvou inZefhyRoberta Gaskinse (navrh) a Dennise
Austina (programovani). Jejich cilem bylo vyithastroj, s jehoz pomoci by tecbii
pracovnici (inZenky, programaté apod.) snad¥)i komunikovali s marketingovym
odcklenim a prodejci. Vznikl v roce 1987 a o rok pgkgejich firmu koupil Microsoft

a za fi roky se PowerPoint objevil jako stast zakladniho baliku Windows.

3.1.6 Prehled aplikaci MS Office

Firma Microsoft nabizi celodadu aplikaci, které jsou ¢eny pro osobni
pacitace. Krome jednotlivych aplikaci jsou n&stji nabizeny a kupovany jejich sady.
Asi nejpodstatSi vyhodou sad kanceékkych aplikaci je, Ze jednotlivé aplikace jsou

navzajem kompatibilni a dovedou si havzjaedavat data, sdilet zdroje a podébn

3.1.6.1 Zakladni aplikace

Microsoft Office Word

MS Word je velmi roz&eny textovy procesor, ktery sloudiepazm k vytvaeni
elektronickych nebo ti8hych dokumernit jakéhokoli typu. Bkladem niize byt
vytvareni poznamek, dopiszprav, faxi, smluv, studii, manuéla knih. DalSi funkci je
vytvareni hromadné korespondence — formaNgch dopis, obalek, Stitk a dalSich
dokument a moznost jejich vytighi. Word dokaze také vytigt a pouzivat tabulky,
ma fadu grafickych funkci a je schopen pracovat i ekiy} které byly vytvéeny
v jinych aplikacich. Dale se s pomoci Wordu dajivéiet jednoduché webové stranky,

muzete s jeho pomoci i vytigt, editovat a prohlizet dokumenty XML.
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Microsoft Office Excel

MS Excel je tabulkovy procesor, ktery je vybornydstrojem pro usgadani a
ukladani ¢iselnych nebo textovych dat do tabulkového formdmgvadni vypaiti
pomoci vzoré a funkci, tvorbu a analyzu gte& diagran, pripravu faktur a rozptu.
Lze jej vyuzZivat rovaZ pro import, prohlizeni, analyzu, modifikace a @xpdat
formétu XML podle libovolného stanoveného schématu.
Obecrk muzeme ftici, Zze ,tabulkové procesory se pouZzivaji vSude ,tdde se
zpracovavaji udaje ve forabulek, nap sestavenidetni rozvahy, rozpii, vypotet
nékladi, finanéni a investini planovani, prace §znymi variantami atd. Jsou idealnim
prostedkem pro soukromé podnikatelgi pizeni mensichii strednich firem. Jsou

v vy

vypocty v tabulkach, pibéznou okamzitou aktualizaci vysledkpii zméné hodnot

tabulky a grafické zobrazeni libovolny&idki &i sloupdi tabulky.”®

Microsoft Office PowerPoint

MS PowerPoint je nastroj pro vyfeai prezentaci. Proti klasickému, textovému
souboru, tabulce nebo obrazku, se s jeho pomotigagiet multimedialni prezentace
tvorené ze souboru snirinkkteré mohou byt @eny gedevsim k promitani na platno
pii tiskovych konferencich, prezentaci vyslédkrmy, prezentaci nového projektu
investofim, pro usnadini prodeje, pedneseni stanovisek mohou byt ueny pro
vyuku, v podminkach dinych weben za pouziti pétace s vyuZzitim zptného
projektoru s LCD displejem nebo dataprojektoru kraaeni fragmeiitprednasky pro
studenty a nebo ip pouziti paitace s vyuzitim televize s dekodérem, ale najdou
uplatreni i v jinych oblastech. Prezentace je vhodnym fitem i pro e-mail, igstoze
Gsporrgjsi a univerzalgsi je format PDF. Zde se ovSem jednotlivé stramkyprazi
najednou oproti PowerPointu, kde se snimky zobfgzo$tupi, coz prezentujicimu

umoziuje grafickou formou dogibvat vyklad.

®Vansk J. — Stpanova J. — Jablonska E. — Silerova E. — Nezddrowaformasni technologie | vybrané

kapitoly.
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Souasti prezentaci nemusi byt jen samotny text, jaled vpisovani do snindk
raznych tabulek, gréf organizanich diagram, rizné zisoby zapisovani textugzna
pozadi snimk, cliparty, fizna grafika, animace, zvuk a ggmadc video. Také pouziti
editoru rovnic, seskupovani objékt¢asovani prezentace, ale i vkladani pomocnych
tlacitek na snimky aifrazeni akci kdmto tlaitkam.

Vzhledem ktomu, Ze prezentace jsou promitanyfugiz poteba pouzivat
dostaten¢ velké pismo, aby byly texty dedcitelné. Z tohoto dvodu se tak na jeden

snimek PowerPointu vejde jen malé mnozstvi textotoglasickému dokumentu.

Microsoft Office Outlook

Outlook slouzi k tvol) formatovani textu, odesilaniijpnu a uspéadani zprav
elektronickeé posty, formatu zprav s potvrzenibteditosti, utajenti dalSich vlastnosti.
Dale k odesilani aiffpmu faxii prostednictvim internetové faxové sluzby.K ukladani a
spra¥ osobnich informaci a kontadkt jako jsou jména a adresy, zadavani kol
schizky a jiné. Usptadani slozek a podslozek a nasledna prace s nuyiiZetim
pravidel korespondence i dalSich systémovych slgagk je archiv, panel Ukb)

kalend&, denik, vklddani poznamek.

Microsoft Office Access

MS Access slouzi k ukladani, uifdéani, vylBru a prezentaci dat v reélaich
databazichVytvareni tabulek, zobrazeni zaznanjejich pridavani, mazani, editace,
nastaveni typ ¢isel, index, nastaveni relaci, vytigni formul&d, jejich navrhového
zobrazeni, grafické Gpravy, nastaveni zobrazeniudédani omezujicich podminek,
mozné vystupy do jinych programdruhy sestav, nastaveni tisku. Tedy ke sp@v
¢lereni velkych objem dat, které mohou a nemusi byt mezi sebou vz&jerovazany.
DalSim vyuzitim Access je publikovani interaktivaiformul&e na intranetu s moznosti
zobrazovani a aktualizovani Utlaj databazi konkrétnim uzivatelem. Dale pak ukladan

dat XML do databazove tabulky a export dat do dodoim XML.
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3.1.6.2 Ostatni aplikace

Microsoft Office FrontPage

MS FrontPage obsahuje profesionalni nasfropenavrhovani, vyti@ni, praci
s daty a publikovani pigbné pro vytvéeni dynamickych webovych stranek. ZlepSuje
vytvareni webovych stranek veéeth kl¢ovych oblastech, kterymi jsou navrhovani,
kodovani a roz&ni. V oblasti navrhovani jsou to nastroje, kter®niuji vytvaret lépe
vypadajici weboveé strankygsré podle stanovenych pozaddvkrofesionalni nastroje
pro kddovani zase umidji rychlejsi, @inngjsi a esrgjsi vytvareni kddu. Roz&éné
funkce a moZznosti pro publikovani napoméhaji zviydg&mku a dosahu webovych
stranek.

S ohledem na klienta a pouzity server i$@i formatovani pisma, tvorba
odstavé@, odrazek,cislovani, vkladani a obtékani obrézk jejich typy, obrazkove
mapy, vkladani odkdzrelativnich i absolutnich, vkladani tabulek, pré&cbukami,
jejich odstraovani, vykry v tabulce, sléiovani a rozédleni burgk, jejich vlastnosti.

TéZ sestavy rama jejich vlastnosti, ale i nastaveni piesi, barev, zvuku
stranky, meta-zri@k a pozadi stranky. Podstata a Uprava stylu gecdr tvorbaifdy a
listu styki. Vkladani formulée, vyklagci menu, zaSkrtavaci pole, textové pole,

piepinaci pole a akce formiga

Microsoft Office InfoPath

InfoPath slouzi k navrhu, vyjglvani a odesilani elektronickych obchodnich
formul&a ukladanych do standardniho forméatu XML a strukéaroych v libovolném
dodaném schématu XML vyuZivajiciho oborovy stand@atporujici schémata
definovana zakazniky. Tyto formti# Ize tim snadno vytvét a upravovat, podle
meénicich se pdeb podniku. UZivatéim aplikace Microsoft Office InfoPath tedy
usnadiuje shromadovani informaci progednictvim bohatych a dynamickych
formul& a jejich nasledné a snadni@gévani v podnikovych procesech, a tak v ramci

svych organizaci a obchodnich pracesohou vice ovlifiovat procesy organizai.
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Microsoft Office OneNote

MS OneNote je program, ktery uniafe zaznamenat, usf@mlat a opakovan
pouzivat vSech forem a tfpnformaci na jednom mista nabizi nastroje pro jejich
rychlé vyhledavani nami pozadovanymugpbem. Je schopen prace na stolnich i
pienosnych péitacich, ale roviZz i na zd@izenich Tablet PC. Poskytuje jednotné
umiseni pro ukladani poznamek a prostor pro manipulacing. Predstavuje tedy
rychly prostedek k ziskavani ptgbnych informaci na jediném mistimz zaji¥uje
vySSi produktivitu a to tim, Ze snizi dobu progejvyhledavani a uZivatel se tim stava

piipravergjsi a mizedinit lepsi a rychlejsi rozhodnuti.

Microsoft Office Visio

MS Visio je aplikace, ktera umadje predavani informaci ve foréndiagrani. Je
schopna poskytovat aktualni diagramy, které umpzjasreé, striné a efektivié
vizualizovat a pedavat informace tak, jak by to pouze s vyuZitintuen c¢isel nebylo
mozneé.

Touto aplikaci jde téZz provéd analyzu obchodnich prodgsplanovani projekt,
zobrazovani procésmysleni a grafické znaawmvani usptadani organizace, zobrazeni
sitovych infrastruktur, plah prostorového usgadani a vybaveni, elektrickych obvpd
nebo teba softwarovych systéna databazovych struktur.

Aplikace je vhodna pro staka elektrotechniky, stroja, informatiky, statni spravu,
obecni tiady, obchodni a vyrobni firmy a dalSi. S jeji pomge uzZivatel schopen
vytvéret grafy a pisluSenstvi k nim, kalen#& ¢asové osy, organizai diagramy, téz

vykresy a dokumentaci ve svém oboru.
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Microsoft Office Project

MS Project je aplikace, ktera uniofe planovat, spravovat aiquavat
projektové informace tak, abyfipasely lepSi obchodni vysledky. S jejich pomoci je
mozné vytvéet casove planyVytvoieni projektového planu, efektivni sledovani kol
projektu a hodnoceni projektu.

Rada Microsoft Office Project 2003 obsahuje aplik&eject Standard 2003,
Project Professional 2003, serveraedeni Project Server 2003 a portal Project Web
Access. Jako nedilna s@st systému Microsoft Office System je aplikacedio2003
navrzena tak, aby flexibitnvyhovovala patbam v oblasti spravy pracovnich tkal
lidi — at’ spravujete projekty samostamebo v tymu, v oddeni nebo celé organizati.

Microsoft Publisher

MS Publisher slouzi pro profesiondlni tvorbu rekiéoch a propagaich
materiati, obchodnich prezentaci a marketingovych matepéb tisk pomoci stolnich
tiskaren, distribuci pomoci e-maihebo pro prohlizeni na webu,tbgouze ve form
statické webové stranky.

Samotna sazba dokumentu &jpa ve vkladani texta obrazk na stranku a
jejich apravy. Nabizi celotadu funkci, od importu mnoha forni&z po pokrsilou

piipravu pro tisk.

® Oficialni ceska verze webovych stranek spolesti Microsoft viz webova stranka

http://www.microsoft.com/cs/cz/
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3.2 OpenOffice.org

OpenOffice.org je plnohodnotny kandsky balik, ktery je schopen provozu
pod wtSinou hlavnich opetaich systéra (GNU/Linux, Sun Solaria/SPARC, FreeBSD
a Microsoft Windows). Jedna se o programové vybavderé je volg dostupné na
internetu a které je také mozno dostat i jako¢éet odborné irucky zabyvajici se
praw problematikou OpenOffice.org.

OpenOffice se tak stava veéldostupnou alternativou k baliku kandskiych
aplikaci MS Office.

V této praci bude pracovano s OpenOffice.vegverzi 2.4, ktera obsahuje
instal&ni program, kompletni uZivatelské rozhrani a néday systém weském

jazyce.

3.2.1 Historie OpenOffice.org

Historie OpenOffice.org se @na psat vroce 1999, kdy spé&test Sun
Microsystems kupuje spaleost StarDivision, ktera od roku 1982 vyviji karitské
baliky StarOffice. Dne 13fijna roku 2000 spotmost Sun Microsystems uvnlje
zdrojovy kéd toho kancetgékého baliku a vytwa tak zakladni stavebni kamen pro
projekt OpenOffice.org.

Bylo by dobré se zde zminit i o rozdilu mépenOffice.org a StarOffice.
StarOffice je v podstat komegni varianta OpenOffice.org, kterd je prodavana
spol&nosti Sun Microsystems a je obohacena o technigkalporu, ézné dophky,
jakymi mohou byt Sablony, konektory pro databazekgpodobg.

OpenOffice.org je tedy Open Source a na pidad vznika StarOffice.

Nasledujici tabulka obsahujgkteré stabilni verze kanceéského baliku
OpenOffice.org spolu s daty, kdy byly uvedeny ha Dale je obohacena o
piedpokladany termin, kdy bude uvedena na trh vepanOffice.org 3.0.

20



Tabulka 2: OpenOffice.org’

Uvedeno na trh Nazev verze
1.5.2002 OpenOffice.org 1.0
Leden 2005 OpenOffice.org 1.1.4
Cerven 2005 OpenOffice.org 2.0
Rijen 2007 OpenOffice.org 2.3
Brezen 2008 OpenOffice.org 2.4
Léto 2008 OpenOffice.org 3.0

3.2.2 Prehled aplikaci OpenOffice.org

Textovy editor OpenOffice.org Writer

OpenOffice.org Writer slouzi jako nahrada M& Word. Jeho nejdezitéjsi
funkci je vytvdeni textovych dokumetita prace s nimi. Od jednoduchého dopisu az
tieba po rukopis knihy. Jakékoliv dokumenty Ize kdigkoopravovat, upravovat,
dophovat o dalSi poznatky ziskané hapinternetu. A stefhjako jeho blizky pibuzny
Word umi ngnit vzhled dokumerit, typ pisma, zalamovani textu do odstgudokaze
pracovat i s vicesloupcovymi texty. Obsah dokurindmé, a to ma obzvléSvelkou
vypovidajici schopnost, oZivit i vklddanim obrazkotografii, gipadre i kresby. Ale to
je jencast konkrétniho typu, kteréniikame objekt, coz je&o, co Ize do dokumentu
vlozit jako samostatny celek. Toude byt teba tabulka, textovy rarsek, graf, nebo
libovolna ¢ast receho, co jsme vytvdi v jiném programu. Jako i vifpack jinych
textovych editol, ma i on k dispozici dalSi dapljici sluzby, které zvysSuji komfort
obsluhy, jako je nap kontrola pravopisu, &eni slov a dalSi. Vyhodou Writeru je

kompatibilita s formaty MS Word. Je tedy schoperaupvat soubory *.doc, stejrtak

" Zdroj Filip Mol&an Linux meeting — OpenOffice.org 3.0 co B&kA?
K nalezeni na webové strance
http://www.avc-cvut.cz/ave.php?id=5516
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jako je vytv&et. M4 ale i vlastni format dokuménktery je mozno oteit pouze v sa#l
OpenOffice.org. Pracuje ale i s formaty RTF — Riaxt Format, cozZ je univerzalni,
pIné prenositelny forméat mezi textovymi editory, dale enidatem SDW programu Star
Writer (coz byl pedchidce OpenOffice.org) od verze 3.@.vSablon (VOR), pak
s formatem TXT, tedy prostym znakovym formétem (A$E pouze jednotlivé znaky,
bez formatovani a dofkt a v neposlednfack i s formatem HTML cozZ je klasicky
format pro tvorbu a prezentovani stranek HTML imtarnetu.

Writer mimo jiné umo#iuje ozng&eni obdélnikového bloku textu, &pé
reference v regularnich vyrazecti pahrazovani, snadj$i vyber jazyka pro kontrolu
pravopisu,¢i Upravu chovani i kliknuti na odkazy. Kontrolu aktualizaci, nagow,

zabrazeni dalSich informaci nebo nastaveni pozZaldigd.

Tabulkovy procesor OpenOffice.org Calc

Jedna se o aplikaci, ktera je obdobou aptik&xcel a slouzici ipvazr
ke vkladani ¢iselnych a textovych dat a k jejich dalSimu zpracov Je schopna
zpracovavat externi datajdit je, filtrovat, vytv&et mezisotity a statistické analyzy.
Stejre jako v gedchozim gipadt Writeru, je Calc kompatibilni s formaty MS Excel.
Podobr jako Writer pracuje s dokumenty, tedy soubory tygac, tak v programu Calc
se pracuje se seSity, které se ukladaji v interfoimatu Calc standaréns priponou
ukladani .SXC. A jako seSit ma své listy, ma jakbulkovy procesor Calc. Jeden, dva i
vice. Tabulkovy procesor je totiz kompl&&i nastroj, ktery sice skuteé pracuje
s tabulkami, ale na jednom Ksiich mize byt vice, se kterymi najednou pracuje, ba co
vice on umi pracovat i s tabulkami na vice listee&itu a dokonce mohou byt i vztahy
mezi tabulkami uloZzenymi vaznych souborech — seSitech. Zakladnim pracovnim
mistem je biika, jejiz obsah je kiznym potebnym operacim jiny. Pracuje se pak
s formatem biky. Vzhledem k tomu, Ze jsou tky umistny vodorovig viadcich a
svisle ve sloupcich, Ize Opravdadki a sloup@ véetre car ramujicich tyto biky
docilit i upravy vzhledu tabulky.ipojenim obsahu bk i pozadovanou funkci Ize v
nami stanovené vybrané ime pak ziskat vysledek poZadované funkce a komhinov
podmiréné forméatovat a volit i dalSi a sloZji poZadavky. Biky slutovat, rozdélovat,
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vkladat do nich vzorce, funkce, mezigty souty, souhrny, oznsovat datové oblasti,
vybirat oblasti databaze, pouzivazmé formy filtti a dataradit, ale i zpracovat ve

forme grafi.

Kreslici program OpenOffice.org Draw

Program Draw slouZi nejen ke klasickému dajgrnému kresleni, ale je
schopen zachytit i trojrozémné objekty a nasledrs nimi pracovat. Blezitou vlastnosti
Draw je schopnost exportovat data do jinych, zndm@gemat jako je napiklad PDF
nebo do obrdzkovych formadPEGEi TIFF. Draw je objektoy orientovany vektorovy
kreslici program pracujici s jednotlivymi objekiyoZz mohou bytéary, ale i ploSné a
prostoro¥ orientované obrazce a projekceles. VSechny objekty maji své
charakteristické vlastnosti. Barvu obitypovrchu, velikost, které |ze kdykoliv upravit,
zmenit, zruSit ¢i pridat dalSi, coz Ize provést pouhym poklepem my§toTobjekty
umo#iuje vektorova technologie interpretace v libovolnémeru je ot&et nebo mnit
jejich velikost. Kresleni lze provétdjak plosi ve 2D tak i prostorov ve “3D"
projekci pochopitelér v roviré. U krychli, kvadia, kouli, val@, apod. lze dojem
prostorovosti umocnit i nasvicenim tznych sméra swtelnymi zdroji ¢i barevnymi
piechody ploch a hran objéktTaké lze vyuZitirzné vzorové dokumenty a Sablony,

které program Drawifmo nabizi.

Prezenta&ni nastroj OpenOffice.org Impress

Program Impress slouZi k vyteai prezentaci a ma tedy obdobné funkce, jako
jiz zminovany PowerPoint. ProtoZe snimky prezentaci molsalmovat texty, obrazky,
kresby, ale i objekty libovolného typu jsou vlastprezentace kombinaci vSech
piedchozich typ prograni OpenOffice.org.

.Prezentace mohou nabidnout vice nez jen kresbg nbbazky. Prezentace Ize
vyuZzit k propojeni &kolika snimki do tzv. slideshow pomoci animovani pivia

specialnich fechodovych efekt na snimcich. Snimkyasto obsahuji text, ktery je
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spolu s osnovou zobrazen v hierarchické stiigktdext a ptadi snimk lze takto
kdykoliv zmsnit“®

Prezentace je mozno ukladat jak ve formatu Opeon@firg, tak ve formatu
typickém pro MS PowerPoint a pak jiz jen takovévgziobrazy" — tedy prezentaci
upravit podle pdtby, ulozit na disk a poustpiimo na monitor nebo elektronickou

postou rozeslat lidem, Kiesi ji v kancelé nebo gimo doma prohlédnou.

Databazovy nastroj OpenOffice.org Base

Jednd se o alternativu k MS Access, a sltatii k praci s databazovymi daty.
Umo#iuje vytv&eni a Upravu tabulek, tvorbu dotazestav.

Poprvé se tato aplikace objevila v OpenOffice.oegverzi 2.0. Je stale jest
na z&atku svého vyvoje. Jejim hlavnim smyslem je vigvo uzivatelsky fistupného
grafického rozhrani kd&akému existujicimu databdzovému zdroji. PomocieBag
pristupovat k addim, které jsou uloZzeny wiznych databdzovych souborech.
Databazovy soubor obsahuje sestavy, dotazy a férenplo databazi a také odkaz na
databazi, kde jsou uloZzeny zaznamy. V databazowéinossu se také ukladaji informace

o formétovani.

Editor rovnic OpenOffice.org Math

Math slouzi k vytvieni a editaci matematickych vzarde vhodny pro vkladani
sloZzitych matematickych vzaikcdo jinych aplikaci OpenOffice.org. Jeho podstatnou
nevyhodou je, Ze slouZi pouze k psani vipnikoliv pro samotné vypiy.

Aplikace Math poskytuje celodadu operatdr, funkci a formatovacich
pomocniki, kteti napomahaji b tvorbé vzordi. VSe je pehledr zobrazeno. V levém
dolnim rohu se zapisujitimé povely pro tvorbu vzoécpromEnné a konstanty. V
pravém hornim rohu je pak dialog s nastroji a wiia okré se graficky zobrazuje
hotovy vzorec. Vzorce se ttiopodobr jako grafy nebo obrazky, to jest pomoci

symbohi a funkci, které vkladate do konstimkho okénka z nabidkového panelu.

8 SUSE, IT Management: OpenOffice.org 2.0 UZivatelgirucka, 2. aktualizované vydani
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Kromé zabudovanych symbblmiazZete vytvdéet své vlastni a importovat znaky ze
znakovych sad. Takové symboly pakizate gidavat do zakladniho katalogu aplikace
Math, nebo vytvéet své vlastni katalogy. Jedna se itimgho konkurenta Microsoft

Equation Editoru z baliku Microsoft Office.

4. Porovnani produkt G MS Office a Open Office

Tato ¢ast je ¥novana porovnani kanceéskych balikk MS Office 2003 a
OpenOffice.org ve verzi 2.4, ktera je vdéldostupna odilezna roku 2008.

Toto srovnani je r@kenéno do dvou hlavnickasti. Prvnicést je zarfena na
porovnani kancet8kych balik jako takovych. Druh&ést se zabyva porovnanim
jednotlivych aplikaci, kterymi jsou textové editory MS Word a OpenOffice.org
Writer, tabulkoveé procesory — MS Excel a OpenOfficg Calc a nastroje pro vytteni
prezentaci — MS PowerPoint a OpenOffice Impress.

MS Office verze 2003 jsem vybrala préely srovnani proto, Ze jeho rosiost
mezi uzivateli je v satasnosti stale velka a oproti nej@Bimu kancelgskému baliku
spole&nosti Microsoft - MS Office 2007 ma tu vlastnost, kyZ v gm néco vytvdite,
tak mate zarteno, Ze i bez nutnosti dalSi Upravy si to spustite.

OpenOffice.org 2.4 je v sdasné dob tou nejaktual§Si verzi Open Office,

ktera je lokalizovana déeského jazyka.

4.1 Obecné porovnani MS Office a OpenOffice.org

4.1.1 Dostupnost MS Office a OpenOffice.org na trhu

Spolenost Microsoft jako vyrobce kancéského software MS Office na svych
oficialnich strdnkach uvejiuje katalog certifikovanych partnem seznam prodejc
sveho softwaru. Je tedy mozné snpo z pohodli domova vybrat neblizSiho prodejce a

nasledg si u rEj potrebny software zakoupit.
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Kancel&sky balik OpenOffice.org lze beztgich problém nalézt na #tSim
poctu internetovych stranek a ihned si stahnout jektodni verzi. Druhou moZznosti
jak si OpenOffice.org padit je zakoupit si odbornou publikaci, kterd sebya

problematikou OpenOffice.org a k ni jefilpaleno CD nebo DVD s programem.

4.1.2 Lokalizace

Lokalizaci programu se rozumi jeho rdegi o fizné dalSi jazyky a narodni
nastaveni. V praxi to n&sgji znamend, Ze nazvy prikuZzivatelského rozhrani a
funkci, podobg jako napo¥da programu jsouiploZzeny do narodniho jazyka, tak aby
koncovy uzivatel programu i bez znalosti cizihoyje mohl program bez komplikaci
pouZivat.

Kancel&sky balik OpenOffice.org je v séasné dob lokalizovan do vice nez
sta jazykovych mutacicetre ¢estiny.

Stejre tak i Microsoft Office 2003 je lokalizovan do celaédy jazyki vcetns
cestiny. Jejich seznam je k dispozici na anglickyetbovych strankachspolenosti
Microsoft.

4.1.3 Podporované opera €ni systémy

OpenOffice.org 2.4 je mozné si stdhnout a naiogtdlna poitace, které maji
jeden z operaich systém — Microsoft Windows, Linux RPM, Linux DEB, Solaris
x86, Solaris SPARC, Mac OSX Intel nebo a Mac OSXPP

Kanceldsky balik Microsoft Office 2003 je &en vyhradd pro operani
systémy Windows spataosti Microsoft.

.Microsoft se v historii zavazal, Ze bude vyvijeffiCe i pro paitace Macintosh.
Nové verze Office pro Macintosh vychazeji vzdy k pmzdji. Oznaeni Office 2001,
2004 nebo 2008, je s nejgi pravépodobnosti verzi pro Macintosh.

° Oficialni anglick& verze webovych stranek spotesti Microsoft viz webova stranka
http://www.microsoft.com/en/us/default.aspx

1 RPM znamena Red Hat Package Manager <Kaalaci systém Red Hat, jedna se o jednu z hlavnich

mutaci operéniho systému Linux.
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Microsoft Office 2004 maji ale dost zasadni nede&taJsou primarh urceny pro
procesory PowerPC a na Intelectzbpod Rosettou, tedy emulaci. Takze jsou Office
dost tZkopadné, pomalé a nestabilni. Microsoft vyiv®ffice pro Macintosh ve
vlastnim specialnim vyvojovém centru a vyvoj byng# odehravat nezavisle na vyvoiji
Office pro Windows. Technicky je to logické, protoe teba Office pizpisobit
prostedi pro Macintosh. A to nejen vzhledem, aletisgby ovladani a podobnOffice

pro Macintosh tedy v zasadejsou totozné verze pro Windows. Jedna se o balik
aplikaci, ktery vypada a funguje apljnak.

Pro Macintosh neni kdispozici plnohodnotna nabidiglikaci. Microsoft se
sousted’uje pouze na vyvoj MS Word, Excel, PowerPoint argloft Entourage, ktery
je nahradou za Outlook. Sesti baliku je také Microsoft Messengér-

4.1.4 Systémové pozadavky

,Doporwena konfigurace systému pro pouzivani sady Offif#83e systém
Microsoft Windows® XP Professional v osobnintfiati s procesorem Pentium Il a
128 MB RAM. V nasledujici tabulce jsou uvedeny mialni pozadavky na paac,

jejichZ splni je nutné pro spudii sady Microsoft Office 20032

1 Internetovy osobni blog Martina &lika viz http://msblog.cz/298-microsoft-office-2008.html

12 Oficialni ceské verze webovych stranek sgalesti Microsoft viz webova stranka

http://www.microsoft.com/cs/cz/
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Tabulka 3: Systémové pozadavky MS Office 2003 na eéni systém Microsoft

Windows'®

Minimalni pozZadavky sady Microsoft Office 2003

Pctita¢ a procesor

Rata¢ s procesorem Pentium 133 MHz nebo rychlejSim;

doporwien je procesor Pentium I

Pantt 64 MB RAM pro operéni systém (dopokieno 128 MB) a
dalSich 8 MB RAM pro kazdou s&asré spusténou aplikaci
Pevny disk 245 MB volného mista na disku, z toh® B mista na disku,

kde je nainstalovan opera systém (vyuZziti mista na disku zay
na konfiguraci; vlastni moznosti instalace mohoaadovat vice

¢i mére volného mista na disku)

Oper&ni systém

Operai systém Microsoft Windows® 2000 s aktualizaci
Service Pack 3 (SP3) nebo Microsoft Windows&RowjSi

oper&ni systém

Jednotka

Jednotka CD-ROM

Monitor

Monitor s rozliSenim Super VGA (800 x 6a@bo vySSim a 256

barvami

Periferni z&izeni

MyS Microsoft Mouse, Microsoft IntelliMouse@®bo

kompatibilni polohovaci z&eni

isi

Nasledujici tabulky obsahuji zakladni systémovédaiky OpenOffice.org, které jsou
kladeny na Microsoft Windows, Solaris, GNU/Linudac OS X.

13 Oficialni ceskéa verze webovych stranek spalesti Microsoft viz webova stranka

http://www.microsoft.com/cs/cz/
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Tabulka 4: Systémové pozadavky OpenOffice.org 2.4aroperaini systém

Microsoft Windows!*

Microsoft Windows

Opera&ni systém

Windows 95, Windows ME, Windows 2000 yier Pack 2
nebo vyssi), Windows XP, Windows 2003, Windows & ist

Pantt 128 MB RAM
Disk Nejmér 800MB volného mista na disku
Grafika RozliSeni 800x600 nebo vysSi s nejtn&p6 barvami

Tabulka 5: Systémové pozadavky OpenOffice.org 2.4aroperani systém Solaris*

Solaris: SPARC platform edition

Solaris: x86 platform edition

Oper&ni systém

Solaris 8 a vyssi

Pantt 128 MB RAM
Disk Nejmér 250 MB volného mista na disku
Grafika X-Server s rozliSenim 800x600 nebo vysig¢jmeérnt 256

barvami

14 Oficialni webova stranka OpenOffice.org
http://www.openoffice.org/dev_docs/source/sys re@shtml
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Tabulka 6: Systémové pozadavky OpenOffice.org 2.4armoperaini systém
GNU/Linux *

GNU/Linux

Oper&ni systém Linux kerner verze 2.2.13 nebo vys3dcgliverze 2.2.0 nebo
vySSi

Pangt 128 MB RAM

Disk 200 MB volného mista na disku

Grafika X-Server s rozliSenim 800x600 nebo vysigjmeért 256
barvami

Tabulka 7: Systémové pozadavky OpenOffice.org 2.4aroperaini systém
Mac OSX*®

Mac OS X

Pctita¢ a procesor| Ridta¢ s procesorem Power Mac G3 400 MHz nebo rychlejsi

Opera&ni systém Mac OS X 10.4.x

Pan&t 256 MB RAM
Disk 400 MB volného mista na disku
Grafika Rozliseni 800x600 nebo vyssi s 16,7 milibayev

4.1.5 Licence OpenOffice.org

OpenOffice.org je v s@asné dob Sien pod licenci LGP 2.1. Od verze
OpenOffice.org 3.0 ma alggjit na LGPL 3.0.

15 Oficialni webové stranka OpenOffice.org
http://www.openoffice.org/dev_docs/source/sys_r&fshtml

1| GPL znamena Lesser General Public Licencesedtiny by se dalaiploZit asi jako Mensi véeobecna

veiejna licence.
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4.1.6 Cenové srovnani

V piipadt Microsoft Office je cena d@pvana tim, podle toho o jaky kandeléy
balik se jedn& a déale podle toho, zda-li se jednakmip pIné verze nebo o jeji upgrade.
Totéz plati i pro nakup aplikaci samotnych.

Orient&ni ceny jednotlivych edici a zakladnich aplikacicMsoft Office 2003

jsou uvedeny v nasledujici Tabulce 8 a 9.

Tabulka 8: Orientaéni ceny kanceld&skych baliki Microsoft Office 2003"

Nazev Edice Maloobchodni cena /

cena aktualizace

Microsoft Office Professional Enterprise Edition 2003 K¢ 14 350, upgrade z
(cena v zakladnim multilicénim programu Microsoft niZsi verze neexistuje

Open License No Level)

Microsoft Office Professional Edition 2003 K¢ 14 700/ 9 290
(upgrade)

Microsoft OfficeSmall Business Edition 2003 K¢ 12 908, upgrade z

(cena v zakladnim multilicénim programu Microsoft nizsi verze neexistuje

Open License No Level)

Microsoft OfficeStudent and Teacher Edition 2003 K¢ 3 350, upgrade z
niZsi verze neexistuje

Microsoft Office Standard Edition 2003 K¢ 12 046 / 6 860
(upgrade)

Microsoft OfficeBasic Edition 2003 Tato edice je dodavana

pouze jako OEM — cena

se neuvadi.

17 . . !
Informace o cenach software Microsoft Office 2008 v

http://www.microsoft.com/cze/office/office2003/hadauy/prices.mspx
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Tabulka 9: Orientaéni ceny jednotlivych aplikaci Microsoft Office 2003°

Z&kladni aplikace Maloobchodni cena /

cena aktualizace

Microsoft OfficeWord 2003 K¢ 6 614, upgrade z
(cena v zakladnim multilicénim programu Microsoft nizsi verze neexistuje

Open License No Level)

Microsoft OfficeExcel 2003 K¢ 6 614, upgrade z
(cena v zakladnim multilicénim programu Microsoft nizsi verze neexistuje

Open License No Level)

Microsoft OfficeOutlook 2003 K¢ 2 488, upgrade z
(cena v zakladnim multilicénim programu Microsoft niZsi verze neexistuje

Open License No Level)

Microsoft OfficePowerPoint 2003 K¢ 6 614, upgrade z
(cena v zakladnim multilicénim programu Microsoft niZsi verze neexistuje

Open License No Level)

Microsoft Office Access 2003 K& 6 667 / 2 894
(upgrade)

Jelikoz se jedna o informace, publikované na dfiéch internetovych strankach
spolenosti MicrosoftCeska republika ze dne 1Gezna 2004, uvadim pro dokresleni i
orientani ceny Microsoft Office 2007. Tyto ceny byly plddvany 28. prosince 2006 a
jsou uvedeny v Tabulce 10 a 11.

18 Informace o cenach software Microsoft Office 2003
http://www.microsoft.com/cze/office/office2003/hadauy/prices.mspx
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Tabulka 10: Orientaéni ceny kanceld&skych balika Microsoft Office 2007-°

Néazev Edice

Predpoklddana koncova

cena / aktualizace

A

Microsoft OfficeEnterprise 2007
(cena v zakladnim multilicénim programu Microsoft

Open License No Level)

19 060 K, upgrade z

nizsi verze neexistuje

Microsoft Office Professional Plus 2007
(cena v zakladnim multilicénim programu Microsoft

Open License No Level)

15610 K, upgrade z

nizZsi verze neexistuje

Microsoft Office Professional 2007

14 300 K /9 300 K

(cena krabice) (upgrade)
Microsoft Office Small Business 2007 12870 K /7980 K
(cena krabice) (upgrade)

Microsoft Office prostudenty a domacnosti 2007

(cena krabice)

3470 K, upgrade z

nizsi verze neexistuje

Microsoft OfficeStandard 2007

(cena krabice)

11440 K /6 870 K
(upgrade)

Microsoft OfficeBasic 2007

Tato sada se dodava
pouze s licenci OEM —

cena se neuvadi.

Microsoft OfficeUltimate 2007

Tato sada se dodava
pouze s licenci OEM —

cena se neuvadi.

19 . . !
Informace o cenach software Microsoft Office 2007 v

http://www.microsoft.com/cze/office/howtobuy/pricespx
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Tabulka 11: Orientaéni ceny jednotlivych aplikaci Microsoft Office 2007

Z&kladni aplikace Predpokladana koncova
cena / aktualizace

Microsoft OfficeWord 2007 6 440 K /2900 K

(cena krabice) (upgrade)

Microsoft OfficeExcel 2007 6440 K/ 2900 K

(cena krabice) (upgrade)

Microsoft OfficeOutlook 2007 3 040 K, upgrade z

(cena krabice) nizsi verze neexistuje

Microsoft Office PowerPaoint 2007 6440 KK /2900 K

(cena krabice) (upgrade)

Microsoft Office Access 2007 6 440 K& /2900 K

(cena krabice) (upgrade)

Kancel&sky balik OpenOffice.org, jak jiz bylo zn#imo je Open Source a je
tedy poskytovan zcela zdarma.

4.1.7 Zdroje informaci pro praci s MS Office a Open  Office.org

Problematice Microsoft Office a OpenOffice.org semwje celarada literatury.
Publikace jsou &novany bd’to celému kancetdkému baliku, nebo jsou specializovany
na jednotlivé aplikace. iBvaznou wtSinu knih zabyvajicich se pibacovou
problematikou u nas vydava nakladatelstvi Comptess.

DalSim zdrojem informaci ip praci s jednotlivymi aplikacemi éthto
kanceldskych baliki jsou internetové stranky. Ty mohou poskytnout mepebornou
pomoc pi feSeni konkrétniho problému, zaraveSak mohou finést ndzory a mozna
feSeni jinych uZivaté| kteri na stejny problém ip své préaci na p#itaci narazili a

poddilo se jim ho pekonat.

20 Informace o cenach software Microsoft Office 2007
http://www.microsoft.com/cze/office/howtobuy/pricespx
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Spolenost Microsoft na svych oficialnich webovych strack zvéejiuje radu
¢lanki tykajicich se kancetékych balik, dale ¢asto kladené dotazy a navody.
Zverejren je i uzivatelsky manual, ktery obsahuje mimo joléecny Gvod a uzivatelské
vyhody.

OpenOffice.org na svych internetovych strankachranije uzivatelsky manual,
¢asto kladené dotazy, fora s podporou a podobn

V piipadt Microsoft Office jednotlivé aplikace také obsahufiomocnika
(graficky znazortného jako kancet8ka sponka), ktery umaodje rychly gistup
k napo¥dé podle zadaného dotazu nebo fraze. Microsoft Offiedé nabizi
k Pomocnikovalternativu, kterou j@&lapovda-zadej dotazlJedna se o rozeviraci pole,
které je umisino v pravém hornim rohu kazdé aplikacgetTmoznosti je podokno uloh
Napowda, které se zobrazi klepnutim nacttao Napowda pro a nazev aplikace
(napiklad Napowda pro Microsoft Office Woid nebo pi stisku klavesy F1. DalSi
moznosti ziskavani petbnych informaci j&luzba Microsoft Office Online

OpenOffice.org obsahujdapowvdu OpenOffice.orgktera se spousti stéjimak
v pripac Microsoft Office, tedy stiskem klavesy F1 nebaslstiutim stejnojmenného
piikazu. DalSi moZnosti je stisknoutiymz Podporg ktery nam oteke nové okno
s napo¥dou. V tomto oka miZzeme nejen zadat jakykoli dotaz, ale také se nggho
pravécasti zobrazi, kde fizeme nalézt odbornou pomoc. UZitg pomocnik je tak€o
je to? Jedna se offkaz, ktery pi zastaveni se kurzorem mysi nad ikonou uiog
zobrazeni kratkého popisu dané funkce. OpenOffige.daké obsahujéomocnika
ktery je alternativolPomocnikav MS Office. TentoPomocnikje graficky znazorény
jako rozsvicena Zarovka a jeho funkce &$pé v signalizaci napady pro pra¢

uskut&nénou operaci.

4.1.8 Spust éni a ukon éeni aplikace

Spuséni aplikace MS Office a OpenOffice.org je moZri&alika zpisoby. Asi
tim nejjednodussim je vyhledanigiuSného zastupce na ploSe a poklepaniépdalsi
moznosti je spudhi pres nabidkuStart — Programy a daleMicrosoft Office nebo

OpenOffice.orgkde si pak nasledrvybereme konkrétni aplikaci.
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Oteveni aplikace nizeme také provést pomocychlého spu#ni, které se
nachazi nalavnim panelw takzvanéoznamovaci oblasti

Pokud chceme ukdait praci s danou aplikaci, neni nic jednodusSihez n
kliknout na Kizek umisiny v pravé horniasti pracovniho okna na takzvatigiini
liSte. DalSi moznosti je vybratiixaz Soubor—Koneg v piipact OpenOffice.org se
jedna o nabidk&oubor-Ukorrit.

4.1.9 Uzivatelské rozhrani

Obecn lze fici, Ze si jsou uzivatelska rozhrani OpenOffice.argMS Office
velmi podobna. KblizSimu srovnani se vratim v kalpi wnované porovnani

jednotlivych aplikaci.

4.2 Porovnani jednotlivych aplikaci zkoumanych kanc  elarskych
balik d

4.2.1 Textové editory-Word a Writer

Jak jiz bylo zmi&no, toto srovnani se tykd MS Office Wordu 2003 a
OpenOffice.org Writeru 2.4.
Soubory, které jsou vyti@ny v MS Wordu a OpenOffice.org Writeru, jsou

nazyvany dokumenty.

4.2.1.1 Uzivatelské rozhrani

Ol uzivatelska rozhrani si jsou velmi podobné. $puséni textovych editar
se v obou fipadech objevi pracovni okno naseho dokumentu.rwilkiésti tohoto okna
jsou sousedny ovladaci prvky, pod nimi je velkd pracovni plach Uplg dole je
zobrazen vodorovny pruh, ktery se nazyva stavédgk.

Stavovyiadek zobrazuje informace o aktualnim stavu a akioabokumentu.
V piipact MS Word informuje cisle stranky -Stranka(¢islo), zobrazujeislo oddilu
na strance zobrazené v @knodd (Gislo), (¢islo)/ (¢islo) — prvnicislo udava stranu, na

které se pravnachazime, druhé&slo ozn&uje celkovy pdet stran naSeho dokumentu.
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DalSi zobrazovanou informaci jea vzdalenost — udavajici, jak daleko od horniho
okraje stranky se préwnachazi kurzorz. (Cislo) — znai, na jakémiddku se nachazi
kurzor, sl. (¢islo) — oznauje vzdalenost od levého okraje stranky k mistue leg
nachazi kurzor. Vifppac, Ze kurzor neni umi&sty v okrg, tak se nezobrazi Zzadna
hodnota.ZAZN— ozn&uje stav zdznamu makra. Poklepem se fetalialogové okno
Z&znam makra

Pii vypnuti je indikator zobrazen S&dREV je indikator, ktery zobrazuje stav
sledovani zrén. Jednou z moznosti, jak tuto funkci aktivovatpifijsact deaktivovat, je
poklepani na tento indikatorriPstisku levého tléitka mySi se zobrazi roletka s dalSimi
moznostmi. ROZ ozna&uje stav rezimu roz&ného vybru. Zapnuti se aktivuje
poklepem. IndikatoPRES ozn&uje stav rezimu i@pisovani. Dal3i indikator j@azyk
V pripact ¢eského jazyka je zobrazen jak@estina Pri poklepu na & se zobrazi
dialogové okno, v&mz je mozno si z uvedené nabidky zvolit jiny jazia stavovéem
fadku se zobrazuje $tav pravopisu a gramatikytery je vyobrazen jako ot&sna
kniha. Jestlize text neobsahuje chyby, je kniharazdma s¢ervenym zasSkrtnutim.
V piipac, Ze chyby obsahuje, je kniha zobrazerarsenym kizkem. Chybu izeme
odstranit tim, Ze poklepeme na knihu a zobraziése wgenerované moznosti npravy
a my si gjakou z nich vybereme. \ffpads, Ze stiskneme levé tldko mysi, objevi se
nam roletka s&kryt pravopisné chybgkryt gramatické chybgMoznosti Fi psani je
probihajici kontrola zobrazena jako tuzka, pohydugie nad strankou. Ikona stavu
ukladani na pozade vyobrazena jako disketa a objevuje se vzdy pookamzik, kdy
probih& ukladani. Vipads, Ze je zapnuta ikona statigsk na pozadimiZzeme tisknout
a zarové nadale pracovat s aplikaci MS Word. Je tomu takoprze tisk na pozadi
vyuZiva jinoucast paniti.

Stavovyrradekv aplikaci Calc zobrazuje poftranucislo /¢islo, kde prvniislo
udava stranu, na které se prémachazi kurzor a druhéislo ukuje paet stran
dokumentu, ktery je pr&voteven. Poklepem na toto pole se dgeiavigator ktery
usnaduje orientaci v dokumentu. Klepnutim pravyntitkem mySi se zobrazi vSechny
zélozky dokumentu. DalSi pole untisé na stavovéniadku zobrazujeAktualni styl
stranky nagiklad Vychozi P poklepani je mozZno tento styl upravit & ptisknuti
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pravého tlaitka mysi, je mozno zaenit styl za gjaky z nabizenych. DalSi indikator
zobrazujeJazyk ozna&eného textu. Vipadk ceského jazyka se zobrazuje indikator
Cesky Jestlize na & klepneme, oteie se nam nabidka, ze které siz@me vybrat jiny
jazyk pro ozn&eny text nebo aktualni odstavec. DalSi poleypa ktera uéuje v jaké
velikosti je zobrazena strana dokumentu. Kdyz ma pole poklepeme, zobrazi se nam
dialogové okno, s jehoZz pomociideme nénit faktor zwtSeni.Rezim vkladanje pole
zobrazujici aktualni rezim vkladani. S jeho pomecimozno pepinat meziNSERT
které slouzi k vkladana OVER uréenému pro fepisovani. DalSim polem je aktualni
Rezim vybru, ktery je mozno fepnout do¢tyt moznych rezim: STD - standardni
rezim, EXT - reZim roz&iovani, ADD - reZzim gidavani vylkéru, BLK - blokovy rezim
vybéru. PoleZnmena dokumentuv tomto poli se nachazi * ¥ipac, Ze se jedna o novy
dokument nebo o dokument, ve kterém byly préngdzmeny a jes nebyly ulozeny.
Poslednim polem jsoRizné informaceJak uz napovida samotny nazev, jedna se o
pole, ve kterém jsou zobrazovany fiejSi informace o aktualnim dokumentu.
Napiklad jestlize je kurzor umigh v textu, nizeme pi poklepu na toto pole otéw
dialogové okndPole

V pravécasti tohoto okna se n#klad @i oteveni napowdy v MS Office
zobrazuje svisly pruh, kterému g&a podokno uloh. Naproti tomu se kigack
spuséni napoedy v OpenOffice.org otée okno noveé, které obsahuje Amwvanou
napowdu.

Oba programy sho#&nobsahuji 9 hlavnich ffkazovych nabidek — Soubor,
Upravy, Zobrazit Vlozit, Format Nastroje Tabulka Okno a Napowda, které jsou
umisgny v horni ¢asti pracovniho okna. P kliknuti levym tlaitkem mySi na
jakoukoliv nabidku dojde k jejimu rozbaleni a zdirase tak jednotlivé fikazy, které
tato nabidka obsahuje.

Pod hlavnimi ftkazovymi nabidkami se nachazeji panely nastrijeré jsou
umiseny v jedné nebo d&kolika fadach. Volbu panelu nastigj které chceme mit

zobrazeny, mizeme proveést v hlavni nabidcepZobrazit—>Panely nastraj.
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Na €chto nastrojovych panelech jsou ikony, které gkafienazoiuji jejich
mozné pouziti. Tyto nastrojové panely jsou uprdnéea jejich obsah tedy iBeme
cilerg volit pridanim¢i odebranim jednotlivych ikon.

Pod panely nastifioje zobrazeno pravitko a dalSi je urinst svisle v lev&asti
pracovni plochy. V MS Word si pomoaichto pravitek mizeme upravovat umisti
zarazek a vlastni vzhled stranky. V OpenOffice \fgter se i poklepu na pravitko
zobrazi dialogové oknddstavec s jehoZz pomoci fiZeme nejen upravit umésti
zarazek, ale jsou nam nabizeny i moznosti tykegiivzhledu stranky a Upravy

odstavce.

4.2.1.2 Prace s dokumenty

Po spudi textového editoru se zobrazi okno s novym pra@ddokumentem,
ktery se v aplikaci Word nazyvBokument]l ve WriteruBez nazvulV pripac, Ze
hodlame vytvéit novy dokument kdykoliv jindy, mame na Wibnékolik moZnosti.
Muzeme pouziSoubor->Novy—Prazdny dokumerd to v gipact Wordu, ve Writeru
Soubor-Novy—Textovy dokumennhebo klepnout na ffsluSnou ikonu. V fipact
Writeru se ikona nazyvidovy, ve Wordu se jednaMovy prazdny dokument

V pripac, Ze chceme otéit jiz existujici dokument, vybereme nabidku
Soubor->Otevit a zde si pak vijislusné slozce zvolime konkrétni dokument, s kterym
chceme dale pracovat. DalSi moznosti je klepnoukorau Otevit. Nebo ges nabidku
Start->Dokumenty Jestlize se jednd o dokument, ktery byl ve Wordedavno
pouzivan, mMizeme jej otekit pres nabidkuSoubor Ve Writeru naposledy pouzivané
dokumenty nalezneme v nabidgeubor—-Posledni dokumenty

Velmi dulezité je ukladani dokumentu. Nowytvoreny dokument uloZzime
pomoci nabidkySoubor-UloZit jaka Poté se nam zobrazi dialogové okno, s jehoz
pomoci si vybereme, kam ma byt naS dokument uleZpadstatnogasti je i samotné
pojmenovani tohoto dokumentu. DalSi moznosti ukiagé ukladani prbézné, které
dokument uloZi pod{gvodnim nazvem. To fiZeme uskut#it klepnutim na tléitko
Ulozit nebo pomoci nabidkoubor~Ulozit. Velmi uzit&né je automatické ukladani.

Ve Wordu si ho mizeme nastavit fips nabidkuNastroje~Moznostidale vybereme
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kartu Ukladani kde si nizeme mimo jiné zvolitasovy interval ukladani a tvorbu
zéloznich kopii. Ve Writeru je také umaim automatické ukladamMastroje~Volby a
daleNacitani/ukladani~Obecné

Ukorkeni prace s dokumentem, vyteaém ve Wordu GZeme provést pomoci
piikazi Konec a Zawvit, které nalezneme v nabidce Soubor. Odpovidajikapy ve
Writeru jsouUkoryit a Zawiit. Paklize zvolime&oneca neboUkoryit, uzave se nejen
samotny dokument, ale i cely textovy editor. Dokamexizeme uzakit také stiskem
ikony Zawit okno a nebo ve Writeru pomodawit dokument V ptipac, Ze jsme
v dokumentu provadi zmeény, které nebyly naslednulozeny, zobrazi se dialogové
okno. Toto dialogové okno se v OpenOffice.org totiBi od toho v Microsoft Office.
Po obsahové strance se nas ptaji na totéz, jea jmak zformulovano. V fipac
OpenOffice.org jsou nabizené moznddtozit, Neukladat ZruSit Microsoft Office
nadm nabizAno, NeaStorna

V pripac, Ze chceme uzéiy stdvajici dokument, ale i nadale chceme pracovat

s touto aplikaci, klikneme na ikondikku, ktera se nazyvdawit okna

4.2.1.3 Prace s textem

Tato kapitola je ¥novana praci s textem. A to hlava hlediska psani a Uprav
textl.

Na samotném zatku je vhodné zminit, Ze text je vkladan pomoéavkknice na
misto ozn&ené kurzorem - svislé blikajicgiarky. Znaky, které nejsou zobrazeny na
klavesnici, nizeme vlozit pomoci nabidRyloZzit ptikaz Symbolnebo v gipads Writeru
pomoci pikazuSpecialni symbol

V piipadt, Ze nami vypracovany text obsahupgaké chyby, nfizeme se k nim
dostat pomoci Sipek na klavesnici nebo pomoci kurnoySi. K pohybu po strankach
nam také slouzi gkolik velmi uziteénych klaves, kterymi jsou Home> <End>,
<Delete> <Backspacey <PgUp>, <PgDn> a <Enter> Klavesa ¥lome> piesune
kurzor na zé&atek radku, v kterém seupodre kurzor nalézal. Oproti tomu klavesa
<End> slouzi k pesunu kurzoru na kongédku. PgUp> a <PgDn> slouzi k posunu

na gedchazejici a nasledujici stranku dokumentu. Poki@eesy<Enter> vytvaime
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novy odstavec. Samotné odstfahchybného znaku fteme provést pomoci klaves
<Delete> a <Backspace> <Backspace> slouzi kodstraovani znak, které jsou
umisgny vlevo od kurzoru, naproti tomu klavesBetete> odstrauje znaky umishé
od kurzoru napravo.iPvynechani znaku, umistime kurzor na misto, kedotenak
chybi a dopiSeme jej. Jedné-li se o #amznaki, nprava je znovu velmi jednoducha,
sta&i pouze odstranit chybny a nahradit ho spravnymkema V gipac, Ze se
nachazime ve Wordu, tak siideme nastavit, aby nam byly automaticky opravovany
nckteré peklepy, pravopisné chyby a chybmapsana velka pismena. K tomu
pouzijeme funkceAutomatické opravykterou nalezneme v nabid®¢astroje piikaz
Moznosti automatickych opraWriter také obsahuje moznost automatickych opader,
tato funkce neni tak roZéna jako v fipadt Wordu. Dalsi dlezita funkce je kontrola
pravopisu, ktera vifpad® Writeru kontroluje pouze ipklepy a gramatické chyby
nechdva bez povSimnuti. Tuto kontrolu Ize spustiimpci Nastroje—~Kontrola
pravopisunebo pomoci ikonKontrola pravopisupopipact klavesyF7. Naproti tomu
Word obsahuje nejen kontrolu pravopisu, ale i kalntgramatickych chyb. Tyto funkce
jsou k nalezeni v nabiddeastroje—~Pravopisnebo je mozné je spustit pomoci ikony
Pravopis popipac€ pomoci klavesyF7. V pripac, Ze jsme napsali ¢jakou
gramatickou chybu pdfpad slovo, které Word nezn4, jsou nam vetasto nabidnuty
moznosti, jak tyto chyby napravit.

DalSi velmi dilezitou funkci je zruSeni prédprovedené akce. Tato funkce nam
piijde vhod zejména tehdy, kdyZz jsme si neum§sdmazali¢ast textu. Aktivovat ji
mazeme ve Wordu pomoci nabidkipravy—Zpét nebo pomoci ikonyZpet, ktera je

graficky znazorana jako Sipka ukazujici vlevo.

4.2.1.4 Formatovani a styly

Zmeénu velikosti pisma rizeme ve Wordu upravovat pomocicttha Vybrat
velikost pismanebo s pomoci nabidkiformat—-Pismo dale kartaPismo a na ni
Velikost Ve Writeru se velikost pisma da upravit pomoatitka Velikost pismanebo

pomoci nabidkyormat—ZnakkartaPismoa na niVelikost
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Zmena barvy pisma ve Wordu je moznd pomoci ikadgrva pisma Fi
klepnuti na malou Sipku vedle této ikony, se natorapi rozbaleny seznam a & si
pozadovanou barvu vybereme. Dalsi moZznostiFggmat—Pismo karta Pismo a
pozZzadovandarva pisma Writer je schopen #mit barvu pisma pomoci ikonBarva
pisma kde si v rozeviracim seznamuizeme vybrat ndmi hledanou barvu.

Styl pisma mizeme ve Wordu #nit pomoci nabidkyrormét—Pismodialogové
okno Pismg na r#m zalozkaPismoa Rez pismaZde pak mame na v§bz Obyejné
Kurzivg Tu’né a Tucné kurziva Stejre vybér mame i ve Writeru a dostaneme se
k nému pomoci nabidkyormat—-Znakdialogové okndZnak na rem zalozkaPismoa
Styl pismaDalSi moznosti je klepnout naditko, které je graficky zndzo&né jakoB
slouzici k zvyrazéni al uréeného k prolozeni pisma.

Podtrhnout text Ize ve Wordu pomocicitha Podtrhnoutnebo pomoci nabidky
Format—Pismq dialogové oknd?ismq zalozkaPismoa Styl podtrzeniVe Writeru se
tlacitko urené k podtrZzeni textu jmenujBodtrzené DalSi moZnosti je nabidka
Format—Znakdialogové okn@nak zalozkaEfekty pro pismaPodtrzeni

DalSi moznosti jak upravovat vzhled pisma je handolni index, vSechna
velka, kapitalky, stin a dalsi. VSechny tyto moZnoalezneme ve Wordu pod nabidkou
Format->Pismq karta Pismov ¢asti Styl Ve Writeru se tyto moznosti nachazi pod
nabidkouFormat-Znak ale na rozdil od Wordu nejsou sdeskny na jedné kakt
V piipac Writeru Horni a Dolni indexnalezneme v kartUmiseni. Karta Efekty pro
pismonam poskytujeéstina v rozbalovaci ligtnazvané/elikost pismanaleznemé/elka
pismenaMala pismena Malé kapitalky

Zarovnavat odstavce itheme ve Wordu i Writeru naietl, vlevo, vpravo a do
bloku. Tato zarovnani nam umuajgi ikony, které se nachazi na &3panelu nastrdj
DalSi moznost zarovnani odstavce je pomoci nabkkynat—>Odstavec dialogové
oknoOdstaveckartaOdsazeni a mezesyna niObecnéa rozeviraci listZarovnani Ve
Writeru se moznost zarovnani nachazi pod nabidkoumat—Odstave¢ dialogove
oknoOdstavegkartaZzarovnanimoznostvolby.

V pripac, Ze chceme vyrazji odliSit zatatek nového odstavce, teme
k tomu pouzit pedsazeni nebo naopak odsazeni prviidku. K tomu mimo jiné
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slouzi pravitko a zrtka, kterd se nazyv®dsazeni prvnihg:adku. Nebo nabidka
Format->Odstavec karta Odsazeni a mezerySpecialni a to Prvni 7adek nebo
PredsazeniVe Writeru tomu odpovida nabidkeormat—Odstavec dialogové okno
OdstaveckartaOdsazeni a proklad znak

7

adkovani nmizeme pomoci ikonykadkovanj kterd se nachazi na

v

Nastavenit
panelu nastréj jak v giipad Wordu, tak WriteruRadkovani mizeme taktéZ gnit
pomoci nabidkyFormat—-Odstavec dialogové oknoOdstavec karta Odsazeni a
mezery rozeviraci listaRadkovanj kde si pisludnéiadkovani mizeme zvolit. Ve
Writeru se moZznost Upravyadkovani nachazi pod nabidkdtormét—Odstavec
dialogové oknddstaveckartaOdsazeni a proklad znak

Ve Wordu i Writeru nizeme zobrazit podokno uldbtyly a formatovanikteré
se v obou fipadech nachazi v nabideermat, prikaz Styly a formatovani.. V pripad
Wordu je toto podokno ukotveno v pradsti pracovniho okna. Upravu styluibeme
provést pomoci randku, ktery se nachazi pod textafgberte formatovani, které chcete
pouzit Po klepnuti na tento rakek se nam zobrazi v prav@sti Sipka, ktera se
kliknutim rozbali a zde si iZeme pomocZnenit upravit styl na nami pozadovany.

Jestlize chceme vytvib novy odstavcovy styl, poslouzi nam k tonmtikpz Novy
styl, ktery se nachazi v pravé horéésti jiz zmiovaného podokna ulolstylu a
formatovan, kde si vybereme z nabizenych moznosti.

V piipack, Ze chceme pouzit odstavcovy styl¢gtamistit kurzor do fislusného
odstavce a klepnutim si vybereme poZadovany spbdokré Styly a forméatovani
Odstavcové styly jsou ozéeny 1.

Obdobr postupujeme i vifpac, Zze chceme pouzit znakovy styl, nejprve si
vSak text oznéime. Znakové styly jsou ozéeny symbolena.

Writer v levé horni¢asti podoknaStyly a formatovanma zobrazena ttétka
Styly odstavceZnakové stylyStyly ramceStyly strankya Styly seznamuwV pripac, ze
na reéjaké z tchto tla&itek klikneme, zobrazi se nantigiusné styly, které tizeme
v aktualnim dokumentu pouzit. V levé howid@sti podoknaStyl: a formatovanijsou
zobrazena dvtlagitka. Jedno se nazywiezim vyplovani formatua slouzi k penosu
vybraného stylu na objekt nebo text v dokumentuepiiutim na tuto ikonu a poté
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pietahnutim vybru v dokumentu se pouzije vybrany styl. Druhé&itko se nazyva
Novy styl zvydru a pomoci B se vytvdi novy styl zaloZzeny na formatovani

aktualniho odstavce, stranky nebo &b

4.2.1.5 Zobrazeni stranky

Ve Wordu niizeme mdnit zobrazeni stranky pomoci nabidiépbrazit kde
méame na vy&r z prikazi Normalre, RozloZeni webové strankiRozloZeni p tiskuy,
RozlozZeni prateni, Osnovaa Miniatury. Kazdé zobrazeni je vhodné pro jinyel)
nagiklad v gipad Rozlozeni p tisku vidime stranku i se zahlavim a zapatim tak, jak
se bude tisknout. Ve Writeru jsou mozna zobragemmat tiskua Vzhled webuktera
jsou pod nabidkowobrazit DalSi moznosti je zobrazeni na celou obrazovkerék
umoziuje jak Word, tak Writer.

DalSi moznost, kterou nam nabizeji oba textovédordi je mozna Uprava
mefitka. Tu mizeme provést mimo jiné pomotiupy, ktera se vifipad Wordu i
Writeru nachazi na stejném néistedy pod nabidkodobrazit—Lupa

Na strance si také imeme nechat zobraditdici znaky. Jedna se v podstat
znaky, které se nam w¥ipact tisku nezobrazuji. Jsou jimi ukéeni odstavce, t&y
mezi slovy, které znaziuji mezery, a dalSi. Jejich zobrazeni provedemeogdikony
Zobrazit nebo skryt § pripac Wordu nebo ve Writeru pomoci ikoydici znaky

4.2.1.6 Tabulky

VSeobecn tabulku ve Wordu a Writeru Ize vytkib nékolika zpisoby. Jednou
z moznosti je vloZeni tabulky, ktera obsahuje zgdaotet sloupé a radki, dalSi
moznosti je vytvieni tabulky pomociievedeni textu oddeného tabulatory, sdniky
nebo jinymi znaky. A posledni moZnost je nakreslatiulky ,,0od ruky“, coz nabizi
pouze Word.

Tabulku ve Wordu fzeme vytvdit pomoci nabidky
Tabulka—VloZit—>Tabulka kde si dale vybereme, jak mé naSe tabulka vyp§dptcet
fadki, patet sloupd, atd. Tabulku také fizeme vlozit pomoci tldtka VloZzit tabulky

kde si pomoci tazeni mysi oziiame pozadovany @et sloupé atradku. DalSi moznosti
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je Tabulka—»Navrhnouttabulky poté se zobrazi panel nastrdjabulky a ohranieni

s jehoz pomoci si fizeme nasi tabulku navrhnout. Jednodussi v3ak jét 23dmo
ikonu Tabulky a ohranieni, kter4 se nachazi na panelu nastr&josledni moznosti je
pievedeni textu na tabulkuiiRéto variank je nutnosti mit ozri@ny text, ktery chceme
pievadt a dale vybereme nabidkiabulka—»Prevést>Text na tabulkuPoté se nam
zobrazi dialogové okndPrevést text na tabulkus jehoz pomoci fizeme tabulku
dokortit.

Ve Writeru nmizeme vytvéet tabulku pomoci nabidky
Tabulka—VloZit—Tabulkg dale se ndm zobrazi dialogové okviozit tabulku,s jehoz
pomoci si zvolime potbné vilastnosti tabulky. Tabulku také&iZeme vloZit pomoci
tlacitka Tabulkg kde si nizeme, stej& jako v obdobném jippadt ve Wordu, pomoci
tazeni mySi oznat pozadovany rozgr tabulky. Na rozdil od Wordu ma tato tabulka
moznost vybru z vice sloupt aradki. DalSi moznosti jak vytvid tabulku je steja jak
v pripad® Wordu, tak i Writer schopenigvodu textu na tabulku. @pje dilezité mit
oznaeny text, ktery se budergvadit. Dale si vybereme nabidKlabulka—Prevést
text>Text->Tabulkanasled® se nam zobrazit{slusné dialogové okno, s jehoZz pomoci
dokortime vytvaeni tabulky. Steji jako Word, tak i Writer obsahuje panel nastroj
ktery je vhodny pro praci s tabulkou. Vipact Writeru se jednd o panel nasftroj
Tabulka S jeho pomoci vSak neni mozné vyetédabulku ,,od ruky"”.

Tabulky mizeme podle péeby jes¢ dale upravovat fjpdanim ¢i odebranim
sloupcefadku, buky. Ve Wordu i Writeru se tyto mozZnosti nalézajistajném mis,
tedy pod nabidkouTabulka prikaz VlIozit nebo Odstranit Jestlize chceme vkladat
nagiklad sloupce ve Wordu, gme to tak, Ze umistime kurzor do mist, kde & m
nas novy sloupec byt, a zvolime nabidkabulka—Vlozit—>Sloupce nalevpopipacs
Sloupce napravoJestlize chceme vlozit sloupwice, oznaime si sloupce ve stavajici
tabulce a dale postupujeme stejako v fedeslém fipadt. Nebude nam vSakiipgan
pouze jeden sloupec, ale tolik slodp&olik bylo ozn&eno. Naproti tomu ve Writeru
stati, kdyz bude kurzor umi&t v tabulce v migt kam maji byt nové sloupceigany.
Poté sta&i zvolit Tabulka~VlozZit—Sloupce déle se nam zobrazi dialogové oRriozit
sloupcea zde si vybereme kolik sloupa kam se ndm maji umistit.

45



4.2.1.7 Hromadn& korespondence

Hromadna korespondence slouzi k vyerd identickych dopis které se lisi
pouze v ®Bkterych bodech, kterymi jsowt&inou osloveni a adreséjpmce. Podstatou
hromadné korespondence je tedy vy&ro zdrojového dopisu, databaze adres a jejich
nasledné propojeni.

V piipact Writeru je @imo pro tuto problematiku vyt¥en Privodce
hromadnou korespondenditery se nachazi v nabids&stroje Stejre je tomu tak i ve
Wordu. Pfivodce hromadnou korespondenci je k nalezeni ve Wordahabidce
Nastroje—~Dopisy a korespondeneeHromadna korespondence

Pri vytvareni hromadné korespondence je tedy vhodné setdtimb piivodce.
Privodce v aplikaci Word se zobrazuje v poddkioh a obsahuje celkem Sest kirpk
které jsou pro lepsi orientaci komentovany. Pryoklse nazyv&/ybrat typ dokumentu
a na vylr zde mame z&i moznosti —Dopisy, E-maily, Obalky, Stitky Adres&.
V tomto bod si asi nejastji vybereme moznosDopisy DalSim krokem jeVybrat
pocate’ni dokumentktery nam nabizi moznosti + PouZzit aktualni dokumeracit ze
Sablony Zacit z existujiciho dokumentKrok ¢islo ti se nazyva/ybrat pijemcea ot
obsahuje i volby — Pouzit existujici seznanWybrat z kontakt aplikace Outlooka
Zadat novy seznamV piipac€ Ze bychom zvolili Zadat novy seznamje nam
automaticky nabizena moznost tento seznam ¥ighvotvrty krok je nazvanywytvoit
dopisa slouzi k vytvéeni sli¢ovacich poli v dokumentu. DalSi krok, vipdi paty, je
Zobrazit nahled dopis V této fazi mame moznost jéStpravit seznam ffjemai.
Posledni krok je nazvaBokorrit hromadnou korespondencV piipact, Ze bychom
chili vytvoiené dopisy jestnéjak dale upravit, je nam to umadro pomoci odkazu
Upravit jednotlivé dopisy DalSi odkaz nam nabizi vy@gi jiz hotové hromadné
korespondence.

Obdobr tomu tak je i v pipad Prizvodce hromadnou koresponderktery je
ve Writeru. Tento pivodce obsahuje osm krbkPrvni jeVybrat p@éatecni dokument

na vylEr mamePouzit aktualni dokumenvytvoit novy dokumentZacit s existujicim
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dokumentemZacit ze Sablonya Zacit z nedavno uloZzeného ¢&eniho dokumentu
Druhy krok je nazvaybrat druh dokumentl/ tomto bo&@ mame na vyér pouze ze
dvou moznosti a tBopis a Zprava elektronické posStyfretim krokem jeVlozit blok

s adresou Tento bod je &novan vykiru vhodné databaze. \tipack, Ze jsme ji jest

nevytvdili, muZzeme tak @init klepnutim na tlaitko Vytvoit. Krok ¢islo ¢tyri je

pojmenovarVytvait oslovenia jak samotny nazev udava, tak v tomto boduisieme
nastavit odpovidajici osloveni, které bude do jédryeh dopisi vkladano. Paty krok
s ndzvemUpravit vzhlednam umo#uje Upravy vzhledu dokumentu. Krakslo Sest,
Upravit dokument je wnovan pipadnym dalSim Upravam nami vyteného
dokumentu. Redposledni krok a tedy krokislo sedm s nazvenPersonalizace
dokumentu umoziuje zneEny v jednotlivych verzich @denych pro jiz konkrétni
piijemce. Posledni krok nazvabjfozit, vytisknout nebo odeslg ueny pro samotny

vybér vystupu hromadné korespondence.

4.2.1.8 Souborové formaty

Soubor dokumentu programu Word ma standgptiponu .doc. Ukladani v této
podolz je nejvhodijSi, pokud chceme po#jil s danym dokument pracovat &pve
Wordu.

Tento textovy editor je také schopen takzvanéhportu a exportu. Import
umoziuje otevirat wizné dalSi formaty. Export zasdedstavuje moznost ukladani
v jinych formatech. MS Word 2003 podporuje dokumetM¥IL (*.xml), webovou
stranku - jeden soubor (*.mht; *.mhtml), webovouasku (*.htm; *.html), webovou
stranku - zjednoduSeny format (*.htm; *.html), &bl dokumentu (*.dot), format RTF
(*.rtf), prosty text (*.txt), Word 97-2003 & 6.0/95 RTF (*.doc), Works 6.0 & 7.0
(*.wps) a Works 7.0 (*.wps).

Znanou nevyhodou je, Ze Word nepodporuje domovsky &riteru (*.odt).
Pokud tedy chceme pracovat ve Writeru a gpztovadit néjaké znény ve Wordu, je
nutné si praci ulozit ve formatu, ktery podporujbaotextové editory. Takovym
formatem nize byt napiklad RTF — Rich Text Format, ktery je univerzalaije tedy

pIné prenositelny mezi nejzrejSimi textovymi editory. Jeho zvlastnosti je, Ze
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formétovani je pevedeno do imého zobrazeni textovych informaci. Zneau
nevyhodou vsak je, Ze ve srovnani s jinymi formsaybofi timto zpisobem vznikaji
relativré velké soubory.

Domovskym formatem pro Writer je *.odt. Pokuelzvolime jinak, tak v tomto
formatu bude nami vytweny text ve Writeru uloZzen. V tomto bbdhastala oproti
predchézejicim OpenOffice.org 1.x &ma. AZ verze 2.x Zaly pouZivat jiz zmiovany
OpenDocumentFormatfigéjsi meli jako interni format *.sxw.

Stejre jako Word umo#tuje i Writer  import a export dokument
OpenOffice.org Writer ve verzi 2.4.0 podporuje text dokument ODF (*.odt),
Sablonu textového dokumentu ODF (*.ott), textovykulment OpenOffice.org 1.0
(*.sxw), Sablonu textového dokumentu OpenOffice stf#), Microsoft Word
97/2000/XP (*.doc), Microsoft Word 95 (*.doc), Masoft Word 6.0 (*.doc), Rich Text
Format (*.rtf), StarWriter 5.0 (*.sdw), Sablonu Ba&iter 5.0 (*.vor), StarWriter 4.0
(*.sdw), Sablonu StarWriter 4.0 (*.vor), StarWritgi0 (*.sdw), Sablonu StarWriter 3.0
(*.vor), text (*.txt), kédovy text (*.txt), HTML d&ument (OpenOffice.org Writer)
(*.html; *.htm), AportisDoc (Palm) (*.pdb), DocBook.xml), Microsoft Word 2003
XML (*.xml) a Pocket Word (*.psw).

Primy export je mozny do PDF — Portable DocumentsHfepdf), dale pak do
BibTeX (*.bib), LaTeX 2e (*.tex), MediaWiki (*.txt)XHTML (*.xhtml).

OpenOffice.org Writer je tedy schopencéish mizné verze textového formatu
Microsoft Word. Stejs tak dokaze i ukladat texty, které byly ve Writergivorené do
formatu Microsoft Word. OvSem ne vSe, co bylo vyarm ve Writeru je moZnor@vést

do formatu aplikace Microsoft Word, a ne vSe je néimportovat.
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4.2.2 Tabulkové procesory-Excel a Calc

4.2.2.1 Uzivatelské rozhrani

| tato uzivatelska rozhrani vykazuji velmi podolzmaky.

V piipadt textovych editok jsme pracovali s dokumenty, které byly itsoy
jednotlivymi strankami. Obdokintomu je i v tabulkovych procesorech, kde pracujeme
s jednotlivymi listy, které nam tvbsesit.

Pri spustni tabulkového procesoru, se nam zobrazi jednavelbulka. Nlizku
této tabulky tvéi sloupce aadky a vytvéeji tak jednotliva polika, které se nazyvaji
buiky. Sloupce jsou ozmavany zleva doprava velkymi pismeny od A do Z. Od
pismene Z jsou pak dale ozoaany pomoci pismen dvou, AA-AZ, BA-BZ a tak dale
az po IV. Radky jsou oznéovany pomocicislic. Tato tabulka v MS Excel a
OpenOffice.org Calc shodnobsahuje 256 sloufica 65 536fadki. Paiet lista je
v OpenOffice.org Calc omezen na 256, kdeZtaripgat Excelu zavisi na velikosti
oper&ni pangti pocitace, EZn¢ vSak Ize pidat az do 255 list

Po obrazovce se pohybujeme pomoci kurzoru mysiy kéev Excelu zobrazen
jako maly silny kiz a v Calcu jako Sipka. S jejich pomocitwjeme, s jakou hikou
nebo bukami se bude pracovat.

Stejre jako v gipacdk textovych edital, obsahuji tabulkové procesory 9 hlavnich
piikazovych nabidek Soubor Upravy, Zobrazit VIoZit, Format Nastroje Tabulka
Okno a Napowda, které jsou umighy v hornic¢asti pracovniho okna. Pod nimi jsou
zobrazeny panely nasttgjkteré niizeme libovold meénit.

Nad samotnou tabulkou je v lev@sti pole, které se nazyv@ole nazi a
obsahuje adresu bky, s kterou je pra&vpracovano. Adresa bky je presné ozn&ni
bunky v tabulce. Prvnéast tohoto ozngeni udava, v jakém sloupci se dané&kaunebo
buiiky nachazeji a druhé oznhge radek. Napiklad adresa A2 nam udava, Ze se jedna o
bunku, kterad se nachézi ve sloupci A, v druhéaku. Vpravo odPole nazii se nachazi
Radek vzorg, v smz se da vkladat a upravovat tedgla a také vzorce.

Dole vlevo pod tabulkou jePrepina’ listiz, sjehoz pomoci se iheme

pohybovat mezi jednotlivymi listy otéeného seSitu. Vedleého jsou zobrazena
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jednotlivaOuska listi. V pravécasti jeVodorovny posuvnjlkktery umozuje pohyb po
tabulce ve vodorovném smu, tedy ve srru iadki. Svisly pohyb ve s#ru sloupd
zaji¥uje Svisly posuvniképeiecenoJezdec posuvniku

Pod Prepina’em list: je Stavovyrradek ktery zobrazuje &ktera dilezita
nastaveni programu a uninge je i nenit. Stavovyradek v Calcu obsahuje stejné
indikatory jako Writer, navic vSak obsahujychozi vzorecDatumfas Chybova
zprava Implicitné je zobrazovandCelkem které udava sa@et obsahu ozranych
burgk. Jestlize chceme zmit toto nastaveni, stakliknout pravym tlgitkem mysi na
toto pole. Poté mame na Wiz Primeru, ktery zobrazuje @mérnou hodnotu z hodnot
obsazenych v ozianych buikach,CountAzobrazuje pé&et hodnotPocet udava poet
¢isel, Maximum zobrazuje nejvySsi hodnotllinimum zobrazuje hodnotu nejmensi,
Celkema nebaZadnézanechava pole prazdné.

V Excelu se nachazAutomaticky vypsiené pole které obsahuje obdobné
funkce a tdPriamer, Pacet hodnotPocet cisel Maximum Minimum Sou'etaZadné

4.2.2.2 Prace se sesSity

Prace se sesity, které byly vyteay tabulkovymi procesory, je velmi podobna
praci s dokumenty vytwenymi v textovych editorech. Vékterych bodech se vSak
podstats liSi. Po spu$hi tabulkového procesoru se zobrazi okno s novyddmym
seSitem, ktery standarélobsahuijeft listy. V aplikaci Excel se tento novy seSit naayv
Sesit] v CalcuBez nazvulStejré jako v gipad® dokumentu vytvieném v textovém
editoru, tak i zde mame na Wbnekolik moznosti, jak vytviit novy sesit. Mizeme
pouzitSoubor~Novy—Prazdny sesiv piipact Excelu, v CalcuSoubor~Novy—Sesit,
nebo klepnout naifslusnou ikonu. V fipact Excelu se ikona nazywdovy, v Calcu se
jedna oNovy sesit

Jestlize chceme ot#v jiz existujici seSit, vybereme nabidBoubor—Otevit a
zde si pak v fislusné sloZce zvolime konkrétni seSit, se kterficeme dale pracovat.
DalSi mozZnosti je klepnout na ikortevit, nebo pes nabidkuStart—> Dokumenty

Jestlize se jedna o sesit, ktery byl v Excelu nedgswouzivan, rizeme jej otekit pres
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nabidku Soubor V Calcu naposledy pouzivané dokumenty naleznenmabidce
Soubor~Posledni dokumenty

V pitipact ukladani a uka¥eni prace se seSitem vyteoém v Excelu,
postupujeme totoznym #pobem, jakym bychom postupovali tigmd Wordu.
Obdobré tomu plati i v pipact Calcu, ktery séidi stejnymi pravidly jako Writer.

4.2.2.3 Prace s biikami

Aktivni bunka je buka, ktera jeterné oramovana a jeipravena k zapisu. Vzdy
je aktivni pouze jedna. Je tomu tak ipacE, Ze mame ozranu \EtSi oblast buék.

Jestlize mame oztianu \&tSi souvislou oblast béhk, pak se WPoli nazvi nebo
v pifipadt Calcu Pole jména zobrazi d¢ adresy buék oddlené dvojtékou. Prvni
adresa udava levy horni okraj a druha adresa uol@wd dolni okraj ozngeného pole.
V piipac, Ze je ozné&ena oblast nesouvisla, tak je adresa ¢em@ oblasti slozena
z jednotlivych adres, které jsou atiehy stednikem.

Vybér burgk provadime pomoci mysi. Kdyz chceme vybrat poezimii buku,
tak na ni klikneme levym ttatkem. Jestlize chceme ozfitasouvislou oblast buik, tak
tahneme mysi ip stisknutém levém tidatku a to ve siru diagonaly. V fipac, ze
oblast je nesouvisla, tak drzime klavesiitd> a pomoci levého tidtka mysSi postuph
vybirame jednotlivé oblasti. Pro oziemi celéhdddku popipadt sloupce st& kliknout
levym tl&itkem do pislusného ozrgni fadku nebo sloupce. Vgb vice sloupé ¢i
fadki se provadi obdobnym é@gobem. Tahneme mysi se stisknutym levyniithkem
po ozngeni sloupd nebortadki. K vybéru celého listu std pouhé kliknuti levym
tlacitkem mySi na oblast, kde se protinaji sloupéadky.

V jednotlivych buikach se mizeme také pohybovat i pomoci kurzorovych
klaves. Steja tak s jejich pomoci fiZeme oznét piisluSnou oblast, ale vtomto
piipadt musime drzet klavesu <Shift>. Vipac, Ze bychom drzeli klavesu <Ctrl> a
zm&Kli napriklad klavesu zobrazenou Sipkou doprava, tak bychssm posunuli
v tabulce az na samotny okraj. Tedy do oblastiteuV.

S buhkami mizeme nakladat té#h shodr, jako kdyZz pracujeme s textem.

Muzeme je kopirovat, vyjmout, viozit a to hneékalika zpisoby. Zakladem je, Ze si
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oblast bugk, s kterymi hodlame dale manipulovat, ofinge. Poté miZzeme pouzit
nabidkuUpravy a zde si zvolimeifslusny gikaz. V aplikaci Excel mame na Wb
z piikazi-Vyjmout Kopirovat Schranka sady Office, Vlozit, VlIozit jinak a Vlozit jako
hypertextovy odkachranka sady Officg velmi uzit€énym pomocnikem vigpack,
Ze ¢asto kopirujeme. Jednotliva kopirovani jsou do s&taranky ukladany a wipack,
Ze mame zapnutou funkci zobrazovani této schrankgeme si velmi rychle jednotlivé
kopirované polozky vyhledat a znovu pouzit. Tabulkgrocesor Calc nam nabizi
Vyjmout Kopirovat Vlozit, Vlozit jinak a Vybrat vSe Tyto Upravy nizeme také
realizovat za pomoci mySi. Oztime si fisluSnou oblast a do ni pravym ditkem
mysSi klikneme. Poté se nam rotewnabidka fikazl, ktera se vztahuje k praci s touto
oblasti. Mimo jiné obsahuje ghkteré vySe zntiovaneé pikazy.

Udaje obsazené v bkach mizeme za pomoci ikon obsaZenych na panelu
nastrofi setidit a to vzestuph ¢i sestupn. V aplikaci Excel se tyto ikony nazyvaji
Seadit vzestup# a Seadit sestup#, v Calcu jsou odpovidajici ikony nazvarwadit
vzestupd a Radit sestupd Jestlize fidime oblast, ktera obsahuje jak textové, tak i
¢iselné udaje, jsou nejprve Bdeénacisla a teprve poté pismena.

S jednotlivymi bukami mizeme také provatli rizné operace. Pro tentoel je
v Excelu a Calcu vytien gikaz Funkce..., ktery se nachazi v nabidddozZit
Umoziuje praci s biltkami nejen z hlediska zakladnich matematickych axgierale
poskytuje i funkce statisticke, vyhledavaci, infeemi a dalsi.

V pripact kopirovani se ¢kdy miZzeme dokat nemilého zjigni, Ze hodnoty
nékterych bukk se zngnily tak, jak jsme nemi naplanovano. Tento problém nastane
vétSinou v gipad, Ze pracujeme s klkami, které obsahuji vzorce, v nichz byly pouzity
odkazy na jednotlivé hiky v podol& relativnich adres. Adresy jednotlivych knse
v pripadt tabulkovych procesérrozliSuji na relativni, absolutni a smiSené. Ratat
adresy nas vifpad: prace s biikami odkazuji na relativni adresy. To je velnilaZité
védet v pripact, Ze rozkopirovavame vzorce z jednéikywdo druhé. Nebdv novém
vzorci se mini sodadnice o vzdalenostiiekopirovani. Naproti tomu kky, jez
obsahuji adresy absolutni, jsou ,p&vmazany” k uéité buice, potazmo k jejimu
obsahu. SmiSené adresy obsahuiji jetisi své adresy ve fograbsolutni, druhou ve
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forme relativni a jsou tedy vazanyradku nebo k sloupci. Absolutni adresa se dajea
pomoci symbolu dola®, ktery se umisti vifppadt smiSeného adresovaried ozné&eni
sloupce pofipadt fadku. V gipac, Ze se jedna néiglad o buiku nachazejici se
ve sloupci A a v druhémadku. Relativni adresa tétoitky je A2, smiSena adresdip
absolutni adrese sloupce a relativni adirésu je$A2 V opa&ném gipac, tedy (i
absolutni adresgdku a relativni adrese sloupce, ma adresa tétkylqpodobu -A$2
Absolutni adresa ma v tomtoripad tvar $A$2 Zménu adresy biky ve vzorci
muzeme v Excelu provést pomoci klavesy <F4> nebtipagt Calcu pomoci fidrzeni
klavesy <Shift> a <F4>. Kurzor musi byt undfstv oblasti nazvu hiky a s pomoci
jednotlivych zméknuti klavesy <F4> se namém adresovani, ipfemz jsou nam

postupr nabidnuty vesSkeré moznostighazejici v ivahu.

4.2.2.4 Formatovani

V tabulkovych procesorechibeme mdnit format nejen biiky, fadku, sloupce,
ale i celého listu.

Format bugk miZzeme v Excelu upravovat pomoci nabidky ForwBtriky...
Poté se nam zobrazi dialogové olfmrmat burk, které obsahuje Sest zalozeK'islo,
Zarovnanj Pismg Ohraniceni Vzorkya Zamek Na kart Cislo jsou ve sloupcDruh
moznosti jak forméatovat obsah jednotlivych BknBézre je buika formatovana jako
Druh: Obecnya v tomto pipact nem& zZadny specificky format. \¥ipadct, Ze budeme
bunku formatovat podleDruh: Procenta buika bude nejtive vynasobena stem a
vysledek bude poté zobrazen se symbolem procemta Rarovnaninabizi moznosti
zarovnani, nastaveni, orientagemeénu snéru psani textu. K formatovani pisma slouzi
karta Pismo S jeji pomoci rizeme mimo jiné rnit Rez Barvu, Podtrzenia Velikost
pisma. DalSi karta, jez se nazy@hraniceni, slouzi k vylgru z moznych nastaveni
vzhledu ohrardieni jednotlivych bu&k. Karta Vzorky obsahujeStinovania Vzorek
pomoci nichZz Mzeme jednotlivé hiky podbarvit a vySrafovat. Posledni karta nazvana
Zadmek umotiuje zamknuti bukk a skryti vzor@, které se projevi az po uzamknuti

listu. Uzamknuti listu provedeme pomoci nabid¥dstroje~Zameka daleZamknout
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list, v dialogovém ok& Uzamknout lissi mizeme dale nastavit heslo k od&mi listu a
nastavit akce, které budou povoleny vSem uZiiatel

V Calcu k forméatovani buk slouzi nabidk&ormat—Buiky.., dialogovéokno
Formatovat buky, které obsahuje sedm zalozekCisla, Pismg Efekty pro pismo
Zarovnanj Ohraniceni Pozadia Ochrana buky. Karta Cisla obsahuje moznosti pro
formétovani obsahu jednotlivych bikn Bezre je buika formétovana jakdstandard
z Kategorie Cislo. KartaPismoobsahuje moznosti zmy Pisma Stylu pismaVelikosti
pismaa volbuJazyka DalSi karta, jejiz nazev jefekty pro pismoobsahuje?odtrzenj
PreSkrtnutj Barvu pismaa Reliéf V pripad, Ze hodldme upravovat polohu textu
v buice, poslouzi nam k tomziarovnani textu, Orientace textuVlastnosti které jsou
nakar& Zarovnani KartaOhraniceni prina3i moznosti zémy v Usparadanicar, Cary,
Vzdalenost k obsaha Stylu stinovaniPro Upravu pozadi btk je zde kartaPozadi
Posledni karta na tomto dialogovém &lse jmenujeOchrana buky, a jak sam jeji
nazev napovida, fmasi ponicky k ochrag obsahu buwk a moznost vynechani
oznaenych busk pri tisku.

Formatovanitadku, sloupce a listu je v Excelu a Calcu velmi qiote.
V nabidceFormat vybereme fikaz Radek Sloupecpopiipads List. Jestlize rozeeme
piikaz Radek v Excelu, zobrazi se namwy3ka... Prizpisobit Skryt a Zobrazit
VysSka..umozuje nastavit pozadovanou vysku vybranych ddunPrizpisobit nam
automaticky upravi vysku lily, podle toho jestli je Uprava vhodrakryta Zobrazit
slouzi ke skryti¢i zobrazeni oznmnéhoiadku. Calc nabizi stejné nastroje, pouze
Prizpisobit je nazvano jak@ptimalni vySkaa jeho funkce se nepatriodliSuje od té
v Excelu. Ozné&nou buku neupravi hned, ale nejprve nam zobrazi dialogukré
s hodnotou, ktera by sec¢ha ke stavajici fidat. My tuto hodnotu rizeme dale jest
upravit a poté teprve nechat tuto&m provést. Obdokintomu je i v pipac prikazu
Sloupe¢ na rozdil odRadku viak neobsahuj¥yskunybrz Siku. Jinak jsou veskeré
funkce zachovany a dokonce v Excelu je jedna navienuje s&tandardni..a s jeji
pomoci nizeme zvolit novou 8u sloupce, ktera se aplikuje na veSkeré sloupce
v praw pouzivaném listu.iffkaz List v Excelu obsahuje moznog¥ejmenovat., . Skryt
Zobrazit PozadiaBarva karty P/ejmenovaumoziuje zneénu nazvu listu, se kterym je
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vdany okamzik pracovanoPozadi umoziuje nastaveni obrazku jako podklad
aktualniho listu. S pomo@&arvy kartysi mizeme jednotliva ouska listrazné¢ barevi
zvyraznit. Moznosti Listu v Calcu jsofrejmenovat.,. Skryt Zobrazit..a Zprava
dolevag které zmdni orientaci listu zprava doleva, vipad, Ze je povolena podpora

komplexniho rozvrzeni textu.

4.2.2.5 Grafy

Vytvéaiet grafy mizeme wkolika zpisoby. V gipad Excelu se jako prvni
moznost nabizi tiatko Privodce grafemkteré je zobrazeno na standardnim panelu
nastrofi. Po spu&ni se nam objevi dialogové oknodpodce, které obsahujétyti
kroky. Prvnim jePrivodce grafem (1/4)-typ grafbude mame na vy ze dvou zalozek.
Prvni se nazyv&tandardni typy druhdVlastni typy Standardni typyam nabizi volbu
ze 1l4typu grafu stim, ze u kazdého grafu je dale mozna vollpedtypu grafu
V piipac, Ze jsme si jiz vybrali vhodny typ grafuitieme pejit k dalSimu kroku, a to
za pomoci tlaitka DalSi. NasledujePrivodce grafem (2/4)-zdrojova data grafNyni
oznaime gisludnou oblast dat. Na karikada miZzeme pidat nebo odebrat dalsi
zdrojova data. #jdeme-li naPrivodce grafem (3/4)-moznosti grafuizeme zde jest
provést posledni zény, tykajici se nafklad popisu jednotlivych os. Poslednim
krokem jePrivodce grafem (4/4)-umisti grafy, kde si zvolime kam ma byt tento graf
ulozen.

DalSi moznosti jak vytiat graf je nabidkaVlozit piikaz Graf nebo pomoci
klavesy 11>, v tomto gipadt se graf zobrazi jako sloupcovy na samostatnér list
nazvanénGrafl.

Aplikace Calc ma takéekolik moznosti jak vytveit graf. Jednou z nich je i
vytvoieni grafu podle m@ivodce.Privodce grafyspustime fes nabidkulozit piikaz
Graf. Tento ptivodce obsahujétyii kroky. Prvni krok se nazyvdyp grafua slouzi
k vybéru typu grafu. V hlavni nabidce je giaflewt, ale je mozné je jeltdale
poupravovat nagklad jako Vzhled 3D DalSi krok jeRozsah data s jeho pomoci si
vybereme zdrojovou oblast dat.refim krokem jsouDatove rady, které slouZzi

k upravam rozsahu dat jednotlivy¢ad. Posledni krok nazvarBrvky grafuje ucen
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k nastaveni titully, legend a mizZek. V gipads, Ze jiz nic upravovat nep@abujeme, tak
muzeme zvolitDokorrit.

Praivodce grafy mizeme takeé spustit i stiskem iko@®yaf.

4.2.2.6 Seznamy a databazové oblasti

Seznam je celistva oblast kikn se kterou dale pracujeme jako s celkem. Jedna
se v podst&to tabulku v tabulce, ktera slouzi spiSe k uchongwéidéni a prohledavani
uloZenych adai. A v podstat se tedy jedna o jednodusSsi verzi databaze.

Seznam se sklada z jednotlivych zazahkteré jsouiidény do souvislé oblasti.
Jednotlivé zaznamy jsou tkeny ugitym popisem stavu vlastnosti objektuiagstavuiji
jedentadek. Prvnitadek seznamu obsahuje zahlavi slaupgdteré gedstavuje nazvy
jednotlivych polozek.

Pri vytvaieni seznamu musime dbat na to, Ze mezi seznametataimi udaji
v tabulce musi byt alespgeden prazdny sloupecradek. Stej# tak seznam neiize
obsahovat prazdny zdznam. Samotné WD seznamu je stejné jakdi pytvareni
kterékoliv jiné tabulky. Jestlize mame jiz vytfemou a ozngnou tabulku, vytvilme
z ni v Excelu seznam za pomodikazu Vytvait seznamz nabidkyData—Seznam
Seznam pozname podle toho, Ze je feodhranien a v pipad, Zze reéktera z jeho
burgk je aktivni, jsou v z&hlavi sloupmbsazeny rozeviraci seznamy a pod seznamem
je volnytradek s hwzdickou v levém dolnim rohu.

Prohlizeni a Upravy v seznamuibeme provagt pomoci pikazu Formul&:,
ktery se nachazi v nabiddeata. Nez vSak tento ffkaz spustime, musime mit
oznaenou alespo jednu buiku z vytva@eného seznamu. S pomdarmulae mizeme
mimo jiné gidavat, odstraovat, ale i vyhledavat zdznamy.

Seznam razeme také cilehfadit a ktomu slouzi dv tlacitka — Seadit
vzestupd a Seradit sestupd, ktera se nalézaji na panelu nastr pripac, Zze chceme
polozky v seznamuiidit sloZi&jSim zpisobem, slouzi nam ktomurikaz Se-adit
z nabidkyData.

DalSi moznosti jak si uleht praci se seznamy je jejich filtrovani. Filtrovaat

vyuZivame ¥tSinou v fipack, Ze se jedna o seznamy, které jsou rozsahlepiiyaejne
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sefidéni dat by nam praci neul&to. Vybereme si tedy jakoukoliv liku v seznamu a
v nabidceData vybereme fikaz Filtr a potéAutomaticky filtr V seznamu se nam u
jednotlivych zahlavi slougiczobrazi rozeviraci seznam, s jehoz pomotzeme data

v jednotlivych sloupcichdelrg filtrovat.

V pripact Calcu jsou ekvivalentem seznamdatabazové oblasti, které jsou
vytvareny ozndenim a pojmenovanim &ité skupiny busk. S nimi je pak dale mozno
pracovat, cileéje tridit a filtrovat.

K vytvoreni databazové oblasti slouikaz Definovat oblast..z nabidkyData.

Pri zpuSEni se nam zobrazi dialogova okbBefinovat rozsah databazede si nejprve
novou databazovou oblast pojmenujeme a potémer rozsah bufk, které ma naSe
oblast pokryvat. V fipact, Ze jiz mame vytvienu databazi, fkeme ji ozna&t pomoci
piikazu Vybrat oblast ktera je v nabidc®ata. Poté se nam zobrazi dialogové okno
Vybrat obsah databazs,jehoz pomoci ptgbnou oblast vybereme a ta bude nasledn
béZnym zmisobem ozn&na a s touto oblasti potéideme dale pracovat. Pomoci
piikazu Automaticky filtr si mizeme tuto oblast nechat zjednodusit, tedy aby byly
zobrazeny jen &které polozky. V pipact, Zze chceme jiz provéd slozigjsi filtrovani,
poslouzi nam ktomu dialogové okrstandardni filtr které nalezneme v nabidce
Data—Filtr —»Standardni filtr... Pro fazeni dat je v nabidcPata piikaz Radit...,

s jehoz pomoci GZzeme jednotlivé polozky v databazové oblaggl® utiidit. K tomu

nam slouzi dialogové okrivdadit, které obsahuje d\karty Se‘adit podlea Volby.

4.2.2.7 Souborové formaty

Soubory vytvéené v MS Excel rizeme uloZit jako typ souboru seSit Microsoft
Excel (*.xls), tabulka XML (*.xml), webova strdnk&vorena jednim souborem
(*.mht;*mhtml), webova stranka (*.htm;*.html), Saba (*.xIt), text (oddleny
tabulatory) (*.txt), text v kodu Unicode (*.txt)esit Microsoft Excel 5.0/95 (*.xIs), seSit
Microsoft Excel 97-Excel 2003 a 5.0/95 (*.xls), Cpddleny stednikem) (*.csv),
dokument Microsoft Excel 4.0 (*.xIs), dokument Misoft Excel 3.0 (*.xls), dokument
Microsoft Excel 2.1 (*.xls), seSit Microsoft ExcdlO (*.xlw), WK4 (1-2-3) (*.wk4),
WK3,FM3 (1-2-3) (*.wk3), WK3 (1-2-3) (*.wk3), WK1FMT (1-2-3) (*.wkl1), WK1,
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ALL (1-2-3) (*.wkl), WK1 (1-2-3) (*wkl), WKS (1-Z) (*.wks), WQ1
(QuattroPro/DOS) (*.wql), DBF 4 (dBASE IV) (*.dbfpBF 3 (dBASE IlI) (*.dbf),
DBF 2 (dBASE II) (*.dbf), formatovany text (odeny mezerami) (*.prn), text
Macintosh (*.txt), text (MS-DOS) (*.txt), CSV (Magiosh) (*.csv), CSV (MS-DOS)
(*.csv), DIF (formét vymdny dat) (*.dif), SYLK (symbolické propojeni) (*.s)ka
doplrek Microsoft Office Excel (*.xla).

Préaci vytvadenou v OpenOffice.org Calc je mozno ukladat jakpsguboru sesit
ODF (*.ods), Sablona seSitu Odf (*.ots), seSit Gp#ice.org 1.0 (*.sxc), Sablona seSitu
OpenOffice.org 1.0 (*.stc), Data Interchange Foriatif), dBASE (*.dbf), Microsoft
Excel 97/2000/XP (*.xIs), Sablona Microsoft Exc&/2000/XP (*.xlIt), Microsoft Excel
95 (*.xIs), Sablona Microsoft Excel 95 (*.xlIt), Migsoft Excel 5.0 (*.xls), Sablona
Microsoft Excel 5.0 (*.xIt), StarCalc 5.0 (*.sd&ablona StarCalc 5.0 (*.vor), StarCalc
4.0 (*.sdc), Sablona StarCalc 4.0 (*.vor), StarCal® (*.sdc), Sablona StarCalc 3.0
(*.vor), SYLK (*.slk), text CSV (*.csv), HTML dokurant (OpenOffice.org Calc)
(*.html), Microsoft Excel 2003 XML (*.xml) a Pockdixcel (*.pxI).

Pomoci pikazuExportovat do..je mozny export do PDF — Portable Document
Format (*.pdf) a XHTML (*.xhtml).

4.2.3 Nastroje pro vytva Feni prezentaci-PowerPoint a Impress

4.2.3.1 Uzivatelské rozhrani

UzZivatelska rozhrani nastfojpro vytvd&eni prezentaci se podobaji 8ob
navzajem i dalSim programm ze svého kanceatkého baliku. V fipads nastrofi pro
vytvareni prezentaci pracujeme s jednotlivymi snimky,ré&teohromady vytvdji
prezentaci.

Pfi spuSEni nastroje pro vytd@ni prezentaci se nam objevi jeden snimek,
piedstavovany prazdnou plochou o proporcich listurpaformatu A4 polozeném na
Sitku. V pripack aplikace PowerPoint jef@dnastavena stranka seigha obdélnikovymi
poli, do kterych ma uzivatel vliozit ndzvy nadpispainadpisu prezentace. U programu

Impress se ndm zobrazi snimek, ktery je cely psazdn
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V obou aplikacich je f@dnastaveno mnozstvi tygnimki, které se od sebe lisi
horizontalnim i vertikalnim rozloZenim textu a olwgaSnimek tak fize byt rozdlen
nagiklad do dvou poli usgadanych nad sebou nebo vedle sebe,cg® poli
umisgnych nad sebou nebo @tyi poli tvaricich ¢tverec apod. Tyto snimky uzivatel
podle své volby volé v libovolné struktie a p@étu fadi za sebe,igemz do volnych
poli vklada text, obrazky, grafy, videosekvencemdbkonce zvukové soubory.

Stejre jako v @gipadt textovych editok a tabulkovych procesir nastroje pro
vytvareni prezentaci obsahuji 9 hlavniclikpzovych nabidek. Zéma vSak nastava
v jejich skladl#, neb@® na mis, kde se v textovych a tabulkovych aplikacich nacha
Tabulkaje v PowerPoint a ImpresftrezentaceNastroje pro vytvi#ni prezentaci tedy
obsahuji nabidky -Soubor Upravy, Zobrazit Vlozit, Forméat Nastroje Prezentace
Okno a Napowda, které jsou umighy v hornic¢asti pracovniho okna. Pod nimi jsou

zobrazeny panely nastfgjkteré ogt mizeme libovolg menit.

4.2.3.2 Vytv&eni prezentace

Prezentace fizeme vytvéet rekolika zpisoby a to pomoci prazdné prezentace,
ze Sablony navrhu, ze stného piéivodce nebo z iz existujici prezentace.

Smyslem spravné prezentace je zaujmout postecassdlit mu poskytovanou
informaci a proto seipvytvareni prezentace kladd€igz na jeji vizualni fghlednost a
srozumitelnost. Jak PowerPoint tak i Impress oh$aghiednastavené Sablony, které
muze uzivatel pouZzit a usnadnit si tak praci s vigmém prezentace.

Spravna prezentace proto neobsahuje zadny delSinaspak se ve zvysSené
mife pouzivd odrazek a stnych heslovitych vyjéigbni. V hojné nie se pouzivaji
grafy nebo obrazky, v menSiaipak i videosekvence.

Vizualni stranku prezentaceideme podtrhnout pomoci pouzZinimaci Jedna
se o fizné gechody mezi jednotlivymi snimky nebo o efekty, ktediraziuji dilezité
informace obsazené v prezentaci. Pomoci animacimigiteme nafiklad dosahnout
toho, aby nam text jakobyifétl z levé¢asti snimku nebo se tabulka, ktefdv@dré na

snimku nebyla dodate¢ objevila.
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V pripact PowerPointu si iizeme prezentaci vytvib Ze strwného privodce
ktery se nachazi v podokniloh vc¢asti Novy Vytvareni prezentace pomoci tohoto
praivodce je zaloZeno na v§tu typu, stylu a moznosti prezentac8tru’ny privodce
tedy kEhem kratkého okamziku vytvio jednotnou prezentaci, jejiz obsah a vzhled
muzeme déle upravovat podle vlastni¢bgstav.

Privodce prezentaci v Impress se spusti automatitikgtevieni této aplikace.
V piipact, Ze jsme jeho zobrazeni pdila muzeme jej optovré vyvolat pomoci
nabidkySouborPrivodci kde si z nabizenych moznosti vyberdpnezentace..Poté
se nam zobrazi dialogové okRoiivodce prezentackteré se sklada zkolika stranek.
Prvni stranka ndm nabiZiyp — Prdzdna prezentaceZe Sablonya Otevit existujici
prezentaci Druha stranka nam umide Vybrat navrh snimkua Vybrat vystupni
meédium Vybrat p-echod snimka Vybrat typ prezentage mozno na strancéeti, ktera
je zarovaé i posledni, v fipact Ze jsme na zétku zvolili Prazdnou prezentacCtvrta
stranka je ufena kUvedeni zékladnich mySlenek stranka pata, ktera je zartve

strankou posledni a obsahdjgberte vase stranky

4.2.3.3 Souborové formaty

Prezentace vytwené v PowerPointu je moZné ukladat jako typ souboru
Prezentace (*.ppt), webova stranka (*.htm; *htmegbovy archiv (*.mht; *.mhtml),
PowerPoint 95 (*.ppt), prezentace aplikaci PowerP8i7—2002 a 95 (*.ppt), Sablona
navrhu (*.pot), pedvadni PowerPointu (*.pps), dopik aplikace PowerPoint
(neuklada se, je pouze funkci), format GIF (*.gfjrmat JPEG (*.jpg), format PNG
(*.png), format TIFF (*.tif), rastr nezavisly na izzeni (Independent bitmap,*.bmp),
metasoubory (*.wmf), format EMF (*.emf) a osnovafR{F.rtf).

Pri ukladani prezentace vytiené pomoci OpenOffice.org Impress je nam
automaticky nabizena moznost uloZeni jako prezen@OF (*.odp), ale je mozno ji
ulozit i jako typ Sablona prezentace ODF (*.otpgzentace OpenOffice.org 1.0 (*.sxi),
Sablona prezentace OpenOffice.org 1.0 (*.sti), bBoft PowerPoint 97/2000/XP
(*.ppt), Sablona Microsoft PowerPoint 97/2000/XPp@t), kresba OpenOffice.org 1.0
(OpenOffice.org Impress) (*.sxd), StarDraw 5.0 (@P#ice.org Impress) (*.sda),
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StarDraw 3.0 (OpenOffice.org Impress) (*.sdd), Btaress 5.0 (*.sdd), Sablona
Starlmpress 5.0 (*.vor), Starimpress 4.0 (*.sddjbldna Starlmpress 4.0 (*.vor) a
kresba ODF (Impress) (*.odg).

Steji jako predchozi aplikace OpenOffice.org, tak i Impress @hopen
exportu. Ma proto dva specialniikazy. Jednim je ffkaz Exportovat do PDF.,.
z jehoz nazvu jasnvyplyva, Ze dany souborigvede do formatu PDF. Druhym je
Exportovat... pii jeho volk® se nam zobrazi dialogové okno s nabidkou moZného
uloZeni ve formy formatu souboru jako HTML dokument (OpenOffice.drgpress)
(*.html;*.htm), PDF Portable Document Format (*.pdMacromedia Flash (SWF)
(*.swf), dale pak XHTML (*.xhtml), BMP — Windows Bhap (*.bmp), EMF —
Enhanced Metafile (*.emf), EPS — Encapsulated Ropts(*.eps), GIF — Graphics
Interchange Format (*.gif), JPEG — Joint Photogragtxperts Group (*.jpg; *.jpeg;
* Jfif; *.jif; *.jpe), MET — OS/2 Metafile (*.met), PBM — Portable Bitmap (*.pbm), PCT
— Mac Pict (*.pct), PGM — Portable Graymap (*.pgnfPNG — Portable Network
Graphic (*.png), PPM — Portable Pixelmap (*.ppmA3R— Sun Raster Image (*.ras),
SVG - Scalable Vector Graphics (*.svg), SVM — StaWiMetafile (*.svm), TIFF —
Tagged Image File Format (*.tif; *.tiff), WMF — Wdows Metafile (*.wmf), XPM — X
PixMap (*.xpm), PWP — PlaceWare (*.pwp).
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5. PFipadova studie — Vyuziti produkt 0 MS Office ve

spole énosti Fastav Praha, spol. s r.o.

5.1 Zakladni informace o Fastav Praha, spol. s r.o.

Firma Fastav Praha, spol. s r.o0. se sidleanmlato¢ 4, 130 00 Praha 3 byla
zaloZzena 1. 4. 1996 plynulyntgzchodem z firmy Fasadostav Praha a.s., ktera pliaoved
Gtlum stavebnicinnosti. Do této firmy peSla tSi ¢ast vybranych pracovnikz
provozoven Hlavni stavebni vyroby (HSV) 01, 02 a 03

Vedeni spolmosti je sloZzeno z&itspolumajitel. VSichni jsou autorizovanymi
staviteli a maji bohaté zkuSenosti ze staveb nej@raze aCeské republice, ale i v
Némecku, Rusku a Rakousku.

Jedna se o malou stavebni firmu, kde&gbostalych pracovnik se pohybuje
okolo pitadvaceti.

Fastav Praha, spol. s r.0. provozuje stavéimmiost v oboru pozemnich staveb,
pii novostavbach, rekonstrukcich, opravach, O&rzbcetre generalnich oprav
obvodovych pl&& budov, apod. Provadi opravy fasadewe Stukatérskych a
restauratorskych praci, historickyigkum se stanovenim technologického postupu
praci @i opravach fasad jakéhokoli stuprslozitosti, @i zatepleni a sanaci budov
historickych, starych, ale i panelovych. Prou@d staveb je zaji8ho formou
generalniho dodavatelstvi tzv. ,naklpodle gani objednatele,éetns zajiS€ni zaboru
vefejného prostranstvi, pracitiruzené stavebni vyroby (PSV) formou hlavniho
dodavatele praci HSV{ipadré subdodavatele praci HSV.

Obchodni strategie Fastav Praha, spol. sr.0. |eZzelaa na zkuSenostech
vlastnich stalych za#stnand z jiz diive realizovanych staveb. Proto, hlawndivodu
dodrzovani vSech stavajicich norem nejvyssi jakpswadnych stavebnich praci, je v
souwasnosti ve firm zaveden i komplexni systérfizeni a kontroly jakosti s

dodrzovanim termin vlastni realizace, garantovanyirpym fizenim managementu

62



firmy Fastav Praha, spol. s r.0. na vSech realimgsfa stavbach — systém managementu
jakostiCSN EN I1SO 9001:2001.

Firma také zajifuje projednani zakazky giplusnymi dady Wetrg spravnich
fizenich, dale stavebni dozor, inZenyring a kooinstavebnickinnosti, komplexni
dodavky vSech stavebnich profesiad vlastnich osidéenych dodavaté| projektovou
¢innost, zamfeni stavajiciho stavu, provedeni vykazu ¥§ra polozkového roztu

stavby pro vybrovaiizeni a vlastni realizact*

5.2 Po¢itacové vybaveni spole énosti

Na samotném pétku svécinnosti méla stavebni spot@ost Fastav Praha, spol.
s r.o. kdispozici pouze jeden stolni¢fec s tiskarnou. Tento @itac byl vybaven
oper&nim systémem Windows 95 a&hem kratké doby se stal nepostradatelnym
pomocnikem.

S tim jak si vedeni spaleosti z&alo uwdomovat uziténost a pouzitelnost
pocitatt samotnych a kanceékkych aplikaci specia#n rostl nejen péet paitaca ve
spole&nosti, ale i iznorodost jejich pouZziti.

V soutasné dob kazdy z vedoucich pracoviiilspol€nosti pouziva sy vlastni
stolni p@ita¢ pripojeny k internetu a zaroiiema k dispozici i notebook. Jak samo
vedeni spoknosti fFiznalo, bez pomoci pidtace by si v dneSni d@ébani nedokazali
Svoji ¢innost vibec Fedstavit.

5.3 Pouzivané aplikace

Stavebni spotaost Fastav Praha, spol. s r.0. véaamosti pouziva na stolnich
pocitatich operani systém Microsoft Windows XP spolu s kanéskg§m balikem
Microsoft Office 2003.

Vedouci pracovnici spateosti @i své kazdodenni kancéské praci pouzivaji
program MS Outlook pro e-mailovou komunikaci s ktiei potencialnimi zajemci o
provedeni stavebnich praci. E-mailovymi zpravaragtgi na poptavky a pomoci nich
odesilaji i vypracované cenové nabidky.

2! Informaceserpany z webovych stranek spgiesti http:/www.volny.cz/fastav/
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DalSimi d¥ma programy, které jsou v uvedené firpouzivany prakticky kazdy
pracovni den, jsou aplikace MS Word a MS Excel.

Tabulkovy editor Excel se ukazal jako vyborny pomi&cpri vypracovavani
cenovych nabidek,pvytvareni rozlenych formuldd, ¢i jako pomicka @i fakturaci
nebo vedeni pokladny.

Ve stavebnictvi cenové nabidky maji zpravidla forrocergného vykazu
vymer??, tzn., Ze nejprve se celkové stavebni pracestbro jednotlivych polozek,
poté se vyp&te mnoZstvi provagych praci v nrnych jednotkacft po jednotlivych
polozkach a néaslednse stanovi jednotkova cena z&rnou jednotku. Alternativou
pouziti programu MS Excel jsou v tomtofipact specializované programy na
ocaiovani stavebnich praci, ve kterych jsou jednotkoeéy stavebnich praci jiz
piednastaveny. Nevyhodotichto specializovanych progr@njsou vysoké pizovaci
néklady, nutnost jejich pravidelnych, zpravidl@&nich, aktualizaci zid/odu tastu cen
stavebnich materi@li praci nebo standardmastaveny a obtiZnmenitelny format
tiskového vystupu. Naopak vyhodoéts$iny z rozpdétarskych program je pak moznost
exportu dat z prograin ve forme tabulky, pouzitelné pro dalSi Gpravy mhap
v programu MS Excel.

DalSi samostatnou kapitolou pouziti programu MSdExe stavebni spalaosti
je sledovani naklada vynos po jednotlivych zakazkach odlén¢ i vSech dohromady.
Pracovnici spoleosti si Ehem let vytvaili fadu formul&d, ve kterych sleduji
piehledy pouzitého materialu na jednotlivych stavbgibhledy nasazeni pracoviik
podobré jako prehledy cerpani pe#z z rozpdétu nebo pehled vydanych affatych
faktur. Tyto jednoduché paiuoky velice usnamuji majitelim firmy orientovat se ve
financ¢ni situaci spolénosti a pispivaji k efektivit a zlepSeni hospottkych vysledi

firmy.

22 \yykaz vymer je v podstat rozéleni celkového stavebniho dila na jednotlivé pojgigkinotlivych
provadnych praci.

% Napr. zékéni zdiva tl. 0,15m, provéshi omitek sadrovych tl. 0,015m nebo betonaZ stripnstrukce tl.
0,2m.

4 Mezi nefastji pouzivané nirné jednotky pat bm (szny metr), r, m®, kus nebo komplet (kpl).
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RovréZz pouZiti textového editoru MS Word ve stavebnilspwsti Fastav
Praha, spol. sr.0. je Siroké. Spwilest v tomto programu vyty@navrhy smiuv o dilo,
vypliuje predavaci protokoly, vytié dopisy pro komunikaci s obchodnimi partnery i
klienty i raizné Stitky a oznameni.

Vedeni spolénosti ged rekolika lety rozhodlo o tom, Ze spdéheost v ramci
neustalého zkvalibvani svych poskytovanych sluzeb a pro zlepSeni své
konkurenceschopnosti na trhu mensSich stavebnidmfibude aplikovat systém
managementu kvality podle norn§SN EN ISO 9001:2001. Tento systém zaia
potencialnimu zékaznikovi, Ze v certifikované spotsti se otdzkam kvality
poskytovanych sluzeb émuje adekvatni pozornost, a to nejen jednorézii
certifikaci, ale i pi pravidelnych kontrolach. V ramcitipravy na certifikaci systému
managementu kvality autorizovanou firmou muselo evédfirmy vytvait nékolik
desitek dokumefit které upravuji systérfizeni kvality od faze prevence az po fazi
ndpravy chyb a paeni se z nich. Spalaost se na certifikacitjpravovala téns pul
roku a Slo asi o nejobsahlejsi jednorazové pop#rafluktu MS Word pro péeby firmy
v jeji historii. Certifika&ni dokumenty, v souladu s poZzadavky dohlizejicodzdvanée
certifikatni spol€nosti, firma Fastav Praha, spol. s r.o. pravigiektualizuje.

Databazovou aplikaci Access spsiest zatim wbec nevyuziva a aplikaci
PowerPoint dosud vyuZili pracovnici sp@&iesti pouze &kolikrat pri pripraw

jednoduchych prezentaci pro zakazniky.
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6. Zaveér
Vyhody a nevyhody MS Office a Open Office

Jednou z podstatnych vyhod kanésk&ho baliku OpenOffice.org je skéest,
Ze je poskytovadn zdarma. Vyvoj tohoto baliku jddmierychle kugedu a je to
uzivateli.

Nové aktualizované verze jsou v relatikratkych intervalech zvejnovany na
internetu. Obsahuiji-li ¢gkteré aplikace chybné nebo nefungujésti, jsou tyto velmi
rychle nalezeny a nasletinylepSenyi opraveny.

DalSi podstatnou vyhodou je Siroké spektrum podgorgch formai a rovrez
novy OpenDocument format, ktery byijat skupinou OASIS jako ISO norma.

OpenOffice.org v salasné dob podporuje vice nez sto jazykovych mutaci a je
schopen provozu na velké Skale opafeh systém.

Jednou ze zraych vyhod kancet&kych balik Microsoft Office je jejich
pevné postaveni na trhu a s tim spojena i jejiéranrozSienost mezi uzivateli. Neni
zde tedy obava, Zeripemce soubor, ktery byl vytwen v rékteré z aplikaci Microsoft
Office, nespusti.

Samotna marketingova politika sp&esti Microsoft je také velmiidezitym
faktorem, ktery ovliviuje a vytvdi vadci postaveni této spaleosti na trhu. Jste-li
vlastniky rékteré starSi verze kanced&ych balik spol&nosti Microsoft, mate moznost
zakoupit si upgrade tohoto baliku za lakavou cenu.

Jako dalSi pednost kancetgdkych balikk MS Office by se zde dala uvést i jejich
plna podpora a také zaruka, kterou spobst Microsoft na své produkty poskytuje.

Podstatnou nevyhodou OpenOffice.org je, Ze nembsen kompletni konverze
soubofi Microsoft Office, a v ikterych gipadech, nafklad obsahuji-li soubory

makra, je nutna tmi konverze, ktera je velmi namé hlav nacas.
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DalSi nevyhodou je, Zze OpenOffice.org neobsahigjevalent programu MS
Outlook. V tomto sréru by se snad mohl odehrat posun, web® gedpoklada, ze ve
verzi 3.0 by se aplikace umiagici odesilani aijimani e-mailové posSty mohla objevit.

Znanou nevyhodou je i to, Zze nikdo néfuza chyby, které mohou byt
zpasobeny pipadnym pouzivanim tohoto softwaru.

V piipadt kanceléskych balik Microsoft Office se jako prvni nevyhoda nabizi

hned jejich cena, ktera se pohybujgdech tisit korun.

Porovnani jednotlivych aplikaci

UZivatelské progedi jednotlivych porovnavanych aplikaci MS OfficeOgpen
Office i funkce, které tyto aplikace uzivateli unioji, se zasadnim apobem nelisi.

V piipad produkti MS Office se jedna o vysledek dlouhodobého vyvaje
komunikace s klienty. &xem tohoto procesu se vzhled aplikaci i jejich atdiské
prostedi vyvinuly do sotiasné podoby a neda sieg@pokladat v nejblizsi démejaka
pievratna zmina, spise jen dadvani jiz existujiciho.

Programy kancetédkych sad Open Office pouzivaji velice podobné atéigke
prostedi. To souvisi jednak s Gsmosti starSiho konceptu spmlesti Microsoft mezi
uzivateli, ale zarovei o malé ochat obyejného uzivatele gmit své zakladni navyky a
zvyklosti @i vyuzivani kancel&ského software.

Obdobna situace panuje fipporovnavani funénosti a funkci jednotlivych
aplikaci. Jednotlivé aplikace se od sebe také nésaaliSi, da se pouze konstatovat, ze
aplikace spolénosti Microsoft obsahuji gkteré funkce navic oproti produkh Open

Office a rekteré funkce maji oproti konkurenci propraco#an

MoZznosti vyuZiti kancel&skych aplikaci ve stavebni spolmosti Fastav Praha,
spol. s r.o.

Zamestanci stavebni spaieosti Fastav Praha, spol. sr.o0. z kansélgch
aplikaci pl¢ vyuZzivaji moznosti textového editoru Word a tabukho procesoru

Excel acdst&né moznosti e-mailového klientu Outlook. Zde bychomhin doporit
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vyuziti dalSich funkci aplikace OutlookgalevSim pro spravu odeslanérgapé posSty a
pro spravu kontaktnich Gde spolupracujicich firmach a klientech.

DalSi moznosti pkjSiho vyuziti kanceli@kého baliku MS Office je pouziti
aplikace pro vytvéeni a spravu webovych stranek — FrontPage. Spadét by mohla
vylepsit zpisob své prezentace na internetu,inggtvorenim novych, fehledrgjSich a
informacemi nabySich stranek.
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8. Prilohy

Seznam filoh :

Priloha¢.1 — Formuladohody o pracovniinnosti
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Priloha¢.3 — Formul& cenové nabidky

Prilohac¢.4 — Formulévydané faktury

Prilohac¢.5 — Formul& hodnoceni dodavatel

Priloha¢.6 — Redni strana navrhu smlouvy o dilo
Prilohac¢.7 — Harmonogram stavebnich praci
Ptiloha¢.8 — Formulé objednavky

Priloha¢.9 — Uvodni strana osobniho listu zZmtmance
Prilohac.10 — Uvodni strana planu jakosti

Priloha¢.11 — VSeobecné povinnosti, prava a odjglmost zamstnand
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Priloha ¢.1 — Formula* dohody o pracovni¢innosti

_‘g&';/d. %%p»&g -
,«5*::‘2 s.r.o -
(" Fastav Praha, spol. s r.o.,
asiavy @;!j: ha Na Jarové 4,130 00 Praha 3
fasady — stavby — rekonstrukce 160: 61063843, DIC: CZ 61063843,
tel./fax.: 284 861 998, e-mail: fastav@volny.cz OR zépis: MOS, oddil C, vlozka 43349, 19.2.1996.

DOHODA O PRACOVNi CINNOSTI

Zaméstnavatel: Fastav Praha, spol. s r.o.
Na Jarové 4, 130 00 Praha 3 -
1CO: 61063843
a
zaméstnanec:
narozen: rodinny stav:
rodné ¢islo: & OP;

trvalé bydlisté:
uzaviraji tuto

DOHODU O PRACOVNI CINNOSTI

Zaméstnanec nastupuje do prace dnem a bude vykonavat praci:
stavebni odborna vypomoc v rozsahu max. poloviny pracovni doby.

Dohoda se uzavira na dobu neurcitou.

Smluvni strany se dohodly na zkuSebni dobé&, ktera €ini: 3 mésice.

Zaméstnanec bude vykonavat praci osobné.

Za praci mu bude poskytnuta odména dle mzdového vymeéru.

Na zakladé této dohody seznamil zaméstnavatel svého zaméstnance s pravnimi
jinymi pfedpisy, vztahujicimi se k vykonané praci a ostatnimi pfedpisy k zajisténi
bezpeé&nosti a ochrany zdravi pfi praci.

Zaméstnavatel se zavazuje vytvofit zaméstnanci pracovni podminky zajistujici
fadné a bezpeéné vykonavani prace, poskytovat sjednanou odménu a dodrZovat ostatni
sjednané podminky dohody.

Zaméstnanec je povinen konat praci svédomité, fadné podle svych sil a znalosti i
schopnosti a dodrzovat podminky sjednané v dohodé v souladu s pfedpisy k zajisténi
bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci.

Prava a povinnosti u¢astnik( této smlouvy se fidi ustanovenimi zakoniku prace.

Tato dohoda je sepsana ve dvou vyhotovenich, z nichZ jedno pfevzal
zaméstnavatel a druhé zaméstnanec.

V Praze dne

zameéstnanec zaméstnavatel
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Priloha ¢.2 — Formul&* zménového listu ke smlou¥ o dilo

Zménovy list ¢. Datum: rok: 2008
Popis zmény:
Zpracoval: Fastav Praha, spol. sr.o. |Investor:

Ddvod zmény:
ménéprace, zamér opomenutiv |chyba vy$$i moc ljiné okolnosti
viceprace bjed projek zhotovitele

dokumentaci

Ohodnoceni zmény: Datum:
Predklada: Fastav Praha, spol. s r.o.
Potvrzeni zmény: Datum:

TDI:

Architekt stavby-autorsky
dozor:

Investor:
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Priloha ¢.3 — Formula* cenové nabidky

g
.
s.r.o o

= . Fastav Praha, spol. s r.o.
Fastav Praha NS e
fasady - stavby — rekonstrukce ICO : 610 638 43, DIC : CZ 610 638 43
tel.ffax. : 284 861998, e-mail : fastav@voiny.cz OR : MOS Praha , C/43349 . Zépis : 19.2.1996
zakaznik
CENOVA NABIDKA
Akce:

Predkladame Vam cenovou nabidku na Vami poptané prace vy$e uvedené akce, kterou jsme
zpracovali na zékladé podkladil a informaci, které jsme od Vas méli k dispozici.

Stavebni prace:

por.¢.|popis mj. [po€et/m.j. | K&m.j. cena
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
mezisoucet: 0
pfesun hmot: % 0 0
stavebni prace celkem : 0
NUS(GZS):[ % 0
mimostavenistni doprava:| % 0
Celkem bez DPH: 0
DPH:[ % 0
Celkem v&. DPH: 0

V Praze dne
Za Fastav Praha, spol. s r.0.
, jednatel
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Priloha ¢.4 — Formula vydané faktury

FAKTURA - DANOVY DOKLAD:

Pasiav @ Cislo: 000/01-08
s
Konst. symbol: 0308
fasady - stavby - rekonstrukce Objednavka &.:
Dodavatel: Odbératel:
Fastav Praha, spol. s r.o.
Na Jarové 4
130 00 Praha 3
1€O: 61063843 ICo: -
DIC: CZ61063843 DIC:
Penézni ustav: CS &.0. 12654319/0800
Zapis v OR: oddil C, viozka 43349
Den zapisu: 19.2.1996
Telefon/Fax: 284861998 Den splatnosti:
e-mail fastavpraha.cz
Forma Ghrady:
Datum vystaveni faktury:
Akce: Datum uskut.zdan.pInéni:

Pfevzal:

DPH 9% DPH 19%
DPH K¢& 19,0
Bez dané K& 100,0

K dhradé celkem Ké:

Razitko a podpis:

Popis dodavky: Cena celkem K&:
bez DPH DPH % s DPH
19
Fakturujeme Vam stavebni prace
100 19 119
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Priloha ¢.5 — Formul&* hodnoceni dodavatai

Hodnoceni stanovenych dodavatelu
Fastav Praha, spol. s r.o.

2008
Sluzby
Nizev organizace
€O
Kontaktni adresa a osoba
Spojeni
1. Ochrana vjrobkii u dodavanych materidli? =
Ano 1b Zavadi se 3b Ne 5b
2. Zajidténi servisnich sluzeb?
Vynikajici 1b Clstecnd 3b Zddna 5
3. Spokoj s cenou provid praci & sluzeb ?
Velmi spokojen 1b Spokojen 3b Nespokojen 5b
4. Jaki je komunikace se statutdrnimi orgény?
Velmi dobrd 1b Dobrd 3b Spatna 5b
5. Jakost dodavanych sluZeb?
Velmi dobrd 1b Dobra 3b Spatnd 5b
6. Trvalé dodrZeni jakosti v dané Cinnosti?
Velmi dobré 1b Dobré 3b Spamé 5b
7. Spokoj; s pinénim pozadavki nad rimec smlouvy o dilo (pokud je)?
Velmi spokojen 1b Spokojen 3b Nespokojen 5b
8. Reseni problémii vzniklych béhem praci, nebo FeSeni reklamaci na sluzby?
Velmi spokojen 1b Spokojen 3b Nespokojen 5b
9. Schopnost pruZného Feeni zmén poZadavki?
Velmi spokojen 1b Spokojen 3b Nespokojen 5b
10. Schopnost a vstFicnost k FeSeni neshod?
Velmi spokojen 1b Spokojen 3b Nespokojen 5b
11. Schopnost komunikace?
Velmi spokojen 1b Spokojen 3b Nespokojen 5b
12. Plnéni termini?
Velmi spokojen 1b Spokojen 3b Nespokojen 5b
13. Sluzba do 24 hodin?
Velmi spokojen 1b Spokojen 3b Nespokojen 5b
14. Dodavatelska morilka?
Velmi spokojen 1 Spokojen 3b Nespokojen 5b
15. Dodéni poZ d (napf. atesty a p i 0 shodg)?
Velmi spokojen 1b Spokojen 3b Nespokojen 5b
16. Ochrana Zivotniho prostiedi?
Velmi spokojen 1b Spokojen 3b Nespokojen 5b
17. Loajalita a dodavatelska vérnost (slevy)?
Velmi spokojen 1b Spokojen 3b Nespokojen 5b
18. Cena a stabilita ceny doddvanych (materiali) sluZeb?
Velmi spokojen 1b Spokojen 3b Nespokojen 5b
19. Doba spoluprice?
Dlouhd 1b Primérnd 3b Krdtkd 5b
Suma 0 0 0
Celkem bodit 0 Dosazeny primér | 0,0
Kritéria pro vyfazeni: prumér vyssi jak 3,5 bodu
Stupei hodnoceni 1,0-1,5 ptikladny dodavatel
1,6-2,0 akceptovatelny dodavatel
2,1-34 akceptovatelny s vyhradami
3,5avic neakceptovatelny dodavatel
Dne

Vypracoval, podpis
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Priloha €.6 — Fredni strana navrhu smlouvy o dilo

Navrh SoD

Smilouva o dilo

C.

na provedeni praci

I. Smluvni strany

Objednatel:
Sidlo:
Zastoupeny:
Adresa pro dorucovani:
Bankovni spojeni:
1CO:
DIC: cz
Zapsany v obchodnim rejstiiku u Méstského soudu v Praze, oddil, viozka,
dne
Osoby opravnéné k jednani: ve vécech smluvnich:
ve vécech technickych:

Zastupce objednatele na stavbé : ve vécech realizace:
ve vécech odsouhlasovani dafovych dokladu:
ve vécech prevzeti dila:

a

Zhotovitel:

Sidlo / misto podnikani:
Zastoupeny:

Bankovni spojeni:

1CO:

DIC:

Zapsany v obchodnim rejstiikuu ................. soudu Vv ............, oddil..., viozka

(o BT R e R

Zivnostensky listitle o0 0 s s iidany e idhe e

Osoby opravnéné k jednani: ve vécech smiuvnich:
ve vécech technickych:

Zastupce zhotovitele na stavbé:  ve vécech realizace, vedeni stavebniho deniku:
ve vécech predani dila:

uzavreli v souladu s ustanovenim § 536 a nasl. obchodniho zakoniku €. 513/1991 Sb.
v platném znéni tuto smlouvu o dilo.

1/5
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Priloha ¢.8 — Formula* objednavky

OBJEDNAVKA
Cislo : 01/01/08
zedne: 2008
fasady - stavby - rekonstrukce
Odbératel : Dodavatel :
Fastav Praha, spol. s r.o.
Na Jarové 4
130 00 Praha 3
1CO: 61063843 6oL
DIC: CZ61063843 DIC:
Penézni ustav: CS &.u. 12654319/0800
Zapis v OR: MOS, oddil C, viozka 43349
Den zapisu: 19.2.1996
Telefon/fax: 284861998 Akce :
e-mail: fastavpraha.cz
Pozadavek :
Objednévame u Vas:
Vyfizuje : Soucek
Razitko
Telefon : 266026318,602341296 a podpis :
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Piiloha &.9 — Uvodni strana osobniho listu zadstnance

Fastav Praha, spol. s r.o.,

N Na Jarové 4,130 00 Praha 3
fasady — stavby — rekonstrukce 1CO: 61063843, DIC: 003-61063843,
tel./fax.: 284 861 998, e-mail: fastav@volny.cz OR zépis: MOS, oddil C, vlozka 43349, 19.2.1996.

Osobni list zaméstnance

Prijmeni: Jméno: Titul:

Datum a misto narozeni: Cislo OP: Rodné ¢islo: Cislo pasu:

Byadiiste: Rodinny stav:

Vyucen v oboru (vyucni list): Rok dokonceni:

Dokoncené stredoskolské vzdélani: Rok dokonceni:

Dokonéené vysoko$kolské vzdélani: Rok dokonéeni:

2Zvlastni zpusobilost k projektové ¢innosti ve stavebnictvi: Autorizace ¢.:

Cislo: vydand: rok: Obor

Jazy | Pasivni: Prvni néstup do zaméstnani (po $kole):
kové

znal | Aktivni:
osti: Obor pracovniho zarazeni:

Pdavodni zaméstnavatel:

Néstup do nasi spolecnosti:
Pracovni zarazeni:

Znalost préace na PC : Zadna: uzivatelska: Uplné (programovani):

Schopnost préce s reprografickou technikou: Zadna: uzivatelska: uplnéa:

Schopnost geodetické préce v terénu: ano: ne:

Ridisky prikaz série, &islo, skupiny : Havarijni pojistka ¢.:

Jiné dovednosti pouzitelné pro firmu:

Déti ( jméno, prijmeni, datum narozeni, bydliste)

1

2

3.

4.

OSOBNI KVALIFIKACNI LIST - vyvoj

Stavajici pracovni zarazeni:

Vyhledové zarazeni:

Nutné predpoklady pro dal$i ¢innost a sluZzebni postup:
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P¥iloha ¢.10 — Uvodni strana planu jakosti

Fastav Praha, spol. s r.o.,
Na Jarové 4,130 00 Praha 3

fv‘mgﬂmw i
asaay —

nstrukce

stavby — rel ICO: 61063843, DIC: 003-61063843,
tel./fax.: 284 861 998, e-mail: fastav@volny.cz OR zapis: MOS, oddil C, vlozka 43349, 19.2.1996.

Titulni list

Fastav Praha, spol. s r.o., Na Jarové 4, 130 00 Praha 3

PLAN JAKOSTI NA STAVBU

+/ ve fézi nabidky
+/ ve fazi realizace

Nézev stavby:
Cislo stavby:
Objednatel:
Stavbyvedouci:
Zahéjeni stavby:

Ukonceni stavby:

+/ nehodici se Skrtni

Vytisk islo: Kontroloval:

Pocet listi: Dne:

Pocet priloh: Schvalil:

Zpracoval: Dne:
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Priloha ¢.11 — VSeobecné povinnosti, prava a odpé&inost zangstnanai

i
5 gy,

" gy,
§%€% @ o Fastav Praha, spol. s r.o.,
L Qmm@ jgwgw‘g}@ J <] Na Jarové 4,130 00 Praha 3
fasady — stavby — rekonstrukce ICO: 61063843, DIC: 003-61063843,

tel./fax.: 284 861 998, e-mail: fastav@volny.cz OR zépis: MOS, oddil C, vlozka 43349, 19.2.1996.

VSeobecné povinnosti, prava a odpovédnost zaméstnancd
Kazdy pracovnik je povinen zejména : -

1.pracovat svédomité a fadn€ podle svych sil, znalosti a schopnosti

2.plnit pokyny svého nadfizeného a dodrzovat pfitom principy vzéjemné spoluprace

3.dodrzovat piedpisy o bezpe¢nosti a ochrané zdravi pfi praci, pozarni ochrané a ekologii

4.vyuzivat pracovni doby a svéfenych vyrobnich prostfedki k provadéni svéfenych praci

5.fadn& hospodafit s prostfedky svéfenymi mu organizaci, stiezit je pfed, poskozenim, zni¢enim nebo
ztrtou, dodrzovat technologické predpisy a technologickou kazen, pracovat podle zésad zavedeného
systému jakosti podle ISO EN 9001:2001 - kvalitné a hospodarné&

6.prid€lené dopravni a mechanizaéni prostfedky fadné udrzovat a nesvéfit jejich obsluhu &i udrzbu
neopravnénym osobam

7.ochratiovat divérné ekonomické i technologické informace tykajici se organizace

8.upozortiovat na skute¢nosti ohrozujici zdravi nebo majetek, pfip. takové, které vedou k nekvalitni praci
nebo nepfiznivé ovliviiuji kvalitu dila a zakro€it, je-li to neodvratné nutné k odvraceni skody
9.upozortiovat na zdvady v organizaci prace, zejména v piipadech, hrozi - li nebezpeti prostojt, nevyuziti
stroji, dopravnich prostfedki a mechanismt

10.pfejimat pfedepsanymi zptisoby hmotné prostfedky i sluzby a vykony, provadét ihned pii prejimani
kontroly a potvrzovat pfijeti

11.odmitnout plnéni ptikazu, ktery porusuje zasady bezpe&né préce, nebo je protizdkonny, a tuto
skute¢nost oznamit majiteli organizace

12. nepfijimat ani nevymiiiovat dary nebo tplatky

13.vykonavat podle ptikazu vedouciho dalsi prace spadajici do vykonu zastavané funkce (profese)
14.nepozivat alkoholické napoje nebo jiné omamné latky v pracovni dobé nebo na pracovisti.

Pracovnik:
Profese:

Byl jsem obeznamen se svou pracovni napini a jsem si védom, Ze mohu byt prefazen i na jinou
préci vzhledem k potfebam firmy Fastav Praha, spol. s r.o.

Déle jsem byl seznamen s :
- pracovnim radem
- organizacnim radem
- technologickymi postupy, které jsou pro mne zavazujici (plati pro
mistry a stavebni délniky).
- politikou i cili jakosti

podpis pracovnika
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Priloha ¢.12 — Napis

INASHT ITOLS 4dX
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