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Vyutziti produkti MS Office v malé a stredni firmé

MS Office use in Small and Medium Enterprise

Souhrn:

Préace pojednava o vyuziti produktit MS Office v malé a stfedni firmé&, pfiCemz je jeste
vyuzito kancelarského baliku OpenOffice.org, ktery zastava tlohu jakéhosi oponenta. Je totiz
mozné, ze aplikace MS Office nemuseji byt nutné lepsi. Cilem prace je nasledné doporuceni
jaka aplikace ¢i rovnou cely kancelatsky balik firmam doporucit. Toho bylo docileno fesenim
ptikladi, respektive operaci, které firmy v jednotlivych aplikacich pouzivaji. Diky tomu mutze
byt provedeno porovnani a doporuceni jaky kancelaisky balik je nejvhodnéjsi volbou

s ohledem na intuitivni vyuzivani programt a praktického uziti.

Klicova slova: Word, Excel, Access, PowerPoint, Writer, Calc, Base, Impress

Summary:

The work is about using the MS Office products in small and medium enterprises, while
the OpenOffice.org package is also used. This office package serves as sort of an opponent. It
is possible that some of the MS Office applications does not have to be necessarily better. The
point of the work is the recommendation which application or the whole office package is
better. That was achived by solving examples in each applications that the enterprises use.
Thanks to this, comparing can be done as well as recommendation which office package
would be the best option with regard of using the programs and practical usage.

Key words: Word, Excel, Access, PowerPoint, Writer, Calc, Base, Impress
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1. Uvod

Tématem bakalaiské prace je vyuziti Microsoft Office v malé a stfedni firmé, pfiCemz
se jedna o to, jaké konkrétni aplikace tyto firmy vyuzivaji a zdali neni mozné je popiipadé
nahradit jinym kancelaiskym balickem. Kancelafsky balik se ve sféte informacnich
technologii chépe jako seskupeni n¢kolika aplikaci prodavajicich se jako celek, které zaroven
nabizeji urcité propojeni mezi sebou. Obecné jeho soucasti byva textovy procesor, ktery slouzi
k vytvafeni formatovaného textu, tabulkovy procesor, ktery zpracovava tabulku informaci.
Dale program na tvorbu prezentaci a v neposledni fad¢ aplikace k tvorbé databazi. V baliku
spole¢nosti Microsoft se jako textovy procesor pouziva Word, pro tvoteni tabulek se uziva
Excel, na tvorbu prezentaci je ur¢en PowerPoint a program, ktery pracuje s bazi dat se nazyva
Access. Diky jiz zminéné propojitelnosti aplikaci, je naptiklad mozné do Excelu importovat
data z Accessu, které se dale mohou vyuzit jako zaklad pro rizné analyzy. V navaznosti se da
vyuzit PowerPoint a vytvofit prezentaci, ktera obsahuje vystupni data (grafy, tabulky) z
Excelu. Toto je jen pouhy a obecny ptiklad vyuzitelnosti kancelarského baliku. Funkci
Vv jednotlivych aplikacich je samoziejmé mnohem vice. Jejich vyuziti je podstatné §irsi a je na
kazdé firm¢ posoudit, co je pro jeji potieby nezbytné a které ¢asti kancelatrskych balickt

vyuzije ke své praci.
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2. Cil a metodika

Cilem predkladané bakalaiské prace je zhodnoceni a doporuc€eni kancelatskych balik,
popiipadé¢, které aplikace jsou vhodnou volbou pro firmy. Tato zjisténi si kladou za cil
zjednodusit a zefektivnit praci uzivatelli danych programi. OvSem predpokladaji vSeobecnou
znalost danych aplikaci.

Metodika se sestava z nastudovani primarnich a sekundarnich zdrojt literatury a po té
ze samotné prace. V praci se nachazi kratké piedstaveni MS Office a téz baliku
OpenOffice.org, ktery bude v bakalaiské praci zastavat tlohu oponenta aplikacim spole¢nosti
Microsoft. Dale se piejde k feseni tkolu, které budou pro oba kancelarské baliky stejné.
Smyslem zminénych tkoll jsou simulace operaci, které vyuzivaji sami firmy. Diky tomu bude
v dalsi ¢asti prace mozné porovnani MS Office a OpenOffice.org. V samotném zavéru prace je
vysledné zhodnoceni a doporuceni jaké aplikace ¢i kancelarsky balik by mohl byt firmam

doporucen.
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3. Literarni reSerse

Doporucena literatura obsahuje knihy Excel 2007 pro management, ekonomy a
podnikatele, Excel 2007, Excel 2010, OpenOffice.org 2.0 a Access 2007. Knihy byly pro tuto
préci velkym piinosem, protoze bez jejich pomoci by bylo vynechdno mnoho poznatki.

Publikace Excel 2007 a Excel 2010 jsou velice vhodné pro uzivatele, kteti s novym
MS Office nemaji Zadné zkuSenosti, jsou totiz psané velice laicky. Kazdy by z nich mél
veskeré problematice porozumét. Kniha Excel pro management, ekonomy a podnikatele je
naopak urcena uzivateliim, ktefi jiz své zkusenosti s Excelem 2007, potazmo 2010, maji a je
V ni obsazena problematika vyuziti téchto produktl v manazerské a podnikatelské sfére.

Access 2007 je vhodny jak pro naprosté novacky, tak pro zkuSené;si uzivatele, kteti ale
zatim s Accessem 2007 neméli moznost se setkat. V publikaci je pfehledné popsano jak si
vytvoftit jednoduchou databézi, uvedenou na ptikladu knihovny. Jsou tam popsany jednotlivé
relace, vytvoreni dotazu ¢i formuléfe.

Dalsi kniha se jmenuje OpenOffice.org 2.0, ktera je op€t vhodna pro zacate¢niky, ktefi
se rozhodli zacit pouzivat tento kancelatsky balik. Publikace je rozdélena na vice Casti, a to
Writer, Calc, Grafické aplikace, kam patii aplikace Draw a Impress, a nakonec Base. Kapitola
Base bohuzel neni pfili§ rozsahla, protoze autor knihy usoudil, Ze tato aplikace neni tolik

pouzivéna.
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4. Kancelarské aplikace

4.1. Microsoft Office

4.1.1 Kratce z historie

4111 Word

Textovy procesor Word byl vydan na konci roku 1983, ktery bézel pod operacnim
systémem DOS. V roce 1984 nasledovala verze také pro Macintosh OS a rokem 1989 byl na
trh uveden Word bézici pod opera¢nim systémem Microsoft Windows.

Word 3.1 uréeny pro Macintosh OS, byl prvni textovy editor, ktery dokazal zobrazit na
obrazovce kurzivu a tuéné pismo. Dnesni verze, vedle pouhého zpracovavani textu, umi
vkladat do dokumentl obrazky, tabulky, grafy, téZ mozZnosti formétovani textu jsou bezbiehé a

v neposledni fad¢ existence Nastroji kresleni umoziuje vytvaret jednoduché grafické utvary.
(12)

41.1.2 Excel

Prvni verze tabulkového procesoru Excel vysla v roce 1985 opét pro Macintosh OS a
oblibenost si ziskal velice zahy, protoze to byl prvni program, jehoZ uZivatelské prostredi
umoziovalo rozbalovaci menu pouhym klikanim mysi. Pozdéji roku 1987 byl Excel uveden
jako jedna z prvnich aplikaci pro systém Windows a nutno podotknout, Ze byl jednim

z hlavnich programd, které vabily uZzivatele pravé k tomuto opera¢nimu systému. (12)

4.1.1.3 PowerPoint

Aplikace k tvorbé prezentaci, jehoz tvurci byli Dennis Austin a Thomas Rudkin a ktera
byla ptiivodné navrzena pro Macintosh, se nazyvala ,,Presenter. Nicmén¢ kvili sporim o
obchodni znamku byla aplikace pfejmenovana na znamy PowerPoint. V roce 1990 byl
PowerPoint 2.0 poprvé uréen opera¢nimu systému Windows a vV roce 1992 se stal soucasti

kancelafského baliku Office. (12)
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4.1.1.4 Access

Program urceny ke spraveé relacnich databazi, ktery kombinuje relaéni Microsoft Jet
Database Engine s grafickym uzivatelskym rozhranim.

Samotné aplikaci Access predchazel projekt Omega, ktery byl vSak zastaven a
nahrazen projektem Cirrus, coz byl kryci ndzev pro Access. Oficialni ndzev ziskal v roce

1992, kdy byl ve verzi 1.0 uveden na trh. (12)

Microsoft Office je nejrozsifenéjsi kancelafsky balik na svété, ktery byl pro Macintosh
OS vydan jiz v roce 1989, a to ve verzi 1.0. O rok pozdéji nasledovala verze pro MS-DOS.

V roce 1992 jiz ov§em piisla verze Office 3.0, ktera zahrnovala podporu jak Macintosh OS,
tak Windows 3.11 a obsahovala aplikace Word 2.0, Excel 4.0, PowerPoint 3.0 a Microsoft
Mail, coz byl ptedchiidce MS Outlook. Byl to historicky prvni produkt spole¢nosti Microsoft,
ktery byl vydan na disketach i na CD-ROM.

Nejvyznamnéj$ich zmén se sada Office dockala v roce 1995, kdy se objevil novy
operacni systém od Microsoftu a to Windows 95. Vizudlni tvar aplikaci byla pfizptisobena
novému opera¢nimu systému a od t€¢ doby jiz zmény nebyly tak markantni jako v ptipad¢ sady
Office 95 oproti prechozim verzim.

Aktudlni verze je Office 2010, ktera disponuje prakticky stejnymi funkcemi jako
predchozi verze 2007. Tato verze, ktera ptisla na trh spolu s Windows Vista, byla pfipisovana
Microsoftu jako obrovsky krok kuptedu, poprvé od roku 1995. Obsahové ma mnoho novych
inovaci jako jsou naptiklad pasy karet, Zivé ndhledy akci ¢i lokdlni menu, coz znamena, ze pii
oznaceni kusu textu a pohybu mysi mirn€ nahoru se objevi menu, kde miizeme ménit font,
velikost pisma, barvu, apod. Nutno podotknout, ze se balik prodava v riznych verzich a je na

kazdém pro jakou variantu se rozhodne. Jednotlivé verze obsahuji odlisné aplikace. (12)
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Vydané verze MS Office

Rok vydani | Nazev verze | Jiné oznaceni

1992 | Office 3.0
1994 | Office 4.0
1995 | Office 95
1998 | Office 97 Office 8

1999 | Office 2000 | Office 9

2001 | Office XP Office 10 ¢i Office 2002
2003 | Office 2003 | Office 11

2007 | Office 2007 Office 12

2010 | Office 2010 | Office 14

Tabulka ¢. 1

4.1.2 Novinky v MS Office 2007

4.1.2.1 Pas karet a panel Rychly pFistup

Nejvyraznéjsi zménou uzivatelského prostiedi je v Office 2007 jisté ndhrada

klasickych rozbalovacich menu za sjednoceny inteligentni ovladaci prvek nazvany originalné

Ribbon, coz se v ¢eské verzi preklada jako Pas karet. Jeho obsah a skladba ovladacich prvku

se méni podle aktualni potieby. Ackoli takovyto popis plisobi na kazdého, kdo se kdy setkal
riznymi automatizovanymi funkcemi Office, které maji zjednodusit praci, jist€¢ znaéné
odrazujicim dojmem, v tomto piipadé jde o obavu neopodstatnénou. (7)

Pas karet je velice vydafenou a hlavné plnohodnotnou ndhradou starého zpisobu
ovladani, jenz pii zapnutych vSech panelovych nastrojich nebyl uplné idealni (obrazek €. 2).
Aby se ovSem Clovek zorientoval a osvojil si nové ovladani, musi tomu par hodin vénovat.

Nové ovladani ziskal Word (obrazek ¢. 1), Excel, PowerPoint a Access.

=)
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Obrazek ¢. 2 — Word 2003 se v§emi zapnutymi nastrojovymi panely

Pés karet se lisi dle toho, jaky program je pouzivan, nicméné dvé karty jsou ve vSech
aplikaci a jsou jimi karta Domu a karta VloZeni. Karta Domii obsahuje funkce pro
formatovani textu, odstavce, pouzivani tzv. stylll, vyhledavani a dalsi funkce k uprave textu.
Karta VloZeni umoziuje vloZzit konec oddilu ¢i stranky, vloZzit tabulku, vloZit obrazek, graf
nebo zvlastni symboly a rovnice, stejné téz umoziuje upravit zahlavi a zapati dokumentu.

Klasické textové nabidky se v Office 2007 témét nevyskytuji, vyjimku ovSem
predstavuje tlacitko Office, které se nachazi v levém hornim rohu aplikaci, v tzv. panelu
Rychlého pristupu. V této nabidce jsou moznosti zaloZeni nového dokumentu, otevieni
dokumentu, moznost tisku a v neposledni fad€¢ samoziejme moznost ulozeni dokumentu
kamkoliv si ¢lovek pieje.

Napravo od tlacitka Office, jak jiz bylo zminéno, se nachazi panel Rychly pristup.
Standardné je zde k nalezeni tlacitko pro uloZeni dokumentu a tlacitko pro krok zpét. Tlacitko
Zpét umoziuje vratit jakoukoliv zménu v aplikaci o nékolik krok. Na panel Rychly pfistup si
1ze ptidat dalsi ovladaci prvky, tlacitka, které se ¢asto pouzivaji. Toho lze docilit kliknutim

pravym tlac¢itkem na pozadované tla¢itko a vybranim mozZnosti PFidat na panel nastroji
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Rychly pristup. To se vzapéti objevi na panelu vedle tlacitka Office. Druhou moznosti je

kliknuti na Sipku zcela vpravo, jez se jmenuje PFizpusobit panel nastroju rychly pristup. (6)

4.1.2.2 Dynamicky nahled
Umoziuje vyzkouset volbu pied jejim provedenim. To znamena, jestlize je kurzor
naptiklad na ,,Nadpisu 1 a piejede se na ,,Nadpis 2, text se v realném Case preformatuje,
takze je thned vidét, jak by text vypadal. Pokud se kurzorem odjede pryc¢, text se zméni do
pivodni podoby.
Stejné jsou koncipovany nahledy styldi, ordmovani a vzhledi pro tabulky, obrazky a

desitky dalSich véci.

4.1.2.3 Lokalni menu
Dalsi novinkou oproti pfedchozim verzim je tzv. Lokalni menu, cozZ je menu, které se
objevi po oznadeni &asti textu a pohybu mysi smérem vzhiiru (obrazek &. 3). Cim blize se
kurzor k menu pfiblizuje, tim je menu transparentnéjsi. Zde se nachazi nejvice pouzivané
funkce, jimiz jsou naptiklad zména fontu, velikosti, barvy textu, barvy pozadi, moznost

kopirovani formatu ¢i zménit velikost odsazeni.

h je tzv Lokslni menu; coZj¢ memL které se
Times Ne ~ 12 A A E:E
lérem vz P lofrazekag, ). C4m blige se

htnéjsi. Zde se nachdzi nejvice pouzivané

sti, barvy textu, barvy pozadi, moznost

Obrazek ¢. 3 — Lokalni menu

4.1.2.4 Formaty soubori

Aplikace Word, Excel, PowerPoint a Access ziskaly ve vychozim stavu novy typ
formatu Microsoft Open XML (soubory s pfiponou .docx, .xslx, .pptx a .accdb).

Jak jiz ndzev vypovida, jedna se o otevieny format, jez vychazi z jazyka XML. Tyto
vlastnosti jsou zajimavé predevsim pro vyvojare. Naopak pro bézné uzivatele mize byt novy

format urcitou nevyhodou. Dokumenty ve formatu naptiklad DOCX totiZ nelze oteviit ve
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starSich verzich editoru. Zpétna kompatibilita je zajisténa pomoci voleb pro ulozeni souboru:

"Tlacitko Office -> Ulozit jako -> Dokument Aplikace Word 97 -> 2003" (obrazek ¢. 4). (8)

_
ten|

j oy UloZit kopii dokumentu

ﬁ,T, Dokument aplikace Word
I UloZi soubor jako dokument aplikace Word.

E
[ Sablona aplikace Word 10
Ulozit = Ulozi dokument jako $ablonu, kterou Ize pouZit k formatovani L
= budoucich dokumentd.
=] W] Dokument aplikace Word 97-2003

Ulozit jako | » Ulozi kopii dokumentu, ktera bude piné kompatibilni s verzemi
aplikace Word 97-2003.

@, _] OpenDocument Text

UloZi dokument ve formatu OpenDocument.

Tisk

@ AL

7| Ppiipravit > ‘s PDE nebo XPS
‘—‘; Umozriuje publikovat kopii dokumentu jako soubor ve formatu PDF
nebo XPS.

ﬁﬁ Odeslat  » .
- Jiné formaty

n,—!
Oteviete dialogové okno UloZit jako a vyberte nékterj z moznych
Publikovat » typd soubord.

5
J Zaviit

r \
i 2] Moznosti aplikace Word i ‘X Ukondit aplikaci Word |

Obrazek ¢. 4 — UloZeni dokumentu, ktery je kompatibilni se star§imi verzemi Wordu

Pokud tedy chce uzivatel pracovat s dokumentem i ve starsich verzich editoru, nesmi
zapomenout ulozit tento dokument pomoci vyse uvedené volby. Zde vSak mohou nastat jesté
potize s prvky dokumentu, jez nejsou starSimi verzemi podporovany. Pro tento ptipad je v
editoru zabudovana funkce pro kontrolu zpétné kompatibility - nabidka: "Tlacitko Office ->
Ptipravit -> Spustit kontrolu kompatibility" (obrazek ¢. 5). Tato funkce zobrazi okno s

potiebnymi informacemi o zpétné kompatibilité testovaného dokumentu. (8)
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j 5 Pfipravit dokument k distribuci
Nowy

5 Viastnosti -
~ . e 2) UmoZniuje zobrazit a upravit viastnosti dokumentu, jako je nazev, =
7 Oteviit autor a kli¢ova slova. E

Kontrolovat metadata O
Ulozit ;r Zkontroluje, zda dokument neobsahuje skrytd metadata nebo [_
N osobni Gdaje.

=] L (=) Sifrovat dokument

Ulozitjako  » _',j‘b? UmoZfuje zvyiit zabezpeéeni tohoto dokumentu Sifrovanim.

ET

=} Tisk » 5 l_‘rlda_t.dlgllalm podpis o )
*jJA _Q Umoznuje zajistit integritu dokumentu pfidanim neviditeiného
digitalniho podpisu.
7| Pipravt | @ Oznatit jako koneény
~1¥ Upozorni uiiva(_ele na skutecnost, Ze dokument je konecny a je urcen

1Ny

& pouze pro cteni.
_& Odeslat » - —
@ Spustit kontrolu kompatibility
‘ ,_| Vyhleda vlastnosti nepodporované dfivéjsimi verzemi aplikace Word.
Publikovat »
=1~

Zaviit

]

i 2] Moznosti aplikace Word w \’X Ukondit aplikaci Word i

Obrazek ¢. 5 — Kontrola kompatibility

4.1.2.5 Novinky ve Wordu 2007

1. Préce se soubory

Vytvatrené dokumenty jsou podstatné uispornéjsi
Soubory s podporou maker jsou rozliSeny ptiponou
Dokument je mozné ptevést do formatu PDF

Je umoznéna prace se soubory typu XML
Dokument je mozné umistit na internet jako blog

Je umoznéno porovnani dvou verzi dokumentu

2. Tvorba textu a vzhled stranky

Je mozné zaménovat velkd pismena za mala a naopak

Nastaveni barvy pisma a pozadi je podstatné rozsifeno

Kopirovani pisma pomoci StéteCku umoZznuje opakované pouziti
Vkladani textu ze schranky nabizi rizné zplsoby vloZeni

Vkladani mezer pfed a za odstavec je rozsifeno o dal$i moZnosti

Pfi vlozeni grafickych tvari a diagramu je mozné vytvorit tfirozmérné a

pruhledné obrazce a pouzit stinovani

19



Automaticky text je nahrazen stavebnimi bloky, které je mozné vkladat do
textu dokumentu, zahlavi nebo zapati

Do dokumentu je mozné vlozit seznam citaci

Do dokumentu je mozné vlozit digitalni podpis

Do dokumentu je mozné vlozit n€kterou z pfedem vytvotenych titulnich stran
s formatovanim

Tvorba vodoznaku na pozadi textu dokumentu je vyrazn¢ usnadnéna. Word
2007 nabizi n€¢kolik predvolenych vodoznakt

Zadavani matematickych rovnic je soucésti prace s textem. Rovnice se nemusi

vkladat jako objekt

3. Kontrola pravopisu

Spole¢né s pravopisem je mozno kontrolovat také gramatiku
Pravopisné nebo gramatické chyby je mozné pribézné odstraiiovat pomoci

pravého tlacitka mysi

4. Tvorba tabulek

Rozméry fadku a sloupcil je mozné automaticky sjednotit

Siky sloupcti se mohou piizptisobit §ifce stranky nebo vlozenému textu
Text v butice je mozné otacet o 90°

Tabulky, které zabiraji vice stranek, mohou obsahovat nékteré fadky jako
automaticky opakované zéhlavi tabulky

Pfi tvorbé vzorcia se automaticky ignoruji bunky s textem

5. Tvorba Sablon

Sablonu je mozné oteviit jako b&zny dokument
Jsou rozliseny Sablony s podporou maker a bez této podpory

Pii tvorbé elektronickych formulait jsou k dispozici dalsi prvky

6. Hromadné korespondence

Nastroje pro praci s hromadnou korespondenci jsou soustiedény pohromad¢ na
jedné karté, Neni nutné pouzivat podokno uloh

Z hlavniho dokumentu je mozné zapisovat tidaje do propojeného zdroje dat
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Zapis tdaju v kterémkoliv zdroji dat vyzaduje potvrzeni (11)

4.1.2.6 Novinky v Excelu 2007

1. Prace se soubory

Vytvétené Sesity jsou podstatné ispornéjsi
Sesity s podporou maker jsou rozliSeny ptiponou

Sesit je mozné prevést do formatu PDF

2. Prace s bunikami a jejich formatovani

Pocet fadkt a sloupct na listu je vyrazné zvysen

Slouceni bun€k je mozné provést v nékolika fadcich pod sebou

Excel umoZznuje pouzivat Sirokou Skalu barev. Je mozné vytvaret se vlastni
odstiny

Program nabizi Sirokou paletu Sablon a motivu pro formatovani tabulky
Podminéné formatovani nabizi rozsifenou moznost zadavani podminek a také
vetsi moznosti pii zvyraziiovani buiky

Je umoznéno podminéné zamykani bunék s piistupem na heslo

Nekteré funkce ptikazu Vlezit jinak Ize provést piimo z nabidky

3. Nastaveni vzhledu stranky

Excel 2007 umozZnuje nastavit na liStu nékolik tiSténych oblasti
Zahlavi a zapati je zobrazeno spolu s listem
Je mozZné vytvaret odlisné zahlavi a zépati na prvé strance nebo na lichych a

sudych

4. Vzorce a funkce

Radek vzorcii Ize rozsitit a zazit

Vzorec, pocitajici rozdil dvou dat, neni nutné pfeformatovat

Je mozné vytvaret nazvy, platné pouze na jednom listu

Pti tvorbé vzorce se nabizi kontextové menu pro rychlé zadavani funkci a

nazvu
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Funkce jako soucet, pramér, pocet atd. umoznuji zpracovat vice nesouvislych
oblasti

Doplnkové funkce, které byly v diivéjSich verzich soucasti dopliki Analytické
nastroje, jsou k dispozici ihned po instalaci

Nabidka funkeci je rozSifena o nové funkce

Excel 2007 vyuziva vice opera¢ni paméti a umoznuje vyuzit dvouprocesorovy

hardware. Proto je zpracovani rozsahlych seSitu s mnoha vzorci rychlejsi

5. Tvorba grafu

Je mozné vyuzit fady ptedvolenych stylt pro graf jako celek a jednotlivé prvky
Nastaveni grafického vzhledu grafu je rozsiteno o fadu dalich moznosti
U prostorovych grafli je mozné formatovat podstavu a stény grafu

Spojnicové a bodové grafy umoziiuji pouzit vynaseci ¢ary a spojnice extrému

6. Databazové operace

Setazeni tabulky je mozné provést do vice tirovni

Setazeni tabulky je mozné provést také podle formatu

Automaticka filtrace nabizi nové moznosti vybéru pro ¢iselné udaje a dat
Kontingen¢ni tabulky je mozné zvyraznit pomoci riznych styli

Kontingen¢ni tabulky umoziuji podminéné formatovani (11)

4.1.2.7 Novinky v PowerPointu 2007

1. Préce se soubory a Sablonami

Prezentaci je mozné pievést do formatu PDF

Sablona muze obsahovat vice riiznych predloh snimku

2. Tvorba snimku

Nabizena rozloZzeni snimku jsou zjednodusena a zptehlednéna
Pro tvorbu snimku je moZné vyuZit nova rozloZeni snimku
Je mozné vytvaret vlastni rozloZeni snimku

Grafy se vytvaii pomoci aplikace Excel

Novy nastroj SmartArt® umoznuje vytvaret rizné typy schémat a diagramu
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3. Uprava vzhledu prezentace
e Jsou podstatné rozsifeny moznosti formatovani textu
e Pro graficky vzhled prezentace jsou nabizeny rtizné motivy
e Je mozné vytvaiet vlastni motivy a ukladat je pro pozd¢jsi pouziti
e Pro praci s obrazky se nabizi fada Sablon
e (Obrazky je mozné vkladat do automatickych tvarti
4. Spusténi prezentace
e Pro ptfechod snimku se nabizi rozsitend nabidka moZznosti
e Animaci je mozné nastavit rychlym zptisobem nebo pomoci podokna uloh

e Prezentaci je mozné spustit od aktualniho snimku

4.1.2.8 Novinky v Accessu 2007
1. Rychlejsi zahajeni prace
e Obsahuje kolekci profesionalnich Sablon, které je mozno pouzit z okna
Zaciname s aplikaci Microsoft Access
e Nové podokno Sablony poli, coz jsou preddefinovana pole s ndzvem, datovym
typem, délkou a pfedem nastavenymi vlastnostmi
e Snadnégjsi vytvareni tabulek, naptiklad kdyZ chce uZivatel zménit datovy typ,
snadno to zvladne pomoci pasu karet
2. Efektivnéjsi nastroje pro vytvareni objektl
e Dvanové typy zobrazeni, a to Zobrazeni sestav a ,,Zobrazeni rozloZeni*.
Zobrazeni sestav je mozné vyhledat vykresleni sestavy, aniZ by se musela
tisknout ¢i zobrazit v ndhledu. Oproti tomu Zobrazeni uloZeni umoziiuje délat
zmény navrhu pfi prochazeni
e Pristupnéjsi a lepsi zptsob seskupovani a fazeni v jednotlivych sestavach
e Nova vnofena makra ve formulafich a sestavach
3. Nové datové typy a ovladaci prvky

e Moznost vytvofeni pole s vice hodnotami oznacovanych jako komplexni data
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4.1.3

e Novy datovy typ Priloha umoziuje snadné ukladani vSech typti dokumenti a
binarnich soubort do databaze bez zbytecného nadmérného narastu fyzické
velikosti databaze

e Pole a ovladaci prvky, které vyuzivaji datovy typ Datum a ¢as, automaticky
maji novou funkei, jiz je podpora integrovaného interaktivniho kalendéie pro
vybér data

VylepsSené nastroje pro navrh a analyzu

e Nové¢ podokno Seznam poli nabizi mnohem vice moznosti

e Vylepsené filtrovani, jez rozezna datovy typ zaznamu, takze jsou k nalezeni
menu pro text, ¢islo a datum

Nové zptsoby sdileni dat a spoluprace s ostatnimi
e Moznost exportu do formétu PDF a XPS (format elektronického souboru, ktery

zachovava formatovani dokumentu a umoznuje sdileni souborit) (9)

Novinky v MS Office 2010

S dokumenty Ize pracovat v sadé Office spusténé v pocitaci, v mobilnim telefonu (sada
Office Mobile) nebo v hostované sadé Office v internetovém prohlizeci (sada Office
Web Apps).

Znameé prostiedi s Pasem karet se pouziva ve vSech aplikacich Office. Pas byl
zjednodus$en a je mozné ho uzivatelsky ptizptsobovat. Pés karet je pouzity i v Office
Web Apps a v aplikacich dodavanych jako souc¢ast Windows 7.

Nové ptehledné uspotadani nastroji pro praci s dokumentem jako celkem. Provadi
uzivatele oteviranim a ukladdnim dokumentti, obsahuje historii verzi dokumentu,
zptehlediuje tisk a nastavovani jeho parametrli, usnadiiuje sdileni. Zobrazi se po
kliknuti na karté¢ Soubor na Pasu karet.

Nové textové efekty, nové grafické (umelecké) efekty, nové diagramy SmartArt®,
editace fotografii a videa. Nové animace a prechody mezi snimky prezentace.

Minigrafy v Excelu zobrazujici trend v rdmci jedné bunky.

24



5. Aplikace PowerPoint umi ,,vysilat™ prezentaci. Publikum vidi ve svém internetovém
prohlizeci snimky tak, jak jimi prezentator prochdzi — publikum pfitom nepotfebuje
aplikaci PowerPoint.

6. Galerie zobrazuje moznosti vlozeni — napt. bez formatovani, ve formatovani cilového
nebo zdrojového textu. Pti prochdzeni galerii se vkladany obsah zobrazuje ve

vysledném dokumentu jako ,,zivy nahled*. (10)

4.2 OpenOffice.org

Zakladem tohoto kancelafského baliku se stal balik StarOffice némecké firmy
StarDivision, ktery byl vyvijen od roku 1994 a kterého koupila v roce 1999 firma Sun
Microsystems. Ta kratce po té zvetejnila jeho téméf cely zdrojovy kdd a ten byl vyvijen déle
jako OpenOffice.org komunitou nezavislych vyvojati. Od verze 3.0 jsou podporovany také
formaty MS Office 2007 a moznost upravy PDF soubort.

Kancelarsky balik StarOffice existuje i nadale a kromé kodu OpenOffice.org obsahuje i
dalsi rozsifeni chranéna autorskymi pravy.

Balicek OpenOffice obsahuje fadu aplikaci, ale pro tcely bakalafské prace bude stacit,
kdyz si predstavime Ctyfi hlavni aplikace. Jsou jimi Writer, coz je textovy procesor, Calc,
tabulkovy procesor, Impress, jenz slouzi k tvorbé prezentaci a Base, ktery slouzi k vytvateni

databazi. (5)

5. Uplatnéni aplikaci MS Office v malé a stiedni firmé

V dnesni dobé, ostatné tomu bylo téméf vzdy, maji na trhu dominantni postaveni
produkty spolecnosti Microsoft. Je piithodné si klast otazku pro¢ tomu tak je. VZdyt pied
prvnimi verzemi aplikaci Office existovaly jiné, mnohem pouzivangjsi produkty. Odpoved’ je
jednoduché — s ptichodem operac¢nich systémt Microsoft pfisly i sady Office, které
obsahovaly aplikace, které skloubily ty nejlepsi vlastnosti jinych aplikaci, a lidem samoziejmé
ptislo ptirozené, Ze kdyz maji operacni systém od Microsoftu, pro¢ nevyzkouset kancelarsky
balik téZe spole¢nosti. Diky jednoduchosti ovladani samotnych aplikaci a uZivatelsky -

pratelskému rozhrani se MS Office $ifil po svété nadzvukovou rychlosti.
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Jisté¢ mélokdo si dokdze predstavit, ze by kancelatskému baliku od Microsoftu mohla
jina spole¢nost doopravdy konkurovat. V globalnim méfitku ne, ale pravdou je, Ze existuje
mnoho firem, které davaji prednost jinym baliktim, poptipad¢ jednotlivym aplikacim pied MS
Office. Je jim napiiklad OpenOffice.org od spole¢nosti Sun Microsystems, ktery je
V pomyslném méfitku na 2. misté co se tyce oblibenosti.

Tato kapitola se bude zaobirat jednotlivymi aplikacemi obou spolec¢nosti a jejich
konkrétnim vyuziti v malych a stfednich firmach. Nutno podotknout, Ze vSechny jména a

adresy pouzité v konkrétnich ptikladech byly smysSlené.

5.1 Textové procesory

Vyuziti textovych procesort je velice rozsahlé, a co se ty¢e uprav dokumentu a
samotného textu je zde mnoho moznosti jak vysledny dokument utvofit k obrazu svému. Tyto
editory firmy vyuzivaji pro mnoho tceld, at’ uz se jedna o vytvofeni manuélu k néjaké
problematice, vysledné zpravy ¢i napsani pouhého dopisu.

Podkapitola Textové procesory je rozdélena na dvé ¢asti, na MS Word a Writer, kde se
v kazdé aplikaci bude fesit stejna problematika, naptiklad vzhled dokumentu, formatovani
textu ¢i vkladani a uprava obrazkut. Tyto funkce jsou k upraveé vysledného dokumentu stézejni.

Jako ptiklad poslouzi simulace vytvoteni jakéhokoliv dokumentu s pouZitim spravnych
nadpist, patkového ¢i nepatkového pisma, spravného odsazeni, dle situace obrazka a v

neposledni fad€ korektniho formatovani celého dokumentu.

5.1.1 MS Word

Pii otevieni aplikace Word se zobrazi standardni obrazovka verze 2010, kde je

K vidéni, jak jiz bylo zminéno v novinkach, pas karet.

Funkce, které by mély byt pouZity:
e Vzhled stranky
o Odsazeni od okrajl (levy 1 pravy)
o Orientace

e Pismo
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o Patkové pismo ¢i nepatkové pismo
o Velikost
o Styly
o Pouziti nadpisii
e llustrace
o VloZeni obrazku
e Tabulky
o Tabulka

e Zahlavi a zapati

Pted tvorbou samotné prace by si m¢l ¢lovek, ktery zhotovuje dokument, rozmyslet jak
chce onen dokument koncipovat. Rozhodné€ neni od véci si nastavit vzhled stranky, coz
znamena, je-1i to nutné dle n&jaké normy, nastavit okraje stranky a popiipad¢ odsazeni od
okraji, coz se déla pomoci pravitka. Stejné tak, jestli ma byt dokument koncipovan na $itku,
tak je nutné to v dané sekci nastavit. Jako posledni uprava je nastaveni zahlavi a zapati
dokumentu, zada-li si to koncept prace. To je v zasadé prvni krok ke zhotoveni $ablony, dale
nasleduje samotné psani prace. Zde je dulezité dbat na spravné zasady psani dokumentu, a to
pouzitim stejného pisma vcetné nadpist. Je nevhodné uzit vice fonti v jednom dokumentu.

Pfi pouziti nadpistt bude Word vytvaiet odkazy v Navigaci v levé ¢asti obrazovky,
diky nimz se d4 v dokumentu Iépe pohybovat.

Pro vlozeni obrazku se pouziva funkce Obrazek na karté VloZeni. Ma-li obrazek
nevhodnou velikost, je nutné ji zménit ,,tazenim* od daného okraje obrazku ¢i zménit velikost
na karté¢ Format.

Tabulka se da vytvorit opét pomoci karty VleZeni a funkce Tabulka. Diky novym
funkcim MS Office 2007, potazmo MS Office 2010, je mozné si snadno velikost tabulky
nadefinovat.

Na obrazku €. 6 a €. 7 je vidét jak by takovy dokument mohl vypadat. Samoziejmé to
neni néjaky pevné dany koncept, pomoci kterého by se mél kazdy tidit. Vysledny vzhled a
obsah zélezi na pozadavcich a zésadach firmy, pro kterou je dokument zhotovovan. Jak jiz

bylo feceno, je to pouze navrh.
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Sitova

ISO/0SI Aplikacni vrstvy
Uvod

Pro prehlednost a srozumitelnost prace uvidime na jejim pocatku informace o
ISO/OSI aplikacnich vrstvich, jelikoz bez [ejich znalosti se predeviim v &dsti o sitich lehce
ztratime. Pro nasi potfebu bude stacit vysvétlit spodni ¢tyti vrstvy.

Aplikagni 922 | Aplikagni
Relaéni data Relaéni
Spojova data Spojova
Transportni Seamros Transportni
Sitova Packet | Sitova

| Linkova | Frame | Linkova |

Obrazek ¢. 6 — Word/pouziti nadpist, vlozeni obrazku véetné zahlavi a zapati

Y S|

Fyzicka Bity | Fyzicka

Obrazek 1 model ISO/OSI

Nyni si zde popiseme zakladni model ISO/OSI. Ctyii nejnizsi vrstvy referenéniho
modelu ISO/OSI jsou zaméfeny predevsim na vlastni prenos dat mez jednotlivymi uzlovymi
pocitadi. Kazda z nich ptitom poskytuje "o néco vice" nez vrstva bezprostiedné nizsi - étvrtd
(tj. transportni) vrstva pak nabizi prostredky pro takovou komunikaci dvou koncovych
pocitacl resp. ucastniki, kterd je nezavisld na konkrétni komunikaéni podsiti, na jeji topologii
ina dal8ich specifikach. Vy$si vstvy referenéniho modelu ISO/OSI jsou pak jiz orientoviny
spise na potreby sitovvch aplikaci. Samy vyuzivaji pfenosové sluzby transportni vrstvy, a
pridavaji k nim takové funkce a schopnosti, které by mély byt uzite¢né pro vétsinu aplikaci.

Obrazek ¢. 7 — Word/pouziti nadpist, vloZeni obrazku véetné zahlavi a zapati
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Na onéch obrazcich (obrazek ¢. 6 a €. 7) je vidét uziti nadpist, coz vede k automatické
tvorbé odkazl v oknu navigace a tudiz lepsimu pohybu po dokumentu.

Déle je pouzito zéhlavi a zapati, jak je vidno na hornim a dolnim okraji dokumentu.
Zahlavi slouzi k zobrazeni nazvu dokumentu a zapati oproti tomu vétSinou pro zobrazeni Cisla
dané stranky.

Mezi textem je vlozen obrazek, popisujici urcitou problematiku a dle normy, spravné

vlozeny titulek k obrazku. Profesionalni dokumenty se bez téchto drobnosti jisté neobejdou.

Na dalsich obrazcich (obrazek ¢. 8 a ¢. 9) uvedenych nize, je uveden piiklad, ktery
zobrazuje zpravu o lidech, kteti maji zajem nastoupit do fiktivni firmy. Nutno dodat, ze je opét

pouzito korektnich popiskt k tabulkam, nadpisu a nastaveni zahlavi a zapati.

Seznam potencidlnich zaméstnanci

Pohlavi Jméno Prijmeni Datum narozeni Bydlisté
Mui Josef Hrdlicka 23.6. 1975 Praha
Muz Tomas Osviceny 12.9. 1979 Beroun
Zena Jana Cernd 31.2.1981 Praha
Muz Petr Hustak 22.1.1985 Praha
Zena Jitka Kromarioncova 11.3. 1979 Beroun
Zena Markéta Rozumna 6.11. 1983 Jilové u Prahy
Zena Simona Kluzka 5.12.1984 Praha

Tabulka ¢. 1 - Z3jemet o pracovni pozice

Vyse uvedeni lidé projevili zdjem o pracovni pozice vnasi firmé, v oddéleni Finance

(tabulka &. 1p. V nasledném vibérovém fizeni a pohovorech budou zaméstmani pouze dva

pracovnici.
Pohlavi Jméno Prijmeni Datum narozeni Bydlisté
Mui Tomas Osviceny 12.9. 1979 Beroun
Muz Petr Hustak 22.1.1985 Praha
Zena Markéta Rozumna 6.11. 1983 Jilové u Prahy
Zena Simona Kluzka 5.12.1984 Praha

Tabulka ¢. 2 — Lidé, ktefi prosli vybérovym fizenim

Tabulka €. 2 vyobrazuje lidi, ktefi byli vybrani vibérovym fizenim.

Obrazek ¢. 8 — Word/pouziti nadpist a tabulek vCetné zahlavi a zapati
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Pohlavi Jméno Prijmeni Datum narozeni Bydlisté
Mui Tomas Osviceny 12.9. 1979 Beroun
Zena Markéta Rozumna 6.11. 1983 Jilové u Prahy

Tabulka & 3 — Novi zzméstmanci
Na zikladé posledni fize naboru, &ili pohovoru, byli z pivodnich 7 1idi vybrani dva, a

Obrazek ¢. 9 — Word/pouziti nadpist a tabulek v¢etné zahlavi a zapati

5.1.2 Writer

Aplikace Writer je, jak jiz bylo feceno v pfedchozich kapitolach, textovy procesor
kancelai'ského baliku OpenOftice.org od spole¢nosti Sun Microsystems. Z vizualniho hlediska
se nejvice podoba Wordu, verzi 2003, véetné klasického nabidkového okna. To sice
neodpovida vSem polozkam v nabidce, které Word obsahuje, ale to v principu nehraje roli. Jak
Word, tak i Writer umi pracovat s tabulkami, grafikou a dokonce se s jeho pomoci se da
pracovat s databazemi. Pro potieby bakalafské prace bude ovsem stacit zhodnotit praci

s formatovanim dokumentu, jako tomu bylo u Wordu.
Na obrazcich na dalsi stran¢ (obrazek ¢. 10 a ¢. 11) je zhotoven dokument, obsahové

stejny jako ve Wordu. Opét byly pouzity nadpisy, vloZeni obrazku, stejné tak zahlavi a zapati.

Jediny rozdil je v tom, Ze misto nepatkového pisma, bylo zvoleno pismo patkové.
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Sitova zatizeni a zdloZni zdraje

ISO/OSI Aplikacni vrstvy

Uvod
Pro pfehlednost a srozumitelnost prace uvadime na jejim poatku informace o ISO/OSI

aplikatnich vrstvach, jelikoZ bez jejich znalosti se pfedevsim v Casti o sitich lehce ztratime. Pro nasi
potfebu bude stalit vysvétlit spodni Etyfi vrstvy.

Aplikatni 322 | Aplikani
Rela¢ni data Rela¢ni
Spojova data Spojova
Transportni il Transportni
Sitova Packet | Sitova
Linkova Frame | Linkova
o

Obrazek ¢. 10 — Writer/pouziti nadpist, vloZeni obrazku vcetné zéhlavi a zapati

Fyzicka DY | Fyzicka

Obrazek 1 model ISO/0OSI

Nyni si zde popideme zakladni model ISO/OSL étyf'i nejnizéi vrstvy referenéniho modelu
ISO/OSI jsou zaméteny predeviim na vlastni pfenos dat mezi jednotlivymi uzlovymi potitati
Kazda z nich pfitom poskytuje "o néco vice" neZ vrstva bezprostfedn® niZ$i - Etvrta (4. transportni)
wrstva pak nabizi prosttedky pro takovou komunikaci dvou koncovych potitadh resp. i¥astnikd,
ktera je nezavisla na konkrétni komunikatni podsiti, na jeii topologii 1 na dalich specifikach. Vys§i
vrstyy referentniho modelu ISO/OST jsou pak jiZ orientovany spise na potfeby sit’ovych aplikaci.
Satny vyuZivaji pfenosové sluzby transportni vrstvy, a pfidavaji k nim takové funkce a schopnosti,
které by mély byt uZiteéné pro vétfinu aplikaci.

Obrazek ¢. 11 — Writer/pouziti nadpist, vloZeni obrazku véetné zahlavi a zapati



5.2 Tabulkové procesory

Tabulkové procesory jsou v zasadé systémem pro spravu a organizaci dat pomoci
ptehlednych tabulek. Vyuzivaji se naptiklad pro pouhy piehled dat formou tabulky, pro
zpracovani datovych seznami, coZ znamena, ze je mozny vybeér ¢i tiidéni z dat, déle také
prezentace dat pomoci grafii. Patrné¢ jedna z nejdiilezitéjSich vlastnosti textovych procesorti je
moznost vyuziti naptiklad matematickych, statistickych ¢i finan¢nich operaci s daty pomoci
tzv. funkci.

Tato podkapitola je opét rozd€lena na dvé ¢asti, a to na ¢ast MS Excel a Calc. Je zde
probirano vyuziti téchto procesord, jako je export dat, fazeni a filtrovani seznamii, uplatnéni
kontingenc¢nich tabulek ¢i pouziti funkci. Tyto operace jsou pro firmy pouzivajici tyto aplikace

charakteristické.

5.2.1 MS Excel

Jako podklad byla pouzita fiktivni tabakova spole¢nost, jez eviduje znacky cigaret a
jejich prodej. Je napiiklad dana tabulka, pti¢emz je tieba ji setadit dle dat prodeju (od
nejstarSiho po nejnovejsi) a dle ¢loveéka, ktery prodej uskutecnil.

Dale je na obrazku ¢. 12 je zobrazena problematika filtrovani, kdy je vyfiltrovan

obchodni zastupce Vasic¢ek se svymi udaji.

9 C -~
Domi  Viozeni  RozloZenistranky  Vzorce | Data Revize  Zobrazen
4&] 7; ‘1 73 _Cl @ 3] Pripojeni Al E J‘r’
Zaplikace Z Z  Zjinjech | Bxstujici | Aktualizovat Z| sefadit | Filtr
Access webu textu zdrojd~ pfipojeni vie~ - A
Nacist externi data | Piipajeni Seradit a fil
E51 A F
A B C D E F
E8 Kod zaznamu B Znacka B8 Pocet kartont B Prodal  Ef Teritorium Bdl Datum 2
2 1 Lucky Strike 2 Vasitek 11 13.1.2011
3 1 Pall Mall 3,5 Vasitek 11 13.1.2011
4 1 Viceroy 1,5 Vasicek 11 13.1.2011
12 4 Lucky Strike 1 Vadicek 11 11.1.2011
13 4 Viceroy 2 Vasitek 11 11.1.2011
14 4 pall Mall 2,5 Vasitek 11 11.1.2011
15 4 Kent 3 Vasitek 11 11.1.2011
16 5 Kent 2 Vasdicek 11 11.1.2011
17 5 Lucky Strike 1 Vaicek 11 11.1.2011
238 9 Viceroy 2 Vasitek 11 9.2.2011
29 9 Kent 1,5 Vasicek 11 9.2.2011
30 9 Pall Mall 2,5 Vasicek 11 9.2.2011
31 9 Lucky Strike 3 Vasitek 11 9.2.2011
32 9 Steels 1,5 Vasitek 11 9.2.2011,
43

Obrazek ¢. 12 — Filtrovani
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Dalsim ptikladem na obrazku ¢. 13 je kontingenéni tabulka, jeZ zobrazuje sumu

prodanych kartont v jednotlivych dnech pro jednotlivé znacky.

3 |Soutet z Pocet kartonii !Popisky sloupct | ~

4 Popisky fadka v Kent Lucky Strike Pall Mall Steels Viceroy Celkovy soucet
5 /10.1.2011 4,5 5 5 5 19,5
6 |11.1.2011 2 2,5 2 11,5
7 13.1.2011 2 3.5 15 7
8 14.1.2011 5 2 155 4 12,5
9 /9.2.2011 1,5 3 5 1,5 3 14
10 13.2.2011 1,5 2 1 1 3 8,5
11 19.2.2011 4,5 5 1,5 55 16,5
12 22.2.2011 2 b 1 4
13 Celkovy soucet 24 22 20 9 18,5 93,5
i: Seznam poli kontingenéni tabulky N2

16 Z;/:tlt; ‘;;:ole, které chcete pfidat do ;:_'] =

17 [C]Kéd zéznamu Y Filtr sestavy

& [V]Znatka

19 PoZet kartond

20 [CJProdal #3 Popisky sloupc

21 [Teritorium Znacka v

22 Datum

23 {4 Popisky Fadkd

24 Datum ¥
22 2~ Hodnoty
26
27 Soucet z Pocetk... ¥
e Flia:=
29

Obrazek ¢. 13 — Kontingen¢ni tabulka

Z obrazku €. vyplyva, Ze Celkovy soucet vV fadku udava soucty jednotlivych znacek za
vSechny dny a naopak v Celkovy soucet ve sloupci souéty vSech prodanych znacek za
jednotlivé dny. Uvnitf tabulky jsou samotné hodnoty poctu prodanych kartonti dle

jednotlivého data a jednotlivych znacek.

Poslednim ptikladem vyuziti Excelu ve firmach je pouziti funkci, které maji opravdu
hojné zastoupeni. Jsou rozdéleny na jednotlivé kategorie, a to Financni, Datum a cas,
Matematicke, Statistické, Vyhledavaci, Databaze, Textové, Logické a Informacni. Kazda
kategorie se dale déli na jednotlivé funkce, jejichz vyuZiti je opravdu veliké. At uzZ se jedna o
vyhledavani jedné bunky ve dvou tabulkach, poc€itani matic ¢i statistického zhodnoceni
zékladniho souboru, jsou funkce skute¢né uzitecnou vlastnosti.

Vychazet se bude opét z plivodni tabulky, kde je tfeba zjistit ceny jednotlivych kartoni
k jednotlivym znackam. Ceny kartonti jsou ale zapsany v jiném listu, proto bude pouzita
funkce SVYHLEDAT (VLOOKUP — anglicky ekvivalent) (obrazek ¢. 14).
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X A9~ baze_dat - Microsoft Excel

Domi VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Navrh
3 * V”"T"“t Calibri Y v AN Shizalamovat text
— 53 Kopirovat ~
V"iz't  Kopirovat format BZU-|H-|& A  Sloligta s
Schranka P Pismo P Zarovnani
G2 v : f:'r_‘ =SVYHLEDAT([@Znatka];ceny!SA:$8B;2;0)
A B C D E Fo| G
1
|2 | 1 Lucky Strike 2 Vasicek 13.1.2011]
3 1 pall mall 3,5 Vasicek 11 13.1.2011 820
4 1 Viceroy 1,5 Vasicek 11 13.1.2011 650
5 2 Lucky Strike 1 Karas 12 14.1.2011 800
6 2 Pall Mall 1,5 Karas 12 14.1.2011 820
7 2 Viceroy 2,5 Karas 12 14.1.2011 650
8 2 Kent 3 Karas 12 14.1.2011 840
9 3 Lucky Strike 1 Lumprecht 13 14.1.2011 800
10 3 Kent 2 Lumprecht 13 14.1.2011 840
11 3 Viceroy 1,5 Lumprecht 13 14.1.2011 650
12 4 Lucky Strike 1 Vasicek 11 11.1.2011 800

Obrazek ¢. 14 — Tabulka s cenami

5.2.2 Calc

Dalsi soucasti baliku OpenOffice.org je aplikace Calc, coz je obdoba MS Excel. Opét

co se ty€e vizualniho hlediska a ovladani se aplikace velice podobaji (m.j. podoba s Excelem

2003).

Stejné jako v predeslé kapitole, 1 zde se fesi funkce a vlastnosti tabulkového procesoru.

Na nasledujicich obrazcich (obrazek ¢. 15 a 16 ) je zachycena kontingenc¢ni tabulka a uZiti

funkce VLOOKUP.
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by #2EEQ @ i |ut v @

EEX

% sz O-2-A-
| H S —, — T— — S — f—— e e o [ =~
Filtr ‘
Celkem -Pocet karton [Znacka [ 7]
Datum v |[Kent Lucky Strike Pall Mall Steels Viceroy Celkem Vysledek
10.1.2011 45 5 5 5 19,5
11.1.2011 5 2 2:5 2 11,5
13.1.2011 2 3,5 15 7
14.1.2011 5 2 1,5 4 12,5
9.2.2011 1,5 3 5 1,5 3 14
13.2.2011 15 2 1 ! 3 8,5
19.2.2011 45 5 L5 55 16,5
22.2.2011 2 1 1 4
Celkem Vysledek 24 22 20 9 18, 93,5]

Obrazek ¢. 15 — Kontingen¢ni tabulka

calc.ods - OpenOffice.org Calc

Soubor Upravy Zobrazit Vo3t Formét Nastroje Data Okno Népovéda

TP (B RER Y
D fd | calibri v|[[ut & B I U

i
[l
1]
1]

HKEB-&

B

v

@ NN |
% %5, e 4

G2 v| A B = |=vooKup(§B2;List2.5A51:4856;2;0)

| A | 8 | < TS [ S F—

1 |Kéd zaznan{x]Znatka [x]Pocet kartor{x]Prodal [~|Teritoriun[v]Datum [r]Cenazakartd~

1 Lucky Strike 2 Vasicek 11 13.1.201 300)
3 1 Pall mMall 3,5 Vasicek 11 13.1.2011 820
4 1 Viceroy 1,5 vasicek 11 13.1.2011 650
5 2 Lucky Strike 1 Karas 12 14.1.2011 300
6 2/Pall Mall 1,5 Karas 12 14.1.2011 820
i 2 Viceroy 2,5 Karas 12 14.1.2011 650
8 2 Kent 3 Karas 12 14.1.2011 340
9 3 Lucky Strike 1 Lumprecht 13 14.1.2011 800
10 3 Kent 2 Lumprecht 13 14.1.2011 340

Obrazek ¢. 16 — Tabulka s cenami
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5.3 Databazové aplikace

Tyto aplikace slouzi ke spraveé bazi dat. Baze dat neboli databdze je organizované
ulozisté dat v podobé riiznych tabulek, fadkl a sloupcti. Zjednodusen¢ Ize databazi chapat jako
kartotéku, kde jsou uloZzena data na pamétovém médiu, Cili kartach. Tyto data jsou uréitym
zpusobem cClenéna a jsou mezi nimi urCité vztahy.

Tato kapitola je ¢lenéna na dvé ¢asti, MS Access a Base, a zaobira se vyuzitim
databazi ve firmach. Vyuzivaji se pro schraniovani dat v§eho druhu. Firma mé naptiklad
databazi zaméstnanct, coz je jedna tabulka, a databazi sluzebnich aut, tabulka druh4. Pomoci
relacnich propojeni 1ze ony dvé tabulky propojit a vidét jaké auto ma jaky zaméstnanec
V pouzivani. Relace jsou logické vazby mezi udaji ulozenymi v jednotlivych tabulkach.

Kdyz byly zminény tabulky, miize se zdat, ze, at’ uz Access nebo Base nejsou potieba,
ze staci néjaky tabulkovy procesor, ale opak je pravdou. Piestoze tabulkové procesory a
databazové aplikace vyuzivaji tabulek, existuje mezi nimi mnoho velkych rozdili. V Accessu
a Basi nelze vytvaret slozité tabulky plné vzorct, které se automaticky prepocitavaji podle
zadanych vstupnich hodnot. Tabulkové procesory téz staci, kdyz je tieba vytvofit néjaky
seznam o par desitkach fadkd, oproti tomu kdyz je tieba mit tabulku o tisicich radki, bude
nutné pouzit databazové aplikace, jeZ jsou pro zpracovani takového mnozstvi dat vybaveny
mnohem Iépe. (4, s. 14)

Aby se ze samotnych tabulek stala relacni databaze, je nutné mezi nimi definovat
vzajemné vztahy neboli relace:

e Relace 1:1
Relace 1:1 jedné se pouziva tehdy, kdyZ jednomu zdznamu v jedné tabulce odpovida
ptesné jeden zaznam v tabulce druhé. (4, s. 39)

e Relace 1:N
Relace jedna k vice se pouziva mezi tabulkami, v nichZ jeden udaj v tabulce odpovida
nékolika udajum v tabulce druhé. (4, s. 39)
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e Relace M:N
Poslednim typem relace je vice k vice, ktera je oznaCovana jako M:N. Definuje se

tehdy, pokud vice zdznamt v jedné tabulce odpovida vice zdznamim v tabulce druhé.
(4, s. 40)

5.3.1 MS Access

Databaze pouzivané v Accessu se skladaji z tabulek, do kterych se ukladaji data.
Tabulkdm v databazi se fika objekty databaze. Tabulka obsahuje fadky a sloupce. Radky
tabulky odpovidaji jednotlivym zaznamtim a sloupce tabulky obsahuji vzdy stejnou informaci
pro vSechny zaznamy. (4, s. 14)

Pro potieby bakalaiské prace byly vytvoreny tii tabulky, jedna tabulka sleduje
informace o zakaznicich (obrazek ¢. 17), druha vyobrazuje vyrobky a na obrazku ¢. 18 je
propojovaci tabulka, kterd byla vytvoiena z diivodu uziti relace M:N. Jedna se o fiktivni

obchod, kde je tfeba vést fadné zaznamy o jednotlivych prodejich a o tom kdo si jaky vyrobek

koupil.
] Zakaznici
ID_zakaznik ~| Jméno ~ Pfijmeni -~ Adresa - 1o » | lJeplatce -~

1 Tomas Cerveny Zelenecska 356 Praha 9 15665432 Ano
2 pPavel Novak Hrabalska 23 Praha 5 32569854 Ne
3 Jiri Bilek Tlampacska 65 Beroun 78965412 Ne
4 Karel Jager Ricanska 95 Praha 3 25469832 Ano
5 Erik Suder Ujezdska 123 Praha 9 85236974 Ano
6 Jan Branis Bertramska 23 Praha 2 54632178 Ne
7 Jan Rada Rajskozahradska 698 Praha 9 96314725 Ano
8 Pavel Kratochvil Hloubé&tinska 72 Praha 9 98732145 Ne
9 Michal Kotalik Zizkovska 321 Praha 3 15935782 Ne

10 Miroslav Cajthaml Karlstejnska 25 Karlstejn 96332187 Ano

Obrazek ¢. 17 — Tabulka Zakaznici
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W o N B W N

Pl e el e el e
W NOU R WN RO

75 Zakaznici- . o) Viyrobky «“j Prodeje
ID_prodej ~ |ID_zakaznik v I1D_vyrobek -

W W N NN BB W NNN

=
o o

BN NGB NN S 0w N

Datum prodeje ~
3.3.2011
16.3.2011
8.2.2011
28.1.2011
28.1.2011
2.3.2011
1.2.2011
1.2.2011
21.1.2011
17.2.2011
10.3.2011
13.1.2011
2.2.2011
2.2.2011
2.2.2011
16.2.2011
16.2.2011
20.1.2011
2.3.2011

Obrazek ¢. 18 — Tabulka Prodeje

Pro leps$i zobrazeni dat byl vyuzit dotaz (obrazek ¢. 19). Pfestoze se dotazy pouzivaji

wevr

k podobnému tcelu jako filtry, je zde fada rozdild. Hlavni a nejdalezité;jsi rozdil spociva

V tom, Ze zatimco filtr se uklada ve svém poslednim nastaveni spolu s tabulkou jako jeji

vlastnost, dotazy jsou samostatnym objektem a jsou v databdzi uloZeny samostatné, takze je

Ize v nezménéné podobé pouzit kdykoli znovu. (4, s. 82)

Zakaznici

Vyrobky

Kritéria:
Nebo:

? ID_zakaznik prOdeE ? ID_vyrobek
Jméno . Vi
i \ 9 1D_prodej Nazev vjrobku
Prijmeni K Cena
ID_zakaznik 3
Adresa S i Vjrobce
1o : *t"y ¢
Je platce R pERdcle
v
41! »
Pole: |ID_prodej ID_zakaznik 1D_vyrobek Datum prodeje Piijment Jméno Nézev vjrobku Cena Vyrobce Adresa
Tabulka: |Prodeje Prodeje Prodeje Prodeje Zakaznici Zakaznici Vyrobky Vyrobky Vyrobky Zakaznici
Radit:
Zobrazit: O O O

Obrazek ¢. 19 — Dotaz Prodeje

38




Z obrazku €. 19 je patrné, ze cilem bylo vybrat vSechny zakazniky, kteti provedli

minimalné jednu Koupi, to znamena, ze zékaznik s ID 8 nebude zobrazen, protoze koupi nema

zadnou (obrazek ¢. 17 a ¢. 18). Tabulka Vyrobky je s tabulkou Prodeje propojena relaci,

ktera tikd, Ze jeden vyrobek se mize zc¢astnit vice prodejt.

Na obrazku nize (obrazek ¢. 20) je vidét Zobrazeni Datovy list, coZ je vysledek tohoto

piikladu. Je zde zobrazeno ID prodeje a datum z tabulky Prodeje, dale Prijmeni a Jméno

z tabulky Zakaznici a nakonec Ndzev vyrobku, Cena a Vyrobce.

O N U D WN =

[t i el et
O NS WN = O W

19
* (Nové)

ID_prodej ~ Datum prodeje ~

Prijmeni
3.3.2011 Cerveny
16.3.2011 Cerveny
8.2.2011 Novak
28.1.2011 Novak
28.1.2011 Novak
2.3.2011 Biek
1.2.2011 Jager
1.2.2011 Jager
21.1.2011 Suder
17.2.2011 Suder
10.3.2011 Branis
13.1.2011 Brani§
2.2.2011 Rada
2.2.2011 Rada
2.2.2011 Rada
16.2.2011 Kotalk
16.2.2011 Kotalk
20.1.2011 Cajthaml
2.3.2011 Cajthaml

~ | Jméno

Tomas
Tomas
Pavel
Pavel
Pavel
Jiri
Karel
Karel
Erik

Erik

Jan

Jan

Jan

Jan

Jan
Michal
Michal
Miroslav
Miroslav

Nazev vyrobku
iPad 32GB
Windows 7 Ultimate
iPod Nano 8GB

Windows 7 Home Premium

iPad 16GB

WINDPAD 32GB

iPad 16GB

iPod Nano 16GB
Windows 7 Professional
WINDPAD 32GB

iPad 16GB

Windows 7 Ultimate
iPad 32GB

iPod Nano 16GB
Windows 7 Professional
iPad 32GB

WINDPAD 32GB

iPad 32GB

iPod Nano 16GB

Cena - Vyrobce
11500 Apple
4199 Microsoft
4199 Apple
2200 Microsoft
9900 Apple
13000 MSI
9900 Apple
4999 Apple
2999 Microsoft
13000 MSI
9900 Apple
4199 Microsoft
11500 Apple
4999 Apple
2999 Microsoft
11500 Apple
13000 MSI
11500 Apple
4999 Apple

v

Obrazek ¢. 20 — Zobrazeni Datovy list

Diky pouziti dotazu je mozné si trvale nastavit urcité zobrazeni, respektive ,,omezeni*,

které je mozné uplatnit. Napfiiklad, kdyz je nutné si zobrazit prodeje, kde vyrobky maji cenu
vétsi nez 5000 K¢ (obrazek ¢. 21 a ¢. 22).
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yrobku Cena Vyrobce
Vyrobky | Vyrobky

>=5000

Obrazek ¢. 21 — Podminka ve sloupci Cena

ID_prodej ~ Datum prodeje ~ Pfjmeni - Jméno ~ Nazev vyrobku ~| Cena ~ | Vyrobce -
1 3.3.2011 Cerveny Tomas iPad 32GB 11500 Apple
5 28.1.2011 Novak Pavel iPad 16GB 9900 Apple
6 2.3.2011 Biek Jirf WINDPAD 32GB 13000 MSI
7 1.2.2011 Jager Karel iPad 16GB 9900 Apple
10 17.2.2011 Suder Erik WINDPAD 32GB 13000 MSI
11 10.3.2011 Branis Jan iPad 16GB 9900 Apple
13 2.2.2011 Rada Jan iPad 32GB 11500 Apple
16 16.2.2011 Kotalk Michal iPad 32GB 11500 Apple
17 16.2.2011 Kotalk Michal WINDPAD 32GB 13000 MSI
18 20.1.2011 Cajthaml Miroslav iPad 32GB 11500 Apple
* (Nové)

Obrazek ¢. 22 — Zobrazeni Datovy list s podminkou

5.3.2 Base

Aplikace jménem Base je ekvivalentem MS Access, ktery ma téZ na starost spravu
databazi. Jisté neptekvapi, Ze ma opét vzhledove blizko k verzi Access 2003..

Na dalSich obréazcich se bude fesit problematika tabulek, relaci a dotazu, jako tomu
bylo v ptedchozi kapitole, aby bylo docileno srovnani v kapitole 6. Porovnani MS Office a
jinych kancelarskych aplikaci.
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Obrazek ¢. 23 zachycuje vytvoreny dotaz, kde byly pouzity totozné relace jako

Vv pfipadé MS Access.
T Vyrobky
E\b Zakaznici . ‘:u .
o A _ | % vyrobekiD
¥ ZakaznikiD T Prodeje YyrobekNazev
KrestniJméno e — Cena
PFijmeni i Yyrobee
Adresa - % ProdejID
ICO \ ZakaznikID |
| Jenlatre -} VyrobekID
Datum prodeje
]
<
Pale ProdejID “ Datum prodeje  Prijmeni Krestniméno VyrobekNazey  Cena Vyrobce
alias ProdejID Datum prodeje  Prijmeni KFestnidméno YyrobekNazey  Cena Yyrobee
Tabulka Prodeje Prodeje Zakaznici Zakaznici Yyrobky Wyrobky Yyrobky
Radit
viditelné
[

Obrazek ¢. 23 — Dotaz Prodeje

ProdejID l Datum prodeje l Prijmeni Krestnilméno YyrobekNazey I Cena l yrobce

B0 i3.3.2011 Cerveny Tomas iPad 32GB 11500  Apple
] 16.3.2011 Cerveny  Tomés Windows 7 Ultimate 4199 Microsoft
|2 8.2.2011 Movak Pavel iPod Nano 8GB 4199 Apple
13 28.1.2011 Novak Pavel Windows 7 Home Premium 2200 Microsoft
| 4 258.1,2011 Movak Pavel iPad 16GB 9900 Apple
- 5 2.3.2011 Bilek Jiri WINDPAD 32GB 13000  MSI
| |6 1.2.2011 Jager Karel iPad 16GB 9900 Apple
07 1.2.2011 Jager Karel iPod Mano 16GB 4999 Apple
| |8 21.1.2011 Suder Erik Windows 7 Professional 2999 Microsoft
] 9 17.2.2011 Suder Erik WINDPAD 32GB 13000  MSI
| |10 10,3.2011 Branis Jan iPad 16GB 9900 Apple
|1t 13.1.2011 Branis Jan Windows 7 Ultimate 4199 Microsoft
| |12 2.2.2011 Rada Jan iPad 32GB 11500  Apple
|13 2.2.2011 Rada Jan iPod Nano 16GB 4999 Apple
| |14 2.2.2011 Rada Jan Windows 7 Professional 2999 Microsoft
|15 16.2.2011 Kotalik Michal iPad 32GB 11500  Apple
| 16 16.2.2011 Kotalik Michal WINDPAD 32GB 13000 MSI
|17 20.1.2011 Cajthaml  Miroslay iPad 32GB 11500  Apple
| |18 2.3.2011 Cajthaml  Miroslay iPod Nano 16GB 4999 Apple

Obrazek ¢. 24 — Zobrazeni Datovy list
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ProdejID Datum prodeje l Prijmeni l Kfestniméno ] VyrobekiNazey 1 Cena l Vyrobce
p 0 $3.3.2011 Cerveny Tomas iPad 32GB 11500  Apple
4 28.1.2011 Movak Pavel iPad 16GB 9900 Apple
5 2.3.2011 Bilek. Jii WINDPAD 32GB 13000  MSI
6 1.2.2011 Jager Karel iPad 16GB 9900 Apple
9 17.2.2011 Suder Erik. WINDPAD 32GEB 13000  MSI
10 10.3.2011 Branis Jan iPad 16GB 9900 Apple
12 2.2.2011 Rada Jan iPad 32GB 11500  Apple
15 16.2.2011 Kotalik Michal iPad 32GB 11500  Apple
16 16.2.2011 Kotalik Michal WINDPAD 32GB 13000  MSI
17 20.1.2011 Cajthaml  Miroslay iPad 32GB 11500  Apple

Obrazek ¢. 25 — Zobrazeni Datovy list

V dotazu byla opét pouzita podminka cena >= 5000,- a na obrazku ¢. 25 je vidét

vysledek onoho filtrovani.

5.4 Aplikace k tvorbé prezentaci

Aplikace jako MS PowerPoint a Impress slouzi k tvorbé prezentaci, které firmy
rozhodné vyuzivaji. V dnes$ni dobé se jesté potfad prezentuje hlavné pomoci mluveného slova,
ale diky technologii je mozné pro posluchace tyto prezentace zobrazit a tim strhnout jejich

pozornost na svou stranu.
Ne¢kolik zasad, jenz by méla prezentace spliovat:
e Jednoduchost — nezaplnovat cely snimek pfili§ mnoha slovy; pét fadkt na
snimek je optimum
e Omezit pocet ¢iselnych udaji — z divodu zmateni posluchaci
e Pouziti Zivych barev — kontrast mezi slovy a pozadim

e Omezit animace — ne vzdy je vhodné mit v prezentaci pies piili§ animovanych

efektu

Kapitola 5.4 Aplikace k tvorbé prezentaci je rozd€lena na dvé ¢asti, z nichz jedna je
0 MS PowerPointu a druha o Impressu. Ob¢ kapitoly pojednavaji o tom, jak by takova
prezentace méla vypadat, proto byla vytvotfena prezentace o ISO/OSI aplikacnich vrstvach,

Z nichz bude stacit v bakalarské praci jen par obrazka.
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5.4.1 MS PowerPoint

1. ISO/OSI Aplikacni vrstvy
1.1 Fyzicka vrstva (Physical Layer)

m Zajistuje pfenos mezi pfijemcem a
odesilatelem

= Vyuziva fyzicky prenos, kiterou tato vrstva
ovlada

Obrazek ¢. 26 — Prvni snimek

1. ISO/OSI Aplikacni vrstvy
1.2 Linkova vrstva (Data Link Layer)

= Jisti bezchybny pfenos celych blokl dat
= Radove stovky byt

= Bloky jsou oznacovanyjako ,ramce” (frames)
= Rozpoznava jak jednotlivé éasti, tak
zacatek i konec ramce

Obrazek €. 27 — Druhy snimek

Jak je z obrazku ¢. 26 a 27 vidét, jsou pouzité kontrastni barvy, coz vede k mnohem
lepsi Citelnosti. MiZe se totiZ stat, Ze v mistnosti bude moc svétla ¢i, ze projektor uz nebude
nejmladsi a kvili témto vliviim, kvalita promitanych snimk klesa, to znamena, ze pfi pouZiti
mén¢ kontrastnich barev by byl text na snimku Spatné Citelny.

Korektni pouZiti nadpist-prvni Groven o€islovana jednickou je nejvétsi. Dalsi

podkapitoly jsou mensi a lisi se ¢islem (1.1, 1.2, ...).
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Dalsi véci, patrné z obrazk, je odliSeni odrazek a textu, které jsou na nizsi Grovni.

Jsou totiz mensi (odrazky jsou dokonce jinou barvou), z ditvodu prehlednosti a lepsi orientaci

na snimku.

5.4.2 Impress

Tak jako PowerPoint, Impress je aplikaci vhodnou k tvorbé prezentaci a je zfejmé, ze

se opét podoba zminénému PowerPointu verze 2003.

1. ISO/OSI Aplikacni vrstvy

1.1 Fyzicka vrstva (Physical Layer)

B Zajistuje pienos mezi pfijemcem a odesilatelem

B Vyuziva fyzicky prenos, kterou tato vrstva ovlada

Obrazek ¢. 28 — Prvni snimek

1. ISO/OSI Aplikaéni vrstvy
1.2 Linkova vrstva (Data Link Layer)

Jisti bezchybny pfenos celych blokl dat
Radoveé stovky byt
Bloky jsou oznacovany jako ,ramce” (frames)
Rozpoznava jak jednotlivé ¢asti, tak zacatek i

konec ramce

Obrazek ¢. 29 — Druhy snimek
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Aby prezentace nebyly stejné, v aplikaci Impress byla pouzita jina Sablona a jiné
barvy textu a odrazek. Diky tomu je vidét, Ze moznosti jak udélat jednoduchou, ale kvalitni
prezentaci je mnoho. DileZité je dodrZzovat vySe uvedené zasady, i kdyz je pravda, ze téch

zéasad je mnohem vice, ovSem ty co jsou uvedené vyse, jsou stézejni.

6. Porovnani MS Office a jinych kancelarskych aplikaci

V této kapitole jsou porovnavany vSechny aplikace, které se v zavéru prace hodnoti.
Pro kazdou typove stejnou aplikaci, naptiklad Excel a Calc, byl pouzit stejny piiklad, diky
¢emuz se daji relativné snadno srovnavat ob¢ aplikace. Tyto vzeslé poznatky jsou dilem
autora, na které v priab&éhu prace narazil. Kapitola je pro lep$i pfehlednost a orientaci opét

rozdé¢lena na jednotlivé podkapitoly.

6.1 Textové procesory MS Word a Writer

Jako prvni, prace obsahovala praci s aplikacemi Word a Writer. Vzhledem k tomu, ze
je autor dlouholetym uzivatelem produktiit MS Office (do verze 2003), tak mél paradoxné
problém si spiSe zvyknout na uplné nové prostredi MS Office 2010 nez piechod na
OpenOffice.org. Kazdopadné, po par hodinach uzivani nového Wordu, pfislo poznani, ze se
tviarci opravdu vytahli a verze 2007, potazmo 2010, je skute¢né revolucni. Kdyz si uzivatel
zvykne na onen pas karet a za¢ne se v ném poradné orientovat, zjisti, Ze se mu otviraji iplné
noveé obzory. To plati v zasad€ 1 v ostatnich aplikaci, které pas karet maji téz.

Starsi verze Wordu a Writeru (véetné verze nejaktualngjsi) vyuzivaly onu klasickou
nabidku, kde byl mnohdy problém kyzenou funkci najit a lidé, kteti nebyli v téchto aplikaci
zb¢hli méli problém. Nemohli vyuzivat plnych moznosti téchto aplikaci a spiSe bylo
vyuzivano pouze funkci jako zména pisma na tu€né a kurzivu. Byl vytvofen obycejny
dokument, ktery byl poslan do tisku, bez zadného formatovani ¢i uziti stylti. To o novém
Wordu rozhodné neplati. Nejen, ze vSechny funkce jsou jasné a Citelné dostupné z pasu karet,
ale vyuziti zivych nahledi je pfimo fantastické. Diky jim se mlze uzivatel podivat, jak by

takova zména prob&hla v redlném case, aniz by se vlastné vlastni dokument zmeénil. Kvili

45



témto novinkdm, které prinesl Word 2007 Writer bohuzel pokulhava, protoze zlstava ,,vérny
starym Casim®.

Toto byla c¢ast, ktera se tykala intuitivniho pouzivani aplikaci, nyni pfichazi na fadu
konkrétni rozdily, na které autor béhem prace narazil. Kdyz se nebude brat v potaz ona
intuitivni stranka véci, ale samotna prace v dokumentu, rozdild tu ve skutecnosti tolik neni. Co
se tyCe funkei, tak pro potieby firem jsou u obou aplikaci nanejvys dostacujici. Jediné co snad
stoji za zminku je, Ze gramatika je ve Wordu na lepsi urovni, nez je tomu u Writeru. Behem

prace totiz Word hlasil vice chyb nez Writer.

6.2 Tabulkové procesory MS Excel a Calc

Porovnat tyto dvé aplikace neni tézké, protoze ob¢ jsou obstojnymi tabulkovymi
procesory. Nicméng¢ strana vah se musi opét ptiklanét na stranu Excelu, a to diky nékolikrat
zminénému pasu karet. Neni to ale jediné kritérium, kvili kterému je Excel lepsi. Vytvofeni
kontingen¢ni tabulky Vv aplikaci Calc neni viibec snadné, protoze nejde takika najit. To je
velice nedomyslené, protoze kontingen¢ni tabulky maji ve firmach velké vyuziti a nemoznost
snadného nalezeni je velkym minusovym bodem. Dal§im negativem, byt’ pouze malym, je
pouziti znaku dolar pro zafixovani sloupce ¢i fadku pfi pouziti funkei. V Calcu se ned¢la dolar
stiskem klavesy F4, ale kombinaci klaves SHIFT+F4.

Na obhajobu Calcu ale musi byt feceno, Ze i tato aplikace ma své vyhody. Pii
odstranéni listu se Calc zepta, zdali ho opravdu chce uzivatel odstranit. Tato hlaSka mtze
mnohdy zachranit cenna data. Dalsi vyhodou je, kdyz chce uZzivatel odstranit buiku, tak
stiskne tlacitko Delete a vyskoci okno, které se pta, co presné si uzivatel pieje smazat. Je tu na
vybér napiiklad moZnost smazani ¢isla, data a ¢asu nebo vzorce. Excel se oproti tomu na nic

nepta a bez feci smaze vSe, co Se V buinice nachazi.

6.3 Databdzové aplikace MS Access a Base

Na rozdil od pfedchozich aplikaci MS Office, zde pas karet dle autorova nazoru
nehraje takovou roli, protoze funkce, které Access ma, se daji snadno nalézt i v klasickém
menu aplikace Base. To znamena, co se tyce vizualniho hlediska a intuitivnosti, jsou obé

aplikace vyrovnane.
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Kdyz se vezme v potaz praktické hledisko véci, tak pii zhotovovani databaze pro
bakalaiskou praci se pracovalo Iépe v Accessu. Base neobsahuje moznost do pole vlozit
zaSkrtavaci pole ano/ne nebo pii pouziti datového typu datum nebylo mozné vybrat
Z kalendaie konkrétni datum. Dalsi nevyhodou bylo, ze kdyz byl text delsi nez sloupec, dvoji
kliknuti nepomohlo, naopak sloupec se jest¢ zmensil. Bylo nutné sloupec roztdhnout a jesté
navic ,,dojet” podrzenim tlacitka mysi na zacatek textu.

V Accessu je na druhou stranu jisté nevyhodou neustalé piepinani mezi Navrhovym
zobrazenim a Zobrazenim Datovy typ pii tvorbé tabulek ¢i dotazu. Base zobrazi Datovy list
pohodIné nad relace v Navrhovém zobrazeni.

Prace se samotnym dotazem a nastavovanim relaci byla v obou aplikacich pohodlna a

bez problému.

6.4 Aplikace k tvorbé prezentaci MS PowerPoint a Impress

Vytvoieni prezentace bylo neskonale jednodussi v aplikaci PowerPoint z jisté ztejmého
divodu - pas karet. V této aplikaci to je dotazené k dokonalosti, protoze vytvoteni prezentace
nebylo nikdy tak jednoduché. Naprosto prehledné karty zarucuji velkou produktivitu prace.
Skute¢né za maly Cas se stihne opravdu hodné udélat. VSechny kladné vlastnosti byly shrnuty
v kapitole 4.1.2.7 Novinky v PowerPointu 2007, naptiklad — pro tvorbu snimku je mozné
vyuzit nova rozlozeni snimku, jsou podstatné rozsifeny moznosti formatovani textu ¢i obrazky
je mozno upravovat skoro tak dobie jako ve specialnim grafickém programu pro upravy fotek.

Bohuzel, v tomto piipad€ aplikace Impress neobstéla. Byt se velmi podoba aplikaci
PowerPoint 2003, kvalit nového PowerPointu nedosahuje. Kvalitni prezentace se v této
aplikaci samoziejmé vytvofit da, ale ve srovnani se PowerPointem 2010 ani z poloviny

nedosahuje takovych moZnosti.
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7. Zavér

Predkladana bakalatska prace méla za cil zhodnotit a doporucit, jaky kancelarsky
balicek, poptipad¢ jednotlivé aplikace, by byly pro firmy vhodnou variantou. Na zaklad¢
tohoto cile byly feSeny piiklady v jednotlivych aplikacich a s nimi spojené operace, které
firmy pfi praci vyuzivaji. V predchozi kapitole probéhlo srovnani vSech typove stejnych
aplikaci, z jejichz vysledkt jsou Vv této kapitole vyvozeny zavéry.

Oba textové procesory, jak Word, tak i Writer, jsou kvalitni aplikace a stoji za to fict,
Ze oba by mohly byt ve firméach pouzivany. Nicmén¢ vzhledem k tomu, Ze pro zaméstnance je
vyznamnym faktorem také rychlost a dostupnost vSech funkci, Word ma navrch. Ano, jak
jinak, nez diky pasu karet.

U tabulkovych procesort je stav vice nerozhodny, nez v ptedeslém piipad¢. Protoze
kdyz se pomine pas karet, tak jsou ob¢ aplikace velice vyrovnané. Je sice pravda, ze nalezeni
takové kontingencni tabulky v aplikaci Calc je slozitéjsi, ale tuto situaci vyvazuji urcité klady,
které Excel nema, a to napiiklad funkce tlacitka Delete. Cili obé aplikace by ve firmach nasly
své vyuziti.

Databazové¢ aplikace jsou na tom obdobné¢ jako Excel a Calc. V Accessu pas karet neni
nijak zvlast zasadni, proto jsou jak Access, tak Base na stejné tirovni. To znamena, ze i kdyz
ma Base jisté nedostatky, nejsou diilezité natolik, aby to zpomalovalo praci zaméstnanctim.

V praxi by mohli byt uplatnény obé& aplikace.

Jako poslednimi porovnavanymi aplikacemi byli PowerPoint a Impress, které slouzi
k tvorb¢ a tipraveé prezentaci. Zde bohuzel Impress moc dobfe neobstal, protoZze novy
PowerPoint je dotazen k pomysIné dokonalosti. Ma mnoho novych funkci a novych moznosti
pro upravu obrazk, takika jako kdyby ¢lovék pracoval v profesiondlnim editoru na upravu
fotek.

Neékdo miize tvrdit, Ze je to vSe jen o zvyku, ano, to je pravda. Samoziejmé, ze uzivatel
zvykly pracovat v jednom ¢i druhém kancelarském baliku bude namitat, Ze kdyz ho
dlouhodobé¢ uziva, tak bez problému nalezne pozadovanou funkci. Tvrzeni je to pravdiveé,
kazdopadné autor tuto zalezitost bral z pohledu jak ¢lovéka, ktery se doposud ani s jednim

balickem nesetkal, tak i z pohledu zaméstnance, ktery byl napiiklad zvykly pracovat pouze
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s MS Office 2003. Protoze novackovi, neznajiciho piedeslé verze a tim padem neovlivnéného
¢loveéka, nebude ¢init problém se szit mnohem lépe s MS Office nez s OpenOffice.org.
Zkratka a dobfe proto, ze novy Office je uzivatelsky tak velice pfistupny. Stejné tak protiely
zamé&stnanec, ktery je zvykly na ten ¢i onen bali¢ek, si po prodélani prvotniho Soku a
rozkoukani se po aplikacich, fekne, Zze zména byla k lepSimu. Samoziejmé, jak bylo zminéno
vyse, i aplikace spole¢nosti Sun Microsystems by nasly uplatnéni, ale v celkovém méfitku,
kdyz se vezme kancelai'sky balik jako celek, Microsoft jednoznacné vyhrava. Sice neni
zadarmo jako OpenOffice.org, ale funkcemi a uzivatelsky — pratelskému rozhrani se koupé

rozhodn¢ vyplati. Autor prace jak firmam, tak i vS§em ostatnim doporucuje MS Office.
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