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ABSTRAKT

Cilem prace je srovnani nejcast&ji vyuzivanych kancelafskych baliki. Dale je provedena
analyza pouzivanych formulaia Fakulty aplikované informatiky Univerzity Toméase Bati
ve Zling, navrhnuti pfipadnych vylepseni a vytvofeni novych. Zkoumani prob&hlo na tiech
vybranych programech konkrétné Microsoft Office, LibreOffice a Adobe Acrobat Pro DC.
Tyto programy byly zkoumany hlavné po strance vytvareni formulaid. V praktické ¢asti je
provedena analyza vybranych formulaiua FAI UTB. Dale jsou popsany chyby a navrZzeny

nové formulafe.
Klicéova slova:

Kancelarsky balik, Microsoft Office, LibreOffice, Adobe Acrobat Pro DC

ABSTRACT

The aim of the study is to compare the most commonly used office suites. Furthermore
analysis of the used forms by the Faculty of Applied Informatics Tomas Bata University in
Zlin, suggest possible improvements and create new ones. The research was done on three
selected programs, namely Microsoft Office, LibreOffice, and Adobe Acrobat Pro
DC.These programs have been studied mainly for creating forms. In the practical part is an

analysis of selected forms FAI UTB.Further are described errors and suggested new forms.
Keywords:

Office suite, Microsoft Office, LibreOffice, Adobe Acrobat Pro DC
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UvoD

Cilem této prace je porovnani kancelarskych baliku, pfedev§im z hlediska vytvareni formu-
lafa. Analyzovat pouzivané formulafe Fakulty aplikované informatiky Univerzity Tomase
Bati ve Zlin¢ a nalezeni soucasnych slabych mist. Dale pak zpracovani novych formulait v

praktickych formétech.

Téma této bakalaiské prace bylo vybrano v dusledku toho, Ze v prubéhu nékolika let studia
studenti ptichazeji do styku z mnoha formulafi. Pfi vypliovani téchto formulait nebylo

mozné vyplnit je v elektronické podobg.

Uvod teoretické &asti bude zaméfen na zakladni pojmy, rozdéleni softwaru podle licence a
charakterizovani formulafe. V dalsi kapitole budou popsany kancelarské baliky Microsoft
Office a LibreOffice. Zvlastni diraz bude kladen na obsah vybranych programi. Déle bu-
dou charakterizovany zakladni a nejbéznéji vyuzivané formaty. Teoreticka ¢ast bude za-
koncena problematikou tykajici se prace spojené s vytvarenim formulait, podrobnym po-
pisem vSech ovladacich prvka a v neposledni fadé struénym srovndnim, které kancelarské

baliky jsou pro tvorbu formuldit vhodnéjsi a z jakého divodu.

V praktické casti této prace bude provedena analyza pouzivanych formulaita Fakulty apli-
kované informatiky UTB. Pokud bude nalezen konkrétni ¢i obecny nedostatek, budou na-
sledné¢ navrzena vylepSeni. Ptikladem muize byt navrZzeni novych formuldit. V zavéru

praktické ¢asti budou uvedena ptipadna doporuceni pii tvorbé novych formulai.
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1 ZAKLADNI POJMY

I kdyz kazdy ¢lovek v dnesni civilizované spolecnosti vlastni pocita¢ a zna jeho kompo-
nenty, dovolil bych si i pfes to na zacatku této prace zminit zdkladni pojmy, které se budou
v této praci objevovat. K hlavnim termintim patii software, jeho rozdéleni podle licenci a

formulaf.

1.1 Software

Software, ¢esky programové vybaveni, je v informatice souhrnny nazev pro programy po-

uzivané v pocitaci, které provadéji néjakou ¢innost.[1]

Rozdil mezi softwarem a hardwarem je v tom, Ze hardware zahrnuje vSechny fyzické kom-
ponenty pocitace. Mezi tyto Casti patii napiiklad harddisk, rizné karty (grafickd, zvukova,
sitova), procesor a mnoho dalsich.

1.2 Autorské pravo

Software a jeho autorské pravo spada pod pusobnost zakona ¢. 121/2000 Sh., o pravu au-
torském. V tomto zakon¢ si uzivatel zakupuje pouze pravo vyuzivat software. Pii instalaci

softwaru uzivatel musi souhlasit s licen¢ni smlouvou.[2]

1.3 Rozdéleni softwaru

Software mtzeme rozdélit podle mnoha kritérii, naptiklad ucelu, vzhledu, funkénosti ¢i
podle finanéni dostupnosti na free software, freeware, open-source software a
shareware.

1.3.1 Free software

Cesky nazyvany jako svobodny software. Dava uZivatelim svobodu kopirovat, spoustét,
studovat, distribuovat, ménit a zlepSovat jej. Free software disponuje ¢tyimi zédkladnimi

svobodami pro vSechny uzivatele. Mezi tyto zakladni svobody patii:
e Svobodu spustit program za jakymkoliv t¢elem.

e Svobodu studovat, jak program pracuje a piizpusobit ho svym potifebam. Piedpokladem

je pristup ke zdrojovému kodu.

e Svoboda distribuce kopie.
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e Svobodu vylepSovat program a moznost zveiejnovat vylepSeni.[3]

1.3.2 Open-source software

Termin Open source je pomérné novy, intenzivnéji se zacal pouzivat az po roce 1998. Jde
o SirSi pojem nez je free software. Tento termin byl zaveden hlavné kvili nejednoznaénosti
slova ,.free”, to je chdpano jako zdarma. Kazdy free software je zaroven Open Source

softwarem, avSak nikoliv kazdy Open Source software lze oznadit za free software.

V této souvislosti je vhodné poznamenat, zZe rozliSovani mezi témito dvéma terminy spoci-
va spiSe v ideové roviné nez v praktickych dopadech na koncového uZivatele. Z hlediska
prav a povinnosti nabyvatele neznamend nabyti licence k Open Source softwaru a free

softwaru podstatny rozdil.[4]

1.3.3 Open-source VS free software

Tyto terminy pohliZi na podobnou problematiku, ale kazda z trochu jiného Uhlu. Tyto li-
cence jsou vytvofeny svym vlastnim hnutim. Zatimco free software je vytvofeny Free
Software Foundation a jeho priority jsou zaloZeny na celkové svobodé v oblasti nabizené-
ho softwaru, hnuti, které zastupuje open-source je organizace Open Source Initiative. Tato
spole¢nost neprosazuje svobodu softwaru, ale jde ji spiSe o praktické vyuZiti v oblasti vy-
voje a Sifitelnosti nabizenych programi. VétSina volné nabizenych programi lze zatadit
jak do free softwaru tak do open-source, proto je jasné dané rozdéleni problematické. Ten-
to stav m¢l za nasledek vnik FOSS = Free and Open source Software. V dnesni dobé zahr-
nuje obrovské mnozZstvi tspésnych projekti jako napiiklad Hnu/Linux, TeX, Apache a

mnoho dalSich. [4]

1.3.4 Freeware software

U tohoto druhu softwaru muze uzivatel volné publikovat, ale pouze s originalnim zdrojo-
vym kodem. Autorska prava na zdrojovy kod patii autorovi. UZivatel nemiize vyuzit ani

malou ¢ast zdrojového kodu pro sviij vlastni program.[5]

1.3.5 Shareware

Tento druh softwaru je nejrozsitené;jsi skupinou. Jestli jsou programy chranéné licenci sha-
reware, mohou byt volné Sifeny. UZivatelé mohou tento program vyuZivat zdarma
Vv takzvané zkusebni dobie. Ta umozni klientovi, nejcastéji po dobu 30 dni, produkt otes-

tovat. Jakmile tato zkuSebni doba uplyne, uZivatel je vyzvan k zaplaceni urcité ¢astky. Po
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zaplaceni se program registruje a uZivatel se stane pravoplatnym vlastnikem licence. V tuto
dobu ma uZivatel narok na aktualizace, podporu a ostatni sluzby, které tato licence posky-
tuje. Drive takto nabizené programy slouzily k tomu, aby se dostaly do podvédomi pfi-
padnych zékaznikii. V dnesni dobé hlavné kvili obrovskému rozsifeni internetu se tento

zpusob distribuce stal popularni i u nejvétsich firem. [6]

1.4 Formular

Formulaf je dokument se standardni strukturou a v ur¢itém formatu, ktery je navrzen tak,
aby uspotadaval, shromazd’oval a upravoval informace. Za nejc¢astéji pouzivané formulaie
povaZzujeme tiSténé a online formuléfe. Tisténé formulafe obsahuji formatovani, rizné po-

kyny, popisky a volna mista pro zadani nebo zapsani dat.

Na druhou stranu online formulafe nabizeji stejné funkce jako tisténé, ale obsahuji ovlada-
ci prvky. Ty uzivatelim napomahaji se zadavanim ¢i Upravami dat, vybiranim nabizenych
moznosti nebo provadénim akci. Ovladaci prvky v online formulatich by mély byt navrze-
ny tak, aby usnadnovaly vyplnovani formulaii. Mezi zakladni nabidku ovladacich prvka
patii seznamy, ptikazova tlacitka, piepinace a mnoho dalsiho. Mohou také spoustét makra,

ktera reaguji na udalosti (naptiklad kliknutim mysi).[7]
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2 KANCELARSKE BALIKY

Kancelaisky balik se v informatice nazyvéa software, ktery se prodavé jako celek, ale obsa-
huje vice jednotlivych aplikaci. Obvykle je jeho soucasti tabulkovy procesor, textovy pro-
cesor a aplikace na tvorbu prezentaci. Nékdy se v riznych balicich objevuje také databazo-

vy systém a postovni software.

2.1 Prehled vyznamnych balikii

Je obtizné zodpovédné sestavit seznam nejrozsitenéjSich kancelaiskych baliku. Zpravy o
pouZivani ruznych softwart byvaji nespolehlivé, pouZivaji nestandardni metody, ale ve
vétsSin€ pripadd vibec neuvadéji, jak byl jejich odhad vytvoren, ¢i kde byl ziskan. V dobé
svobodného softwaru jsou programy bézné zdarma ke stazeni z internetu a neni ani ome-
zovana jejich dalsi distribuce. Jakykoli program tak muze kdokoli ze svych stranek nabizet

ke stazeni. Je pak obtizné uréit, kolikrat byl program uZzivateli stazen.

Nekteré z téch, které se vyskytuji na trhu, si vyjmenujeme a kratce popiseme. Jako prvni
Microsoft Office kancelaisky balik americké spole¢nosti Microsoft Corporation (dale jen
Microsoft). Diky politice svobodného softwaru vznikla z OpenOffice.org fada balika od-
vozenych. Mezi nejznaméjsi patii Apache OpenOffice a hlavné LibreOffice. Jako mozna

alternativa je tady jesté Google Docs od firmy Google.

2.2 Historie

Historie rtiznych softwart je od pogatku spojena z historii po¢ita¢i. Cim vice se rozsifova-
ly do firem a do domécnosti, tim vétsi tlak se vyvijel na vyrobce, aby vyrobili software,
ktery bude slouzit pro psani textd, matematickych vypocti a podobné. V téchto prvopocat-
cich se objevily produkty, jejichz jména se ztratila v propadlisti déjin. Jednalo se prakticky
vyhradné o drahé programy, které byly zaméfené na konkrétni ¢innost typu dnesniho Exce-
lu, Wordu atd. Postupem casu se tyto programy seskupovaly a vnikaly tzv. Kancelarské
baliky. Vyznamnéji se kancelaiské baliky vyuzivaly jiZz v 80. letech 20. stoleti, kdy se poci-
tace staly béznou soucasti kancelafské prace. Skuteény potencidl nastal v
90. letech 20. stoleti a pietrvava dodnes. V tuto dobu se vSak zadny ,balik” nedokazal
dlouhodob¢ udrZet na trhu. Povedlo se to pravé az Microsoft Office, ktery prvni verzi vy-
dal jiz v roce 1989 a posledni verze nese oznaceni Microsoft Office 2016. Tento produkt se

stal na trhu nejvyuzivanéjs§im a dlouhou dobu vypadalo, Ze konkurence nedokaze udrzet
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krok. Zlom nastal s ptichodem OpenOffice.org, na rozdil od Microsoft Office bylo jeho

vyuzivani zdarma.[8]
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3 KANCELARSKE BALIKY A PROGRAMY

3.1 Microsoft Office

Historie se datuje s uvedenim prvni verze pro Macintosh v roce 1989. O rok pozd¢ji nasle-
dovala verze pro systém Windows. Office byl jako prvni produkt od spole¢nosti Microsoft
dostupny nejen na disketach, ale i na CD-ROM. Historie programti obsaZzenych v baliku
Office je jesté starsi. Napiiklad Word se objevil na trhu jiz v roce 1983, zatimco tabulkovy

software aZz v roce 1987.[9]

Jak je jiz zminéno vyse, tento kancelafsky balik ma dominantni zastoupeni na trhu. Jak se
to ale stava, i tento software mél v pribéhu let urcité problémy. Z ¢asti to mohlo byt také
tim, Ze Microsoft nem¢l mnoho moznosti kam a mirny pad byl nevyhnutelny. Tento pad se

projevoval pomalymi inovacemi u produktt.[10]

Diky tomu, Ze operacni systém Microsoft nemél v roce 2000 Zadnou masovou konkurenci,
stal se Microsoft Office soucasti témét kazdého pocitace. Nova verze uvedena v roce 2003
toto postaveni jesté upevnila. V roce 2007 se uzivatelé dockali inovativniho Office 2007.
Postupem ¢asu sice z monopolu spolecnosti ukrojily platformy Mac OS a Linux, nicmén¢
si Microsoft Office své dominantni postaveni uchoval. Nejnov¢jsi verze na trhu jsou mo-
mentalné Microsoft Office 2013 a 2016. [10]

3.2 Obsah kancelarského baliku

3.2.1 Microsoft Word

Word usnadiiuje uzivatelim vytvafeni profesionalné vypadajicich dokumentt. VyuZziva
komplexni sady nastrojii pro psani. Word umoziuje tvorbu a nejriiznéjsi tipravy psaného
textu, do které¢ho Ize vkladat rizné objekty, jako tieba obrazky nebo grafy. Vytvorené sou-

bory maji koncovku .doc nebo .docx.

3.2.2 PowerPoint

PowerPoint slouzi k vytvareni efektivnich dynamickych prezentaci. Rychlé a jednoduché
uZivatelské rozhrani, které nabizi pfednastavené Sablony a moznosti stazeni dalSich Sablon
na webu Microsoftu nebo vytvoteni vlastni. Tato aplikace je skvélou volbou pro kvalitné

vypadajici prezentace. Samoziejmosti je vloZeni vlastnich obrazk, videi a mnoho dalSiho.
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3.2.3 OneNote

Aplikace Office OneNote nabizi jeden urcity software pro shromazdéni riznych informaci
a soucasti jsou i nastroje pro jejich téidéni a vyhledavani. Poskytuje jedno misto ke shro-
mazdéni témét vSech typli a forem informaci a zaroven nabizi nastroje pro jejich rychlé
vyhledavani. Na rozdil od systému vyuzivajicich papirovani, aplikaci pro zpracovani textu,
e-mailovych systému nebo jinych kancelafskych programa nabizi aplikace Microsoft Offi-
ce OneNote flexibilitu ziskani a uspotfddani textu, obrazki, digitdlniho ru¢né psaného tex-
tu, nahravek zvuku a videozaznamu a mnoha dalSich informaci — to v3e v jednom digital-

nim poznamkovém bloku ve vaSem pocitaci. [11]

3.2.4  Access

Aplikace Access umoziuje rychlé a snadné sledovani informaci a vytvafeni sestav pomoci
vylepSeneho rozhrani a interaktivnich moznosti navrhu, které nevyzaduji dikladnou zna-
lost databazi. Zacatek je snadny diky preddefinovanym databazovym fesenim, kterd mize-
te ménit a ptizpisobovat podle svych ménicich se potfeb. Miizete vytvaiet a upravovat
podrobné sestavy, které zobrazuji setazené, filtrované a seskupené informace, coz usnad-
fiuje rozhodovani. Pro pouzivani databazové aplikace Access neni, na rozdil od konku-

ren¢nich feseni, tfeba instalovat serverovou Cast.[12]

3.25 Outlook

Aplikace Outlook poskytuje komplexni feSeni pro spravu Casu a informaci, zajist'uje pro-
pojeni pies hranice a poskytuje nastroje pro zachovani kontroly nad informacemi, se kte-
rymi pracujete. Aplikace Outlook 2016 pfinasi inovace, které muzete pouzit k rychlému
prohledavani komunikace, uspofadani prace a lep$imu sdileni informaci s ostatnimi — to

vse z jednoho umisténi.[13]

3.2.6 Microsoft Excel

Aplikace Excel je u¢inny nastroj pro analyzy, sdileni a spravu informaci. Aplikace Office
Excel poskytuje nové uZivatelské rozhrani orientované na vysledky, nové zobrazeni kon-
tingen¢nich tabulek, které se snadnéji vytvateji a pouzivaji, méa vylepSené vytvateni vzor-
cd, bohatou vizualizaci dat a rychlejsi zpisob vytvafeni profesionélnich tabulek a grafu.
[14]
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Excel miize automaticky vygenerovat integrovany datovy formuléaf pro oblast nebo tabul-
ku. Datovy formulat zobrazi vSechna zahlavi sloupcii jako popisky v jediném dialogovém

okné.

Kazdému popisku odpovida prazdné textové pole, pomoci kterého muizete zadat data pro
jednotlivé sloupce az do maximalniho poctu 32 sloupcti. Do datového formulafe mizete
pridavat nové radky, hledat fadky pomoci navigace, nebo fadky (na zaklad¢ obsahu bun¢k)
aktualizovat nebo odstrafiovat. Pokud burnka obsahuje vzorec, zobrazi se v datovém formu-

lati vysledek vzorce, pomoci datového formulafe ale nejde vzorec ménit.

3.3 Apache OpenOffice / LibreOffice

Jedna se o kancelarské sady, které vychazeji z OpenOffice.org. UmozZnuji stejné jako
Microsoft Office pracovat s tabulkami, texty, databazemi a prezentacemi. Jedna z nevyhod
oproti Microsoft Office je, Ze neobsahuje postovniho klienta, navrhuje ale pouZziti Mozilla

Thunderbird, ktery je také zdarma.

Ukladanim soubord v programu vyuzivdme formaty ODS, ODT a ODP, které vychazeji
podobné¢ jako formaty Microsoft Office 2007 z XML principu, ale nejsou v zadném ptipa-

dé kompatibilni. Lze ho ve Skole i doma pouZivat bez omezeni.[15]

3.3.1 Historie

Oba tyto podobné baliky vychazi ze stejného zdrojového kodu StartOffice. Tento kod byl
zvetejnén na zacatku nového stoleti a byl uvolnén ke komerénimu vyuziti. Vznikl tak Gpl-

né novy balik OpenOffice.org, ktery mél konkurovat rozsifenéjsimu Microsoft Office.

Tento kancelatsky balik piedstavil sviij potencidl v roce 2008, nejnovéjsi verzi 3.0. Hned
prvni tyden od vydani tento software zaznamenal 3 000 000 staZeni pro systém Windows a

to jenom z oficialnich webovych stranek.

Problémy, které se objevily v OpenOffice vedly k odtrzeni ¢asti vyvojara a zaloZeni Lib-
reOffice a s OpenOffice to nevypadalo piili§ dobie. Hlavné diky tomu, Ze LibreOffice se

po vydani rychle vyvijelo a stoupalo v oblibenosti, zatimco OpenOffice stagnoval.

Aby se tento stav zménil, posledni Sanci se ukazalo pfedani vyvoje neziskové organizaci
Apache Software Foundation. Timto se tento projekt stal znovu konkurenceschopnym a

bylo do nazvu piidano slovo Apache. Oba tyto baliky jsou lokalizovany v ¢eském a slo-
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venském jazyku. Diky témto kroktim je mozné, aby si uZivatel vybral ze 3 moznych vari-
ant a to konkrétné Apache OpenOffice / LibreOffice a Microsoft Office. [16] [17]

3.4 LibreOffice

Pocatky vyvoje byly jesté¢ pred ukoncenim projektu OpenOffice.org. Skupina vyvojait,
kteti nebyli zaméstnanci Sun Microsystems, chtéla vice rovnostaiskou formu vytvareni

tohoto baliku programi.

V soucasnosti i LibreOffice ptfinasi online verzi svych programu. Prostfedi, funkce i moz-
nosti LibreOffice jsou velmi podobné jako u Apache OpenOffice. LiSi se pouze grafickym

zpracovanim a komunitou, ktera je vyviji.

LibreOffice, jak je uvedeno v tivodnim odstavci, nabizi také online verzi svych programd,
kterd je dostupnd na internetove strance www.rollapp.com/app/lowriter pro pouZziti aplika-
ce Writer. Stejné jako u Apache OpenOffice jsou dostupné i vSechny aplikace z LibreOffi-

ce a podminky pro pouZiti jsou naprosto stejné.

LibreOffice umoziuje praci s dokumenty ze sady Microsoft Office a je schopna exportovat
do velké fady formata soubort. Rozdily mezi LibreOffice a Apache OpenOffice jsou nepa-

trné a uzivatel tim ziska vétsi vybér pii hledani bezplatné alternativy Microsoft Office. [17]

3.5 Obsah kancelarského baliku

V jednom baliku jsou obsaZzeny vSechny programy, a tak je mozna pouze kompletni insta-

lace.

3.5.1 Writer

Tato aplikace je konkurent znaméjsiho Wordu. Stejné jako v Microsoft Office se zde daji
tvotit dokumenty, které nebudou obsahovat jenom text ale i rizne objekty, obrdzky a mno-
ho dalSiho. Vysledné dokumenty je mozné ukladat ve formatech (doc, PDF, docx, atd.)

Sledovani zmén a kontrola pravopisu je dnes uz samoziejmosti.

3.5.2 Calc

Jedna se o typové podobnou aplikaci vice znaméjsiho Excelu. Calc je ale tabulkovy pro-
gram, ktery neméa zadny problém nejenom s tvorbou tabulek, ale také s komplexnimi sou-
stavami dat, se vzorci a funkcemi. Samoziejmosti je moznost filtrovani dat a zobrazeni

v grafu. Vytvofené dokumenty je mozné ukladat naptiklad v xIsx, ODF, atd.
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3.5.3 Impress

Soucast balicku uréena pro tvorbu prezentaci. Podobné navrzeny program jako Power-
Point. Po zapnuti je mozné, aby si uzivatel vybral z n€kolika pfedem naformatovanych

Sablon. Nedilnou soucasti je vybér z mnoha ptrechodt a riznych animaci.

3.5.4 Base

Podobny funkcemi jako konkurencéni Access z baliku Microsoft Office. Tento program
patii mezi nejméné oblibené v baliku LibreOffice. Na vin¢ neni to, Ze by program byl vy-
lozené $patny, ale hlavni diivod se tyka rychlosti, je bohuZel pomaly. DalSim vaznym pro-
blémem pro nékoho muze bezesporu byt, Ze uZivatel musi mit nainstalovanou Javu, pokud

nema, program se jednoduse nespusti. S pfichodem verze LibreOffice 4.2 byla piidana
3.55 Draw

Tento program je urceny pro tvorbu 2D i 3D grafiky. Podporuje vkladani obrazku, graft a
nedilnou soucasti je prace s vrstvami. Jeho uplatnéni se nabizi pti tvorb¢ rtiznych diagramt
a jednoduchém technickém kresleni. Vysledné prace je mozné uloZit v nejbéznéji vyuziva-
nych obrazovych formatech JPEG, PNG, GIF atd..

3.5.6 Math

Jedna se o program, ktery je urCeny pro vytvateni rovnic pro jednotlivé dokumenty. Je
moZné ho spustit bud’ soucasné s nékterym z dalSich programti nebo samostatné.[19]

3.5.7 Charts

Tato soucast je ur¢ena pro praci s grafy.

3.6 Google Docs

Google Docs je sada kancelarskych aplikaci poskytovanych on-line, tedy pfimo v prostiedi

webu. Takze kdekoli je internet, mizete mit k dispozici i sadu kanceléiskych aplikaci.

Na rozdil od vySe jmenovanych, pomoci této online aplikace mizete vytvaret dokumenty
v nékolika zakladnich formatech, aniZz byste museli mit nainstalované piislusné, a ¢asto
placené, aplikace. To znamena, ze zadna jeji soucast neni nahrana na vasem pocitaci (kdyz

pomineme docasné¢ ukladané soubory) a pfistupujete k ni pomoci webového prohlizece.
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K tomu, abyste mohli tuto sadu aplikaci pouZivat, sta¢i kdyZ se na strance docs.google.com

zaregistrujete.[20]

Stejné jako jiné kancelatské baliky obsahuji dokumenty Google (tak zni doslovny pieklad
vyrazu Google Docs) tii zakladni ¢asti: tabulky, prezentace a dokumenty. Vstup do jednot-
livych casti, je FeSen ptes jednu obrazovku. V tomto systému program nabizi zakladni ope-

race se soubory jako moznosti nahrani dokumentu a jejich rozdéleni podle typu.
U nahravani dokumentti Google podporuje pouze nékteré formaty sobori.

Pro textové dokumenty jsou to formaty OpenDocument (ODT), MS word (DOC). Sta-
rOffice (SXW), prosty text (TXT), RTF a soubory HTML. Pro tabulkové forméaty podpo-
ruje tabulky OpenDocument (ODS), MS excel (XLS) a textove soubory oddélené ¢arkou
(CSV). Nejmensi portfolio nabizi u prezentaci, je mozné nahrat pouze soubory z baliku
Microsoft Office PowerPoint (PPT,PPS).[21]

Dal$i omezeni je u maximalni velikosti soubort, které je mozné nahrat. U dokumenta tato
velikost ¢ini 500kB, u prezentaci 10 MB a tabulek 1 MB. O této podmince se da fict, Ze
tyto hodnoty jsou nastaveny pomérné€ nizko, ale u béznych dokumentti by nemélo dochazet
K problémum. Na nahravani dokumentt s vloZzenymi videi nebo obrézky je vSak radno

rovnou zapomenout.[21]
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4 FORMATY SOUBORU

Faktort pro vybér vhodného kancelarského baliku je mnoho. Pro vétsinu je bohuzel rozho-
dujici cena, ale méla by to byt spiSe spravna, spolehliva a rychla funkce, schopnost otevie-
ni a presného zobrazeni dokumentu v rtiznych konkuren¢nich formatech. Ve svété existuje

mnoho druhti formatd, mezi ty nejzakladnéjsi skupiny patii tyto nasledujici.

4.1 OpenDocument

Cely nazev zni Open Document Format for Office Applications zkratka OASIS. V roce
2006 byl uznan jako mezinarodni standard pro kancelaiské dokumenty. Konkrétné se jedna
o standard ISO/IEC 26300. Tento format vyuziva ptipony ODS, ODP, ODT atd.[22]

4.2 Office Open XML

Formét Office Open XML vznikl v roce 2006 v dasledku stale vyssich pozadavki na stan-
dardizaci formati pro ukladani a reprezentaci dat, manipulaci s nimi a aplika¢ni pfenosi-

telnost.

V ramci podpory standardizace byl format oznacen jako otevieny a jeho specifikace vyda-
na vefejné, coz umoziuje vyuZiti formatu a zahrnuti podpory do vlastni aplikace bez nut-

nosti licencovani ze strany tviirce standardu.

Jako reakce na schvaleni mezinarodniho standartu u formatu ODF. Spole¢nost Microsoft
vytvorila tuto sadu formatt. V roce 2008 byl schvélen jako druhy mezinarodni standart

podle ISO/IEC 29500. Vyuziva forméty s piiponami xIsx, pptx a docx.[23]

OOXML byl vyvinut pfedev§im firmou Microsoft Corporation, ale na jeho definici a vyvo-
ji se podilela také fada dalSich spolecnosti (Apple, Intel, atd.). Firma Microsoft novy for-
mat vyuZila ve svém kancelaiském baliku Microsoft Office 2007 pro ukladani dokumentd.
[24]
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4.3 Textove formaty

VyuZivaji se pro ukladani dokumentii a jsou rozhodujici pii otevirani souboru na jiném
pocitaci.

TXT — Patii mezi nejzakladnéjsi a nejjednodussi textové formaty. Jeho nabidka je omeze-
na na jednoduché forméatovani jako konec adkl, mezera a prazdny tadek. Kazdé napsané
pismeno ma pevné stanovené Cislo, takZe se napsany text zobrazi ve vSech textovych edito-
rech stejné. Standardné se u toho textového editoru vyuziva napiiklad aplikace Poznamko-

vy blok.

RTF — Vyvinuty spole¢nosti Microsoft roku 1987. Zde byla pfidana moznost vloZeni ob-
razkt, nevyhodou bylo, Ze se daly vkladat pouze jako bitmapy bez komprese. Pokud do-
kument obsahoval velké mnozstvi téchto obrazka, celkova velikost souboru dosahovala

desitek megabytu. [25]

ODT - Open Dokument Format, jak je jiz psano vyse, prvni format, ktery byl v roce 2006
uznén jako mezinarodni standart. VVyhoda tohoto formatu je, ze zarucuje kompatibilitu me-

zi konkuren¢nimi programy.

DOC - Do verze 2003 ho vyuZzival Microsoft Word. Do vzniku formatu ODT tento textovy

format byl oznacovan jako neoficialni mezinarodni standart.

DOCX - Vytvoteni formatu ODT vedlo spole¢nost Microsoft k tomu, aby vytvotila novy
standart. Problémy mohou vzniknout pfi otevirani tohoto formatu ve starSich verzich pro-

cesord.

PDF — Portable Document Format — PDF format je pienaSe¢ textovych datovych soubori
vytvotreny firmou Adobe. Je to format, ktery umoznuje perfektni zachovani vzhledu doku-
mentu pfi jeho pfenosu na jiny pocitac, ptipadné na tiskarnu. V PDF souboru jsou vloZena

vSechna pisma pouzivana pii tvorbé dokumentu a samoziejmée obsahuje v§echny obrazky.

PDF forméat umoznuje pouziti formulafovych poli a pokud to pfi jeho tvorbé povolime,
také vkladani poznamek k dokumentu. Umi zaheslovat dokument pro ¢teni nebo pouze pro
tisk, umi ho Sifrovat pouzivat elektronicky podpis pro identifikaci jeho tvirce a dalsi na-
stroje. Roku 2008 byl tento forméat publikovan jako standart 1ISO 32000-1:2008.[26]
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4.4 Tabulkové formaty

XLS — Format ur¢eny pro Microsoft Excel. Je mozné ho zafadit do stejné skupiny jako
DOC ptipadné PPT.

XLSX — Vytvoteny pomoci jazyku XML. Nastupce formatu XLS.

XPS - Zachovdvd nastavené forméatovani dokumenti. Pii otevirani dokumentu
Vv konkuren¢nich programech zabezpecuje piesnou shodu. Tento format slouzi na podob-

ném principu jako PDF, slouzi primarné ke ¢teni a je obtizné ho ménit.

ODS - Otevieny format tabulkového procesoru ze skupiny Otevienych dokumentovych
formatu. [27]

4.5 Formaty prezentaci

PPT - Zakladni format pii tvorbé prezentaci do verze 2007 v programu Microsoft Power-

Point. Patfil do skupiny zakladnich formata spolu s DOC a XLS.

PPTX — Od verze PowerPoint 2007 a vyssi az do verze 2016 vyuZzivany format pro tvorbu

prezentaci.

ODP - Formaét vytvoteny pro tvorbu prezentaci ze skupiny Otevienych formatu.
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5 VYTVARENI FORMULARU

V kaZzdém programu se piislusny formula# vytvati trochu jinak. VSechny programy obsa-
huji Sablony, do kterych uZivatel vklada ovladaci prvky. Mezi zékladni prvky, kterymi
kazdy software disponuje, patii textova pole, zaskrtavaci policka, nastroje pro vybér dat a
rozeviraci seznamy a mnoho dalSiho. | kdyZ tyto zakladni prvky obsahuji vSechny progra-
my, tak v kazdém se k vyslednému formula#i dostaneme jinou cestou. UZivatel si poté pii-

slusny formulaf otevie v programu a vyplni, nebo vytiskne a poté vyplni.

5.1 Microsoft Office

Podrobny postup je rozlozeny do nékolika krokd. V prvnim kroku pro vytvatreni formulait
musi uZivatel nejprve zobrazit kartu Vyvojaf. Tento postup plati pro Word 2016, Word
2013, Word 2010. Jako prvni kliknutim na kartu ,,Soubor“. Poté kliknutim na poloZzku
»-Moznosti* a zvolenim ,,Pfizptsobit pas karet“. Pod touto polozkou najdeme moZznost
»Hlavni karty*. Zobrazi se seznam, ve kterém se kliknutim na poli¢ko ,,Vyvojai* dojde k
aktivaci dalSi zékladni karty. V seznamu staéi jen zaskrtnout piislusné policko a kliknout
na,,Ok“.[28]

Frizplsobit pas karet:
Hiavni karty _T_J

Hiavni karty
B [+ Domd
* Schranka
[* Pismo
* Odstavec
= Styly
= Upravy
[# Laboratofe systému Office
o ¥ VieZeni
# [¥] Rozlodeni strinky
[ [7] Reference
# |V Korespondénce
[# || Revize
[ [V Zobrazeni o

B [ Doplnky | v
[ [¥] Piispévek na blog

&[] viadit (pfispévek na blog)

 [¥ Osnova

& [¥] Odebrani pozadi

[ Mowa karta : ' Howa skupina ] [ Preimenavat... |

Wiastni nastaveni: | Obnovit = J i

Obr. 1 Aktivace funkce ,,Vyvojar
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Krokem c¢islo dva je otevieni Sablony, pfipadné stazeni nebo vytvoreni nového dokumentu,

na kterém ma byt formulaf vytvoten.
Pro pouZiti Sablony:

1) Jako prvni kliknutim na kartu ,,Soubor*.

2) Poté kliknutim na tlagitko ,,Novy*.

3) Do listy pro vyhledavani Sablon zadanim formulare.

4) Kliknutim na formulat odpovidajiciho typu.

5) Pokud jste uzivatele Word 2010, kliknéte na ,,Stdhnout”, pokud vyuZivate novéjsi
Word 2013 nebo 2016, kliknéte na ,,Vytvofrit™.

6) Poté kliknutim na kartu ,,Soubor* sta¢i vasi Sablonu uloZit tim, Zze uréite misto ulozeni

a pojmenujete ji.

Tabulka nutriénich hodnot
Poskytovatel: Microsoft Corporation

Velikost ke stazeni: 61 kB

Hod P TR el et (0hlasd
Farmuldfe - odnocent 3330 -5 -{ ¢ (Ohlasu)

Hutrenttabulks
Ty

F

Stahnout

Obr. 2 Vybrani Sablony
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Vytvoreni nového dokumentu a uloZeni jako Sablonu:

1) Kliknutim na kartu ,,Soubor* poté na ,,Novy* a ,,Vytvofit™.

2) Opétovnym kliknutim na kartu ,,Soubor* vyberte ,,UloZit jako®.

3) V &asti,,UloZit jako* typ zvolenim moZnosti z nabidky ,,Sablona Word“.

4) V poslednim kroku vybrani umisténi, kde chcete formulaf ,,Ulozit".

@ = I |+ Dokumentl - Microsoft’
.
(W] Ulozit jako x
= 1
_j 23| € « o WM » Tento poéita¢ » Plocha ~ O Prohledat: Plocha »p
VloZit
- Il Usporsdat v+ Novasloika = @
Schr s
E lE Microsaft Ward G Nazev Datum zmény Typ "~
- §ab|gn}r anglicitna 21.4.201611:28 Slozka so
- . Bakalarska prace 26.4.2016 12:34 Slozka so
z @ OneDrive google 1142016 21:08 Slozka so
- [ Tento poéitaé nevim 22.3.2016 22:29 Slozka so
- Ifl Dokumenty Office2016CZ 13.4.2016 13:30 Slozka so
A J’ Hudba Projekt WWW 17.4.2016 153:41 Slozka so
N = Obrs sd 16.4.2016 23:51 Slozka so
B = Obrazky WIWW 1642015 15:31 Slozka so
5 B Plocha 5] ahoj 25.4.201618:58 Soubor D
~ .. .
- * StaZene soubory |=| janatomakamacnoneaneane 22.3.20169:16 Soubor D ¥
o B Videa &4l iC >
% MNazev souboru: | [Felia ECEFEN -
N Ulozit jako typ:  Dokument Word ~
" Autofi:  Josef Znacky: Pridat klicové slovo
- [ Uledit miniaturu
~ A Skryt slofky Nastroje Zrusit

Obr. 3 Ukladani formulare

Ovladaci prvky Vyvojar:

J&AT11

Kliknutim na kartu ,,Vyvojai“ dojde k zobrazeni karty ,,Ovladaci prvky“.

e Korespondence Revize Zobrazeni Wivojar
Aa Aa (=] & Refim navrhu E: &5 Schéma
H A ER | & viastnost L= (33 Transformace

£

: . Struktura . o Blokovat Cmezit
M @3- I8 seskupit & Roziifujici baliky | 5 Gpravy
Ovladacr prvky XML Zamek

Obr. 4 Karta Vyvojar
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Textova pole:

Vlozenim prvku vlevo nahote Aa, do ktereho mohou uZivatelé zadat text. Pro text ve for-
matu RTF mohou uZivatelé formatovat text piipadné jako kurzivu nebo tuény a rozdélit jej

do odstavcu.

AalAa =] & Resim navrhu
E ERE
= @ R

__ Oviadacipvky |

Obr. 5 Textové pole RTF

Vlozenim ovladaciho prvku pro prosty text.

Aa,::I & Redim navrhu
Fo & E

Cwvladaci preky

Obr. 6 Textové pole
Kliknutim na pozici, kam dany ovladaci prvek vloZit.

1) Na karté ,,Vyvojar* ve skupiné ovladaci prvek vlozit.

2) Opétovné na karté ,,Vyvojai* kliknutim ,,Ovladaci prvek* obsahu textu RTF Aa.
VloZeni obrazku:
Casto se tato moznost vyuziva u $ablon, neni ale problém ji pfidat i do formulafte.
1) Kliknutim, kam chcete obréazek vlozit.
2) Na karté ,,Vyvojar* kliknutim opétovné na ,,Ovladaci prvky* a vybranim ,,Ovladaci
prvek obsahu obrazku®.
Aa ﬂaa@ & Rezim navrhu
2 7 &

Ovladaci prky

—=

Obr. 7 Vkladani obrdzki



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 29

VloZeni ovladaciho prvku Stavebni blok:

Tento ovladaci prvek, tzv. stavebni blok, je mozné vyuZit, aby uzivatel, ten kdo vypliuje
konkrétni formulat, zvolil jeden konkrétni blok. Uzite¢né je to naptiklad, kdy nastavujete
Sablonu smlouvy a je potfeba ptidat do ni rizné Casté varianty pouzivaného textu, které
jsou zavislé na poZzadavcich konkrétnich smluv. Pro vSechny fadky je mozné vytvotit ovla-
daci prvek obsahu pro konkrétni text ve formatu RTF a poté pouZivat ovladaci prvek ,,Sta-

vebni blok* naptiklad jako kontejner pro prvky obsahu.
Pouziti ve formulati prvku ,,Stavebni blok*:

1) Kliknutim na pozici, kde se vloZi ovladaci prvek.
2) Na karté ,,Vyvojai* kliknutim v bloku ,,Ovladaci prvky“ na polozku ,,Ovladaci prvek
obsahu* pro stavebni blok (v aplikaci Word 2016 je polozka oznacena Ovladaci prvek

obsahu galerie stavebnich blok).

Aa Aa (=] & Refim navrhu

[E]=E & !
ijl 2 -iﬁ';%!' T sest

Anttadaci gty
Obr. 8 Stavebni blok
VloZenim rozeviraciho seznamu nebo pole se seznamem:

1) Na karté ,,Vyvojai kliknutim na blok ,,Ovladaci prvky*, na prvek oznaceny pro pole
se seznamem.
2) Vybranim ovladaciho prvku obsah poté zvolenim karty ,,Vyvojar* pozdéji kliknutim

na blok ,,Ovladaci prvky* a nakonec tla¢itko ,,Vlastnosti*.

Aa Aa (=] & Redim navrhu

=] EEE]
B P& B
Cwladaci prvky

Obr. 9 Rozeviraci seznamy

3) Kliknutim na ,,Pfidat* v ¢asti ,,VIastnosti rozeviraciho seznamu* vytvotite seznam
moZnosti. Do pole Zobrazovany néazev zadejte svoje moznosti, jako vzor poslouzi
naptiklad pondéli, utery, stieda a tak dale opakujte tento bod, dokud nebudete spoko-
jeni s moznostmi rozeviraciho seznamu.

4)  Zvoleni dalSich poZzadovanych vlastnosti.
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Zaskrtnutim ,,Obsah nelze upravit” dojde k tomu, Ze uZivatelé nebudou moci volby vybirat.
VlozZeni ovladaciho prvku Vybér data:

1) Najetim kurzoru mySi na misto, kde se ovladacim prvkem ,,Vybér data* vlozi.
2) Na karté ,,Vyvojai* kliknutim ve skupiné ,,Ovladaci prvky* na polozku ,,Ovladaci

prvek obsahu® pro vybér data.

Aa Aa (=] & Rrefim navrhu
£ =8 ER

:ﬁ |_ %v :l:._-'; £ ag)
Ovladaci prvky

Obr. 10 Vyber data

Vlozeni zaskrtavaciho polic¢ka:

1) Kliknutim na pozici, kde chcete toto tlacitko vytvofit.
2) Na karté ,,Vyvojai* kliknutim ve skupiné ,,Ovladaci prvky“ a zvolenim prvku ,,Za-

Skrtavaci policko”.

Aa Aa (S ‘E Rezim navrhu
= B E
= [ [

Ouiadaci prvky.
Obr. 11 Zaskrtavact policko

Zména nebo nastaveni vlastnosti prvkii obsahu:

Ovladaci prvek ma ur¢ité vlastnosti, které lze ménit nebo nastavit. Jako piiklad , Vybér

data“ umoznuje vybrat forméat pro zobrazeni dat.

1) Postup je jednoduchy pravym tlacitkem kliknéte na ovladaci prvek, ktery se mé
upravit.
2) Zvolenim Karty ,,Vyvojai“, kliknutim v bloku ,,Ovladaci prvky* na tlac¢itko ,,Vlastnos-

ti“, zde se méni poZadované vlastnosti.
P¥idani pokyni do formulaie:

Zadanim pokynt pro uzivatele usnadnite pouziti vytvareného formuléafe urc¢eného k distri-

buci. Vychozi pokyny pro uzivatele u ovladacich prvka obsahu je mozné zmeénit.
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Chcete-li upravit vychozi pokyny pro uZivatele formulaie, postupujte nasledujicim zptso-
bem: Na karté ,,Vyvojai“ kliknéte ve skupiné ,,Ovladaci prvky* na polozku ,,Rezim navr-
hu“.

Aa Aa [=]| & Refim nawrhu

T
M G-

_ Oviadaciprvky |
Obr. 12 Ovladaci prvky

Kliknutim na ovladaci prvek obsahu, v némz chcete upravit pokyny pro uzivatele.
Provedenim poZadovanych Uprav zastupného textu, respektive jeho formatu.

Na karté ,,Vyvojai“ ve skupiné ,,Ovladaci prvky“, kliknutim na moznost ,,Rezim navr-

hu* vypnéte funkci navrhu.
Nastaveni ochrany formulare:

Tato funkce znamena, Ze vysledny formulaf neni mozné ménit. UZivatelé ho mohou dle
libosti vyplnit, ale nemohou ménit ovladaci prvky nebo jejich vlastnosti. Ochranu do for-

mulafe ptidate tak, Ze sloucite obsah do jedné skupiny.

1) Oteviete Vami vytvoieny formulaf, ktery chcete zabezpecit.

2) Kliknutim libovoln¢ do dokumentu ve formulaii a stisknéte kombinaci klaves
CTRL-A.
Nebo na karté ,,Domt* kliknéte v bloku ,,Upravy* na polozku ,,Vybrat“ a poté na ,,Vy-

brat vse*.

3 Majit ~
Bac Mahradit

kg Vybrat =
Obr. 13 Upravy

Poté opét kartu ,,Vyvojai kliknutim ve skupiné ,,Ovladaci prvky* vybranim ,,Seskupit*.
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Aa Aa [=] B Redim navrhu

SEH |
& G- | seskupit -
Owladac prvky

Obr. 14 Seskupit

5.2 Vytvareni formulari v LibreOffice Writer

Spusténi prvka formulafe je o néco jednodussi. Jeding, co staci, je aktivovat ovladaci prvky
formulare. Stejn€ jako Microsoft Office obsahuje néstroje, které mohou pomoct pfi tvorbé

formulart. Téchto ovladacich prvkl obsahuje obrovské mnozstvi, proto si je popiseme.[29]
Zvolenim: Zobrazit — nastrojové lity — Ovladaci prvky formulare

Zobrazi se tento panel s ,,Ovladacimi prvky* pro tvorbu formulafa.

Ovladaci prvky .. ™ X

Obr. 15 Ovladaci prvky

JelikoZ je mnoho funkci podobnych nebo stejnych jako v Microsoft Word, zminime si je
jen stru¢né.
5.2.1 Prehled ovladacich prvki

Vybrat:

Tato ikona slouZi jako pouze jako ukazatel mySi. Tento rezim poslouzi ve formulaii ke

spravnému vybéru ovladaciho prvku.
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Ovladaci prvky ... ™ X

Obr. 16 Vybrat
ReZim navrhu zap/vyp:

Ovladaci prvek ,,Rezim navrhu“ aktivujeme kliknutim. Tato funkce nam poslouzi mezi
prepinanim rezimu navrhu a uzivatelského rezimu. Tento prvek je stézejni, dovoli manipu-

lovat s ovladacimi prvky a po deaktivaci je mozné pouzit formulaf.

Ovladdaci prvky .. ™ X

Obr. 17 Rezim navrhu

Vlastnosti ovladaciho prvku:

Tato nabidka ndm slouZi k mozné upravé vlastnosti ovladacich prvkd.

Ovladaci prvky .. ™ X

o AB[l  [%6F oH

Obr. 18 Vlastnosti prvkii
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Vlastnosti formulare:

Po kliknuti na tento prvek je moZné urcit zdroje pro data a udalosti pro cely formulaf.

Ovladaci prvky .. ™ X

o AE[| [%F oK

Obr. 19 Vlastnosti prvku
Zaskrtavaci policko:
Zaskrtavaci tlacitko vytvoii pole, které umozni aktivovat nebo deaktivovat tuto funkci ve

formulafi.

Ovladaci prvky .. ™ X

o AE[| [3&F oK

Obr. 20 Zaskrt. tlacitko
Textové pole:

Vytvoti textové pole do kterych miize uzivatel zadavat libovolny text. Ve formulafich se v

textovych polich zobrazuji udaje nebo umoziuji zadavani dat.
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Ovlddaci prvky .. ™ X

Obr. 21 Textove pole
Formétované pole:

Vytvoii formatované pole. Formatované pole je textové pole, u kterého je mozné urcit, jak

se formatuje vstup a vystup a jaka omezeni pro n¢ plati.

Ovladaci prvky ... ™ X

Obr. 22 Formétované pole

Tladitko:

Vytvoii tla¢itko. Tuto funkci lze pouzit ke spusténi ptikazu pro uréenou udalost, napt. kle-

pnuti mysi. Na tato tlacitka je mozné pouzit text i obrazky.

Ovladaci prvky .. ™ X

Obr. 23 Tladitko
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Tlacitko volby:

Vytvofti tlaitko volby. Tlacitka volby umoziiuji dat uzivateli na vybér z nékolika moznos-

ti. Tlacitka volby se stejnou funkcnosti maji stejny nazev. Obvykle se spoji pomo-

ci seskupeni.
Ovladaci prvky .. ™ X
Ny
o AE[| [%%F ok
7
Obr. 24 Tlacitko volby
Seznam:

Vytvoii seznam. V tomto prvku miize uzivatel vybrat polozku ze seznamu. Je-li formulaf
propojeny s databazi a spojeni s databazi je aktivni, automaticky se po vlozeni seznamu do

dokumentu spusti ,,Privodce seznamem®. Tento privodce pomulize vytvofit seznam.

Ovlddaci prvky .. ™ X

Obr. 25 Seznam

Pole se seznamem:

Vytvoti pole se seznamem. Pole se seznamem je jednofadkovy seznam s rozbalovacim
seznamem, ze kterého muZe uZivatel vybrat hodnotu. Poli se seznamem je mozné prifadit
vlastnost "pouze pro ¢teni", aby uzivatel nemohl zadat jiné hodnoty, nez jsou urceny v se-
znamu. Je-li formulaf propojeny s databdzi a spojeni s databazi je aktivni, automaticky se

po vloZeni pole se seznamem do dokumentu spusti Privodce polem se seznamem.


https://help.libreoffice.org/Common/Combo_Box_List_Box_Wizard/cs
https://help.libreoffice.org/Common/Combo_Box_List_Box_Wizard/cs
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Ovladaci prvky .. ™ X

T

Obr. 26 Pole se seznamem
Popisek:
Vytvoii pole pro zobrazeni textu. Tyto popisky slouzi pouze k zobrazeni pfedem definova-
ného textu. Nelze do nich zadavat udaje
Ovladaci prvky .. ™ X

R

Obr. 27 Popisek
Dalsi ovladaci prvky:

Tento prvek otevie novou tabulku s novymi ovladacimi prvky:

Ovladaci prvky .. ™ X

Obr. 28 Dalsi ovlad. prvky
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Nové tabulka s novymi dopliiovacimi ovladacimi prvky:

Daléi ovladaci pr... ™ X
g -
[] ® o

5 Q"
kM

Obr. 29 Dalsi ovladaci prvky

Tyto ovladaci prvky jsou ve velké mife doplnky formulaii a mohou vytvoreny formulaf

vylepsit nebo doplnit o nove zajimaveé funkce.
g Vytvoti rolovaci tlacitko.
Vytvoii posuvnik.

_ Vytvorti tlacitko pfedstavené obrazkem. Kromé obrazkové reprezentace ma obrazkové
tlacitko stejné vlastnosti jako "normalni" tla¢itko.

Vytvoii pole pro ¢as. Je-1i formulaf spojeny s databazi, je mozné pievzit hodnoty z da-
tabaze.

&)

5 Vytvori tlacitko, které umozni vybér souboru

Vytvoii ¢iselné pole. Je-li formulaf spojeny s databazi, je mozné prevzit hodnoty z da-
123

tabaze.

Tabulka ¢. 1 DalSi ovladaci prvky[30]


https://help.libreoffice.org/File:Sc_spinbutton.png
https://help.libreoffice.org/File:Sc_scrollbar.png
https://help.libreoffice.org/File:Sc_imagebutton.png
https://help.libreoffice.org/File:Sc_timefield.png
https://help.libreoffice.org/File:Sc_filecontrol.png
https://help.libreoffice.org/File:Sc_insertnumericfield.png
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Vytvoii ménové pole. Je-li formulat spojeny s databazi, je mozné pievzit hodnoty z
databaze.

Vytvoii pole vzorku. Pole vzorku se sklada ze vstupni masky a znakové masky. Vstup-
{y ni maska urcuje, jaka data lze zadat. Znakova maska urcuje obsah pole vzorku pfi naci-
tani formulare.

Vytvoti ramec, ktery vizudlné seskupi nékolik ovladacich prvkl. Seskupeni vam umoz-
fluje spojit napt. tlacitka volby.
HY

Pokud vlozite do dokumentu seskupeni, spusti se Privodce prvkem skupiny, ktery vam

umozni snadno vytvofit skupinu voleb

Vytvofii ovladaci prvek tabulky pro zobrazeni tabulky z databaze. Pokud vytvofite novy
ovladaci prvek tabulky, spusti Privodce prvkem tabulky.

M | Vytvoii listu navigace.

Tabulka ¢. 2 DalSi ovladaci prvky[30]

Privodce zap/vyp:

Zapne nebo vypne automatické spousténi privodct pro funkce formulare.

Prtivodci pomohou zadat vlastnosti seznamti, ovladacich prvki tabulky ¢i dalSich ovlada-
cich prvka.

Ovladaci prvky .. ™ X

Obr. 30 Spusténi priivodce


https://help.libreoffice.org/Common/Group_Element_Wizard/cs
https://help.libreoffice.org/Common/Table_Element_Wizard/cs
https://help.libreoffice.org/File:Sc_insertpatternfield.png
https://help.libreoffice.org/File:Sc_groupbox.png
https://help.libreoffice.org/File:Sc_grid.png
https://help.libreoffice.org/File:Sc_navigationbar.png
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5.3 Vytvoreni vyplnitelného PDF formulare:

Adobe Acrobat Reader DC funguje trochu jinak nez Microsoft Office nebo LibreOffice.
Jako prvni kliknutim na kartu ,,Nastroje* a vybranim moznosti ,,Pfipravit formulai“. Poté
se objevi dvé moznosti, jako prvni vybrat soubor z pocitace anebo naskenovat dokument.

Nejdrive vyberte soubor nebo naskenujte dokument

= i

Vyberte soubor Skenovat dokument

Obr. 31 Adobe vybrani souboru

Adobe automaticky provede analyzu celého souboru a pfida pole do formulafe. UzZivatel
zkontroluje, zda se tyto pole vytvotily podle jeho pfedstav. Pfipadné nevhodné pole, levym
Kliknutim a stisknutim tlacitka ,,Del* smaZe. Pomoci nastroji se vytvoii nova pole. Poté

novy formulai v PDF staci ulozit.[31]

Fakulta: |

Ustav: |

Nazev predmétu: |

Datum: | | Forma: —r'ina
Uéebna (budova, & mistnosti): ||
Vyuku provadél: |

Roénik: | | studium: “Qrezer‘w |
Studijni obor: | Studijni obo
Pocet pfitomnych studenta:
Kontrolu provadél:

Vyuka |neiEfEdehlal v souladu s rozvrhem.
Hodnoceni a pripominky k formé a obsahu vyuky:

.
==
=
foed |

Obr. 32 Adobe vytvareni formulare
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V Adobe funguji nastroje pro tvorbu formulait podobné, jako konkurence. Po vloZeni sou-

boru nebo naskenovani dokumentu se vytvori lista s ovladacimi prvky.
Textova pole:

Tento typ pole umoznuje uzivateli zadat jakékoli informace. Pfi tvofeni téchto poli jsou

uzivateli napomocné ¢ary, které dohlizi, aby nové vytvoiena pole méla stejny tvar.

Oy o EFEF®E @ @m

Obr. 33 Textova Pole

Zaskrtavaci pole:

Poskytuji pro polozky moznosti volby mezi ano a ne. Pokud vytvotfeny formulaf obsahuje

téchto zaskrtavacich poli vice, uzivatel miize mezi nimi zvolit libovolny pozadovany pocet.

»@mF[E]emr e e =

Obr. 34 Zaskrtavaci pole
Piepinaci tlacitka:

Nabizi skupinu voleb, ve které uzivatel vybere pouze jednu polozku. VSechny tyto piepi-

naci tlacitka, které maji stejny nazev, funguji jako skupina.

@ U[EEF® @ @m

Obr. 35 Prepinaci Tlacitka

Pole seznamu:

Zobrazi seznam voleb, ze kterych si muze uzivatel vybrat. V nastaveni vlastnosti je mozné
nastavit vlastnosti formuléafe. Tyto vlastnosti dovoli uzivateli napiiklad vicenasobny vybér

poloZek v seznamu.

o @ oElF ® e m

Obr. 36 Pole se seznamem
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Rolovaci nabidka:

Toto nastaveni uzivateli dovoli vybrat polozku z nabidky nebo zapsat vlastni hodnotu.

Uzivatel mize nastavit vlastnosti pole formulafe, tato nabidka umoznuje vlozit vlastni

hodnotu.
A ® 4
Obr. 37 Rolovaci nabidka
Tlacditka:

Tento ovladaci prvek spusti zménu na pocitaci, naptiklad prehrani zvuku, odeslani dat na
server nebo otevieni souboru. Takto vytvoiena tlacitka lze pFizplsobit s pouZitim textu,

vizualnich zmén a obrazk, které je mozné spustit akcemi mysi.

el lol=-N =[] [ 3

Obr. 38 Tlacitka
Pole digitalniho podpisu:

Umoznuji uzivateli elektronicky podepsat dokument PDF digitalnim podpisem.[31]
3 ®

Obr. 39 Pole pro digitalni podpis
Cirové kédy:
Zakoduji zadané udaje z vybranych poli a zobrazi je jako vizualni vzorek, ktery mize byt

interpretovan dekodovacim softwarem nebo hardwarem (dostupnym samostatng). [31]

oz loN=:N: N N1 [m]

Obr. 40 Carové kédy
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5.4 Shrnuti srovnani softwaru pro tvorbu formulaia

Kazdy z téchto programu se pii tvorbé formulait pouziva trochu jinak. Obsahuji podobné

ovladaci prvky, pfesto je mezi nimi jisty rozdil.

Microsoft Office poskytuje na oficialnich strankach ptesny podrobny postup pii tvorbé
formulait pro uplné zacatecniky. Vyuziti v§ech ovladacich prvki s obrovskym mnozstvim

obrazkt s podrobnym popisem. Dal$i vyhoda spo¢iva v moznosti stahnuti Sablon.

LibreOffice obsahuje nejvétsi mnozstvi ovladacich prvki, ze vSech tii zkoumanych pro-
gramu. Pro LibreOffice neexistuje oficialni postup pro tvorbu formulait, dostupny je pou-
ze popis ovladacich prvki. Ve vlastnostech ovladacich prvki je velké mnoZstvi nastaveni
nejvice ze vSech ostatnich programi. Ve tfech zékladnich zaloZzkéach - ,,Obecné”, ,,Data“,
»,Udalosti* si uzivatel si muze upravit nastaveni ovladacich prvki. Je pouze na uZivateli,

zda toto obrovské mnozstvi dopliujicich ovladacich prvki vyuZije.

Rozdil mezi t€émito dvéma softwary a Adobe Acrobat je hlavné ten, Ze Adobe neslouZzi
Kk tvorbé dokumentu. UZivatel musi vloZit soubor nebo naskenovat dokument. Vyhodou je,
Ze program automaticky naskenuje vybrany dokument a vloZi textova pole. Podrobny néa-
vod na tvorbu formulaii je podobné jako Microsoft Office na oficialnich strankach, coz

miize byt pro zacate¢nika velkou vyhodou.

V neposledni fad¢ jeden z hlavnich rozdilti mezi témito softwary je cena, Adobe Acrobat a
Microsoft Office jsou placené programy. LibreOffice je na druhou stranu dostupny zdarma

a skvéla alternativa pro uzivatele.
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II. PRAKTICKA CAST
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6 FORMULARE FAI UTB

Fakulta aplikované informatiky UTB ve Zlin¢ vyuziva formulafe vyhradné v softwaru
Microsoft Office nejcastéji v dokumentu aplikace Microsoft Word a Microsoft Excel.
V této Casti prace analyzuji pouzivané formuldie a navrhnu pfipadnd vylepSeni ve tiech
forméatech Microsoft Word, LibreOffice a Adobe Acrobat pro DC. V posledni ¢asti prak-
tické Casti budou shrnuty nedostatky vyuzivanych formulaiti a navrhnuta doporuceni pro

tvorbu novych.

6.1 Formulaf Kontrola vyuky

Tento formular FAI UTB je vypracovan v Microsoft Excelu bez pouziti Zadnych ovlada-
cich prvku. Uzivatel muze kdykoli nedopatienim zménit strukturu formulafe. Naptiklad pii

vypisovani dlouhych vét mize dojit k deformaci fadku a sloupcu.

|I|_T.|' = |= kontrola_wyuky_2014-
Domi VioZeni RozloZeni stranky VzZorce Data Revize Zobrazeni
=& Arial sEl= - = 7alamovat text
j i == o = Zalamovat te
L, AT L
WloZit B 75 U~ E = = | £ I= =19 Sloudit a zarovnat na stie
Schranka Pisma Zarovnani
Ix
A B C D
1 Fakulta: Ustav: Nazev pfedmétu:
2
3 Datum: Uéebna (budova, &. mistnosti): Forma: pfednaska
4 seminar
5 cviéeni
6 lab. cviceni
7 Vyuku provadél: Jina
g Rocnik: Studijni obor: Studium:  prezencni
9 kombinovane
10 Pocet piitomnych studenti:
11 Kontrolu provadél:
12 \Vyuka probihala - neprobihala v souladu s rozvrhem.
Hodnoceni a piipominky k formé a obsahu vyuky:
13
14
16 Podpis vyucujiciho Podpis osoby provadé&jici kontrolu:

Obr. 41 Ukdzka formulare kontrola vyuky
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6.1.1 Kontrola vyuky Microsoft Office

Jako prvni ptfepracovany formulat je v dokumentu aplikace Microsoft Word (docx) a vlo-
Zen jako Ptiloha P 1. V tomto provedeni je vyuzito dvou ovladacich prvku. VSechna texto-
va pole jsou vloZena na ptisluSné mista a uzpisobena tak, aby uzivatel mohl vypsat i dlou-
hé ndzvy. U ¢asti Forma, Studium a Vyuka probihala/neprobihala je vloZeny rozeviraci
seznam. Zde si uzivatel vybere jednu z moznosti. Obrovskou vyhodou je, Ze uZivatel pouze
stisknutim tla¢itka TAB na klavesnici nebo posunem $ipky nahoru nebo dold, mtze poho-
dIn¢ vyplnovat formuléf beze strachu, Ze zméni formatovani. Vse je seskupeno a uzamceno
timto krokem bude zabezpeceno, aby nedochazelo k nedopatfenim jako naptiklad zména

formatovani.

6.1.2 Kontrola vyuky Adobe Acrobat pro DC

V Ptiloze P Il je uveden formulat Adobe Acrobat pro DC (pdf). Soubor vloZzeny do Adobe
Acrobat pro DC je vybrany dokument aplikace Microsoft Word Kontrola vyuky. Program
docela pfesné vytvofi volna mista jako pole pro vyplnény formulat. Program automaticky
hodil textova pole na mista Studium, Forma a Vyuka oznacenim a smazanim téchto poli se
vytvoii prazdné fadky. Misto téchto prazdnych mist jsou zde vloZeny rozeviraci seznamy.
Poté co vSechny ovladaci prvky jsou vloZeny do souboru a formulaf je uloZen, v3e je au-

tomaticky uzamceno a je mozné vypliovat formulai bez moznosti zmény formatovani.

6.1.3 Kontrola vyuky LibreOffice Writer

Jako Ptiloha P Il je vytvotena verze v LibreOffice Writer (odt). Rozdily ve tvorbé formu-
lart jsou minimalni. Rozlisujicim piikladem je, Ze pfi vytvareni textovych poli, na rozdil
od konkuren¢nich balikd, si uZivatel vytvaii rizné velika vlastni pole, ktera je obcas obtiz-
né vlozit ptesné podle predstav. Rozeviraci seznamy funguji podobné, jejich nastavovani je
kterd bude v tisténé verzi nevhodna. Zvlasté kvili obrovskym mozZnostem rizného nasta-

vovani, ve kterém se ztraci jednoducha moznost jako vyplnit nabizeny seznam.
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6.2 Formulai Zadost cesty

Tento formuléf je rozdélen do tif ¢asti Zadost 0 povoleni pracovni cesty, Zadost o vyplatu
zalohy na pracovni cestu a Vyactovani sluZzebni cesty. Cely dokument je v originalu vytvo-
feny v aplikaci Microsoft Excel. V tomto formulafi, ktery FAlI UTB vyuZiva, nejsou do-
stupné Zadné ovladaci prvky. Jelikoz je tento formulai rozsahlejsi, rozdélil jsem ho do 3
¢asti. VSechny tyto Casti jsem analyzoval a zpracoval novou podobu vysledného formuléfe.
Formulét je nové vytvofen jako dokument aplikaci Microsoft Word (docx), LibreOffice
Writter (odt) a Adobe Acrobat pro DC (pdf).

6.2.1 Zadost o povoleni pracovni cesty

Prvni ¢ast Upravy tohoto dokumentu je vlozena jako Ptiloha P IV (docx), Priloha P VII
(pdf), Ptiloha P X (odt). VSechny ¢asti jsou vlozeny jako jednotlivé tabulky. V ¢asti Mobi-
lita a Doprava jsou vloZeny rozeviraci seznamy. Pochopitelné cely dokument je seskupeny
a zamknuty, aby nedochazelo ke zmé&nam struktury dokumentu.

Zadost o povoleni pracovni cesty €. : Pfedpokladana (hrada

Makl.stfed /SPP:
Zdraj:

Jméno a pfijmeni zaméstnance, tituly:

Mazev nakladového stfediska zam.: Cislo nakl stiediska:

Bydiizts:

Cil cesty - zemé /u zahr.pracovni cesty/, misto:

Uéel cesty:

Mabilita: ano/ne K.od mobility:
Cesta se uskuteéni v dobé od: do:
Cesta pferusena v dobé od: da:

Zatatek pracovni cesty /misto, hodinal:

Konec pracovni cesty /misto, popf. hodina/:

Doprava: AUS - AUV - SPZ: spolucestujici - fidic”
VLAK - LETADLO - BUS - AUV za nahradu jizdného autobusem - AUV za nahradu jizdného
vlakem
Spolucestujici:

Obr. 42 Zadost o povoleni pracovni cesty
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6.2.2 Zadost o vyplatu zalohy na pracovni cestu

Druha ¢ast nové podoby formulaie je piiloZzena konkrétné jako Ptiloha P V (docx), Piiloha
P VIII (pdf) a Ptiloha P XI (odt). Stejné jako vyse v celém dokumentu jsou vlozeny tabul-
Ky s vloZenymi textovymi poli. V ¢astech jako Podpis jsou pieddefinovany podtrzeni fad-

k. V casti se stravnym je vlozeny ovladaci prvek rozeviraci seznam.

Zadost o vyplatu zalohy na pracovni cestu:

Straména ... dnid tj. Kapesné /max.40 %/
Strané na ... dnid tj.
Predpokladané dalsi wdaje v cizi méné: R RURPEUURURL o

Predpokladané dalii wdaje v cizi méné:

Celkem zaloha v Ké: ..cocvvvvvvininvnsn e Epoklodokladu: . vy placenotn. e
Celkem zaloha v cizi méné: ...........ceecevee.o.C.pokl.dokladu: .....................vyplaceno: ......c.ccovevveneen
Celkem zaloha v cizi méné: .......................C.pokl.dokladu: ...................._.vyplaceno: ....................
DNe: e Podpis pokladnika: ......ooonieeeiie e

Prohla3uji, Ze pfed zapofetim zahraniéni pracovni cesty uzaviu platné cestovni pojidténi.

Podpis Zadatele: Podpis vedouciho pracovnika:
Ve Zliné dne :
Stravne poskytnuto:™ ne ano*: snidané obéd vetefe

* nehodici se Skrinéte
= pvedte kolikrat bylo poskytnuto

Obr. 43 Zadost o vyplatu na pracovni cestu
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6.2.3 Vyuctovani sluZebni cesty

V posledni ¢asti upravovaného formulafe jsou dokumenty pfilozeny jako Ptiloha P
VI (docx), Priloha P IX (pdf) a Pfiloha P XII (odt) podobné jako ptedchozi ¢asti, vse je
vloZeno do tabulek, které obsahuji textova pole. V ¢asti s podpisem jsou vloZena textova
pole nadefinovana podobn¢ jako v celém dokumentu. Jak je jiz psano vyse, cely dokument

je uzaméen, aby nedochdzelo knedopatfenim jako zména velikosti fadku

a sloupct.
Vyucétovani sluzebni cesty

Zatatek cesty misto: Konec cesty © misto:

datum: datum:

tas: Eas:
Pfechod hranic (pfi wjezdu) hraniéni staty : datum: cas: [
Pfechod hranic (pfi vwyjezdu) hraniéni staty : datum: £as: [
Pfechod hranic (pfi vyjezdu) hraniéni staty : datum: cas: |
Pfechod hranic (cesta zpét) hraniéni staty : datum: £as: [
Pfechod hranic (cesta zpét) hraniéni staty : datum: £as: [
Pfechod hranic (cesta zpét) hraniéni staty : datum: Eas:

Ujeto km: :l

Ve Zliné dne: Podpis pracovnika

Obr. 44 Vyuctovani sluzebni cesty
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6.3 Formular obecna zadost

Jednd se o studentsky formulaf, ktery je vhodny k podani Zadosti k dékanovi. Stejné jako
v predchozich formulafich i v tomto se opakuji stejné chyby. Formulaf neobsahuje zadné
ovladaci prvky. Nové vlozené ovladaci prvky v téchto dokumentech jsou textova pole a
rozeviraci seznamy. Nové navrzeny formulaf bude vytvofen ve tfech zkoumanych progra-
mech a prilozeny v ptilohach jako Ptiloha P XIII (docx), Priloha P XIV (pdf) a Ptiloha
P XV (odt).

UNIVERZITA TOMASE BATI VE ZLINE
FAKULTA APLIKOVANE INFORMATIKY

ZADOST
Jméne a prijmeni: Roinik:
Datum narozeni: Cislo studenta:
Adresa: Studijni obor:
E-mail: Telefon:
Studijni program: bakalafsky* Forma studia: prezencni*
magistersky* kombinovana*

* Vyberte jednu poloZku
Predmét zadosti (fadné popiste, o co zadate):

Zdtivodnéni Zadosti (pro fadné zdivodnéni Zadosti 1ze pouZiti 2. stranu tiskopisu):

Seznam piiloh doklidajicich davod Zadosti:

datum podpis studenta

Zaznamy studijniho oddéleni (o poétu udélenvch vijimek, studijnim primér,
plnéni studijnich povinnosti zadatele):

Vyjadieni Feditele istavu a prodékana (podle pfedmém zadost):

Rozhodnuti dékana:

Obr. 45 Obecna zadost
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6.4 Formular zapocet za BPDP_2016

Tento formulaf je jednoduchy a slouZi k udéleni zapoc¢tu. Nevyhoda tohoto provedeni je,
7e je obtizné vyplnitelny na pocitaci. Dokument neobsahuje Zadné ovladaci prvky, proto je

vhodny pro jednoduchou zménu vlozeni textovych poli a zaskrtdvacich tlaCitek.

JelikoZ tento formulaf neobsahuje mnoho nedostatkt, ndvrh na zlepSeni je vypracovany
jako dokument aplikace Microsoft Word, Adobe Acrobat pro DC a LibreOffice Writter a
ptilozen v prilohach jako Pfiloha P XVI (docx), Piiloha P XVII (pdf) a Ptiloha P XIII
(odt).

Zapocet za predmét Bakalarska/Diplomova prace*

STUARNT e eae e e eeeveevaessarsaes sneeraaraaseny, TOCTHK cceeinces, ODOT o
PAZEV PIACE eieeeieeieeeeeeeaeuteuseseeeeesseseaeeseeseesearseraersarsaes 2aeerssrs s s saee e s e e smnnneessasmnnneesansnnnnessasannnsessannnnnns

Vyie uvedenému studentovi byl udélen zdpoéet za bakaléfskou/diplomovou* préci.
Zapocet jsem zapsal studentovi do vykazu o studiu (indexu).

O Doporucuji, aby byla u této prace projedndana moinost sjedndni licenéni smlouvy dle
SR/07/14 Formalni uprava zavéreénych praci.

O Pro vedouci: vyZaduji fyzicky wytisk prace (pokud praci fyzicky nepotiebujete,
nezaskrtavejte toto policko).
Ve Zling, dne ...
jméno vedouciho prace podpis
* Nehodici se Skrtnéte.

Podepsany formulaf odevzdejte sekretafce Ustavu zaroven s pfihlaskou ke S77.

Obr. 46 Ukdzka formulare Zapocet za BPIDP

Vzhled dokumentu je okopirovany, pouze jsou navrZzena vylepSeni jako ovladaci prvky.
Rychlou upravou je docileno zpiehlednéni dokumentu a moznosti vyplnéni jak na pocitaci,
tak pisemné po vytisknuti. Mezi ovladaci prvky vlozené do dokumentu byla ptidana texto-
va pole, ve kterych je pfednastaveno podtrzeni. Misto dvou malych obdélniki jsou vlozena

zaskrtavaci tlacitka. Cely formular je seskupen a uzamdcen.
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6.5 Formular Oponent a Vedouci BP/DP

Jednd se o ¢tyti dokumenty, které existuji jen jako dokumenty v aplikaci Microsoft Word.
Tyto dokumenty slouZi k ohodnoceni piislusné prace. Na rozdil od ostatnich formulait
FAI UTB zde byly vyuzity ovladaci prvky konkrétné textova pole, zaSkrtavaci tlacitko,
rozeviraci tlacitka a vSechny formulafe jsou uzamceny, aby kazdy vytisknuty formuléf
zachoval stejnou formu. Takto vypracované dokumenty by mohly byt vzorem k piipadné
podobnym pracim. Nedostatky jsou pouze u akademického roku, kde je mozné vybrat

pouze omezeny pocet moznosti. Naprava je jednoducha, staci ptes kartu ,,Vyvojar* upravit

rozeviraci seznam a vlozit vét$i mnoZstvi moznosti.

Univerzita Tomase Bati ve Zliné

Fakulta aplikované informatiky
POSUDEK VEDOUCIHO BAKALARSKE PRACE

Student: PRIJMENIA JMENO Vedouci price: Zde zadejte jméno vedouciho BP
STUDENTA

Studijni program: InZenyrska informatika
Studijni obor: Informaéni a fidici technologie
Akademicky rok: 2014!2015 *

Téma bakalafske Zde zadejte nazev bakalarskeé prace

prace:
Hodnoceni prace: A B CDE F

Hodnoceni:

A —nejlepit; F - nevvhovujici
1.  Obtimost zadaného 1ikolu OO0 O o O
2. Splnéni viech bodi zadani O0O0000
3. Prdce s literaturou a jeji citace OO0 0o 0O
4. Uroveti jazvkového zpracovdni OO0 0o 0O
5. Fommilni zpracovini — celkov{ dojem OO0 00 O
6. Logické élenéni price OO0 00 O
7. Vhodnost zvolené metody fedeni O O0OO0O0O0-0O0
8. Kvalita zpracovani praktické édsti OO0 0Oo0d
9. Vysledky a jejich prezentace O0O0000
10. Zavéry prace ajejich formulace OO0 0o 0O
11. Primnos prace a jeji vyuziti OO0 0o 0O
12. Spoluprice autora s vedoucim price OO0 0o 0O

Celkové hodnoceni price:

V¥slednd zndmka neni primérem vvie uvedenych hodnoceni Znimku uvede vedoucidle svého
uvazeni dle Klasifika¢ni stupnice ECTS:

A —vvbomé, B —velmi dobfe, C— dobie, D —uspokojivé, E — dostateéné | F —nedostateéné.
Stupen F znamena tez  nedoporucuji praci k obhajobé™.

Predlozenou bakaliiskou praci doporucuji k obhajobé a navrhuji hodnoceni

vyberte hodnoceni.

V pripadé hodnoceni stupném ,,F — nedostateéné” uved'te do pFipominek a slovniho vyjadfeni
hlavni nedostatky prace a divody tohoto hodnoceni.

Obr. 47 Posudek vedouciho BP
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6.6 Analyza pouzivanych formulari

Slaba mista soucasného feSeni jsou ta, Zze vétsina pouzivanych formulait FAlI UTB nejsou
vytvoteny jako formulafe, ale jako prosty text v dokumenty v aplikacich Microsoft Word a

Microsoft Excel. DalSim problém je, Ze kazdy ma jinou strukturu.

Takto vytvofenych formuldiG je naprosta vétSina. Jak pro potieby studentll 1 pedagogl
hlavnim divodem je, ze tyto formulafe byly hlavné vytvofeny pro pisemné vyplnéni a
odevzdani. Nicmén¢ toto neni vécny divod, aby vSechny bézné pouzivané formulaie neby-

lo mozné vyplnit elektronicky a pouze vytisknout nebo ptimo odeslat.

Efektivné vytvoiené formulafe jsou u posudku vedouciho/oponenta bakalarské ¢i diplomo-
vé prace. Tyto formulafe je mozné vyplnit jak elektronicky, tak pisemné. Obsahuji mnoho
ovladacich prvki - textova pole, rozeviraci seznamy, zaskrtavaci tlacitka a cely formulaf

je uzamcen. Podobné propracovany je i formula# naptiklad prihl Bc ITA 16.

6.7 Doporuceni pro tvorbu novych formulaii

V prvni fadé by se vSechny nové vytvorené formulafe Fakulty aplikované informatiky
UTB ve Zlin¢ mély vytvaret pomoci karty ,,Vyvojar. Vyhody tohoto feSeni jsou oc¢ividné.
Jak je jiz uvedeno vyse, uzivatel mtize formulat vypisovat elektronicky nebo pisemné.
Elektronickd moznost vypsani formulare, je nedostatek vétSiny pouzivanych formulait.
Bezespornou vyhodou je, ze spravné navrzeny formulaf, ktery je uzamykatelny, neni moz-
né ménit. Timto ovladacim prvkem se zachova ptesné dana struktura pro kazdy vyplnény
formulaf. UZivatel, ktery vypliiuje dokumenty, pouze vypisuje volna pole a nemusi tim

tesit styl, barvu, formatovani, odstavce a mnoho dal$iho.

V kapitole 5 je vytvoien podrobny postup, jak vytvaret nové formulare. Postup je popsan
ve tfech zkoumanych programech. Zvlastni pozornost je vénovana Microsoft Office zvIas-
t¢ kvuli tomu, Ze Fakulta aplikované informatiky UTB vyuziva pro tvorbu formulait vy-
hradn¢ tyto formaty. Tento manual by mél poslouZit kazdému uZivateli, i kdyZ nevi o vy-

tvofeni formulafa vibec nic.
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ZAVER

Cilem této bakalarské prace bylo analyzovat pouzivané formulare Fakulty aplikované
informatiky UTB ve Zliné. Dale bylo cilem vytvofeni novych formulai a navrzeni dopo-
ruceni pro tvorbu novych. Zkoumany byly vybrané kancelarské baliky, které byly otesto-
vany pro tvorbu formulait a to z hlediska vyuzitelnosti a funkci.

V teoretické ¢asti jsou popsany vSechny dulezité pojmy pro zasvéceni kazdého do pro-
blematiky. Byly popsany nejvyuzivanéjsi kancelaiské baliky. Dale byla nastinéna a roze-
brana problematika formatu, do kterych je moZzné dokumenty z kancelatskych baliki
ukladat. Zavér teoretické ¢asti byl vénovan tvorbé formulaia ve tfech zkoumanych kance-
larskych balicich - konkrétné Microsoft Office, LibreOffice a Adobe Acrobat pro DC.

V praktické ¢asti byly analyzovany pouzivané formulare Fakulty aplikované informatiky
UTB a nasledné identifikovany nedostatky. Mezi tyto nedostatky patii hlavné absence
ovladacich prvki, a také Ze pouzivané dokumenty nejsou jako formuladfe vytvofeny.
V dalsi ¢asti byly navrzeny nové formulaie s mnoha ovladacimi prvky. Takto navrzené
formulate slouzi k moznosti vyplnéni jak v pisemné podobé¢, ale hlavné v podob¢ elek-
tronické. UZivatel, ktery formulaf vypliiuje, md omezené moznosti zmén. Timto nastave-
nim je zamezeno ménit strukturu formulafe. V poslednim useku praktické ¢asti jsou na-
vrzena piipadna doporuceni pro tvorbu novych nebo Upravu stavajicich formulait Fakul-

ty aplikované informatiky UTB ve Zlin¢.
Pfinosem této bakalatrské prace jsou nové vzniklé formuléfe. Déle jsou vypsany nejcastéj-
$i chyby soucasné vyuzivanych formulédit a navrzeni, ktera tyto chyby pomutze elimino-

vat.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK
FOSS Free and Open Source Software

ODF  Open Document Format (mezinarodni standart)

ISO  Mezinarodni organizace pro normalizaci

ODS  OpenDocument Spreadsheet (tabulkovy dokument v ODF)
ODT OpenDocument Text (textovy dokument v ODF)

ODP  OpenDocument Presentation (dokument prezentace v ODF)

PDF  Portable Document Format (Pienosny format dokument)
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PRILOHA P I: KONTROLA VYUKY (DOCX)

Fakulta: | Zadejte nazev Fakulty.

Ustav: Zadejte ustav.

Nézev predmétu: | Zadejte nazev pfedmétu.
Datum: | Zadejte datum Forma: ‘ Zadejte formu

Uéebna (budova, & mistnosti): ‘ Zadejte uéebnu.

Vyuku provadél: | Zadejte kdo vyuku provadél

Roénik: | Rocnik Studium: | Zvolte polozku.

Studijni obor: ‘ Zadejte studijni obor

Pocet pfitomnych studentd: | Zadejté pocet pfitomnych studenti

Kontrolu provadél: Zadejte kdo kontrolu provadél

Vyuka Zvolte poloZku. v souladu s rozvrhem.

Hodnoceni a pfipominky k formé a obsahu vyuky:Kliknéte sem a zadejte text.

Podpis vyutujiciho:Zadejte podpis. Podpis osoby provadéjici kontrolu:Zadejte Podpis.



PRILOHA P Il: KONTROLA VYUKY (PDF)

Fakulta:

Ustav:

Nazev predmeétu: ‘

Datum: ‘ Forma:

Ucebna (budova, ¢. mistnosti): |

Vyuku provadel: ‘

Rocnik: Studium:

Studijni obor: |

Pocet pritomnych studentu:

Kontrolu provadel:

Vyuka v souladu s rozvrhem.

Hodnoceni a pripominky k formé a obsahu vyuky:




PRILOHA P III: KONTROLA VYUKY (ODT)

Fakulta]

Ustav]

Nézev pfedmémm]

Datum ] Forma:  |pfednaska

Utebna (budova, ¢, Mistnosti)]

Vyuku provadél;

Rotnik] | Studinm ||

Studijni obor:|

Potet piitomnych 5tudentf1:|

Kontrolu provadsl:

Vyuka | | v souladu s rozvrhem

Hodnoceni a pfipominky k formé a obsahu vyuky:

Podpis vyucujiciho: | Podpis osoby provad&jici kontrolu:




PRILOHA PI: ZADOST O POVOLENI PRACOVNI CESTY (DOCX)

Univerzita Tomase Bati ve Zliné

Z4dost o povoleni pracovni cesty &.: Zadejte tislo pracovni cest
Pfedpokladana dhrada | Zadejte predpokladanou dhradu.
Nakl. stied./SPP Zadejte Nakl. Stfed/SPP
Zdroj Zadejte Zdroj
Jméno a pfijmeni zaméstnance, tituly: | Zadejte jméno
Nazev nakladového Nazev. Cislo ndkladového Zadejte Cislo
stfediska zam. : stfediska:
Bydlisté Zadejte bydliité
Cil cesty-zemé&/ u zahra. Zadejte cil cesty
pracovni cesty/, misto
Utel cesty Zadejte tce
[ Mobilita | Zvolte poloiku. [ Kéd mobility [ Kod
Cesta se uskutecniv dobé od: | Od do: Do.
Cesta prerusena v dobé od: Od do: DO
Zatatek pracovni cesty/ misto, hodina/: Zadejte konec pracovni

Konec pracovni cesty/misto, popf. hodina/: | Zadejte konec pracov

Doprava: | islo spz Cislo SPZ

Spolucestujici:




PRILOHA PV: ZADOST O VYPLATU ZALOHY NA PRACOVNI
CESTU (DOCX)

Zadost o vyplatu zalohy na pracovni cestu:

Stravné na: | stravné dnditj. | TJ. Kapesné /max.40%/: | Kapesné

Stravné na: | stravné dnditj. | TJ.

Predpokladané dalsivydaje v cizi méné: | Vydaje W Ke

Predpokladané dalsivydaje v cizi méné: | Vydaje

Celkem zaloha v K&: Celkem KE ¢. pokl. | €. dokladu vyplaceno: | Vyplaceno
dokladu

Celkem zaloha v cizi mé&né: | Celkem KE ¢. pokl. | €. dokladu vyplaceno: | Vyplaceno
dokladu

Celkem zaloha v cizi mé&né: | Celkem KE ¢. pokl. | €. dokladu vyplaceno: | Vyplaceno
dokladu

Dne: Zadeife datum,, Podpis Pokladnika: Zadejte nodnls,

ProhlaZuji, Ze pfed zapotetim zahraniéni pracovni cesty uzaviu platné cestovni pojisténi.

Podpis Zadatele: Podpis Zadatele Podpis vedouciho pracovnika: Podpis pracovnika

Ve Zliné dne: Zadejte datum.



PRILOHA P VI: VYUCTOVANI SLUZEBNI CESTY (DOCX)

Stravné poskytnuto : 7volte stravné u * uvedte kolikrat bylo poskytnuto

Vyuctovani sluzebni cesty

Zatatek cesty misto: | Zacatek cesty

Konec cesty: misto: | Konec cesty

datum: | Zadejte datum

datum: | Zadejte datum

tas: | Zadejte Cas.

tas: | Zadejte Cas.

Pfechod hranic (pfi vyjezdu) | Prechod hranic datum: | 7adejte Cas: | Zadejte
hraniéni staty datum tas.
Pfechod hranic (pfi vyjezdu) | Prechod hranic datum: | Zadejte cas: | Zadejte
hranicni staty datum tas.
Pfechod hranic (pfi vyjezdu) | Prechod hranic datum: | Zadejte cas: | Zadejte
hranicni staty datum cas.
Pfechod hranic (pfi wyjezdu) | Prechod hranic datum: | Zadejte cas: | Zadejte
hranicni staty datum tas.
Pfechod hranic (pfi vyjezdu) | Prechod hranic datum: | 7adejte Cas: | Zadejte
hraniéni staty datum tas.
Pfechod hranic (pfi vyjezdu) | Prechod hranic datum: | Zadejte cas: | Zadejte
hranicni staty datum tas.

Ujeto km: | Ujeto |

Ve Zliné dne: Datum

Poznamka:Poznamka.

Podpis pracovnika: Podpis.

K této Zadosti o poveleni sluiebni cesty je tfeba doloZit viechny doklady, které chcete vyictovat

v souvislosti s vyie uvedenou pracovni cestou.




PRILOHA P VII: ZADOST O POVOLENI PRACOVNI CESTY (PDF)

Univerzita Tomase Bati ve Zliné

Zadost o poveleni pracovni cesty &.:

Pfedpokladana uhrada

Nakl. stied./SPP

Zdroj

Iméno a pfijmeni zaméstnance, tituly:

MNazev nakladového Cislo nakladového
strediska zam. : strediska:
Bydlisté

Cil cesty-zemé&/ u zahra.
pracovni cesty/, misto

Uiel cesty

| Mobilita | - || Ké6d mobility |
Cesta se uskuteéni v dobé od: do:
Cesta prerusena v dobé od: do:

Zatatek pracovni cesty/ misto, hodina/:

Konec pracovni cesty/misto, popf. hodina/:

Cislo SPZ

Doprava: =l

Spolucestujici:




PRILOHA P VIII: ZADOST O VYPLATU ZALOHY NA PRACOVNI
CESTU (PDF)

Zadost o vyplatu zalohy na pracovni cestu:

Stravné na: dnd . Kapesné /max.40%/: |
Stravné na: dna tj.
Predpokladané dalsi vydaje v cizi méné: VKe

Predpokladané dalsi vydaje v cizi méné:

Celkem zaloha v K&: ¢. pokl. vyplaceno:
dokladu

Celkem zaloha v cizi méné: ¢. pokl. vyplaceno:
dokladu

Celkem zaloha v cizi mé&né: ¢. pokl. vyplaceno:
dokladu

Dne: Podpis Pokladnika:

Prohla3uiji, Ze pfed zapo€etim zahranicni pracovni cesty uzaviu platné cestovni pojisténi.

Podpis 7adatele: Podpis vedouciho pracovnika:

Ve Zling dne:




PRILOHA P IX: VYUCTOVANI SLUZEBNI CESTY (PDF)

Stravné poskytnuto :

Vyuctovani sluZebni cesty

Zatatek cesty misto: Konec cesty: misto:
datum: datum:
cas: cas:
Prechod hranic (pfi vyjezdu) datum: cas:
hranicni staty
Pfechod hranic (pfi vyjezdu) datum: cas:
hranicni staty
Prechod hranic (pfi vyjezdu) datum: Cas:
hranicni staty
Pfechod hranic (pfi vyjezdu) datum: ¢as:
hraniéni staty
Prechod hranic (pfi vyjezdu) datum: cas:
hranicni staty
Pfechod hranic (pfi vyjezdu) datum: cas:
hranicni staty

Ujeto km: | |

Ve Zliné dne: Podpis pracovnika:

Poznamka:

K této Zadosti o poveleni sluZzebni cesty je tfeba doloZit viechny doklady, které chcete vylctovat

v souvislosti s vySe uvedenou pracovni cestou.



PRILOHA P X: ZADOST O POVOLENi PRACOVNI CESTY (ODT)

Univerzita Tomase Bati ve Zling

Z3dost o povoleni pracowni cesty &.: |

Predpokladana uhrada |

N&kI. stied./SPP |

Zdroj |

IJmeéno a prijmeni zaméstnance, tituly: ||

Cislo nakladového
strediska:

Nazev nakladoveého
strediska zam. :

Bydlista I

Cil cesty-zemeg/ u zahra.
pracovni cesty/, misto

Uéel cesty I

Mobilita | | 1 | Kéd mobility | |

Cesta se uskuteéni vdobé& od: || do:
Cesta pferuSena v dobé od: [ do:

Zacatek pracovni cesty/ misto, hodina/:

Konec pracovni cesty/misto, popi. hodina/: ||

Doprava: | =1 | Gislospz ||

Spolucestujici:




PRILOHA P XI: ZADOST O VYPLATU ZALOHY NA PRACOVNI

CESTU (ODT)

Zadost o vyplatu zalohy na pracovni cestu:

Stravné na: dnu t.

| Kapesné /max.40%/: ||

Stravné na: dnu t.

Predpokladané dalii vydaje v cizi méné:

VKE

Pfedpokladané dalii vydaje v cizi méné:

Celkem zéloha v KE: £. pokl.
dokladu

vyplaceno:

Celkem zaloha v cizi méné:

& pokl.
dokladu

vyplaceno:

Celkem zaloha v cizi méné:

dokladu

—

vyplaceno:

—

Dne: | |

Podpis Pokladnika:|

Prohlasuji, Ze pred zapofetim zahrani¢ni pracovni cesty uzaviu platné cestovni pojisténi.

Podpis Zadatele:]|

Ve Zling dne:|

| Podpis vedouciho pracovnika:|




PRILOHA P XII: VYUCTOVANI SLUZEBNI CESTY (ODT)

Vyuctovani sluZebni cesty

Zatatek cesty misto: | Konec cesty: misto: ||

datum: |l datum: |

tas: || tas: ||

Pfechod hranic (pfi vyjezdu) datum: cas:
hraniéni staty
Pfechod hranic (pfi wjezdu) datum: || | &as:
hranicni staty
Prechod hranic (pfi vyjezdu) datum: | | éas:
hraniéni staty
Prechod hranic (pfi vyjezdu) datum: [ | éas:
hraniéni staty
Pfechod hranic (pfi wjezdu) datum: || | &as:
hraniéni staty
Prechod hranic (pfi vyjezdu) datum: | | ¢as:
hranicni staty
Ujeto km: ||7‘
Ve Zliné dne:] | Podpis pracovnika:|

Poznamka: | |

K této Zadosti o povoleni sluZebni cesty je tfeba doloZit vEechny doklady, které checete vyictovat v

souvislosti s vy%e uvedenou pracovni cestou.



PRILOHA P XIII: OBECNA ZADOST (DOCX)

UNIVERZITA TOMASE BATI VE ZLINE
FAKULTA APLIKOVANE INFORMATIKY

S F

ZADOST
Jméno a prijmeni: | Zadsite iméno Roénik: Fotnik
Datum narozeni: Datum narozeni Cislo studenta: | C. studenta
Adresa: Zadejte adresu Studijni obor Studijni obor
F-mail: Zadejte e-mail Telefon: Telefon
Studijni program: | Zvolte poloZk. Forma studia: | Zvolte formm

Piedmét ddosti (fidné popiste, o co zaddte) Predmé #dosti
Zduvodnéni zadosti (pro fadné zdivodnéni idosti 1ze pouziti 2. stranu

tiskopisu):
Eliknéte sam a zadejte text.

Seznam piiloh doklidajicich divod Zadosti:Elilknéte sem a zadejte text.

JRENE 1 RS Fadpis.sudenia. . coone
datum podpis studenta

Zaznamy studijniho oddéleni (o poétu udélenych vijimek, studijnim priméru,
plnéni studijnich povinnosti zadatele):

Vyjddieni Feditele istavu a prodékana (podle pfedmétu Zidosti):

Eliknéte sam a zadejte text.

Rozhodnuti dékana Eliknéte sem a zadejte text.



PRILOHA P XIV: OBECNA ZADOST (PDF)

UNIVERZITA TOMASE BATI VE ZLINE
FAKULTA APLIKOVANE INFORMATIKY

ZADOST
Jméno a prijmeni: Rodnik:
Datum narozeni: Cislo studenta:
Adresa: Studijni obor
E-mail: Telefon:
Studijni program: = || Forma studia: =1

Piredmét zadosti (fadné popiite, o co Zadate):

Zdavodnéni Fidost (pro fidné zdiwodnéni Fidosti lze poukiti 2. strann
tiskopisu):

Seznam piiloh dokladajicich duved zadosti:

datum podpis studenta

Zaznamy studijnihe oddéleni (o poits udélenych vijimek, studijnim priméns,
plnéni studijnich povinnosti Zadatele):

Vyjadieni feditele nstavu a prodékana (podle predmétu zadosti):

Rozhodnuti dékana



PRILOHA P XV: OBECNA ZADOST (ODT)

UNIVERZITA TOMASE BATI VE ZLINE
FAKULTA APLIKOVANE INFORMATIKY

ZADOST
Jméno a pFijmeni: || Roénilc I
Datum narozent I Cislo studenta: |l
Adresa: [ Studijniobor |
E-mail: I Telefon: [
Studijni program: || Formasmdia: |

Piedmét Zadosti (fidné popiste, o co zadite):|

Zduvodnéni Zadosti (pro fadné zdivodnéni Zadosti lze pouZit i 2. stranu
tiskopisu):

Seznam priloh dokladajicich duved Zadosti:|

datum podpis studenta

Zaznamy studijniho oddéleni (o poftu udélenych vvijimek, studijnim priméru,
plnéni smdijnich povinnost Zadatele):

Vyjadieni feditele dstavu a prodékann (podle pfedmétu Zidost):

Rozhodnuti dékana




PRILOHA P XVI: ZAPOCET ZA BP/DP (DOCX)
Zapocet za predmét Bakalarska/Diplomova prace*

Vyie uvedenému studentovi byl udélen zapoéet za bakalafskou/diplomovou® praci.
Zapotet jsem zapsal studentovi do vykazu o studiu (indexu).

[ Doporuéuji, aby byla u téte prace projedndna moZnost sjednani licenéni smlouwy dle
SR/07/14 Formalni dprava zavérecnych praci.

[ Pro vedouci: vyZaduji fyzicky wtisk prace (pokud praci fyzicky nepotiebujete,
nezaskrtavejte toto policko).

jmeéno vedouciho prace podpis

* Nehodici se Skrtnéte.
Podepsany formulai odevzdejte sekretafce Gstavu zédroven s piihlaskou ke SZZ.




PRILOHA P XVII: ZAPOCET ZA BP/DP (PDF)

Zapocet za predmét Bakalarska/Diplomova prace*

Student , rocnik , obor

Nazev prace

Vyie uvedenému studentovi byl udélen zapocet za bakalafskou/diplomovou* praci.
Zapocet jsem zapsal studentovi do vykazu o studiu (indexu).

|:|Doporu5uji, aby byla u této prace projednana moiZnost sjednani licenéni smlouvy dle
SR/07/14 Formalni uprava zavéreénych praci.

Pro vedouci: vyzaduji fyzicky vytisk prace (pokud préaci fyzicky nepotrebujete,
nezaskrtavejte toto policko).

Ve Zling, dne

jméno vedouciho prace podpis
* Nehodici se skrtnéte.

Podepsany formular odevzdejte sekretarce Ustavu zaroven s prihlaskou ke SZZ.




PRILOHA P XVIII: ZAPOCET ZA BP/DP (ODT)

Zapocet za predmét Bakalarska/Diplomova prace*

s roEnikl:l,oborl:l

Nazev prace ‘ ‘

Student|

Vyée uvedenému studentovi byl udélen zdpotet za bakal éiskou/diplomovou* praci.
Zapocet jsem zapsal studentovi do vykazu o studiu (indexu).

I~ Doporuéuji, aby byla u této prace projednana moinost sjednani licenéni smlouvy dle
SR/07/14 Formalni Gprava zavérecnych praci.

I~ Pro vedouci: vyZaduji fyzicky vytisk prace (pokud praci fyzicky nepotiebujete,
nezaskrtavejte toto policko).

Ve Zling, dne | | | ‘
jméno vedouciho prace podpis

* Nehodici se Skrtnéte.

Podepsany formulai odevzdejte sekretafce Ustavu zaroven s piihlaskou ke SZ7.
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