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ABSTRAKT

Bakalarska prace se zabyva tvorbou vyukovych podkladl pro cvi¢eni zékladt informatiky
pro ekonomy. Cilem mé bakalaiské prace je vytvofit vyukové prezentace a ukoly pro
kancelatsky software Microsoft 365, Microsoft Word, Microsoft PowerPoint, Microsoft
Excel a program Scribus. Tyto vyukové prezentace a ukoly jsou ureny pro studenty

z ekonomickych obort.

Teoretickd ¢ast bakalaiské prace se zabyva literarni reSerSi z oblasti softwaru ur¢eného pro
vyuku informatiky pro ekonomy. Prakticka ¢ast je zaméfena na tvorbu vyukovych prezentaci
popisujici Scribus, Microsoft Word, Microsoft PowerPoint, Microsoft Excel a Microsoft
365. Ve zminénych programech jsou zpracovany praktické ukoly i s jejich feSenim. Soucasti

bakalatské prace je také ovétreni vyukovych materiali pomoci dotazniku.

Vystupem tohoto zpracovani jsou vyukové podklady, které maji za kol ptispét studentiim
k efektivnéjsSimu vzdélavani v ekonomickych oborech a v oblasti kancelarskych aplikaci.
Bakalarské prace tak poskytuje podklady pro vyuku, které kombinuji teoretické znalosti

s praktickym procvicovanim.

Klicova slova: informatika pro ekonomy, Microsoft 365, Scribus, praktické ulohy, vyukové

prezentace, Microsoft Word, Microsoft PowerPoint, Microsoft Excel.

ABSTRACT

The bachelor thesis deals with the development of teaching materials for the training of basic
computer science for economists. The aim of my bachelor thesis is to create tutorial
presentations and exercises for Microsoft 365 (Word, PowerPoint, Excel) and Scribus. These

tutorial presentations and assignments are intended for students in economics.

The theoretical part of the bachelor thesis deals with a literature search in the field of
software designed for teaching computer science to economists. The practical part focuses
on the creation of tutorial presentations describing Scribus, Microsoft Word, Microsoft
PowerPoint, Microsoft Excel and Microsoft 365. Practical tasks and their solutions are
developed in the mentioned programs. The part of the bachelor thesis is also the verification

of the teaching materials by means of a questionnaire in the form of an online survey.

The output of this process is teaching materials, which are intended to contribute to more

effective education of students in the field of economics and office applications. Thus, the



bachelor thesis provides a learning system that combines theoretical knowledge with

practical practice.

Keywords: computer science for economists, Microsoft 365, Scribus, educational materials,

educational presentations, Microsoft Word, Microsoft PowerPoint, Microsoft Excel.
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UVOD

Informaéni technologie predstavuji nedilnou soucast moderni spolecnosti a jejich zvladnuti
je nezbytné nejen pro pracovni uplatnéni v technickych oborech, ale stale Castéji 1 v oblasti
ekonomie a administrativy. Znalost prace s kancelafskymi aplikacemi, jako jsou textové
editory, tabulkové kalkulatory, prezentacni nastroje ¢i cloudové sluzby, je dnes povazovana

za zéakladni pocitatovou gramotnost.

Bakalaiska prace se zamétfuje na vytvoreni vyukovych podklada urcenych pro cviceni
pfedmétu Zaklady informatiky pro ekonomy. Cilem prace bylo sestavit ucelenou sadu
vyukovych prezentaci a navazujicich praktickych uloh, jejichz prostfednictvim si studenti
osvoji praci se softwarem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Microsoft 365 a Scribus.
Vyukové bloky byly navrzeny tak, aby odpovidaly ¢asové dotaci cviCeni, zahrnovaly

prakticky zaméfeny obsah a umoznovaly samostatné procvi¢ovani probirané latky.

Prace je rozd¢lena na teoretickou a praktickou ¢ast. V teoretické ¢asti byly predstaveny
jednotlivé softwarové néstroje, popsany jejich funkce a moznosti vyuziti ve vyuce. Soucasti
teorie je rovnéz shrnuti poznatkli z reSerSe. Praktickd ¢ast se vénuje navrhu vyukovych
blok, tvorbé prezentaci, zadani uloh a jejich feseni. Zaveérecna kapitola je vénovana ovéteni
vyukovych materidlt pomoci dotaznikového Setieni mezi studenty, kterym byly vytvorené

podklady zpfistupnény.
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I

TEORETICKA CAST
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1 LITERARNI RESERSE: SOFTWARE PRO VYUKU
INFORMATIKY PRO EKONOMY

Teoretickd cast bakalarské prace je vénovana ptehledu literatury o softwaru pro vyuku
informatiky v ekonomice. Cilem je popsat dostupné softwarové nastroje, které jsou
vyuzivany pii vyuce informatiky se zaméfenim na ekonomii a poskytnout tak piehled vyhod,

vlastnosti a vyuziti ve Skolnich institucich.

Nejprve je prezentovan vyznam informatiky pro studenty ekonomického zaméfeni,
piicemzZ je zduraznéno, pro¢ jsou znalosti informacnich technologii dulezité pro profesni
rozvoj. Nasledné je popsdn vybér vybranych kancelafskych softward Microsoft Word,

Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft 365 a Scribus.

1.1 Vyznam vyuky informatiky pro ekonomy

V dnesnim ekonomickém svété je informatika klicovou roli, jelikoz je umoznéno efektivni
zpracovani, analyza a prezentace dat, coz je duleZité pro spravné rozhodovani. Schopnost
pracovat s informa¢nimi technologiemi je pro ekonomy klicova, nebot’ poskytuje néstroje

pro modelovani ekonomickych procest, analyzu trendl a efektivni komunikaci vysledki
[1].

V oblasti informatiky umoziiuji znalosti ekonomim spravné pracovat s vétSim
mnozstvim dat a trendu, které jsou nezbytné pro strategické planovani. Naptiklad diky
znalosti kancelafskych programti a jednoduchych databidzovych systémi je ekonomim

umoznéna efektivnéjsi analyza ekonomickych ukazatelt [2].

Implementovani informacénich technologii do podnikovych procesti rovnéz zlepSuje
produktivitu a konkurenceschopnost organizace. Zakladni ukoly, jako je zpracovani faktur
a sledovani zasob, mohou byt automatizovany, ¢imz se pracovnici mohou vice vénovat

ukoltim s vyssi pfidanou hodnotou [3].

Pro ekonomy je tak vzdélani v oblasti informatiky nezbytné, kvili pracovnim

prilezitostem, které nabizi a schopnostem pfizpusobit se novym technologiim [1].
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1.2 Microsoft Word

1.2.1 Uvod

Microsoft Word je nejpouzivanéjsi textovy editor na svété, ktery umoziuje vytvaret,
upravovat a formatovat dokumenty. Od svého vzniku v roce 1983 se neustéle zlepSuje a dnes
je soucasti sady Microsoft 365, ktera nabizi pokrocilé funkce pro spolupraci, automatizaci a

integraci s cloudovymi sluzbami.

V poslednich verzich byly do Microsoft Wordu pfidany praktické funkce, které maji
usnadnit praci a zvysit efektivitu uzivateli. Vyznamnou novinkou je moznost spoluprace
vice lidi na jednom dokumentu soucasné, a to diky propojeni s cloudovymi sluzbami, jako
jsou OneDrive nebo SharePoint. UZivatel¢ tak mohou dokument upravovat zaroven, aniz by
museli fesit verzovani nebo sdileni e-mailem. DalSi novinky se zamétuji na vizualni aspekty,
vcetné rozsitené podpory SVG grafiky, 3D objektli a moznosti kresleni perem na tabletu.
Automatizace prace se také zlepsila diky ptfepracované funkci hromadné korespondence a
rozsitené podpoie maker. Velkd zména — lepsi kompatibilita formatti a optimalizace pro

vykon (rychlejsi nacitani dokumenta, celkove stabilnéjsi program) [3][4].

Microsoft Word patii mezi zakladni programy, které se vyuzivaji nejen ve vzdélavani,
ale také v b&€zné praxi v oblasti ekonomie a obchodu. Uplatnéni nachdzi predevsim pii tvorbé
riznych dokumentd, jako jsou smlouvy, reporty, finanéni analyzy nebo jiné dulezité firemni
materialy. Jeho bohata funkénost umoziuje u¢inné zpracovani texti, organizaci informaci a
automatizaci administrativnich ¢innosti. Tato ¢ast se vénuje detailnéjSimu prozkoumani jeho
kli¢ovych vlastnosti, zpisoblim vyuziti ve vyuce informatiky pro ekonomy a redlnym

aplikacim v podnikatelském prostredi [3][4].

1.2.2 Hlavni funkce Microsoft Word

Microsoft Word je moderni a univerzalni textovy editor, ktery poskytuje rozsahlé moznosti
pro tvorbu a Gpravu textovych dokumentti. V korporatnim i akademickém prostiedi se stal
nezbytnym nastrojem diky intuitivnimu ovladdani, Siroké Skale formatovacich funkci a
schopnosti spolupracovat s ostatnimi programy a uzivateli. Na obrazku 1 je znazornéna
ukazka rozhrani aplikace Microsoft Word, ktera uzivatelim umoziiuje pohodIny pfistup ke

vSem hlavnim funkcim.
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Jednou z kliCovych oblasti Wordu je formatovani textu. Ve Wordu miize byt ménén typ
pisma, jeho velikost a barva, upravovano fadkovani, zarovnani a dalsi parametry odstavcii.
Tyto nastroje jsou zasadni pro vytvofeni piehledného a profesionalné vypadajiciho
dokumentu. Word navic nabizi pfeddefinované styly, které umoziuji rychlé nastaveni
jednotného vzhledu dokumentu. Tato funkce je vyhodné zvlasté pii tvorbé delsich textii s

vicestupnovou strukturou, jako jsou odborné prace nebo podnikové zpravy [4].

Soucasti programu Microsoft Word je také moZnost vyuZiti riznych pfedpfipravenych
Sablon. Diky Sablondm je umoznéno snadné vytvofeni dokumentl, jako jsou dopisy,
Zivotopisy, zpravy nebo obchodni nabidky, aniz by bylo nutné vSe nastavovat od zacatku.

Sablony napomahaji udrzeni jednotného vzhledu dokumenti a zaroven Setii &as pfi jejich
tvorbé [3].

Dilezitou roli hraje také vkladani objekti, jako jsou tabulky, grafy, obrazky ¢&i
diagramy. Ve Wordu muze byt obsah dokumentl vizualné podpofen napiiklad
prostiednictvim téchto prvka. Pfi prezentaci ekonomickych tudaja byva Casto vyuzivana
tabulka s ¢iselnymi hodnotami, ktera je néasledné doplnéna grafem a popisnym textem.
Pomoci nastroje SmartArt mohou byt prehledné znazornény procesy, hierarchie nebo vztahy

mezi prvky.

V oblasti datové prace je ve Wordu umoznéno efektivni propojeni s programem Excel.
Tabulky nebo grafy z Excelu mohou byt vlozeny pifimo do dokumentu ve Wordu, pficemz
je zachovano jejich aktualizovatelné propojeni. Toto feSeni je zvlasté uzitecné v piipadé

pravideln¢ aktualizovanych reportt nebo vykazi [4].

Pro ucely spravy a obchodni komunikace je vyuzivana hromadna korespondence. Tato
funkce umozituje automatické vytvareni dokumentli, vychéazejici z externi databaze —
standardné seznamu adres, informaci o zdkaznicich a podobné. Pomoci této metody je
snadné vygenerovat velké mnozstvi personalizovanych dokumentii, jako naptiklad dopisy,

faktury nebo potvrzeni, aniz by bylo nutné manuélni ptepis dat.

Word se také ukazuje jako mocny pomocnik pii védecké a odborné ¢innosti. Disponuje
funkcemi pro automatické generovani obsahu, dolnich poznamek, citaci, pfipadné rejstiika.
Diky tomu je manipulace s rozsahlej$imi texty jednodussi, roste jejich formalni uroven a je

posilena jejich akademicka divéryhodnost [3].

Praktické jsou i1 funkce pro sledovani uprav a vkladani komentart, které usnadnuji

tymovou praci. Uvnitt dokumentu lze oznacovat provedené zmény, piidavat poznamky,
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navrhovat upravy a snadno je prochdzet ¢i schvalovat. V souc¢innosti s cloudovym ulozistém
OneDrive je umoznéno upravovat dokumenty i na dalku — vice uzivateli mize pracovat na

stejném souboru zaroven [3].

Za zminku stoji také moznost automatizace prace pomoci maker. Opakujici se postupy,
jako je napiiklad uprava tabulek nebo formatovéani textu, mohou byt zaznamenany a
nasledné spustény jednim kliknutim. Makra lze vytvofit bud’ zdznamem cinnosti, nebo
pomoci jazyka VBA, coZ je zvlasté vyhodné pro pokrocilé vyuziti. VyuZiti maker je pfinosné

pfedevs§im v administrativé a ekonomii, kde se Casto opakuji stejné rutinni ukony.

Microsoft Word také nabizi funkci pro kontrolu pravopisu a gramatiky, ktera je
dostupna ve vice jazycich. Tato moZnost pomahd uzivatelim zlepsit jazykovou stranku
jejich dokumentii. Pokrocilejsi nastaveni navic umoznuje kontrolu stylu psani nebo nabizi
navrhy synonym, coz je praktické zejména pii psani delSich texti, jako jsou naptiklad

seminarni nebo zaveére¢né prace [3][4].

|||||

Obrazek 1 Ukazka rozhrani aplikace Microsoft Word
1.2.3 Vyuziti Microsoft Wordu ve vyuce pro informatiky pro ekonomy

Microsoft Word je jednim z fundamentalnich prvka ve vyuce informatiky pro ekonomy,
nebot’ se jedna o multifunkéni aplikaci pro tvorbu a Gpravu textovych souborti. V prib¢hu
vyuky jsou studentiim pfedstavovany funkce, které umoziuji vytvaieni profesiondlnich
dokumenti, efektivni praci s textem, tabulkami a grafickymi prvky, a dale také vyuZiti

pokrocilych nastrojii automatizace a tymové spoluprace [4].




UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 19

Ve vyuce informatiky zaméfené na ekonomické obory je mezi zékladni dovednosti
zafazena prace s programem Microsoft Word, zejména tvorba a tuprava obchodnich
dokumentt. Studenti jsou vedeni k praci se strukturovanymi texty, jako jsou dohody,
nabidky, faktury, vyro¢ni zpravy a dal$i dokumenty bézné pouzivané v prostiedi firemni
administrativy. Nedilnou souc¢ésti vzdéldvaciho procesu je rovnéz spravné nastaveni a
pouziti stylii a Sablon, které umoziuji generovani dokumentii s profesionalnim vzhledem a

jednotnou vizudlni prezentaci.

Dalsi klicovou oblasti vyuky je vyuziti funkci pro hromadnou korespondenci a
automatizaci. Uvedené néstroje umoznuji generovani zna¢ného mnoZzstvi dokumentl s
individualné upravenym obsahem, naptiklad pfi rozesilani obchodnich nabidek, smluv ¢i
faktur. Béhem vyuky je demonstrovano propojeni Wordu s databazemi, jako je Microsoft
Excel nebo Microsoft Access, a zpisob automatického vkladani proménnych udaja do

textovych dokumenti [4].

Neoddélitelnou soucasti vyuky je rovn€z prace s tabulkami a grafy, které slouzi k
vizualni prezentaci ekonomickych dat. Studentijsou seznamovéni s tvorbou a formatovanim
tabulek, pouzivanim vzorcii pro jednoduché vypocty a propojovanim Wordu s dalSimi
aplikacemi Microsoft 365, zejména s Excelem, za ucelem efektivniho pfenosu a aktualizace
dat. Grafické zndzomeéni dat je klicové pro ekonomickou analyzu, a proto jsou studentlim
pfedstavovany ndstroje pro tvorbu grafii, diagrami a vizualnich prvki, které napomahaji

interpretaci Ciselnych udaji [3].

Dulezitou soucasti vyuky je i prace s komentafi a funkci sledovani zmén, které se
vyuzivaji pii tymové spolupraci a kontrole dokumentt. Studentim je demonstrovan zplsob
vkladéani poznamek, pfijimani ¢i odmitani navrzenych uprav a efektivni komunikace v ramci
tymové prace. Tyto dovednosti nachazeji uplatnéni v praxi, zejména pii spolupraci na

dokumentech s kolegy, nadfizenymi nebo klienty.

Pozornost je také vénovana propojeni Wordu s cloudovymi sluzbami, jako je OneDrive
nebo SharePoint, které umoznuji praci s dokumenty odkudkoliv a zjednoduSuji jejich sdileni.
Ve vyuce je objasniovan zptsob bezpeéného ukladani, sdileni a soubézné editace dokumenti

vice uzivateli v redlném cCase, coz odpovida soucasnym pozadavkim pracovniho trhu [4].

Na zavér lze konstatovat, ze vyuka Microsoft Wordu v rdmci informatiky pro ekonomy
piispiva k rozvoji dovednosti, které jsou uplatnitelné nejen v akademickém prostiedi, ale

zejména v praxi. Studenti jsou vedeni k efektivni praci s textovymi dokumenty, k
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automatizaci rutinnich administrativnich ¢innosti a k ptipravé profesionaln€ zpracovanych
materidli. Ziskané znalosti a schopnosti nachazeji uplatnéni v budoucim zaméstnani —at’ uz

v soukromém sektoru, vefejné spravé nebo akademické sfére [3].

1.2.4 Praktické vyuziti Microsoft Wordu v ekonomické a administrativni ¢innosti

Microsoft Word je povazovan za jeden ze zdkladnich néstroji vyuzivanych v ekonomické a
administrativni ¢innosti. Diky své komplexnosti je vyuzivan pii pfipravé riznych druhti
dokumentii — od formdlnich dopisli a smluv az po analytické zpravy a marketingové
materidly. Jeho silnou strankou je schopnost kombinace textu, tabulkovych dat a grafickych

prvkl v pfehledné a profesiondlné zpracované podobé.

V oblasti ekonomie je Microsoft Word vyuZivan zejména pro zpracovani vystupnich
dokumentii, které prezentuji vysledky finan¢ni analyzy nebo podnikovych statistik.
Ekonomické udaje byvaji vytvafeny v jinych programech, naptiklad v Excelu, avSak pro
finalni zpravu jsou prevadény do Wordu, kde jsou dopliiovany komentéaiem, interpretaci a

navrhem feSeni.

Neméné dulezitou funkei je moznost tvorby dokumentii podle pfedem definovanych
Sablon a styli. Tim je zajistovan jednotny vzhled podnikové dokumentace, coz pfispiva k

profesiondlnimu vystupovani organizace a podporuje jeji vizudlni identitu [3].

Word nachazi také vyznamné uplatnéni pfti realizaci hromadné korespondence, kterd je
béznou soucasti komunikace se zdkazniky nebo obchodnimi partnery. Pomoci propojeni s
externimi zdroji dat, napfiklad s tabulkami v Excelu, je umoznéno snadné generovani
velkého mnozstvi personalizovanych dopisti, nabidek nebo faktur, coz pfispiva k aspote ¢asu

a snizuje riziko chyb [4].

Novéjsi verze programu Microsoft Word umoziuji efektivni tymovou spolupraci a
bezpecné sdileni dokumentt. K dispozici jsou néstroje pro vkladani komentart, sledovani
provedenych zmén nebo nastaveni omezeni piistupu k citlivym informacim. Vyhodou je
také moznost spole¢né prace na dokumentu v realném case, kdy mize byt tentyz soubor

upravovan vice uzivateli soucasné.

Na zéklad¢ uvedenych skutecnosti je Microsoft Word Siroce vyuzivan nejen pti bézné
administrativni ¢innosti, ale také v oblastech fizeni podniku, analyzy dat, personalistiky ¢i

obchodni komunikace. Jeho vSestrannost a schopnost integrace s dalsimi aplikacemi
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kancelaiského baliku z néj Cini néstroj, ktery nachéazi uplatnéni v kazdodennipraci ekonomut

[21(3].

1.2.5 Shrnuti

Microsoft Word je povazovan za néstroj s Sirokym uplatnénim ve vzdélavani i praxi. Znalost
tohoto softwaru je pro ekonomy nezbytnd pro efektivni tvorbu dokumentl, obchodnich

smluv, finan¢nich analyz a dalSich klicovych materiald.

Diky neustalym inovacim a integraci s cloudovymi sluzbami je zajiSténa jeho efektivita

pii praci v modernim digitalnim prosttedi.
1.3 Microsoft PowerPoint

1.3.1 Uvod

Microsoft PowerPoint je povazovan za jeden z nejrozsifenéjSich ndastroji pro tvorbu
vizualnich prezentaci, které jsou vyuzivany nejen ve Skolnim prostiedi, ale také ve firmach
a statni spravé. Jako soucast kancelafského baliku Microsoft 365 je vybaven ndstroji pro
tvorbu snimki, které mohou obsahovat nejen text, ale i tabulky, grafy, obrazky, multimédia
a interaktivni prvky. Diky ptfehlednému rozhrani a jednoduchému ovladani je vhodny jak

pro zacatecniky, tak pro pokrocilé uZzivatele [5].

Ve Skolnim prostiedi je PowerPoint vyuZivan piedevSim pfi prezentaci vyukovych
témat, jako podpora vykladu ucitele nebo pfii zpracovani studentskych projekti. Vyucovani
prace s timto ndstrojem pfispiva ke zlepSovéani schopnosti studentl pfedavat informace
srozumitelnym a vizualng pfitazlivym zplsobem. Soucasné jsou rozvijeny dovednosti v

oblasti digitalni gramotnosti, prace s daty a logického mysleni [6].

V oblasti ekonomického vzdélavani 1 profesionalni praxe jsou prezentace vytvarené v
PowerPointu uplatiiovany jako efektivni ndstroj pro prezentaci vystupll analyz,
navrhovanych feSeni, financnich propozic nebo marketingovych zaméra. Vyhodou je
moznost integrace s dal$imi nastroji Microsoft 365, jako je Excel, coz usnadiiuje vyuziti
datovych podkladt v grafické a srozumitelné podobé. Prezentace vytvoiené v PowerPointu
jsou bézné pouzivany jak v ramci interni firemni komunikace, tak pfi komunikaci se

zékazniky nebo investory [7].
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1.3.2 Hlavni funkce Microsoft Powerpoint

Microsoft PowerPoint je komplexnim ndastrojem pro tvorbu prezentaci, kterymi je
uzivatelim umoznéno piehledné sdélovani informaci prostfednictvim snimki. Kazdy
snimek je tvofen jako samostatnd obsahova jednotka a miize obsahovat rtizné druhy objektt
je pfehledné strukturovana a napomaha logickému ¢lenéni prezentace, ¢imz je podporovéano
jeji srozumitelné a ptehledné zpracovani. Na obrazku 2 je znazornéna ukézka rozhrani
aplikace Microsoft PowerPoint, kde jsou zobrazeny hlavni ovladaci prvky pro tvorbu a

upravu prezentaci [5].

Za zékladni funkci je povazovana uprava textu, ktera zahrnuje Siroké moznosti
formatovani — zménu typu pisma, velikosti, barvy, zarovnani, vyuziti odrazek, ¢islovani
nebo pouziti styld. V PowerPointu jsou dale nabizeny névrhové motivy, které zajiStuji
jednotny vzhled celé prezentace. Uzivatelim je umoznén vybér z pfedpfipravenych Sablon,
piipadné muze byt vytvotren vlastni navrh, ktery odpovida vizualnimu stylu skoly, firmy

nebo konkrétniho projektu [6].

Velmi dilezitou oblasti je prace s grafickym a datovym obsahem. V PowerPointu je
umoznéno vkladani obrazkl, tvarfi, ikon, infografik a pouziti nastroje SmartArt pro
znazornéni strukturdlnich vztahti. V oblasti dat je vyuzivano tabulek a riznych typt graft —
bud’ vytvotenych piimo v PowerPointu, nebo importovanych z Excelu. Timto zptisobem

jsou efektivné zobrazovana ekonomicka data, vysledky analyz nebo srovnavaci piehledy [5].

Prezentace mohou byt déle obohaceny o multimedidlni obsah, jako jsou videa, zvukové
zdaznamy nebo komentafe pfednaSejiciho. Tyto prvky mohou byt doplnény o animace
jednotlivych objektti €1 prechody mezi snimky, které zvysuji vizualni pfitazlivost a podporuji
vnimani prezentace ze strany publika. Animace by mély byt vyuZivany stiidmeé a Gcelné —

jejich ukolem je podpofit sdélované informace, nikoliv odvadét pozornost.

V PowerPointu jsou rovnéZ obsazeny nastroje pro fizeni samotného prib&hu
prezentace. Je umoznéno nastaveni ¢asovani snimku, vyuziti prednaSejiciho rezimu, export
prezentace do formatu PDF, videa ¢i souboru pro online sdileni. Diky podpofte cloudovych
funkci a integraci s Microsoft Teams je prezentace mozné snadno sdilet, upravovat a

prezentovat i na dalku [7].
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Obrazek 2 Ukézka rozhrani aplikace Microsoft PowerPoint
1.3.3 Vyuziti PowerPointu ve vyuce informatiky pro ekonomy

Microsoft PowerPoint je dlouhodob¢ nezbytnou soucasti vyuky informatiky napfic vSemi
stupni vzdélavani. V kontextu ekonomickych oborii mé vSak jesté vétsi vyznam, protoze je
studentim umoZnéno rozvijet nejen technické dovednosti pii tvorbé prezentaci, ale
predevsim schopnost efektivné prezentovat odborna témata, analyzovat data a sdé€lovat

zaveéry v logické a vizualné srozumitelné formé.

Vyuka prace s timto programem zacind u zakladnich principli — studentim je
piedstavovana struktura prezentace, zptuisob vytvareni jednotlivych snimkt a spravné pouziti
textu, barev, typografie a grafiky. Dale je demonstrovano vkladani obrazki, tabulek a grafti,
které se stavaji nezbytnymi pii zpracovani ekonomickych udaji. Vyznamnou roli hraji 1
nastroje jako SmartArt nebo rizné diagramy, pomoci nichZ je umoZnéno piehledné

znazornéni organizacnich struktur, ekonomickych vztahti nebo ¢asovych posloupnosti [5].

V pokrocilejsi casti vyuky jsou studentim piedstavovany piechody mezi snimky,
animace a vkladani multimedialnich prvki. Cilem této ¢asti je zvySeni atraktivity prezentace,
aniz by tim byla naruSena jeji obsahova stranka. Je kladen diiraz na to, aby vizudlni efekty
podporovaly sdéleni a neodvadély pozormost posluchact. Rovnéz je prezentovana tvorba
poznamek pro prezentujiciho, které napomahaji ke strukturovani vykladu a udrZeni

soustfedéni na dané téma.

V ramci ptipravy prezentaci seminarnich 1tymovych projekta je PowerPoint vyuzivan
studenty ekonomickych oborti. Nejcastéji jsou zpracovdvany prezentace zamétfené na

finan¢ni analyzy, marketingové strategie, podnikatelské plany nebo hodnoceni efektivity
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podniku. Prezentace byvaji Casto vytvareny v kombinaci s dalSimi nastroji — naptiklad Excel
pro datovou ¢ast, Word pro zpracovani vykladu a PowerPoint pro vysledné prezentovani.
Tim je piirozené procvi¢ovana prace s informacnimi technologiemi, kterd je v ekonomii

béznou praxi [6][7].

Pti praci s PowerPointem jsou studenty postupné osvojovany dovednosti, které
naleznou uplatnéni nejen ve skole, ale 1 pozdéji v praxi. Jsou rozvijeny naptiklad schopnosti
vizudlniho premysleni, piehledného uspotfadani informaci a efektivniho prezentovani
mysSlenek pifed ostatnimi. Ve vyuce ¢asto vznikaji prezentace ve skupindch —jednotlivé Casti
jsou rozdéleny mezi studenty a vysledek je nésledné prezentovan pied tifidou. Timto
zpisobem je piirozené¢ podporovana tymova spoluprace i schopnost vystupovani na

vetejnosti, coZ jsou dovednosti v ekonomickém prostredi velmi cenéné.

PowerPoint se osvédCuje 1 v rdmci modernich vyukovych metod, jako jsou tzv.
obracené hodiny (flipped classroom), kdy jsou vyukové materidly studovany samostatné
doma a ve vyuce poté probihd diskuse, rozbor nebo tymova prace. V ramci této metody je
PowerPoint ze strany vyucujicich bézné vyuzivan k tvorb&é vyukovych prezentaci

doplnénych o multimédia, zvukovy komentaf nebo odkazy na externi zdroje [8].

Je dilezité si uvédomit, ze cilem vyuky prace s PowerPointem neni pouze zvladnuti
technickych funkci programu. Skute¢ny piinos spoc¢iva v rozvoji komunikacnich schopnosti
studentll, zejména pokud jde o prezentaci odbornych témat z oblasti ekonomie. Vyuka je
koncipovana tak, aby byly myslenky a zavéry prezentovany srozumitelné, logicky a vizualné

ptitazlivou formou [7][6].

1.3.4 Praktické vyuziti PowerPointu v ekonomické a administrativni ¢innosti

v

V soucasném ekonomickém prosttedi hraje PowerPoint diileZitou roli pfi komunikaci napfi¢
firmami, institucemi i vefejnou spravou. Diky své jednoduchosti, pfehlednému rozhrani a
moznosti kombinace textu, grafiky a datovych prvkl se stal béZnym néstrojem nejen pii
marketingovych nebo obchodnich prezentacich, ale 1 pfi internich poradéach, reportingu a

vzdélavani zaméstnancu.

V oblasti finan¢niho fizeni slouzi PowerPoint k prezentaci vysledki hospodateni,
vykazl zisku a ztrat, rozpoctovych navrhii nebo investicnich analyz. Prezentace jsou Casto
propojovany s Excelem — tabulky a grafy vytvofené v Excelu jsou do prezentace
importovany a slouzi jako podklad pro rozhodovéani vedeni ¢i pfedstavenstva. Vizudlni

podoba dat pfitom napomaha lepSimu pochopeni ¢iselnych udajt, trendi a souvislosti [5].
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V marketingu se PowerPoint Casto vyuzivd k predstaveni produktl, reklamnich
kampani nebo vysledkil z prizkuma trhu. Diky svym grafickym moznostem je umoznéno
rychlé vytvoreni materiali, které plisobi profesionalné a daji se snadno pouzit jak pro interni
potieby, tak pii komunikaci s vefejnosti. Vizudlni stranka prezentace je v tomto piipadé
zasadni, protoze vyrazné ovlivituje to, jak bude sdé€leni vinimano zédkazniky nebo obchodnimi
partnery [7].

Z pohledu lidskych zdroji a firemniho vzdélavani se PowerPoint hojné¢ vyuziva pfi
Skolenich, onboardingovych prezentacich a instruktdaZnich materidlech. Informace jsou
prezentovany srozumiteln€, systematicky a v souladu s vizudlni identitou organizace.
Prezentace lze doplnit multimédii (napf. instruktdznim videem), animacemi ¢i poznamkami

lektora, coz zvySuje jejich efektivitu [6].

Diky integraci PowerPointu do cloudového prostiedi Microsoft 365, konkrétné pres
OneDrive a Microsoft Teams, je mozné prezentace sdilet a upravovat v redlném case. Tato
funkce vyrazné usnadiuje tymovou spolupraci napiiklad pfti ptipravé podkladii na poradu,
prezentaci vysledkl projekti nebo pti vyhodnoceni vyvoje trhu. Z vyzkumu Jana Bartoné
(2023) vyplyva, ze pravé moznosti online sdileni a spoluprace v PowerPointu jsou vysoce
ocetlovany jak ve Skolnim prostfedi, tak mezi odborniky z praxe, kde je nastroj aktivné
vyuzivan. Moznost spoluprace vice uzivatelll na jedné prezentaci ptispiva k vyssi efektivité

prace a zajistuje dostupnost stejnych informaci pro vSechny Cleny tymu [8].

1.3.5 Shrnuti

PowerPoint uz davno neslouZi jen k vytvareni prezentaci, ale stal se béZnym nastrojem pro
sdileni informaci jak ve vyuce, tak 1 v pracovnim prostfedi. Ve vyuce informatiky je
studentim ekonomicky zaméfenych oborit usnadiiovano pochopeni zakladi efektivni
vizualni komunikace. Pfi praci s prezentacemi jsou zaroven procvicovany schopnosti

logického uspofadéani obsahu, prace s daty a srozumitelné prezentace vysledk.

V prostiedi podnikani a ekonomickych instituci nachazi PowerPoint uplatnéni pfi celé
fad¢€ ukoli — od prezentace vysledkli hospodateni pies ndvrhy projektii a rozpocti az po
Skoleni zaméstnancii nebo prezentace pred investory. Vyhodou tohoto nastroje je také
propojeni s dalsimi aplikacemi Microsoft 365 a moznost online spoluprace prosttednictvim

cloudovych sluzeb.
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Umét pracovat s PowerPointem dnes patii mezi zékladni dovednosti, které se od
absolventli ekonomickych obori bézné¢ ocekavaji. Vyuziva se vSude tam, kde je potfeba
predstavit informace srozumiteln€, piehledné a vizualn€ atraktivnim zplisobem, at’ uz pfii

studiu, nebo pozdé&ji v zaméstnani.

1.4 Microsoft Excel

1.4.1 Uvod

Microsoft Excel je jednim z nejpouzivanéjSich tabulkovych editorti, ktery je soucasti
kancelafského baliku Microsoft 365. Jeho primarni funkci je zpracovani dat — jejich
shromazd’ovani, usporadani, vypocty, analyza a prezentace. Pro svou univerzalnost se stal
nepostradatelnym néstrojem nejen ve vzdélavani v oblasti informatiky, ale predevsim v

kazdodennim pouziti v ekonomice, financich, obchod¢ i1 spravé [9].

Excel je silnym nastrojem vhodnym pro manipulaci s daty rizného druhu — od tvorby
tabulek, pfes vypoCty s vyuzitim vzorcti a funkci, az po generovani grafli a vyuziti
pokrocilych nastroji pro analyzu. Je vyuzivan jak pro jednoduché vypocty a tvorbu
prehlednych tabulek, tak i pfi pokrocilé analytice ve financich, kde nachazi uplatnéni

nastroje jako kontingencni tabulky, slozitéjsi funkce ¢i makra vytvarena v jazyce VBA [10].

V ramci vzdélavani v informatice je Excel vniman jako kli€ovy nastroj pro ziskavani
praktickych schopnosti v oblasti zpracovani dat. Namisto pouhého vkladéani dat a vytvareni
tabulek je studentlim pfedstavovédna struktura dat, jejich vyznam a zplsoby optimalni
vizualizace vysledk. Vyuka zahrnuje jak zakladni principy prace s programem, tak i
praktické vyuziti funkci v simulovanych redlnych situacich. Béhem vyuky jsou aplikovany
modelové ulohy, jako je vypocet mezd, sledovani vydaji, analyza prodejnich dat ¢i tvorba

jednoduchych finan¢nich modelt [11].

Excel se v profesnim zivoté ekonomt uplatiuje v Siroké skale ¢innosti — od kazd odenni
prace s rozpoCty, evidencemi a vykazy, az po slozit&jsi datové modelovani, predikce a
podklady pro strategické rozhodovani. Jeho znalost je proto v ekonomické praxi povazovana

za jednu ze zakladnich vlastnosti ekonoma [12].

1.4.2 Hlavni funkce Microsoft Excel

Microsoft Excel je jednim z nejpouzivangjSich tabulkovych editorti, ktery je soucasti

kancelarského baliku Microsoft 365. Jeho primarni funkci je zpracovani dat — jejich
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shromazd’'ovani, usporadani, vypocty, analyza a prezentace. Pro svou univerzalnost se stal
nepostradatelnym nastrojem nejen ve vzdélavani v oblasti informatiky, ale predevsim v

kazdodennim pouziti v ekonomice, financich, obchod¢ i spravée [9].

V Excelu je mozné vytvaiet grafy nejriznéjSich druhd — sloupcové, spojnicové,
kolaCové, pruhové nebo kombinované. Tato funkce slouzi k vizualizaci dat, coz napomaha
lepSimu porozuméni trendlim a vztahiim mezi hodnotami. V ekonomii jsou grafy vyuzivany
tteba pro zobrazeni vyvoje ndkladid, porovnani trzeb v jednotlivych obdobich nebo k

prezentaci rozpo¢tovych odchylek.

Velmi uzitecnym nastrojem jsou také kontingencni tabulky, které slouzi ke shrnuti a
zhodnoceni rozsahlych dat. S pomoci par kliknuti je mozné sestavit piehledy a vystupy, které
by jinak pottebovaly sloZit&jsi vypocty nebo tfidéni. Kontingencni tabulky nachazeji
uplatnéni naptiklad pti kategorizaci nékladi, analyze prodejnich dat dle oblasti nebo pii

vypoctu prumeérti v jednotlivych skupinach dat [11].

Nabizeny jsou 1 nastroje pro automatick¢ formatovani, napiiklad podminéné
formatovani, které umoziuje vizualné odlisit hodnoty spliujici urcitou podminku (tfeba
zédporn¢ hodnoty, vynosy nad primérem a tak dale). To usnadiiuje orientaci ve velkém
mnozstvi dat a zvyraznuje kli¢ové informace, coz je velmi uzitecné pii rozhodovani v praxi

firem.

Dalsi kli¢ovou skupinou nastroju je filtrovani a tiidéni dat, diky kterym lze efektivné
pracovat s rozsahlymi tabulkami. S jejich pomoci 1ze snadno ziskat specifické zaznamy dle
zadanych kritérii, tfeba zobrazit jen polozky s vys$§im vynosem nez stanovena castka, nebo
sefadit zdkazniky podle trzeb.

K dispozici jsou také datové nastroje, jako je ovétreni dat, slu¢ovani bunck, odstranovani

reportll nebo ekonomickych modeli.

Pro ucely simulaci a planovani jsou vyuZzivany ndstroje jako Scénate, Datova tabulka,
pfipadné Resitel, ktery umoziiuje hledani optimalniho feseni daného problému pii zadanych
podminkach. Tyto néstroje nachazeji uplatnéni napf. pii planovani kapacit, alokaci zdroju
nebo pii vypoctu minimalnich néklad.

Mozné je také propojeni dat mezi listy a soubory, coz vyrazné zefektivituje praci s
vétsimi projekty. Pomoci funkci jako POKUD, INDEX nebo SVYHLEDAT lze vytvaret

interaktivni piehledy nebo dashboardy reagujici na vstupni hodnoty. Pro lepsi pfedstavu o



28 UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky

uzivatelském prostfedi Microsoft Excel a jeho nastrojich je na obrazku 3 uvedena ukazka

hlavniho rozhrani programu [9][10][12].

lllll

Obrazek 3 Ukézka rozhrani aplikace Microsoft Excel
1.4.3 Vyuziti Excelu ve vyuce informatiky pro ekonomy

Vyuka Microsoft Excelu piedstavuje dulezitou soucast piipravy studentll ekonomicky
zamétenych obort. Excel totizneslouZi jen jako néstroj pro praci s tabulkami, ale také jako
prosttedek, prostfednictvim kterého je podporovan rozvoj analytického mysleni, schopnosti

prace s daty a prezentace vysledkii prehlednym zplisobem.

V ramci vyuky informatiky jsou studentim piedstavovany rizné datové typy, jejich
spravné zadavani, strukturovani a nasledné zpracovani. Zékladem je prace s tabulkami —
zadavani hodnot, formatovani bunék a elementarni operace s daty. Na zacatku vyuky jsou
zafazovany jednoduché ukoly, jako je vypocet celkové c¢astky, pramémych hodnot,

nachdzeji uplatnéni pfi feSeni redlnych ekonomickych situaci [3].

Diilezitou soucasti vzdélavani je téz porozuméni logice funkci a vztahlim mezi udaji.
Béhem vyuky je pracovano s funkcemi jako KDYZ, SVYHLEDAT, INDEX,
POZVYHLEDAT, které jsou bézné vyuzivany pii evidenci pracovnikl, tvofeni
rozpoctovych formulafti nebo analyze ndkladl. Soucasné je prezentovan pfistup, v ramci

kter¢ho nejsou jednotlivé funkce vnimany jako samostatné nastroje, ale jako propojeny

vvvvvv
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Soucasti vyuky je 1 tvorba vizualnich vystupt — grafli, dashboardti a kontingen¢nich
tabulek. Tyto nastroje napomahaji nejen k provedeni vypoctl, ale také k piehledné a
srozumitelné prezentaci vysledki. Pravé schopnost jasné piedat data a formulovat zavéry je

v ekonomii Casto dilezita [10].

Prace v Excelu zaroven rozviji dovednosti, jako je organizace prace, logické uvazovani
a hledani efektivnich feSeni. Ve vyuce jsou studentim zadéavany tkoly vychazejici z praxe
—napiiklad tvorba faktury, vypocet mzdy, planovani vyroby nebo sledovani finan¢nich toku.
Tim je zajisténo, Ze ziskané dovednosti maji realny piesah do jejich budouci profesni drahy,

coz pfirozené zvySuje motivaci [12].

V ramci moderni vyuky se stile Castéji vyuziva tymova spoluprace na sdilenych
dokumentech v prostiedi Microsoft 365. Timto zpiisobem jsou studentiim piedavany
praktické dovednosti spojené s kolektivni praci, jako je komentovani, sledovani verzi nebo
spolecné upravy dokumentu v redlném case. Tento pfistup dobie reflektuje zplisob prace v
realném firemnim prostfedi, kde je spoluprace v tymu a vyuzivani cloudovych néstroji

béZnou soucasti kazdodenni prace [8].

1.4.4 Praktické vyuziti Excelu v ekonomické a administrativni ¢innosti

Excel se v ekonomice zatfadil mezi nejrozsifenéjsi pomuicky pro denni préci s daty, planovani
a rozhodovani. Diky své jednoduchosti, snadnému ovladani a moznosti zpracovavat velké
mnozstvi dat je Excel vnimén jako vhodnévolba nejen pro malé firmy, ale i pro mezinarodni

korporace a vefejné organizace.

Jednim z nejbeéznéjSich zpiisobli vyuziti Excelu je tvorba rozpoctl a finan¢nich pland.
S pomoci tabulek, vzorcti a funkci Ize snadno sestavit ndvrh rozpoctu, spocitat odchylky od
planu, sledovat naklady ¢i analyzovat vynosy jednotlivych oddé€leni nebo produkti. Diky
propojeni bun¢k mohou byt vytvafeny dynamické modely, které reaguji na zmény vstupnich

dat, coz umoziuje rychlé vyhodnoceni riznych scénati [9].

Excel je také hojn€ vyuzivan pro reporting — pravidelnou piipravu zprav pro vedeni
spole¢nosti nebo investory. Jsou v ném vytvaieny jasné souhrny, grafy a dashboardy, které
vizualn¢ usnadiuji pochopeni Ciselnych tdaji. Diky funkcim, jako jsou SUMIFS, IF,
INDEX nebo INDIRECT, je umoznéna automatizace sbéru a analyzy dat z riznych oblasti

nebo listd, coz Setii cas a minimalizuje riziko chyb [10].



30 UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky

Dalsi doménou je analyza dat z prodeje, kde je Excel vyuzivan pii monitorovani obratu,
marze, navratnosti investic ¢i chovani zékazniki. S vyuzitim kontingen¢nich tabulek mohou
byt agregovana data dle riznych kritérii (Casovy interval, region, produkt) a generovany
pozadované vystupy pro fizeni podnikovych procesi. Tyto sestavy Casto slouzi jako podklad

pro formulaci marketingovych strategii nebo optimalizaci produktového portfolia [12].

Excel je rovnéz pouzivan pro vypocet plati a vedeni evidence pracovniki, a to jak v
malych spolecnostech, tak 1 ve vétSich firmach. Byvaji v ném vytvéafeny Sablony pro
kalkulaci hrubé a Cisté mzdy, odvodi, dovolené, pracovni neschopnosti a dalSich tdaji.
Pomoci validace dat a zamykani bunék je zajiSt€na ochrana diilezitych vzorcii a presnost pii

praci vice uzivateld s jednim dokumentem.

Vefejnd sprava a neziskovy sektor vyuzivaji Excel pfi monitoringu grantii, vedeni
zaznamil o projektech, analyze statistickych dat a alokaci finan¢nich zdroji. Schopnost
importu a exportu dat do jinych systému posiluje jeho kompatibilitu a umoznuje vyuZiti i

mimo kancelafské prostredi [11].

Vyznamny piinos ma Excel také pfi automatizaci vypocétl v pravideln€¢ opakovanych
¢innostech. Pomoci maker a VBA (Visual Basic for Applications) mohou byt vytvareny
nastroje, které zrychluji opakujici se operace — napiiklad generovani mési¢nich vykaz,
kontrola duplicit, hromadné kopirovani ¢i filtrovani dat. V ekonomii je timto zpiisobem
mozné usetfit znacné mnozstvi Casu, snizit riziko chyb a zvysit efektivitu administrativnich

¢innosti [12].

1.4.5 Shrnuti

Microsoft Excel patii mezi zdkladni nastroje pro praci s daty a je Siroce vyuzivan nejen ve
vyuce informatiky, ale 1 v bézné ekonomické praxi. Je umoznéno efektivni zpracovani,
analyza a vizualizace dat,¢imz je usnadnénaorientace v informacich a nasledné rozhodovani
na jejich zédkladé.

Vyuka na ekonomicky zaméfenych Skoldch béZné zahrnuje praci s Excelem, ktery
neslouZi jen ke zvladnuti zdkladnich vypocti. Béhem vyuky jsou feSeny praktické ukoly,
jako je sestaveni rozpoctu, sledovani financnich tokl nebo vizualizace dat pomoci graft a
prehlednych vystup. Pfi praci s Excelem jsou zaroven rozvijeny dilezité dovednosti, jako

je logické mysleni, analyticky piistup k datim a efektivni vyuzivani digitalnich néstroju.
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Z praktického pohledu se Excel ukazuje jako nepostradatelny néstroj pro tvorbu sestav,
finan¢nich plant, reportii a personalni agendy. Poskytuje rozsahly vybér funkci a nastroji, a
navic umoznuje automatizaci prostfednictvim maker a kooperaci v cloudovém prostiedi. Z
tohoto dtiivodu je ovladani Excelu kli¢ovou vlastnosti pro kazdého absolventa ekonomického

studia.

1.5 Microsoft 365

1.5.1 Uvod

Microsoft 365, diive oznafovany jako Office 365, predstavuje moderni cloudovou
platformu, kterd propojuje kancelaiské aplikace s nastroji pro spolupraci, komunikaci a
spravu dokumentl. Na rozdil od starSich verzi Microsoft Office, které byly urc¢ené hlavné
pro pouziti na jednom pocitaci, je Microsoft 365 dostupny jako ptfedplacena sluzba.
Uzivatelim je timto zajistén pfistup k dattim a néstrojim prakticky odkudkoli, nezavisle na

zafizeni nebo misté, kde se praveé nachazeji [13].

Jednou z hlavnich pfednosti této platformy je jeji propojeni a dostupnost. K dispozici
jsou jak desktopové aplikace (napt. Word, Excel, PowerPoint), tak jejich online varianty,
které umoznuji praci v redlném case, sdileni soubort a spolupraci v tymu. Diky nastrojim
jako OneDrive, SharePoint nebo Microsoft Teams jiz Microsoft 365 neslouZzi jen jako bézny

kancelatsky balik, ale pfedstavuje komplexni feSeni pro praci [15][14].

Microsoft 365 je oblibeny jak ve vzdélavani, tak ve firmach pfedevSim diky své
vSestrannosti, bezpecnosti a snadné dostupnosti. V ramci této platformy je umoznéna
spoluprace na dokumentech, sdileni materialli, tvorba prezentaci nebo planovani projekti —
a to vSe v prostfedi jednoho integrovaného systému. Vyhodou je rovnéz moznost spravy

verzi, nastaveni pfistupovych prav a ukladani dat do online tlozisté [8][13].

Ve vyuce informatiky pro ekonomy je Microsoft 365 vniman jako pfirozeny nastroj,
ktery spojuje klasické dovednostiprace s dokumenty, tabulkami a prezentacemi s modernimi
moznostmi online spoluprace. Webové verze Wordu, Excelu a PowerPointu umoznuji
pohodlnou praci i pfi distanéni vyuce, zatimco nastroje jako Teams nebo OneDrive

usnadiiuji komunikaci a organizaci studijnich material.
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1.5.2 Hlavni funkce a nastroje Microsoft 365

Microsoft 365 stoji na principu propojenych cloudovych sluzeb a aplikaci, které podporuji
individudlni praci 1 tymovou spolupraci. Hlavni vyhodou je kombinace klasickych
kancelaiskych aplikaci s online nastroji, diky cemuz je umoznén piistup ke vS§em potiebnym
funkcim odkudkoli a kdykoli — postacuje pouze piipojeni k internetu. Na obrazku 4 je
znazoreéna ukézka rozhrani sluzby Microsoft 365, kde jsou viditelné jednotlivé aplikace a

nastroje dostupné v ramci piedplatného [13].
Mezi klicové aplikace, které jsou v rdmci Microsoft 365 dostupné, patii:
e Microsoft Word — textovy editor pro vytvareni a Upravu dokumentti
e Microsoft Excel — tabulkovy procesor pro vypocCty, analyzy a modelovani dat
e Microsoft PowerPoint — néstroj pro tvorbu prezentaci
e Outlook — e-mailovy klient s kalendafem a planovacem tkola
e OneNote — digitalni poznamkovy blok
e Teams — platforma pro online komunikaci, vyuku a spolupraci
e OneDrive — cloudové tlozisté s moznosti sdileni souborti
e SharePoint — pokrocily nastroj pro spravu obsahu a interni firemni portaly

Diilezitou vlastnosti téchto aplikaci je jejich dostupnost online i na pocitaci — prace na
dokumentu mliZe byt zahajena v prohliZze¢i a nasledné pokracovana v desktopové verzi, aniz
by doslo ke ztraté dat nebo formatovani. VSechny zmény se pribézné ukladaji na cloudové

ulozisté¢ OneDrive, které nabizi verzovani dokumentd, nastaveni pfistupu a zdlohovani [15]

[14].

Kooperace vice uZivatelii v redlném case je v Microsoft 365 plné¢ podporovana. Tato
funkce je zvlasté ocenovana ve Skolach a firmach, kde je tfeba soubézné pracovat na
dokumentech, tabulkach nebo prezentacich. Pomoci Teamsu lze zakladat online tfidy,
organizovat online schiizky, vést vyuku nebo pracovni porady. Platforma Teams navic
obsahuje nastroje jako sdileni obrazovky, chat, planovani schizek ¢i ukladani vyukovych
materidld.

Vyznamnou vyhodou platformy je automaticka aktualizace a udrzba. Pfistup k

nejnovejsi verzi aplikaci je uzivatelim zajistén pribézné, bez nutnosti ruéni instalace. Tim
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se snizuji naroky na IT spravu ve Skolach 1 firmach, roste bezpecnost systému a zajistuje se
kompatibilita napfi¢ zatizenimi [8].

Microsoft 365 je nabizen v né¢kolika licencnich variantach — pro jednotlivce,
domacnosti, Skoly i firmy. Vzdélavaci instituce mohou ¢asto vyuzit bezplatné plany v rdmci

programu Microsoft for Education, coz podporuje digitalizaci vyuky a usnadiiuje piistup

studentti k modernim technologiim [13].

Aplikace
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Obrazek 4 Ukazka webového rozhrani Microsoft 365
1.5.3 Vyuziti Microsoft 365 ve vyuce informatiky pro ekonomy

Zatazeni Microsoft 365 do vyuky informatiky pfinasi fadu vyhod, diky nimZ je podporovén
rozvoj dovednosti, tymova spoluprace a efektivni prace studentl s informacemi. Diky
propojeni klasickych kancelafskych programti s modernimi cloudovymi nastroji je zajiSténo

flexibilni prostfedi vhodné jak pro prezencni, tak i pro distan¢ni vyuku [8].
Pti vyuce ekonomicky zamétenych obort je Microsoft 365 vyuzivan napiiklad pro:

Tvorbu vyukovych materialti v aplikacich Word, Excel a PowerPoint

Spolupréci studenti na sdilenych souborech ptes OneDrive

Online komunikaci a vyuku prosttednictvim Microsoft Teams

Organizaci kurzii a vyukového obsahu v ramci SharePointu nebo OneNote

Kli¢ovym nastrojem pro vyuku je Microsoft Teams, jenz funguje jako hlavni prostor
pro komunikaci studenti a vyuc€ujicitho. V ramci tymt je mozné planovat vyuku, sdilet

dokumenty, pfidavat ukoly, poskytovat zpétnou vazbu i1 potfadat videokonference.



34 UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky

Zkusenosti z praxe ukazuji, ze prostiedi Teams je studenty rychle osvojovano a je cenéna

moznost konzultaci na dalku ¢i tymové prace i mimo béznou vyuku [15].

Vyznamnou vyhodou je moznost skutecné tymové spoluprace na dokumentech v
realném case. Na tabulkach, vypoctech, prezentacich nebo textech mize byt pracovano
soucasné, pfi¢emz provadéné Upravy jsou vzijemné viditelné a ukoly lze snadno rozdélit.
Tim jsou kromé technickych dovednostirozvijeny také schopnosti komunikace, planovani

prace a prevzeti odpovédnosti za vlastni ukoly.

Diky cloudu jsou materidly dostupné kdykoli a odkudkoli, coz je vyhodné pfi
samostatném studiu i hybridni vyuce. Pedagogiim je umoZnén piehled o praci studentd,
piistup k historii uprav a moznost hodnoceni jednotlivych piispévka. Tim je podporovana

kvalita vyuky i aktivni zapojeni studentt.
Z pedagogického hlediska Microsoft 365 usnadniuje:
e fizeni vyukovych projektii
e sledovani pokroku jednotlivell 1 tymut
e zavadéni modernich metod vyuky (flipped classroom, blended learning)
e atimje podporovana digitalizace vzd¢lavani v souladu s pozadavky soucasného trhu
prace [13][14]
1.5.4 Praktické vyuziti Microsoft 365 v ekonomické a administrativni ¢innosti

Microsoft 365 dnes ve firmach neplni jen roli bézného kancelatského nastroje, ale stal se
dilezitym prvkem pro zefektivnéni komunikace, spravu dokumentti i tymovou spolupraci.
Diky své dostupnosti na riznych zafizenich, flexibilit¢ a pravidelnym aktualizacim je

vhodny jak pro mensi podniky, tak i pro vétsi firmy nebo organizace vefejného sektoru.

Jedna z hlavnich vyhod je moznost sdileni a spravy verzi dokumentti. Na stejném
dokumentu, tabulce nebo prezentaci miize byt pracovdno soucasné, pfiCemz zmény se
automaticky ukladaji. To vyznamn¢ zvySuje efektivitu tymové prace, snizuje riziko duplicit

a zajist'uje transparentnost v celém procesu tvorby dokumentt [8].

Microsoft Teams v realném svété slouzi k realizaci online setkani, diskuzi, vzdélavani
a projektového managementu. V praxi byva nasazovan pro organizaci zakéazek, koordinaci

prace v tymu nebo jako digitdlni alternativa klasického intranetu. Integraci s dalSimi
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aplikacemi (napi. Excel, Planner, Power BI) jsou rozsifovany jeho moZnosti a je umoznéna

komplexni sprava ekonomickych operaci [14].

Outlook, jakozto nedilnd soucast sady 365, se neomezuje pouze na posilani
elektronické posty. Zahrnuje i komplexni spravu pracovniho dne — planovani setkani, sdileni
kalendafii a organizaci ukoli. Diky provéazanosti s dal$imi aplikacemi mize byt napiiklad
udélost v Teams vytvofena automaticky na zaklad¢ pozvanky, nebo miize byt termin revize

smlouvy naplanovan piimo v prostfedi SharePointu.

Jedna z hlavnich vyhod Microsoft 365 v oblasti ekonomiky je bezpe€nost a fizeni
pfistupovych prav. Piistup k jednotlivym dokumentiim muize byt pfesné nastaven — v¢etné
opravnéni pro upravy nebo pouze pro cteni. K ochrané dat se vyuzivaji rizné trovné
zabezpeceni, véetné¢ dvoufazového ovéteni nebo auditnich zdznama. Takové funkce jsou
klicové zeyména pii praci s citlivymi informacemi, jako jsou smlouvy, rozpocty nebo

vysledky ucetnictvi [15].
Microsoft 365 je ekonomickymi subjekty vyuzivan také pfi:
e zpracovani pravidelnych reportl a piehledit v Excelu s naslednym sdilenim ptes
OneDrive
e automatizaci schvalovacich procesti pomoci Power Automate
e tvorbé sdilenych formulait ptes Microsoft Forms

o koordinaci marketingovych kampani a komunikace se zdkazniky

Timto zptisobem je podporovana digitalizace podnikovych procest, zrychlovan tok

informaci a napomahano lepSimu rozhodovani na zédklad€ piesnych a aktualnich dat [13].

1.5.5 Shrnuti

Microsoft 365 je moderni cloudova platforma, ktera kombinuje klasické kancelafské
aplikace a nastroje pro tymovou praci, komunikaci i efektivni spravu dokumentl. Jeho
piednosti je nejenom dostupnost odkudkoli a z jakéhokoli zafizeni, ale rovnéZ moznost

pracovat online i offline, v redlném Case a soub&ézné s ostatnimi uzivateli.

Ve vyuce informatiky pro ekonomy je prostfednictvim Microsoft 365 podporovan
rozvoj digitalnich dovednosti, spoluprace mezi studenty a moderni zpisoby vyuky. Diky
propojeni aplikaci jako Word, Excel, PowerPoint, Teams nebo OneDrive maze byt vyuka

realizovana 1 mimo fyzickou tiidu, naptiklad distanéné nebo hybridné. Timto zpisobem jsou
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studentlim ptfedavany nejen technické znalosti, ale 1 zasady efektivni tymové komunikace a

sdileni dat.

V hospodaiském déni je Microsoft 365 vyuzivan v segmentech, jako je reportovani,
vedeni projektd, sprava smluv, rozvrhovani nebo datové analyza. Diky funkcim pro fizeni
pfistupovych opravnéni, verzovani dokumentl a bezpecné cloudové ulozisté je zajiSténa

stabilni platforma i pro préci s citlivymi daty firem.

Microsoft 365 lze celkové vnimat jako jeden ze zdkladnich néstroji soucasné digitalni
ekonomiky. Zaroven je timto nastrojem poskytovano vhodné prostiedi pro moderni

vzdélavani, které studenty ptipravuje na poZzadavky realného pracovniho zivota v 21. stoleti.

1.6 Scribus

1.6.1 Uvod

Scribus je open-source aplikace pro sazbu dokumentti a profesiondlnich tiskovych materialt.
Uplatiuje se pii tvorbé letdkd, plakati, brozur, zpravodaji 1 celych publikaci. Svym
zamétenim patii do kategorie DTP softwaru (Desktop Publishing), kam se fadi i komer¢ni
nastroje jako Adobe InDesign nebo QuarkXPress. Hlavni odliSnosti je ale jeho bezplatnost,

otevieny kod a dostupnost napfi¢ operacnimi systémy [17].

Tento program je charakteristicky rozsdhlymi moznostmi pfi praci s typografii,
usporadanim stranky, grafikou a textem. Oproti klasickym textovym editorim, jako je
napiiklad Microsoft Word, se neorientuje na linedrni zapis textu, ale na vizudlni rozloZeni a
pfesné umisténi prvkl na strance. To je dilezité zeyjména pii tvorbé tiskovin, kde zélezi na

pfesném sladéni obrazki, textovych rameckd, barev a styll.

Jako svobodny software je Scribus vyuzivan ve vzdélavani, kde je podporovano
pochopeni zakladu typografie, grafického designu a predtiskové piipravy dokumenti. Je
také uziteCny v praxi — napiiklad pro tvorbu ekonomickych tiskovin, firemnich prezentaci,
reklamnich letakt anebo hlavickovych papirti. Prace s timto programem pfispiva k rozvoji
kreativity, systematického mysleni a citu pro detail, coz jsou uzite¢né schopnosti nejen v

grafice, ale 1 v ekonomické komunikaci [18].

Z hlediska dostupnosti a funk¢nosti predstavuje Scribus bezplatnou alternativu k
placenym programim pro sazbu a upravu dokumentti — a to bez nutnosti thrady licen¢nich

poplatkii. Proto je idealni nejen pro skolstvi, ale i pro neziskové subjekty, studenty a mensi
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podniky, které se potiebuji vénovat tvorbé tiskovin, aniz by musely investovat do

nakladnych softwarg.

1.6.2 Hlavni funkce a moZnosti programu

Scribus je charakteristicky Sirokou Skélou néstrojii, které umoznuji vytvareni dokumentti s
profesiondlni kvalitou sazby. Jeho uzivatelské rozhrani vychazi z principu prace s objekty,
které se umistuji do jednotlivych vrstev na strance. Zakladnimi stavebnimi prvky jsou
textové a obrazové ramecky, tvary, cary a seskupeni objektli, které lze presné umistit,

zarovnavat a stylovat. Ukdzka rozhrani aplikace Scribus je zobrazena na obrazku 5.

Rozvrzeni a miizky — V prosttedi Scribusu je umoZnéno podrobné nastaveni stranky,
veetné rozméra, okrajl, spadi a sloupcii. S pouzitim voditek, miizek a fixace objektl Ize
dosdhnout precizniho rozvrzeni — coz je dilezité napiiklad pfi tvorb& vicesloupcovych
brozur, letdk ¢i hlavickovych dokumentti. Nastaveni dokumentu je mozné ulozit jako

Sablonu, ktera slouzi jako podklad pro opakované pouzivané typy dokumenta.

Prace s textem — Text vlozeny do dokumentu je vzdy umistén do textovych rama, ¢imz
je umoznéna plna kontrola nad velikosti, umisténim, fonty i formatovanim. V prosttedi
Scribusu je podporovan import textu z externich souborti, sprava styli odstavcti i znakl a
prace s vicejazyénymi dokumenty. K dispozici jsou profesionalni typografické funkce, jako

jsou prostrkavani, dé€leni slov, fddkovani, zalamovani a kontrola sirotkti a vdov [17][18].

Grafické prvky a vrstvy — V Scribusu je umoznéno vkladani obrazkii v mnoha
formatech (JPEG, PNG, TIFF, SVG...) a jejich Gprava ptimo v prosttedi, napiiklad ofez,
zarovnani nebo nastaveni prihlednosti. MozZnost prace s vice vrstvami vyrazné¢ usnadnuje
organizaci slozit&jSich projektli. Vrstveny pfistup je zdsadni naptiklad pii ndvrhu casopisti

nebo marketingovych materialit [19].

Styly a Sablony — V ramci Scribusu je umoznéno vytvafeni vlastnich sad styli pro text
1 grafické prvky, coZ poméaha udrzet jednotny vzhled dokumentu a zaroven urychluje praci
pfi opakovaném navrhu podobnych materiali. Stylovani se tyka pisem, barev, vyplni, obryst
1 zarovnani. Pfedlohy stranek (Master Pages) slouzi k definovani struktury opakujicich se

elementll — napfiiklad zahlavi, zépati, ¢isel stranek nebo grafickych prvki.

Export a tisk — Jednou z hlavnich funkei Scribusu je moznost exportu do tiskového PDF
s podporou profesiondlnich standardii — vcetné rozliSeni, barevnych profili (CMYK),

ofezovych znacek, spadavky a vkladani pisem. Diky této moznosti je zajiSténo piedani
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dokumentu rovnou do tiskarny bez dalSich uprav. Dale je dostupny nahled tisku a kontrola
vystupu (Preflight Verifier), coz vyrazn¢ snizuje riziko chyb. Pro lepsi pfedstavu o
uzivatelském prostiedi Scribusu a jeho nastrojich je na obrazku 5 uvedena ukazka hlavniho

rozhrani programu. [18].
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Obrazek 5 Ukazka rozhrani aplikace Scribus
1.6.3 Vyuziti Scribusu ve vyuce informatiky pro ekonomy

Scribus, jako open-source nastroj pro DTP sazbu, poskytuje moznost osvojeni si dovednosti,
které presahuji béznou praci s textovym editorem. Vyuka s timto programem pifispiva k
pochopeni rozdilu mezi linearnim zapisem textu a grafickym rozvrzenim dokumentu, coz je
nutné pii piipravé materidl pro tisk i digitalni prezentaci. Pouzitim ramcti, styli a rozvrzeni
na strance je podporovan rozvoj prostorové piedstavivosti, peclivosti a grafické gramotnosti

[19].

V ramci ekonomicky orientované vyuky lze Scribus pouzit napiiklad pro tvorbu
marketingovych letdkl, cenikii, informacnich plakati nebo piehlednych firemnich
dokumentti. Diky tomuto propojeni jsou znalosti z ekonomickych pfedmétt kombinovény s
dovednostmi v oblasti vizualni prezentace dat a informaci. Prace v DTP prostfedi zaroven
podporuje rozvoj schopnosti zpracovavat odborny obsah tak, aby byl nejen ¢itelny a dobie

strukturovany, ale také vizualné kvalitni [18].

Z pohledu vyuky je prostfednictvim Scribusu studentlim nabizena piileZitost zapojit se

do projektové prace a vytvaiet vystupy, které maji pfesah nad ramec béznych teoretickych
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cviceni. Diky tomu je umoznéno pracovat na konkrétnich publikacich nebo tymovych
ukolech, jako je navrh skolniho Casopisu, firemnich materialtt nebo ukézkovych prezentaci.
Takovd prace zaroven piispiva k rozvoji dalSich dovednosti, napfiklad schopnosti
spolupracovat, planovat, komunikovat nebo vnimat estetickou stranku vysledného

dokumentu [20].

Dalsi vyhodou je, ze Scribus je multiplatformni a zcela zdarma, coz jej ¢ini idealnim
pro nasazeni 1 na Skoldch s mens$im rozpoctem. Diky jeho dostupnosti je umoznéna vyuka
typografie a ptipravy dokumentti bez nutnosti pofizovat drahé komeréni licence. Kazdému

studentovi je tak umozZnén piistup k plnohodnotnému nastroji i mimo skolu [17].

1.6.4 Praktické vyuziti Scribusu v ekonomické a administrativni ¢innosti

Scribus se v ekonomické praxi uplatituje predevSim tam, kde je tfeba vytvéret vizualné
kvalitni a tiskové piipravené dokumenty bez nutnosti investice do komeréniho DTP
softwaru. Diky svému zaméfeni na precizni sazbu a praci s tiskovymi vystupy je vhodnym
nastrojem napiiklad pro malé a stfedni podniky, které potiebuji tvofit propagacni materialy,
ceniky, vyro¢ni zpravy, vizitky nebo interni tiskoviny. Jeho vyhodou je svobodna licence a
multiplatformni dostupnost, coz umoziuje jeho vyuziti napfi¢ organizacemi s riiznymi

technickymi podminkami [18][20].

V marketingu je Scribus vyuzivan pro tvorbu letakd, brozur, katalogl ¢i plakat s
profesiondlnim vzhledem. Diky nastrojim pro praci s barvami (napt. CMYK, Pantone),
miizkdm, typografii a exportu do PDF Ize dosdhnout vystupu srovnatelného s komerénimi
produkty. Vyhodou je rovnéz moznost vytvaret firemni Sablony pro opakované uziti, ¢imz

se zefektivni prace.

Z administrativniho hlediska lze Scribus vyuzit pii tvorbé tiskopist, formulaii nebo
hlavickovych papirti. Dale nachazi uplatnéni pii prezentaci dat —umozituje kombinaci grafi,
tabulek a textu v jednom dokumentu, coZ je vhodné naptiklad pfi zpracovani ekonomickych
analyz nebo vystupil z Ucetnich softwarl. Adamec uvadi, Ze diky pfesné kontrole nad
umisténim prvkii a moznostem vrstveni lze Scribus vyuzit 1 pfi tvorbé vicestrankovych

dokumentt s jednotnou grafikou, jako jsou napfiiklad ro¢enky nebo obchodni prezentace.

Pouziti Scribusu v ekonomické sféfe rovnéz piispiva k rozvoji digitalnich znalosti
zaméstnancii — zejména v oblastech, kde je kladen diiraz na vizualni prezentaci dat, firemni

image a kvalitni vysledky s minimalnimi ndklady. Diky otevienému koédu je Scribus mozné
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piizptsobit specifickym pozadavkiim firmy a propojit s jinymi ndstroji (naptiklad pro tisk

nebo export dat), ¢imz je zvySovana jeho flexibilita a moznosti vyuziti [18][19][20].

1.6.5 Shrnuti

Scribus je voln€ dostupny open-source nastroj pro sazbu tiskovin, ktery je efektivné
vyuzitelny ve vyuce i v praxi. V jeho rozhrani je umoznéno pfesné ovladani typografickych
elementd, prace s textovymii grafickymi ramci, vrstvami a vystupem ve formatu PDF/X pro

profesionalni tisk.

Ve vyuce informatiky pro ekonomy Scribus nejen zastava roli technického nastroje, ale
je zéaroven prostiedkem pro rozvoj grafické gramotnosti, estetického citéni a schopnosti
prezentovat ekonomicka data srozumitelné¢ a poutavé. Béhem prace je studentlim
predstavovano vnimani dokumentu jako vizualné uspotadaného celku, nikoli pouze jako
linedrniho textu. Tento piistup pfispiva k rozvoji jejich kreativity, kritického uvazovani a

napomaha k pochopeni souvislosti mezi obsahem, formou a cilem sdéleni.

Didaktické piinosy prace se Scribusem potvrzuje i Dostélova, ktera dokumentuje
vyuziti programu ve vyuce prostfednictvim projektové prace a tvorby Skolniho Casopisu.
Tato forma vyuky podporuje tymovou spolupraci, propojeni vice piedméti a zvySuje

motivaci zakl diky redlnym vystuptim, na kterych mohou pracovat.

Celkové lze Scribus povaZovat za pfinosny nastroj, ktery ve vzdélavani i1 praxi zahrnuje

oblast technickych dovednosti, vizualni prezentace a ekonomické komunikace.

1.7 Dalsi dostupny software pro ekonomy v informatice

V ramci vyuky informatiky pro ekonomy se kromé bézné vyuZivanych programi z
kancelarského baliku Microsoft 365 setkavaji studentitaké s dalSimi nastroji, které mohou
usnadnit praci nebo rozsitit dovednosti. Neékteré z téchto programti jsou dostupné zdarma a

vyuzivaji se napiiklad pfi tvorbé dokumentii, prezentaci nebo pii online spolupraci.

Mezi Casto pouzivané bezplatné ndstroje patii kancelaisky balik LibreOffice. Tento
software je charakteristicky moznostmi obdobnymi jako Word, Excel nebo PowerPoint a
umoziuje vytvaret textové dokumenty, tabulky i1 prezentace. Vyhodou LibreOffice je jeho
dostupnost zdarma a podpora formatu OpenDocument, ktery je povazovan za otevieny

standard [21].
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Dalsi moznosti pro praci s dokumenty je sluzba Google Workspace for Education. V
online prostfedi je umoznéno vytvareni textd, tabulek nebo prezentaci a zaroven spoluprace
na dokumentech v redlném case. Tyto nastroje jsou vhodné predevsim pii tymové praci nebo

distan¢ni vyuce [22].

Z oblasti grafiky a vizualni tvorby je vhodné zminit také online néstroj Canva. Tento
program je vyuzivan pro jednoduchou tvorbu grafickych néavrhd, jako jsou plakaty,
pozvanky nebo letaky. Studentisi zde mohou osvojit zéklady prace s designem a grafickou

upravou materiala [23].

V ekonomii mize své uplatnéni najit také program GeoGebra. Jedna se o matematicky
software, ktery slouzi pro vizualizaci dat, tvorbu grafli nebo praci s rovnicemi. Program je
vhodny napfiklad pfi vyuce statistiky nebo matematiky, kterd je soucasti studia
ekonomickych obort [24].

V oblasti online komunikace se ve vyuce ¢asto vyuzivaji nastroje Microsoft Teams
nebo Zoom, které¢ umoznuji pofaddéani online schiizek a vyuku na dalku. Pro zvySeni
interaktivity vyuky se déle vyuzivaji nastroje Padlet nebo Kahoot!, které studentim
umoznuji zapojeni do kvizli. Ukédzka rozhrani aplikace Microsoft Teams je zobrazena na

obrazku 6 [25][26][27].

Obrazek 6 Ukazka rozhrani aplikace Microsoft Teams

1.8 Zavéry z literarni reSerSe

Teoreticka Cast bakalafské prace se zamcéfila na vyhleddni a zpracovani informaci o
softwarech, které jsou vyuzivany ve vyuce informatiky pro ekonomy. Provedena reSerse

ukazala, Ze nejCastéji se ve vyuce i v praxi uplatiluji programy z kancelafského baliku
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Microsoft 365, konkrétn¢ Word, Excel a PowerPoint. VEétsi vyznam mé v soucasnosti
cloudova sluzba Microsoft 365, kterd nabizi moznost online spoluprace, sdileni dokumentt
a tymové komunikace. Tento nastroj je velmi piinosny zejména v souvislosti s rozvojem

distan¢ni a hybridni vyuky.

Zajimavym doplnénim vyuky je také software Scribus, ktery umoziuje tvorbu
profesionalné vypadajicich tiskovin a seznameni studentt s typografickymi pravidly. Prace
s timto programem rozviji nejen technické dovednosti, ale i kreativitu a cit pro vizudlni

stranku dokumentu.

Soucasti reSerSe bylo také zpracovani dalSich dostupnych nastroja, které mohou vyuku
informatiky vhodné doplnit. Jedna se naptiklad o freeware kancelafsky balik LibreOffice,
online néstroje od spolecnosti Google, graficky editor Canva nebo aplikace podporujici

interaktivni vyuku, jako jsou Padlet nebo Kahoot!

Na zéklad¢ ziskanych informaci Ize konstatovat, ze pro efektivni vyuku informatiky je
dilezité zaméfit se nejen na praci s klasickymi kanceldiskymi programy, ale také studentlim
predstavit dalSi moznosti, které usnadiuji praci a rozsifuji jejich dovednosti. Klicové je
pfedevsim praktické vyuziti softwaru, samostatné plnéni ukoll a ptiprava studentii na redlné

pozadavky praxe.
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2 NAVRH A TVORBA VYUKOVYCH MATERIALU

2.1 Navrh a struktura vyukovych materiali

Vyukové materidly, které jsou soucasti této bakalatské prace, byly vytvoreny jako podpora
cviceni v predmétu zaméfeném na zaklady informatiky pro studenty ekonomickych obort.
Cilem bylo piipravit podklady, které studentiim pomohou osvojit si praktické dovednostiv

praci s kancelafskym softwarem, a které budou zaroveii vyuzitelné v readlné praxi.

Kazdy vyukovy blok obsahuje prezentaci v délce 39 az 44 slidli. Prezentace slouzi jako
uvod do daného programu, shrnuje hlavni funkce a ukazuje moznosti vyuziti. Na prezentaci
navazuje prakticka ¢ast, ve které si studenti prostfednictvim ukold ovéri, co se naucili, a

vyzkousi si samostatnou praci s programem.

Materidly jsou tematicky rozdéleny do péti oblasti podle pfislusného softwaru —
Microsoft Word, Microsoft PowerPoint, Microsoft Excel, Microsoft 365 a Scribus. Pro
kazdy z téchto nastrojii byla vytvofena jedna nebo vice vyukovych prezentaci a k nim
odpovidajici sada praktickych ukold. Kazdy kol je doplnén feSenim, které je zpracovano
formou textu a doplnéno ilustracnimi screenshoty, jez dokumentuji jednotlivé kroky

postupu.

Celkova struktura vyukovych podkladti byla navrzena tak, aby pokryla pfiblizn¢ jeden
semestr vyuky a umozZnila efektivni propojeni teoretického vykladu s praktickym

procvicovanim.

2.2 Vyukové prezentace

V této Casti bakalaiské prace jsou predstaveny vyukové prezentace, které byly vytvoreny
jako doplitkovy podpirny material k procvieni prace v jednotlivych softwarovych
nastrojich. Prezentace byly koncipovany jako vizudlni a vykladové bloky, které slouzi k
objasnéni funkci, néstroji a postuplti v jednotlivych programech, a zdrovenn studentlim

poskytuji ndzorny tivod pied samotnou praktickou ¢asti vyuky.

Kazdé prezentace byla vytvofena s cilem piiblizit konkrétni funkéni oblasti daného
programu zpusobem, ktery je srozumitelny i pro zacatecniky. Byly voleny vyukové oblasti,
snimiz se studentibézné setkavaji pii zpracovani seminarnich praci, datovychanalyz, tvorbé

tiskovin nebo digitalnich prezentaci.
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Prezentace byly piipraveny celkem pro pét vybranych programiti: Microsoft Word,
Microsoft PowerPoint, Microsoft Excel, Microsoft 365 a Scribus. V kazdé z téchto oblasti
byla vytvofena minimalné¢ jedna vyukova prezentace, ktera shrnovala klicové funkce a

postupy prace, doplnéné o obrazové ukazky z daného programu.

Diraz byl kladen na vizudlni ptehlednost a vybér funkci, které odpovidaji Grovni a
pottebam cilové skupiny studentti. Prezentace tak tvofi logicky a nazomy dopln€k k
praktickym tloham, které byly zatazeny do vyuky, a zaroven slouzi jako samostatny studijni

material pro opakovani a procviCovani mimo vyucovani.

Soucasti prezentaci jsou také snimky obrazovky z redlného prostifedi jednotlivych
programil, které napomahaji vizualizaci probirané latky a usnadniuji orientaci v uZivatelském
rozhrani. Kazdy screenshot byl doplnén struénym a vystiznym popiskem, ktery studentlim
vysvétluje zobrazenou funkci ¢i postup. Timto zpiisobem byla zajisténa lepSi srozumitelnost

a propojeni teorie s konkrétni praxi v dané aplikaci.

2.2.1 Vyukové prezentace pro Microsoft Word

Pro praci v programu Microsoft Word byly pfipraveny tii vyukové prezentace, které jsou
zaméfeny na konkrétni oblasti, s nimiz se studenti v praxi nejCastéji setkavaji. Kazda z
prezentaci slouzi jako tvodni vyklad k tematickému bloku, na ktery bezprostfedné navazuji
praktické tkoly. Témata jednotlivych prezentaci byla volena tak, aby navazovala na béznou

vyuku v daném pfedmétu a odpovidala zakladiim informatiky pro ekonomy.

Zaklady formatovani a struktura dokumentu

Vyukova prezentace - Microsoft Word

David Pospisek
Informaéni technologie v administrativé Univerzita Tomése Bati ve Zliné
Fakulta aplikované informatiky Fakulta aplikované informatiky

Univerzita Tomase Bati ve Zliné

Obrazek 7 Ukazka jednotného grafického stylu ivodnich snimku pro Word
Prehled prezentaci:

1. Zaklady formatovani a struktura dokumentu
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Prvni vyukova prezentace je zaméfena na osvojeni zdkladnich dovednosti pii praci s
dokumentem v aplikaci Microsoft Word, zejména v souvislosti s tvorbou seminarni nebo
zavereCné prace. V prezentaci jsou vysvétleny postupy pro vytvoieni titulni strany, nastaveni
formatu dokumentu, praci s odstavci, pouziti stylli a nadpisti. Dale je ukazéano, jak vlozit

automaticky obsah, ¢islovani stranek a jak vytvofit seznam obrazkd.

Pozornost je vénovana také grafickym prvklim, jako jsou Word Art a SmartArt, pii¢emz
jsou zdlraznéna pravidla pro jejich vhodné i nevhodné vyuziti v odborném textu. Dliraz je
kladen na zachovani jednotného a prehledného vzhledu dokumentu v souladu s pravidly
odborného psani. V zavéru prezentace jsou shrnuty nejcastéjsi chyby a doporuceni pro

zavérecnou kontrolu dokumentu pted jeho odevzdanim.

Vyklad je doplnén ndzornymi ukazkami a snimky obrazovky z prostfedi Microsoft
Word, které jsou opatfeny vystiznymi popisky. Tyto vizudlni prvky napomahaji studentlim
lépe pochopit jednotlivé kroky. Prezentace slouzi jako vychozi vyukovy blok, na ktery

navazuje praktické cviceni uréené k procviceni ziskanych dovednosti.

Co musi obsahovat titulni strana

+ Nazev prace

» Jméno autora

+ Nazev skoly a rok

+ Nazev predmétu nebo seminare

* Moino doplnit i jméno vedouciho nebo ucitele

Obrazek 8 Vyukovy snimek z prezentace zaméfené na zdkladni formatovani dokumentu v
programu Microsoft Word

2. Hromadna korespondence a prace s daty

Druhd vyukové prezentace je zaméfena na oblast hromadné korespondence v prostiedi
Microsoft Word. Studentiim je piedstavena moznost propojeni Wordu s externim zdrojem
dat, nejcastéji s tabulkou vytvofenou v aplikaci Microsoft Excel. Vysvétluje se, jak vyuzit
slu¢ovaci pole k automatizaci tvorby dopist, adresnich stitkli, obalek nebo e-mailovych

zprav.
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V prezentaci jsou krok za krokem ukdzany postupy od pfipravy hlavniho dokumentu a
datové tabulky az po vlozeni slucovacich poli, ndhled vysledkii a findlni slouceni
dokumentti. Studenti se seznamuji také s moznostmi filtrovani a fazeni piijemci,
podminéného slucovani (napiiklad pomoci pole IF) a s vyuzitim pokrocilych funkci jako

ASK nebo FILLIN.

Soucasti vykladu je rovnéz prace s komentafi, sledovani zmén a rezimy spoluprace vice
uzivatelll v redlném case. Vénuje se i exportu do formatu PDF, tvorb¢ interaktivnich obalek,
pouziti formulafovych poli, nastaveni omezeni Gprav a vkladani internich odkaza v ramci

dokumentu.

Hlavnim cilem prezentace je poskytnout studentim uceleny piehled o nastrojich
Microsoft Word, které usnadiiuji praci s vE&tSim mnozstvim dokumentd a podporuji

personalizovanou komunikaci. Prezentace tvoii zaklad pro navazujici praktické cviceni.

Nahled a dokonéeni slucovani

+ Pomoci funkce Nahled vysledki Ize zobrazit data v dokumentu
* Zaznamy je moiné prochazet pomoci Sipek

+ e potfeba ovéfit, zda jsou data vloZena a zarovnana spravné
+ V pFipadé nesrovnalosti je nutné upravit pole nebo zdroj dat

+ K findlnimu vystupu slou#i moZnost Dokonéit a slouéit

Obrazek 9 Vyukovy snimek zachycuje vyuziti ndhledu vysledkti v ramei hromadné
korespondence ve Wordu

3. Prace s tabulkami, rovnicemi a citacemi

Treti vyukova prezentace je zamétena na vyuziti pokrocilejSich nastrojti v aplikaci Microsoft
Word, které se uplatiiuji pfi odborné a technické praci s textem. V prezentaci jsou vysvétleny
postupy pro vkladani a formatovani tabulek, jejich upravu a provadéni zakladnich vypocta
v ramci tabulkovych bunék. Dale je ukdzano, jak pomoci editoru rovnic zapisovat
matematické vztahy a pracovat se strukturami jako zlomky, odmocniny nebo symboly

funkci.

Soucasti vykladu je také sezndmeni s néstroji pro tvorbu rejstiiku a s funkci tezauru,

ktera slouzi k vyhledavani synonym. Studentijsou vedeni k tomu, aby tytonastroje vyuzivali
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pro zvyseni prehlednosti textu a zlepSeni jazykové kvality dokumentu. Zv1astni pozornost je
vénovana sprave citaci — prezentace ukazuje, jak vkladat rizné typy zdroji, volit citacni styl
a vytvaret automaticky generovany seznam pouzit¢ literatury. Pfedstaven je rovnéz spravce

pramentl, ktery umoznuje praci s citacemi napfi¢ vice dokumenty.

V zéavéru jsou vysvétleny také poznamky pod €arou, vysvétlivky, navigaéni podokno a
zobrazeni osnovy, které usnadiuji orientaci ve vicetroviiovych dokumentech. Vyklad je
doplnén ndzormymi ukézkami z prostiedi programu, pfi¢emz cela prezentace je koncipovana

tak, aby podpofila praktické osvojeni funkci v ndvaznosti na navazujici cviceni.

Vkladani rovnic

+ Karta VloZeni - Rovnice zpfistupni editor rovnic

* Lze vybrat pfeddefinované vzorce (napf. kvadraticka rovnice)

+ Pomocf editoru Ize sestavit vlastni matematicky vyraz

* Rovnice se chova jako objekt - Ize ji zarovnat a formatovat

* Lze pfepnout mezi linedrnim zdpisem a formdtovanym zobrazenim
= A

lesbinsd

Obrazek 10 Vyukovy snimek demonstruje préci s vestavénym editorem rovnic v programu
Microsoft Word

2.2.2 Vyukova prezentace pro Microsoft PowerPoint

Pro oblast prace s programem Microsoft PowerPoint byla vytvofena jedna rozsédhla vyukova
prezentace, kterd slouzi jako uvodni vyklad pfed samotnym praktickym procvi¢enim.
Prezentace byla zaméfena na tvorbu piehlednych a vizualné pritazlivych vystupt, které jsou
vyuzitelné nejen pii zpracovani seminarnich praci, ale také pii obhajobé zavérecnych

projektt ¢i jinych vefejnych prezentacich.

Zaklady tvorby prezentace v PowerPointu

Vyukové prezentace - Microsoft Powerpoint

David PospiSek

Informaéni technologie v administrativé Univerzita TomaZe Bati ve Zliné
Fakulta aplikované informatiky Fakulta aplikované informatiky
Univerzita Tomase Bati ve Zliné

Obrazek 11 Ukazka jednotného grafického stylu ivodniho snimku pro PowerPoint
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Prehled prezentace:
1. Zaklady tvorby prezentace v PowerPointu

Vyukova prezentace je zaméfena na osvojeni klicovych dovednostipii tvorbé pichledné a
profesiondlné plsobici prezentace v prostfedi Microsoft PowerPoint. Vysvétluji se principy
volby vhodného motivu, barevnych schémat, pisem a rozvrzeni jednotlivych snimk. Diraz
je kladen na jednoduchost, ¢itelnost a vizualni pehlednost vystupu. Studenti se seznamuji s
funkci PowerPoint Designer i doporucenimi pro tvorbu prezentaci, které¢ odpovidaji

soucasnym standardim vizualni komunikace.

Dale je ptedvedena prace s textovymi efekty, Word Artem a Uprava textového obsahu
pomoci odrazek a €islovani. Zvlastni pozornost je vénovana animacim a ptechodiim — jejich
vhodnému pouziti tak, aby nenarusovaly vyklad a neplisobily ruSive. V ramci vykladu jsou

ukazany také nastroje pro praci s objekty —jejich zarovnani, seskupeni a ukotveni na snimku.

Vyznamnéa c¢éast prezentace se zaméfuje na multimedidlni a interaktivni prvky.
Demonstruji se zptisoby vkladani obrazka, ikon, grafa, diagrami, videi i zvukovych stop.
Soucasti vykladu jsou rovnéz funkce pro pfidani hypertextovych odkazii, komentai,
poznamek fecnika a dalSich doplitkii PowerPointu. Studenti se seznamuji i s moZnostmi
sdileni prezentace, nahravanim mluveného komentafe a exportem do riznych vystupnich

formatu.

V zavéru prezentace jsou shrnuty praktické tipy pro pfipravu prezentace k vyuce nebo
obhajobé. Diiraz je kladen na kontrolu obsahu, Gpravu poznamek fecnika, pfipravu pro tisk
a volbu vhodného vystupniho formatu. Prezentace poskytuje komplexni piehled o
moznostech PowerPointu a podporuje schopnost studenti vytvaiet efektivni vizudlni

vystupy pro rizné osoby.



50 UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky

Pfechody mezi snimky

+  Efekty pfechodu mezi snimky se vybiraji na karté Pfechody

* Doporuéeno pouiivat jednoduché efekty (napf. Zmizet, Zména, Rez)

+ Jednotny prechod napfi¢ prezentaci plsobi profesiondiné a nerusi pozornost
*  PFili§ vyrazné nebo pomalé efekty mohou sniZovat pfehlednost obsahu

+  MoZné je nastavit i Casovani pfechodl pro automatické pfehravéni prezentace

Obrazek 12 Vyukovy snimek prezentace ilustruje vybér prechodovych efekti v
PowerPointu

2.2.3 Vyukové prezentace pro Microsoft Excel

Pro Microsoft Excel byly pfipraveny tti vyukové prezentace, kterymi jsou studenti postupné
provadéni od zakladnich dovednosti az po pokrocilejsi praci s daty a vizualizacemi. Témata
jednotlivych prezentaci byla volena tak, aby navazovala na béznou vyuku v daném pred métu

a odpovidala zékladim informatiky pro ekonomy.

Prace s tabulkami, formatovani a vzorce

Vyukova prezentace - Microsoft Excel

David Pospisek

Informacni technologie v administrativé

Univerzita Tomase Bati ve Zliné
Fakulta aplikované informatiky Fakulta aplikované informatiky
Univerzita Tomase Bati ve Zliné

Obrazek 13 Ukazka jednotného grafického stylu ivodnich snimku pro Excel

Prehled prezentaci:
1. Prace s tabulkami, formatovani a vzorce

Prvni vyukova prezentace je zaméfena na osvojeni zakladnich dovednosti pfi vytvafeni,
upravach a vypoctech v prostiedi Microsoft Excel. Vysvétluji se rozdily mezi béznym
datovym zépisem a formalni tabulkou. Ukazuje se postup pfevodu dat na formalni tabulku
pomoci zkratky Ctrl + T, pii¢emz je kladen diraz na ptehlednost, spravné zédhlavi a

formatovani.



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 51

Podrobné se probira vyuziti relativnich, absolutnich a smiSenych odkazii ve vzorcich,
které tvoii zaklad efektivni prace s daty. Studentise seznamuji s bézné pouzivanymi typy

vzorcl, chybovymi hlaskami a jejich oSetfenim pomoci funkce IFERROR.

Vyznamna &ast vykladu se vénuje zakladnim funkcim jako SUMA, PRUMER, MIN,
MAX, POCET nebo KDYZ, a rovn&z pokro¢ilejsim néstrojim, napiiklad logickym
operacim (A, NEBO), textovym funkcim, funkcim pro datum a ¢as nebo vyhleddvacim
funkcim typu SVYHLEDAT, XLOOKUP, INDEX a POZVYHLEDAT. Nechybi ani
praktické finanéni vypocty s vyuzitim funkci PLATBA, BUDHODNOTA nebo
CISTA.SOUCHODNOTA.

Dalsi témata zahrnuji podminéné formatovani, fazeni a filtrovani dat, automatické
dopliiovani vzorcli, pojmenovani oblasti, ochranu listd nebo zamrznuti fadkd a sloupci.

Prakticky se ukazuje i tvorba a uprava grafl, véetné¢ kombinovaného typu.

Zvla§tni pozornost je vénovana nastroji Resitel, ktery je prezentovan jako efektivni
nastroj pro feseni optimalizacnich uloh —napftiklad pro vypocet idealni kombinace vstupnich

hodnot.

V zévéru prezentace se shruji klicové dovednosti a zdlrazinuje se praktické vyuziti
Excelu v bézné i firemni praxi. Vyklad je doplnén ndzornymi ukdzkami a obrazovymi
snimky z aplikace, které¢ podporuji pochopeni jednotlivych funkci. Po absolvovani

prezentace nasleduje prakticka uloha, ktera umozniuje ovéfit a upevnit ziskané dovednosti.

Relativni odkazy ve vzorcich

« Zapis napf. =A1+B1

+ Odkaz se méni podle pozice pfi kopirovani

*  Pouiiva se u vétiiny béinych vypottd

*  Rychlé vyplnéni doli nebo doprava

« Ovliviiuje efektivitu price s vétSimi tabulkami

* Vhodné pro vypotty, které maji byt aplikovdny na vice fadkd s odliEnymi hodnotami

Obrazek 14 Vyukovy snimek prezentace znazoriiuje pouziti relativnich odkazi ve vzorcich
programu Microsoft Excel
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2. Grafy a jejich formatovani

Druhé vyukova prezentace je zaméfena na tvorbu, vybér a formatovani riznych typl graft
v prostiedi Microsoft Excel. Studenti se seznamuji se zpiisoby, jak efektivné a prehledné
vizualizovat data, jak zvolit vhodny typ grafu podle povahy dat a jak se vyhnout Castym

chybam pfi prezentaci Ciselnych informaci.

V ramci vykladu je predstaven piehled dostupnych typta grafti — sloupcové, spojnicové,
pruhové, vyseCové, bodové a bublinové grafy — véetné jejich vhodného pouziti. Dale se
prezentuji mén¢ bézné, ale prakticky vyuzitelné typy, jako jsou histogram, Ganttiv graf,

Pareto graf, krabicovy graf, povrchovy 3D graf, vodopadovy graf a mapovy graf.

Zvlastni pozornost je vénovana kombinovanym grafiim a grafiim s vice osami, které
umoziuji soucasné zobrazeni vice velicin. Ukazuje se také vkladani spojnice trendu, zména

typu grafu a uprava vzhledu pomoci motivi, styli a efekta.

Soucasti prezentace jsou rovnéZ interaktivni a dynamické grafy, které reaguji na
filtrovani dat nebo jsou propojeny s ovladacimi prvky, napiiklad rozeviracimi seznamy.
Uvadi se i postup, jak ulozit graf jako Sablonu, exportovat jej do obrazku nebo vytisknout

samostatne.

Cely vyklad je doplnén mnozstvim nazornych ukazek a praktickych ptikladt. Diraz je
kladen nejen na technické zvladnuti tvorby grafii, ale také na schopnost spravné interpretovat
data a zajistit ptehlednost vystupl. Prezentace slouzi jako zéklad pro praktické procviceni

prace s grafickymi néstroji Excelu.

Kombinovany graf

+ Karta VloZeni = Grafy = Kombinovany graf

+ Kombinuje rizné typy grafl, napf. sloupce + spojnice
* PoutZiva se pfi rozdilnych jednotkach (napf. K¢ a %)

+  Moinost pfidani sekundarni osy

* Pomaha vizualizovat dvé metriky najednou

Teawp ) ke )

Obrazek 15 Vyukovy snimek z prezentace ilustruje tvorbu kombinovaného grafu v
Microsoft Excelu
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3. Kontingencni tabulky a analyza dat

Treti vyukova prezentace se zaméiuje na vyuziti kontingenénich tabulek a nastrojii pro
analyzu dat v prostiedi Microsoft Excel. Cilem prezentace je ptedstavit kontingen¢ni tabulku
jako efektivni nastroj pro zpracovani, souhrn a interpretaci rozsahlych datovychsad. Vyklad
studentim umoziuje pochopit zdkladni principy agregace dat, filtrovani, seskupovani i

tvorby kontingencnich graft.

V tvodni ¢asti se vysvétluje, jak kontingenéni tabulka funguje, jak ji vytvofit a jak
pracovat s jednotlivymi poli v oblastech adk, sloupcti, hodnot a filtrt. Uvadéji se piiklady
vypoctl (soucet, prumér, pocet, procentudlni podil) a ukazuje se, jak upravit rozloZzeni nebo

aktualizovat tabulku pfi zméné zdrojovych dat.

DalSi ¢ast prezentace je vénovana kontingencnim grafiim, které umoziuji vizualizaci
agregovanych dat. Ukazuji se rizné typy zobrazeni, moznosti stylizace i pfepinani typa
grafu. Vysvétluji se pokrocilé techniky, jako je seskupovéani hodnot podle kategorii nebo

casovych usekd, tfidéni, zobrazeni nejvyssich hodnot a tvorba vypocitanych poli.

Soucasti prezentace je také piehled nastroji pro analyzu dat: citlivostni analyza
(Hledani feSeni, scénare, tabulky dat), vyuziti Power Pivot pro praci s velkymi daty pomoci

jazyka DAX a Power Query pro nacitani, ipravu a transformaci dat z riiznych zdrojt.

V zavéru se zduraziuje vyznam kontingencnich tabulek v ekonomické praxi —
naptiklad pfi analyze trzeb, sledovani nakladl, sestavovani vykazi a tvorb& reportt.
Prezentace obsahuje 1 ptehled castych chyb a doporuceni pro efektivni praci s

kontingen¢nimi néstroji.

Stejn€ jako u predchozich vyukovych prezentaci je vyklad doplnén ndzornymi
ukazkami a screenshoty z aplikace Excel, které podporuji lepsi srozumitelnost a prakticnost

vyuky.
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Orientace v polich kontingenéni tabulky

Pole kontingencni tabulky S | e
ietinine pie do jednd il eich oblasti

*  Filtry sestavy - V\'lbér dat Vybene pole, ktevd cheete piidet do sestavy: @-|| 4 — —
* Sloupce - rozdéleni do sloupci . =
« Rédky - fazeni podle kategorii ~fens

. - - B Teiby )
* Hodnoty - vypocty a soutty -~

* Kaida sekce ovliviuje zobrazenijinak [ | i=ms

Obrazek 16 Vyukovy snimek znazoriiuje panel kontingen¢ni tabulky
2.2.4 Vyukova prezentace pro Microsoft 365

Pro oblast prace s cloudovou platformou Microsoft 365 byla pfipravena jedna vyukova
prezentace, ktera slouzila jako Uivodni sezndmeni studentii s hlavnimi funkcemi tohoto
systému. Prezentaci byly pfedstaveny nastroje a principy, které jsou bézné vyuzivany v

digitdlnim pracovnim prostfedi a maji uplatnéni jak ve firemni, tak i ve Skolni praxi.

Uvod a cloudové nastroje v praxi

Vyukova prezentace = Microsoft 365

David Pospisek

Informacni technologie v administrativé Univerzita Tomage Bati ve Zliné
Fakulta aplikované informatiky Fakulta aplikované informatiky

Univerzita Tomase Bati ve Zliné

Obrazek 17 Ukézka jednotného grafického stylu tivodniho snimku pro MS 365
Prehled prezentace:
1. Uvod a cloudové nastroje v praxi

Uvodni &ast vyukové prezentace se zaméfuje na vyhody cloudového feseni Microsoft 365 a
jeho vyuziti v praxi. Studentise seznamuji s rozdily mezi desktopovoua online verzi aplikaci
Word, Excel a PowerPoint a s vyhodami prace v cloudovém prostiedi. Vysvétluji se
moznosti tymové spoluprace na dokumentech v redlném case, sdileni souborti a nastaveni

opravnéni pro Upravy i zobrazeni.
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Dale je prezentovano vyuziti nastroje Microsoft Teams, zejména z pohledu organizace
vyuky, planovani schlzek, spravy tymovych kanali a sdileni vyukovych material.
Samostatna ¢ast vykladu se vénuje cloudovému ulozisti OneDrive a néstroji SharePoint.
Ukazuji se principy verzovani dokumentt, sdileni obsahu a rozdily mezi osobnim a
tymovym uloziStém.

Soucasti prezentace je i1 piehled doplikovych aplikaci, které rozsifuji moznosti prace v
prostiedi Microsoft 365. Studenti se seznamuji s nastrojem Microsoft Visio (pro tvorbu
schémat), Microsoft Forms (pro tvorbu formulaii a testll), Microsoft Plane (pro tymové
planovani ukol), Microsoft Lists (pro evidenci dat) a Microsoft Whiteboard (pro

interaktivni spolupraci).

V zavéru prezentace jsou uvedeny bezpecnostni funkce Microsoft 365, jako je
dvoufazové ovéteni piistupu a sprava opravnéni ke sdilenym dokumentiim. Nechybi ani
pfehled mobilnich verzi jednotlivych aplikaci a doporuceni pro efektivni vyuziti néstroji

Microsoft 365 ve vyuce 1 kazdodenni administrativni praxi.

Microsoft Teams — zakladni prehled

*  Teams slouii ke komunikaci, spravé tymi a vyuce na dalku

* Kaidy tym obsahuje kanaly, soubory a konverzace

+ Umoinuje chat, videohovory, sdileni soubor(

* Integrace s dalSimi nastroji Microsoft 365 (Word, Planner, OneNote...)

+ Vhadné pro skoly i firmy

o

Obrazek 18 Vyukovy snimek prezentace znazoriuje prostiedi aplikace Microsoft Teams

2.2.5 Vyukova prezentace pro Scribus

Jedna vyukova prezentace byla pfipravena pro praci s programem Scribus, ktera slouzila
jako tvodni blok pro seznameni se softwarem uréenym k sazbé a grafické Uprave
dokumentt. Cilem prezentace bylo piiblizit studentim zakladni funkce Scribusu a ukazat

moznosti jeho vyuziti pfi tvorbé riznych typt tiskovin.
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Zaklady prace pro tvorbu tiskovin

Vyukové prezentace - Scribus

David Pospisek

Informacni technologie v administrativé Univerzita Tomase Bati ve Zliné
Fakulta aplikované informatiky Fakulta aplikované informatiky

Univerzita Tomase Bati ve Zliné

Obrazek 19 Ukazka jednotného grafického stylu tivodniho snimku pro Scribus
Prehled prezentaci:
1. Zaklady prace pro tvorbu tiskovin

Vyukova prezentace je zaméiena na seznameni studentd se zakladni orientaci v prostiedi
programu Scribus a s nastavenim dokumentu pro ucely predtiskové ptipravy. Vysvétluji se
postupy pro vytvofeni nového dokumentu, nastaveni rozmérii stranky, okraji, spadavky a
sloupcového rozvrzeni. Studentise seznamuji s principy prace s miizkami a voditky, které
umoziuji piesné zarovnani objektd. Diiraz je kladen také na sprdvné nastaveni jazyka,

barevného rezimu a piedvoleb dokumentu podle pozadavku tiskového vystupu.

V dalsi ¢ésti se prezentuje prace s textovymi a obrazkovymi rdmci. Studenti se uci
ramce vkladat, ménit jejich velikost a zarovnani, propojovat je a upravovat zalomeni textu.
Ukazuje se nacitani externich textli a obrazkil, prace s vrstvami a rozmisténi objektd na
strance. Déle jsou vysvétleny rozdily mezi odstavcovymi, znakovymi a grafickymi styly
vcetné jejich tvorby, Uprav a pouziti. Duiraz je kladen na jednotné formatovani a dodrzovani

typografické hierarchie.

Soucasti prezentace je i vyklad k pfesnému zarovnani objektl, praci s pruhlednosti,
pouziti efektli a vyuziti vrstev. Studenti se uci chéapat princip aktivni vrstvy a funkce jako
uzamykani nebo skryvani objektl. V zavéru se predstavuji vicestrankové dokumenty, prace

se vzorovymi strankami, automatické ¢islovani, tvorba obsahu a Sablon.

Zaveérecna ¢ast je vénovana exportu dokumentu do formatu PDF a nastaveni tiskovych
parametri — véetné ofezovych znacek, spadavky, barevnych profilii a zabezpeceni vystupu.
Ukazuje se také predtiskova kontrola, kterd upozoriiuje na potencidlni chyby v dokumentu,

jako jsou pretékajici text, chybéjici fonty nebo nepropojené obrazky. Prezentace je
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zakonCena shrnutim doporucenych pracovnich postupii pro tiskovou pfipravu a export

souboru.

Vkladani textového ramu

+  Textovy rdm se vklada nastrojem VloZit = Textovy rdm

* Ram ma byt taZen mysi pfimo na strénku

+ Text ma byt nacten ze souboru nebo napsan ruéné

*  Kaidy textovy prvek musi byt umistén v samostatném ramci

* Ram ma byt nasledné zarovnan a umistén dle rozvrieni

: e - /]

Obrazek 20 Vyukovy snimek prezentace ukazuje vlozeni textového rdmce do dokumentu v
prostiedi Scribus

2.3 Zadani praktickych dloh

Soucasti praktické ¢asti této bakalatské prace jsou vytvorené sady praktickych uloh a jejich
feSeni, kterd pfimo navazuji na vyukové prezentace k jednotlivym softwarovym néstrojam.
Cilem téchto tloh je umoznit studentiim procvi¢eni dovednosti, které byly demonstrovany
béhem uvodniho vykladu, a upevnéni znalosti formou samostatné aplikace naucenych
postupti. Diraz byl kladen nejen na osvojeni technického postupu, ale také na porozuméni

kontextu, v némz je dany ndstroj vyuzivan.

Ulohy byly koncipovany tak, aby odpovidaly situacim, s nimiZ se mohou studentib&zné
setkavat v ramci studia i v ekonomické praxi — napiiklad tvorba odborného textu, prace s
tabulkami, tvorba prezentaci nebo vyuziti nastrojii pro tymovou spolupraci a spravu
dokumentti. Kazda uloha byla vytvotena s cilem podpofit praktickou pfipravenost studentli
arozvijet jejich schopnost samostatn¢ fesit tkoly, které maji redlné¢ vyuziti v kancelaiském

1 akademickém prostiedi.

Zadani byla navrzena s diirazem na srozumitelnost, praktickou vyuzitelnost. Postupné
jsou predstavovany ulohy, které se zaméiuji jak na zékladni ovladani néstroja, tak i na
pokrocilé funkce danych programti. V priub¢hu prace se studenti seznamuji se strukturou
formalnich dokumentl, nastroji pro prezentaci dat, hromadnou korespondenci,
kontingen¢nimi tabulkami, moznostmi tymové spoluprace a typografickymi zasadami pfi
sazb¢ tiskovin. Tim je zajisténo komplexni procviceni vSech tematickych oblasti, na které se

vyukové prezentace zamétuji.
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Praktické cviceni Word 2 - Hromadna korespondence:
Pozvénka na Skoleni

David Pospitek

Obrazek 21 Ukazka zpracovaného zadéani ve formatu PDF
2.3.1 Ukazkové zadani ulohy — Hromadna korespondence ve Wordu
Nazev ulohy:
Tvorba personalizované pozvanky na Skoleni pomoci hromadné korespondence
Cil ulohy:

Cilem ulohy je osvojit si postup pii vytvaieni personalizovanych dokumentt prostfednictvim
nastroje hromadné korespondence v aplikaci Microsoft Word. Studenti si procvici propojeni
hlavniho dokumentu s externim datovym zdrojem, praci se slucovacimi poli, podminéné

zobrazovani obsahu, filtrovani pfijemct a generovani obalek i stitk.
Zadani ulohy:

V aplikaci Microsoft Word ma byt vytvotena profesionalné zpracovand pozvanka na skoleni,
pficemZ ma byt vyuzita funkce hromadné korespondence a propojeni s datovym souborem

ve formatu Excel.
Student ma provést nasledujici kroky:
1. Priprava hlavniho dokumentu:

Novy dokument ma byt vytvoien jako oficialni dopis s tvodnim textem. Do téla dopisu maji
byt vlozena slucovaci pole pro jméno, piijmeni, mésto a uroven ucasti (napt. zakladni nebo
rozsitend forma). Formatovani textu méa odpovidat standardim odborné korespondence —

pismo Times New Roman, velikost 12 bod1i, zarovnani vlevo.



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 59

2. Nacteni externiho datového zdroje:

V kart¢ Korespondence méa byt vybran piijemce z existujictho seznamu — konkrétné
Excelovy soubor 02 skoleni data.xlsx, ktery obsahuje tidaje o ucastnicich skoleni (Jméno,

Pifjmeni, Firma, Ulice, PSC, Mésto, Uroven, Email).

3. Vlozeni slucovacich poli:

Do osloveni ma byt vlozeno <<Jméno>> <<Pfijmeni>>
do textu dopisu napf-.:

,.Skoleni se bude konat ve Vagem mésté: <<Mé&sto>>

. Ucastnici s Grovni: <<Urovei>> obdrzi zv1astni prilohu.*
4. Filtrovani prijemcti podle mésta:

Pomoci funkce Upravit seznam pifjemct ma byt pouzit filtr, napi. Mésto = Brno, aby se

pozvanka vytvoftila pouze pro vybranou lokalitu.
5. Podminéné zobrazovani textu:

Funkce Pravidla — Pokud...pak...jinak... ma byt vyuzita pro zobrazeni rizného textu podle

hodnoty pole <<Uroveii>>:

Pokud Urovei = rozsifena: ,,Sou¢asti §koleni je i navazujici workshop.“
Jinak: ,,Uc¢astnici zakladniho $koleni obdri informaéni balicek.

6. Kontrola vysledkii:

Pomoci Nahled vysledkit ma byt ovéfeno spravné zobrazeni vSech poli a udaji pro rtizné

adresaty.
7. Slouceni dopisii:

Funkce Dokoncit a sloucit — Upravit jednotlivé dokumenty ma byt vyuzita k vytvofeni

finalniho dokumentu s personalizovanymi pozvankami.
8. Tvorba obalek a stitku:

V novém dokumentu maji byt vytvofeny obalky a Stitky se stejnym datovym zdrojem.

Vlozena maji byt pole pro jméno, piijmeni, firmu, ulici, PSC a mésto.

9. UloZeni vystupii:
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Vysledné dokumenty maji byt uloZzeny jako pozvanka korespondence.docx a
obalky korespondence.docx, ptipadné také exportovany do PDF.
2.3.2 Seznam zadani uloh

Na ptedchozi ukdzkové zadani navazuji dalsi praktické ulohy, které byly vytvoreny ke vSem
vyukovym prezentacim. Kazdézadani se zamétuje na procviceni konkrétnich funkei daného

programu a reflektuje redlné situace z administrativni a ekonomické praxe.
Kompletni seznam zadani:
1. Tvorba odborného dokumentu — Vyhody prace z domova (Microsoft Word)

Student vytvaii odborny text s pouzitim vlastnich styli, automatického obsahu a seznamu

literatury. Cilem je osvojit si strukturu a formatovani delSiho dokumentu.
2. Hromadné korespondence: Pozvanka na Skoleni (Microsoft Word)

Pomoci hromadné korespondence se vytvaii personalizovand pozvanka propojena s

externim seznamem kontaktli. Soucasti tlohy je filtrovani, podminéné slucovani a tvorba

obalek.
3. Prace s tabulkami, rovnicemi a komentafti (Microsoft Word)

Uloha se zamétuje na vkladani a upravu tabulek, pouziti editorurovnic a praci s komentafi

v dokumentu. Studenti si procvic¢i také sledovani zmén a poznamky.
4. Finan¢ni analyza firmy Papirnictvi Vavfik s.r.o. (Microsoft PowerPoint)

Student vytvafi ucelenou prezentaci na zaklad€ finan¢nich dat, zahrnujici texty, tabulky,

grafy a multimedidlni prvky. Diraz je kladen na pfehlednost, konzistenci a vystupni format.
5. Analyza nakladii a vynost firmy v Excelu (Microsoft Excel)

Cilem tulohy je vytvofeni tabulky s ekonomickymi daty, vyuziti funkci pro vypocty a
zobrazeni vysledk pomoci grafii. Dtilezitou soucésti je spravné formatovani a interpretace
udaju.

6. Graficka vizualizace a analyza dat (Microsoft Excel)

Student se seznami s riiznymi typy graft a jejich tpravou. Uloha rozviji dovednostiv oblasti

vizualizace dat a vybéru vhodné formy prezentace informaci.

7. Kontingen¢ni tabulka a analyza ekonomickych dat (Microsoft Excel)
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Uloha zahrnuje tvorbu a Gipravu kontingenéni tabulky, filtrovani a seskupovéni dat. Souéasti

je 1 vytvoreni kontingenéniho grafu a vypocty pomoci vypocitanych poli.

8. Spoluprace pfi zpracovani tymového projektu (Microsoft 365)

Student vyuziva nastroje Microsoft 365 pro tymovou praci, sdileni dokumenttia komunikaci.
Uloha zahrnuje praci v prostiedi OneDrive, Teams a SharePoint.

9. Tvorba jednostrankového propagacniho letaku (Scribus)

Cilem je vytvofeni graficky zpracovaného letdku dle zadanych parametri. Duraz je kladen

na typografii, rozvrzeni prvki a spravné exportni nastaveni pro tisk.
10. Tvorba dvoustrankového magazinového clanku (Scribus)

Student navrhuje vicestrankovy dokument vcetné textovych a obrazovych ramct, styli a

navigacnich prvkl. Uloha rozviji dovednosti pfi sazbé tiskovin.

2.4 ReSeni praktickych tiloh

Soucasti praktické casti této bakalaitské prace je rovnéz zpracovani feSeni uloh, které
navazuji na vyukové prezentace a zadani uvedend v predchozi kapitole. Cilem této ¢asti je
demonstrovat, jak lze jednotlivé ulohy prakticky vyfeSit v konkrétnim softwarovém
prostiedia jaké vystupy maji byt vytvoteny. Reseni reflektuji vyuziti funkci a nastroji, které
byly pfedstaveny v ramci vyuky, a ukazuji jejich aplikaci v realistickych situacich z

akademické i administrativni praxe.

Kazdé feseni obsahuje ptehled postupu, zvoleny néstroj a kliCové kroky vedouci k
dosazeni pozadované¢ho vystupu. Vhodné jsou zafazeny 1 ilustrativni screenshoty, které

dokumentuji jednotlivé faze prace.
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B 02_Reseni_Word.pdf

Reseni ulohy Word 2 - Hromadné korespondence:

Pozvénka na Skoleni

(David Pospisek)

Obrazek 22 Ukazka zpracovaného feSeni vyukové tlohy ve formatu PDF

2.4.1 Ukdazkové feSeni ulohy — Hromadna korespondence ve Wordu

Nazev ulohy:

Tvorba personalizované pozvanky na skoleni pomoci hromadné korespondence

Postup FeSeni:

Uloha byla feena v aplikaci Microsoft Word pomoci nastroje Hromadna korespondence.

Byly provedeny nasledujici kroky:

1. Vytvoreni hlavniho dokumentu:

Novy prazdny dokument byl otevien. VloZeno bylo formalni osloveni a text pozvanky:

,Lvazeny/a <<Jméno>> <<Pfijmeni>>, dovolujeme si Vas pozvat na odborné Skoleni

pofadané ve Vasem meésté: <<Mesto>>.*

Text byl formatovan dle pravidel odborné korespondence:

Pismo: Times New Roman
Velikost: 12 bodu
Zarovnani: vlevo

2. Nacteni externiho datového zdroje:
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Na karté Korespondence byla vybrana moznost PouZit existujici seznam a nacten soubor
02 skoleni data.xlsx, ktery obsahoval sloupce — Jméno, Ptijmeni, Firma, Ulice, PSC,

Mésto, Uroven, Email.

Jméno Popis Zménéno Vytvofena Tvp
Sheet1$ 6/3/2025 2:36:12...  6/3/2025 236:12 PM  TABLE
pondence
Bl
< > 7ap
[ Bruni fadek dat obsahuje zahlavi slouped Zrudit

Obrazek 23 Vybér datového listu z Excelu

3. Vlozeni slucovacich poli:

Do dokumentu byla vlozena pole <<Jméno>>, <<Piijmeni>>, <<M¢ésto>>, <<Uroven>> a

dalsi dle potteby. Napitiklad:

,UCastnici s rovni: <<Urovei>> obdrzi zvlastni piilohu.*

686 01 Hink

Viken§(4) oJménonPiijmens

Obrazek 24 Ukéazka vlozenych slucovacich poli v textu
4. Filtrovani podle mésta:

Pomoci nastroje Upravit seznam piijemcl byl nastaven filtr Mésto = Brno, ¢imZz byla

pozvanka cilené adresovana pouze ucastnikiim z této lokality.
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N I S— T

|
d Filtrovat a sefadit

Vjbérzaznamd  Razenizaznami

Pole: Parovnani Parovnat s:

Mésta ~ | |Rovna se ~ | |Brndl

|

Obrazek 25 Pomoci filtru Mésto = Brno byly vybrany pouze zdznamy tcastnikli z Brna

5. Podminéné zobrazeni textu:

Vyuzita byla funkce Pravidla — Pokud...pak...jinak...:

Pokud je urovei rozsitena, vlozilo se:

»Soucasti Skoleni je i navazujici workshop pro pokrocilé ucastniky.*

Jinak:

,,UcCastnici zakladniho Skoleni obdrzi informacni balicek.*

VloZit pole Wordu: Pokud ? X
POKUD
MNézev pole: Porovnani: Porovnat s:
Urovefi ~ | |rovndse ~ | |rozéifend|

Vlofit tento text:

Souéasti fkoleni je inavazujici workshop pro pokrotilé néastniky A
v

Jinak vioZit tento text:

Utastnici zakladniho fkoleni obdrZi informaéni balicek. A
v

Obrazek 26 Pomoci pravidla Pokud... pak... jinak... byl vloZen text, ktery se lisi podle

hodnoty v poli Uroves

6. Nahled a kontrola vysledkii:

Pii feSeni byl vyuzit nahled slucovéani, ktery umoznil ovéfit spravné zobrazeni poli pro

jednotlivé zdznamy z datového zdroje
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Papirnictvi Vaviik s1.0.
Hradni 8420
686 01 Hluk

Vazeni(4) Eva Hruba,

dovolujeme si Vs pozvat na odboné koleni pofadané nasi spoleénosti v ramei
programu "Digitalni kancelat 2024". Akce se bude konat v mést€ Brno a je uréena pro
uéastniky s urovni: rozgifend.

<<Pokud(roziitena="Zacate¢nik". "Program je zaméien na zaklady prace s Office 363.",
"Program obsahuje pokrodild témata a pfipadové studie. ")=>

V pfipadé zajmu potvrd'te svou ii¢ast do 15. éervna 2024 odpovédi na tento dopis nebo na
e-mail: skoleni@papirnictvivavrik.cz.
Tésime se na Vaii idast.

S pozdravem
Tym Papirnictvi Vaviik s.ro.

Obrazek 27 Ukéazka nahledu vysledki pomoci funkce Nahled vysledkt
7. Slouceni dopisii:

Funkci Dokoncit a slou¢it — Upravit jednotlivé dokumenty byl vytvoten finalni dokument
s deseti personalizovanymi pozvankami. Kazd4 z nich obsahovala specifické tudaje z

databaze.
8. Vytvoreni obalek a §titkii:

V novém dokumentu byly pomoci privodce vytvofeny obalky 1 Stitky. Vlozena byla

sluovaci pole pro jméno, ptijmeni, firmu, ulici, PSC a mésto.

Soubor Domi  VloZeni Kresleni MNawrh  RozloZeni Reference  Korespondence

SRR B 2 B BE

Obalky Su.tltky Spustit hrormadnou|  Vybrat  Upravit seznam Dwyraznit Elok Rade
korespondenci ~ | pifjemce ~ pfijemcd sluéovaci pole adresy pozdra

Vytvofit Dopisy Zi

£ E-mailové zpravy

F Obilky...
[B Stitky...
B Adresar
@ Mormalni dokument aplikace Word

G2 Podrobny privodce hromadnou korespondenci...

Obrazek 28 Vybér typu dokumentu pro hromadnou korespondenci v aplikaci Word.
9. UloZeni vystupii:
Dokument s pozvankami byl ulozen jako pozvanka korespondence.docx.

Dokument s obalkami/stitky jako obalky korespondence.docx.
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Oba soubory byly nasledné exportovany do formatu PDF.

Shrnuti:

Student se béhem feSeni ulohy seznamil s plnym procesem tvorby personalizovanych
dokumentti pomoci hromadné korespondence — od pfipravy hlavniho dokumentu pies praci
s externim datovym zdrojem az po vytvafeni doprovodnych tiskovych vystupt. Vse bylo
doplnéno o praktické funkce, které zajist'uji vysokou miru automatizace a efektivity pfi praci
s vice piijemci.

2.4.2 Seznam feSeni aloh

Na ukazkové feSeni navazuje souhrnné zpracovani dalSich vyukovych tloh, které byly
piipraveny jako doplnék k jednotlivym prezentacim. KaZzda tloha byla feSena podle ptedem
stanoven¢ho zadani a postup odpovidal metodickym doporuc¢enim, kterd byla studentim
poskytnutab&hem vyuky. Reseni dokumentuji konkrétni pouziti funkci a nastrojii v prostiedi

pfislusného softwaru a slouzi jako referencni vzor pro praci studentt.
Kompletni seznam FeSeni:

1. Tvorba odborného dokumentu — Vyhody prace z domova (Microsoft Word)
2. Hromadna korespondence: Pozvanka na skoleni (Microsoft Word)

3. Prace s tabulkami, rovnicemi a komentafti (Microsoft Word)

4. Financ¢ni analyza firmy Papirnictvi Vaviik s.r.o. (Microsoft PowerPoint)
5. Analyza nakladt a vynosi firmy v Excelu (Microsoft Excel)

6. Graficka vizualizace a analyza dat (Microsoft Excel)

7. Kontingen¢ni tabulka a analyza ekonomickych dat (Microsoft Excel)

8. Spoluprace pfti zpracovani tymového projektu (Microsoft 365)

9. Tvorba jednostrankového propagacniho letaku (Scribus)

10. Tvorba dvoustrankového magazinového clanku (Scribus)
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3 OVERENIVYUKOVYCH MATERIALU V PRAXI

Soucasti této bakalarské prace nebyla pouze tvorba vyukovych prezentaci a praktickych
uloh, ale také jejich ovéfeni v redlném vyukovém prostiedi. Cilem bylo zjistit, zda jsou
vytvofené materidly pro cilovou skupinu — studenty ekonomickych oborti — srozumitelné,

ptinosné a odpovidaji pozadované tirovni obtiznosti.

Za timto ucelem bylo provedeno dotaznikové Setfeni, které studentim umoZnilo
anonymn¢ vyjadfit svou zpétnou vazbu po absolvovani vyukového bloku. Respondenti
hodnotili pfedevs§im srozumitelnost prezentaci, vhodnost struktury tloh, obtiznost zadani i

celkovy pfinos vyukovych podkladi pro jejich studium.

Vysledky dotaznikového Setteni byly nasledné€ analyzovany a interpretovany, aby bylo
mozné identifikovat silné a slabé stranky vytvofenych materiali. Tyto poznatky slouzi jako
zpétna vazba pro piipadné budouci Gpravy a zlepseni vyukovych pomicek v rdmci vyuky

informatiky pro ekonomy.

3.1 Dotaznikové Setreni

Pro ovéfeni vyuzitelnosti a piinosu vyukovych podkladii vytvofenych v ramci této
bakalaiské prace bylo realizovano dotaznikové Setfeni mezi studenty ekonomickych oborti
Fakulty aplikované informatiky UTB ve Zlin¢. Dotaznik byl pfipraven ve sluzbé Microsoft

Forms a distribuovan prosttednictvim odkazu po absolvovéani vSech vyukovych bloka.

Uvod dotazniku studenty informoval o uéelu Setieni, zajisténi anonymity a rozsahu
hodnocenych materidli. Vyslovné bylo uvedeno, Ze studenti budou odpovidat na otazky
vztahujici se k jednotlivym prezentacim a tloham zaméfenym na praci v aplikacich
Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Microsoft 365 a Scribus. Hodnocené materidly byly

dostupné prostiednictvim odkazu na OneDrive, aby se k nim studenti mohli kdykoli vratit.

Dotaznik obsahoval celkem 29 otdzek rizného typu — vyberové, skalové (hodnoceni na
stupnici 1 az 10) 1 oteviené. Zucastnilo se jej celkem 19 respondentti, pficemz drtiva vétSina
byla z druhého a tietiho ro¢niku bakalafského studia. Otazky se zaméfovaly na
srozumitelnost vykladu, ptehlednost prezentaci, obtiznost praktickych uloh a celkové
vnimani vyukovych materialti. Soucésti Setfeni byly rovnéz dotazy na konkrétni pfipominky

a navrhy ke zlepseni.
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Vysledky dotazniku poslouzily jako diilezitd zpétna vazba pro vyhodnoceni efektivity

vytvorenych podkladii a jejich ptipadnou revizi v budoucnosti.

Dotaznik byl pfipraven ve sluzbé Microsoft Forms a distribuovan prostiednictvim

odkazu po absolvovani vSech vyukovych blok

Pl pinds - Wty 4 Al oty Gy - U

Hodnoceni vjukovjch podkladii - Vyukavé podklady pro cviéeni zakladi
informatiky pro ekonomy

Obrazek 29 Dotaznik byl pfipraven ve sluzbé Microsoft Forms a distribuovan
prostifednictvim odkazu

3.2 Vyhodnoceni zpétné vazby

Respondenti dotaznikového Setfeni byli prevazné studenti druhého a tfetiho roéniku
bakalaiského studia na Fakulté aplikované informatiky UTB ve Zling. VSichni tcastnici
potvrdili, ze se jiz setkali s kancelafskymi aplikacemi, pfi¢emz nejcastéji uvadénymi nastroji
byly Microsoft Word, Excel a PowerPoint. VétSina dotazovanych studovala obory
»Ekonomika a management podniku“ nebo ,Informatika“, coz odpovida cilové skupiné
zamySlené pro vyukové materialy. Tato zjiSténi potvrzuji vhodnost vybéru respondentl a

relevanci jejich zpétné vazby pro hodnoceni vyukovych podkladi.

3.2.1 Microsoft Word

Vyukovy blok vénovany aplikaci Word byl hodnocen velmi pozitivné. Piehlednost
prezentace ziskala primémé hodnoceni 8,63, srozumitelnost vykladu zdkladnich funkci
(napf. styly, prace s obsahem) byla ocenéna primérem 9,00. Obtiznost praktické ulohy byla
hodnocena znamkou 7,32, coz odpovida stfedni naro¢nosti. Nékolik respondentli uvedlo
slovni zpétnou vazbu, pficemz vyjadfili celkovou spokojenost s formou i rozsahem

prezentovaného obsahu.
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x
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8. Mate pfipominky nebo zpétnou vazbu k prezentacim nebo praktickych Gloham pro Word

Q  30d0ovidi ez
P B
he D+ Jméno Pocet odpovedi fike

1 anonymous Me. Prezentace byly pomérné pfehledné

2 anonymous Vée mi bylo jasné, prehledné | |

3 anonymaous nemam ploy

Obrazek 30 Slovni zpétné vazba k vyukovym materidlim pro Microsoft Word

3.2.2 Microsoft PowerPoint

Prezentace zamétend na PowerPoint byla povazovdna za ptehlednou (primér 9,11) i
srozumitelnou z hlediska pouziti motivli, animaci a efektd (pramér 8,74). Obtiznost
praktické ulohy doséhla priméru 7,42, coz odpovida lehce nadprimémné narocnosti. Ve
volnych odpovédich studenti vyjadiili uznani za praktické zaméfeni prezentace, piiCemz

jedna zpétna vazba navrhovala drobné doplnéni piikladl pro zacatecniky.

10. Byla Vam srozumiteina pravidla pro tvorbu prezentace {motivy, animace, efekty)? Dalil podrobnosti

Urover 10 7

hodr ni
0000060000 QET

Obrazek 31 Hodnoceni srozumitelnosti pravidel pro tvorbu prezentace v PowerPointu

3.2.3 Microsoft Excel

Vyukové materialy pro Excel byly rovnéz velmi dobfte pfijaty. Prehlednost prezentace byla
hodnocena znamkou 8,89, srozumitelnost vykladu vzorct, tabulek a formatovani doséhla
hodnoty 9,11. Obtiznost praktickych tloh se pohybovala na priméru 7,00, tedy v mirn¢
naro¢néjsim spektru. V ¢asti vénované komentaiim padl jeden navrh na doplnéni piikladii

prace s podminkami a vypocty.
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13, Jak hodnotite pfehlednost prezentaci pro Excel? Daléi podrobrost

8.89

.
200006000080

Obrazek 32 Hodnoceni piehlednosti prezentace pro Microsoft Excel

3.2.4 Microsoft 365

Prezentace tykajici se platformy Microsoft 365 byla povaZovéana za piehlednou (primér
8,84) a srozumitelnou v oblasti spoluprace pres OneDrive, Teams a SharePoint (pramér
8,47). Obtiznost ulohy byla hodnocena hodnotou 6,47, coz naznacuje, Ze studenti tuto oblast

vnimali jako mirné jednodussi ve srovnani s ostatnimi bloky. Zminén byl také navrh doplnit

konkrétni scénare z tymové spoluprace.

19. Jak hodnotite abtiznost praktické dlohu pro Microsoft 3632 1= nejjednaduisi 10 = nejtéssi Dal3f podrobnost

6.47

hodnoceni
hooOOeEAG EE MW

d ¢ @ g g9 @ g 9 &
- 3

Obrazek 33 Hodnoceni obtiznosti praktické ulohy pro Microsoft 365

3.2.5 Scribus

Tento blok byl vniman mirné odlisné¢ — vzhledem k niz8i zkuSenosti studentii s programem
Scribus bylo hodnoceni o néco nizsi, piesto velmi pozitivni. Pfehlednost prezentace byla
ohodnocena primérem 7,95, srozumitelnost ukazek prace se strankami, ramecky a vrstvami

ziskala 8,21 a obtiznost tloh byla oznac¢ena znamkou 7,53.

Z odpovédivyplynulo, Ze pro vétSinu studenttiSlo o prvni zkusenost s timto softwarem,
pfesto jej povaZovali za pochopitelny a piinosny. Jeden z respondentl uvedl:
»Predtim jsem se Scribusem nemél zadné zkuSenosti, po prezentaci jsem vSe jednoduse

pochopil.*
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Tato zpétnd vazba potvrzuje, ze prezentace byla zpracovana srozumiteln€¢ 1 pro uplné

zacateCniky, coz lze povazovat za silnou stranku vyukovych materiald.

21. Jak prehledna Vam pripadala vyukova prezentace o Scribusu? Dali podrobnosti

Urover 10 mm 1

Uroveii 0 e —— S

Uroveri 7 nE— A

Uroveri 6 eom—

00006000 D

Uravefi 4

Uroven 2

Urovei 1

Obrazek 34 Ptehlednost vyukové prezentace o Scribusu

3.2.6 Celkové hodnoceni

Na zavér studentihodnotili celkovou kvalitu vyukovych materidli znamkou 8,37. Naotazku,
zda by tyto vyukové materidly doporucili dale, odpovédélo 89 % studenti kladné, zatimco
zbyli respondenti zvolili moZnost ,,moznad* — nikdo nezvolil ,,ne“. Z odpovédivyplyva, ze
nejlépe zpracované byly podle Gcastnikii materialy pro Excel, nasledovaly PowerPoint a
Word.

25, Ktery z 5 programd byl podle Vas nejlépe zpracovan ve vyukovych materidlech? Daléi podrobnost

#® Microsoft Word

@ Microsoft Excel 5
#® Microsoft PowerPoint

® Microsoft 365 o

#® Scribus

Obrazek 35 Nejlépe zpracovany vyukovy materidl podle studentt
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ZAVER

V bakalaiské praci byla zpracovana tématika podpory vyuky informatiky pro studenty
ekonomickych oborti prostfednictvim vyukovych prezentaci a praktickych uloh. Cilem prace
bylo vytvofit ucelenou sadu vyukovych podkladi. Tento cil byl splnén prostiednictvim

navrhu, tvorby a ovéfeni vyukovych materiali zaméfenych na praci v programech Microsoft

Word, PowerPoint, Excel, Microsoft 365 a Scribus.

V teoretické Casti byly analyzovany moznosti vyuziti jednotlivych softwarovych
nastroji ve vyuce a byly zmapovany dostupné studijni opory a metodické piistupy. Dale
bylo provedeno srovnani vybranych vyukovych materiali a popsany poznatky, které¢ z
reSerSe vyplynuly. Na tuto ¢ast navazovala praktickd realizace, v niz byly vytvofeny
vyukové prezentace, zadani uloh a jejich feSeni. Materialy byly strukturovény tak, aby
pokryvaly kli¢ové oblasti prace se zminénymi programy a zaroven byly vyuzitelné v ramci
cviceni.

Soucésti prace bylo rovnéz ovéfeni vytvofenych materiali pomoci dotaznikového
Setfeni mezi studenty, ktefi s vyukovymi podklady pracovali. Tato zpétna vazba umozni na

zaklad€ vyhodnoceni upravit a optimalizovat vyukové bloky do budoucna.

Vysledkem prace je komplexni sada podkladt pro vyuku zakladii informatiky, ktera
miize byt vyuzita nejen ve vyuce na Skolach, ale také pfi ptipravé samostudia. Vytvorené
materidly podporuji rozvoj praktickych digitalnich dovednosti, které jsou nezbytné pro

budouci uplatnéni studentli v administrativni a ekonomické praxi.
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Nenalezena polozka seznamu obrazki.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

BI Business Intelligence (néastroje pro analyzu a vizualizaci dat)
CMYK Cyan Magenta Yellow Key (barevny model pro tisk)
DAX Data Analysis Expressions (jazyk pro vypocty v Power BI)
DTP Desktop Publishing (sazba a iprava tiskovych materiali)

IT Information Technology (informacni technologie)

JPEG Joint Photographic Experts Group (format rastrového obrazku)
PNG Portable Network Graphics (format rastrové grafiky s pruhlednosti)
MS  Microsoft

PDF Portable Document Format (pfenositelny format dokumenti)
PSC  Postovni smérovaci ¢&islo

SVG Scalable Vector Graphics (vektorova grafika vhodna pro web)
TIFF Tagged Image File Format (bezztratovy graficky format)

UTB Univerzita TomaSe Bati ve Zliné

VBA Visual Basic for Applications
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Ptiloha P I:  ZIP soubor s vyukovymi podklady v IS STAG



PRILOHA P I: ZIP SOUBOR S VYUKOVYMI PODKLADY V IS
STAG

Ptiloha s jednotlivymi vyukovymi podklady ve formatech .pdf, .xlsx a .pptx

3

Slozka s nazvem ,,Vyukové podklady pro cvieni zdkladi informatiky pro ekonomy*

obsahuje tyto slozky:

Slozka s nazvem ,,Microsoft 365 obsahuje tyto konkrétni soubory:

01 Uvod a cloudove nastroje.pptx

01 Prakticke Cviceni Microsoft 365.pdf

01 Reseni_Microsoft 365.pdf

Slozka s nazvem ,,Microsoft Excel* obsahuje tyto konkrétni soubory:
01 Tabulky vzorce formatovani.pptx

01 Prakticke Cviceni Excel.pdf

01 Reseni Excel.pdf

02 Grafy a jejich formatovani.pptx

02 Prakticke Cviceni Excel.pdf

02 Reseni_Excel.pdf

02 excel graf data.xlsx

03 Kont tabulka analyza dat.pptx

03 Prakticke Cviceni Excel.pdf

03 Reseni_Excel.pdf

Slozka s nazvem ,,Microsoft PowerPoint* obsahuje tyto konkrétni soubory:
01 Tvorba Prezentace.pptx

01 Prakticke Cviceni PowerPoint.pdf

01 Reseni PowerPoint.pdf

Slozka s nazvem ,,Microsoft Word‘ obsahuje tyto konkrétni soubory:

01 Zaklady prace a formatovani.pptx



01 Prakticke Cviceni Word.pdf

01 Reseni Word.pdf

02 Hromadna korespondence.pptx
02 Prakticke Cviceni Word.pdf
02 Reseni Word.pdf

02 skoleni data.xlsx

03 Tabulky rovnice a citace.pptx
03 Prakticke Cviceni Word.pdf
03 Reseni Word.pdf

Slozka s nazvem ,,Scribus® obsahuje tyto konkrétni soubory:
01 Tvorba Tiskovin.pptx

01 Prakticke Cviceni Scribus.pdf
01 Reseni_Scribus.pdf

02 Prakticke Cviceni_Scribus.pdf

02 Reseni_Scribus.pdf



