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1 Uvop

1 Uvop

Zadanim této bakaldfské prace je vytvoreni vyukového materidlu pro distancni
vyuku Microsoft Excelu 2007, zejména pak vytvoreni sbirky uloh, na kterych se studenti
nauci pracovat s timto programem. Kurz md zaroven predstavit studentiim k ¢emu se
tento program pouzivd, a naucit studenty s timto programem lépe pracovat. Microsoft
Excel 2007 je vykonny tabulkovy editor, ktery se uz ddvno nespecializuje pouze na

tabulky.
Tento distancni kurz je vhodny jak pro zacatec¢niky tak mirné pokrocilé uZivatelé.

V prvni kapitole textu této bakalarské prace je seznameni s kurzem. Je zde

vysvétlena hlavni napln kurzu a jeho rozdéleni do jednotlivych ¢asti.
Druha kapitola se zabyva samotnym Microsoft Excelem.

Treti kapitola obsahuje popis vybranych studijnich ¢lank( distanéniho kurzu

spolecné s obrazky.

Ctvrtd kapitola ukazuje, jak kurz vznikl, jaké byly pouZity programy a jak naro¢né

bylo cely kurz vytvorit.

Kapitola pata se zabyva zaludnostmi, se kterymi jsem se pfti praci v jednotlivych

programech setkal.
V Sesté kapitole se vénuji tématu jak tento kurz ddle zdokonalovat a vyvijet.
Kapitola sedma obsahuje zavérecnou rozpravu o celkové bakalafské praci

K textu bakalarské prace je pfiloZeno CD, jehoZ obsah je popsan v posledni

kapitole.
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2 MICROSOFT EXCEL

2.1 PREDSTAVEN{ MICROSOFT EXCELU

Microsoft Excel je velice populdrni nastroj pro préci s daty, Cisly, grafy a dokaze
toho mnohem vice. Zaklad je, ale potad stejny a to prace s daty a jejich tfidéni. Microsoft
Excel prevzal mnoho funkci z ostatnich programui z kancelarského baliku Microsoft Office
a navic jsou tyto programy velice dobfe propojeny, tak Ze uZivatel muize vytvorit tabulku
pfimo v Microsoft Wordu, nebo propojit data z Microsoft Excelu do Microsoft Wordu a
naopak. Microsoft Excel dominuje na trhu s tabulkovymi kalkuldtory. Ostatni vyrobci se
snazi, aby jejich produkty vypadaly a ovladaly se podobné jako Microsoft Excel, tak aby

uzivatel mél pocit, Ze vlastné pouziva Microsoft Excel.

V dnesni dobé je pravé Microsoft Excel hojné vyuzivan, kazdym kdo potiebuje
jednoduse a zejména prehledné zpracovat data. Tabulky byly vZdycky nastrojem pro
usporadani a rychly prehled v mnozstvi dat. V Microsoft Excelu mlZe uZivatel tyto data

tridit, fadit nebo napftiklad velmi jednoduse znazornit napfiklad pomoci grafu.

Jak ma uzivatel spravné nazyvat Microsoft Excel? Je to tabulkovy editor, procesor
nebo kalkulator. Z anglického pojmenovani spreadsheet slovnik napiSe, Ze je to tabulkovy
editor/procesor. Na ceské Wikipedii najdeme nejcastéji vyraz tabulkovy procesor.
Samotny Microsoft se ani do jednoho oznaceni moc nepousti, kdyZ ale najdeme néjaké
oznaceni, je to tabulkovy procesor. Samotného mé zajimalo pro¢ je Microsoft Excel
nazyvan procesorem, kdyz Zadné strojové instrukce nezpracovava. Tabulkovy procesor je
tedy podle mé spiSe zazité oznaceni pro tabulkové editory/kalkulatory. Lidé jsou na toto
oznaceni zvykli a jsou, snim i seznameni a samotny nazev Excel uz je vlastné synonymem

pro tabulkovy procesor.

2.2 VYVOJ] MICROSOFT EXCELU

Microsoft Excel pavodné vznikl pro pocitace Macintosh, proto aby porazil svého
konkurenta Lotus 1-2-3. Microsoft mél pred Excelem jesté jiny program oznacovany jako
Multiplan, ktery pravé nebyl zdaleka tak Uspésny jako Lotus 1-2-3. Verze pro MS-DOS
vysla az o roky pozdéji nez pro Macintosh. Tenkrat revolucni grafické ovladani s rolovacimi
nabidkami a mysi jako ukazatelem. V nasSich koncindch Microsoft Excel mél konkurenci

v ¢eském programu C602, ktery ve své dobé byl vyborny a jeho rychlost a funkce se hravé
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2 MICROSOFT EXCEL

vyrovnaly Microsoft Excelu, ktery bézel pod Windows 3.11. Microsoft védél, Ze Excel bude
jeho vlajkovym produktem pro prodej ostatnich produktd. Microsoft Excel byl pracovni
nastroj, ktery byl velmi snadno pouzitelny a jednoduchy na ovladani. Microsoft postupné
Excel rozsifoval a pridaval rGzné funkce. Mirosoft také pridal podporu maker, které

rozsifily funkcionalitu celého Excelu.

Konkurence Microsoft Excelu rozhodné nezahali, ale nema vlbec lehkou pozici.
Microsoft dominuje se svym kancelafskym balikem a rozhodné to konkurenci neulehcuje.
Vétsina velkych spolecnosti pravé pouzivd feSeni od Microsoftu a pfechod na jinou
platformu by byl velmi problematicky. Z mého pohledu jedina vazna konkurence je Calc
z kancelarského baliku OpenOffice.org, ktery je nabizen zdarma jako open source.
Microsoft Office i OpenOffice.org jsou multiplatformni, i kdyZ zrovna v této doméné je

silnéjsi OpenOffice.org.

2.3 Co PRINASI NOVEHO VERZE 2007

Nova verze tabulkového procesoru Microsoft Excel 2007 pfinasi mnoho zmén a ta
nejvyraznéjsi je prepracovany vhled. Klasické menu bylo nahrazeno pasem, kterému
Microsoft fika Ribbon, neboli stuha. Tento pas karet obsahuje necastéji pouzivané funkce.
Funkce jsou sdruzené do karet, které maji pribuznou funkci. Tento styl je plné vyuZit
v Microsoft Windows 7, kde tento pas najdeme u vétsiny programl dodavanych pfimo
Microsoftem. Ostatni vyrobci ¢asto pouZivaji tento graficky styl, aby jejich programy
zapadly do celého systému. V Microsoft Excelu nyni mlzZete vyuZit daleko vice radek a
sloupcli. Konkrétné 1048 576 radkd a 16 384 sloupcl. Ve verzi 2007 Microsoft Excel
doznal mnoha zmén, vétSina z nich je Cisté grafickych napf: grafy vypadaji |épe,
preddefinované styly tabulek vypadaji daleko lépe, mnoho Sablon (které se navic daji
stahnout online z webu Microsoftu). Obecné lze fici, Ze Microsoft Excel 2007 lahodi oku
daleko vice neZ predchldce a pfitom zjednodusuje pouzivani stdvajicich funkci a pfidava i

nové.

Microsoft rozhodné s touto verzi neusnul na vavfinech a nova verze 2010 je zase o
néco lepsi a hezéi. Vsouéasném modernim svété ale uz nestaci jednoduché offline
aplikace, dnes se klade diraz na rychlou spoluprdci a moznost pracovat s dokumenty

kdekoliv a kdykoliv. Proto Microsoft v nové verzi Microsoft Office 365 predstavil cloudové
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reSeni pro cely kancelarsky balik. Vyhody jsou jasné, mlzZete pracovat odkudoliv a
kdykoliv. Dokonce uzivatel uz nemusi mit ani na svém pocitaci nainstalovany kancelarsky
balik. Uzivateli stadi pfipojeni k internetu a podporovany prohlize¢. Obdobné sluzby nabizi

i Google, ktery je zaroven i velky konkurent Microsoftu v téchto sluzbach.

Studenti si velmi radi pokladaji otazku, pro¢ bych se mél umét zachazet
s Microsoft Excelem a vlastné s celym balikem Microsoft Office. Odpovéd' je jednoducha.
Bez schopnosti ovladat Microsoft Word a Excel neni schopen dokoncit studium. Vlastné
student nema ani jinou moznost odevzdat zavérecnou praci v jiné podobé nez psanou na
pocitaci. Na trhu prace jsou navic tyto schopnosti brany s takovou samoziejmosti, jako to
ze Clovék umi pocitat. Ovladat tyto dva programy je v dnesni spolecnosti, na urcité

socialni urovni, v podstaté nutnost.

Vyuziti Microsoft Excelu je velice Siroké od domdciho vyuziti naptiklad pro
vytvoreni prehledu kdo bude mit sluzbu na uklid chodby, az po firemni nasazeni po
analyzu vysledkd hospodareni. Ze své zkuSenosti mohu fict, Ze kazda at uz vétsi ¢i mensi
firma ma rada tabulky a grafy, kde prehledné vidi, kolik vynaloZili nakladi a hlavné jaké

budou vynosy.

Oblibenost Microsoft Excelu vidim hlavné v jeho rozsifenosti a jednoduchém
ovladani. Pokud se nékdy dostanete do situace, Ze jste zvykli pouzivat Microsoft Excel na
denni bazi a jste nuceni, protoZze na daném pocitaci je nainstalovan jiny program napf.
OpenOffice.org, pouZit jiny program, zarucuji vam, Ze neZ se zorientujete, bude vam to
chvili trvat. Pak ale zjistite, Ze rozdily oproti Microsoft Excelu jsou minimalni a vétSina
téchto rozdil(i je minimalni. SpiSe se stane, Ze bude v dobrém vzpominat jak je konkrétni
funkce v Microsoft Excelu jednodusi nebo prehlednéjsi. Proto si myslim, Ze zachazet
s Microsoft Excelem je nutnost. Za timto Ucelem vznikl také tento kurz, jenz by mél

znalosti Microsoft Excelu uZivatellm o néco rozsirit.
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3 NAPLN DISTANCNiHO KURZU

NaplIni distanéniho kurzu je vytvofit sbirku dloh pro Microsoft Excel 2007
v autorském programu ProAuthor s pouziti animaci. Poradavky na studenta jsou
minimalni. O¢ekavam, Ze zvladnul zakladni praci s pocitatem a Ze znd zakladni ovladaci
prvky Microsoft Excelu 2007. Vhodny pocita€ a vlastni verzi Microsoft Excelu 2007, na

kterém by si student mél vyzkouset priklady z kurzu.

Cilem toho kurzu je naucit studenty lépe pracovat s Microsoft Excelem 2007
nenasilnou formou pomoci prakticky uloh, v kterych by student mohl najit inspiraci proc

Microsoft Excel pouzivat a také aby ziskal predstavu, k ¢emu se da Microsoft Excel vyuzit.

3.1 KAPITOLY DISTANCNIHO KURZU

Distancni kurz je rozdélen do péti kapitol. Prvni kapitola je Uvodni a predstavuje
kurz. Vymezuje komu je tento kurz urcen, jak je rozdélen a jak jsou rozdéleny jednotlivé
studijni ¢lanky.

Druhd kapitola se soustfedi na zakladni prvky Microsoft Excelu 2007. Jak pouzit
zakladni jednoduché funkce, tak aby je dokazal vyuZit zacatecnik i pokrocily uzivatel
Microsoft Excelu 2007. U kazdého studijniho ¢lanku je zadani ukolu a zaroven jeho
vypracovani s vysvétlenim. Nechybi ani nazorna ukazka formou animace, kterd je v levé
Casti obrazovky. Kde si student muZe ovérit, jestli chape spravné zadani a jestli ukol

vypracoval dobfe. Zaroven je tato animace ndvodem jak zaddni Ulohy vypracovat.

Treti kapitola se zamértuje na sloZitéjsi ulohy. Kazda uloha ma rlznou obtiZnost.
Zaroven se snaZi, vyuzit ziskanych znalosti z predchozi kapitoly a rozsifit je. Popripadé

ukazat k ¢emu se da predchozi Uloha vyuzit.

Ctvrta kapitola ma zabavnou formou ukdzat co Ize s Microsoft Excelem vytvofit a
Ze to neni jenom pracovni nastroj, ale mlze byt pouzZit i pro zabavu a zejména ulehdit

kazdodenni praci.

Patd kapitola je kapitola zavére¢na. Kde student nalezne seznam pouzité
literatury, ktera byla zakladem a inspiraci této prace a také programy, pomoci kterych

tento kurz vznikl.
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3.2 OBSAH KAPITOLY "UvOD "
Prvni kapitola je ivodem do elektronického kurzu. Ve studijnim ¢lanku Sezndmeni
s kurzem vymezuje komu je kurz uréen a co se zde student naudi, pro€ byl kurz vytvoren a

jak s kurzem pracovat.

1 /J i,
2 Seznameni s kurzem

Seznameni s kurzem <
>

Seznameni s kurzem

Tento kurz je koncipovan jako sbirka dloh. Provede vas pomoci jednoduchych tkold
funkcemi MS Excelu 2007. V kaZdé kapitole je zadani Ukolu, vypracovani a nazorna
animace. V animaci uvidite jednotlivé kroky jak zadany kol vypracovat

Microsoft
Tento kurz neni ucebnici pro zacatecniky, neni ani ucelenou sbirkou tloh. Tento kurz se snazi
ukazat jak vyuzit jednotlivé funkce Excelu v praxi.
EQET Microsolt Kurz je rozdélen do dvou ¢asti. Kdy v prvni ¢asti jsou velmi jednoduché piiklady a v druhé
23.0Office Excel.2007 Easti jsou slozitejsi priklady

S kurzem se pracuge ve webovem prohlizeCi. Po klepnuti na kapitolu uvidite v levé ¢asti
animaci a v pravé text. Doporucuji nejdiiv si precist uvod Kaﬁltply, poté zadani dlohy a zkusit
vypracovat lohu samostatné. Animace slouzi jako navod jak Ulohu vypracovat. Text pod

zadanim Ulohy dopliiuje animaci o dalSi potfebné informace.
®© 2006 Microsoft Corporation. Al rights reserved.

Obrazek 1: Uvod

3.3 OBSAH KAPITOLY "ULOHY: ZAKLADN{ PRACE S BUNKAMI "

V této kapitole jsou ulohy pro zacatecniky nebo pro procvi¢eni pokrocilych
studentd, ktefi mohli nékteré uzZitecné funkce zapomenout. Tato kapitola popisuje ¢asto
pouzivané funkce v Microsoft Excelu 2007. Ulohy jsou zde vysvétlovany peclivé, tak aby
zacatecnici neméli problém vyuZit tohoto kurzu. V této kapitole jsou popsany funkce,
které bézné student urcité béziné vyuzije.

Prvni studijni ¢lanek studentovi ukaze, Ze pfi otevieni Microsoft Excelu se otevre

sesit, ktery standardné obsahuje tfi listy. Tyto listy, Ze slouZi pro lepsi organizaci a s témito

listy mUZe i pracovat.

Ve druhém studijnim ¢lanku je vysvétlen princip bunék. Burika se d4 zmensSovat,
zvétSovat nebo skryt. Student se zde také naudi, Ze muze vlozZit cely sloupec ¢i fadek

novych bunék.

Formatovanim bunék se zabyva treti studijni ¢lanek. Student zde nalezne

konkrétni pfiklady nastaveni formatu bunék.
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Ctvrty studijni ¢lanek vysvétluje pouziti podminéného formatovani. Podminéné
formatovani se pouziva k rychlému vyznaceni dulezitych informaci v tabulce. Ulehcuji
orientaci v méné prehlednych tabulkach. Student se dozvi jak podminéného formatovani
vyuzit, jaké podminéné formatovani Microsoft Excel nabizi a Ze si mUZe nastavit i své

vlastni podminéné formatovani dle zadanych kritérii.

Paty studijni ¢ldnek je zaméfen na vzorce. Vzorce jsou zdkladnim stavebnim
kamenem Microsoft Excelu. Vzorce se pouzivaji napfiklad na séitani vice bunék. Vzorce
ulehCuji praci s daty. Student se v tomto studijnim ¢lanku naudi vlozit do buriky vzorec a

dozvi se, z ¢eho se sklada vzorec a co vSechno mUze obsahovat.

V Sestém studijnim ¢lanku jsou popsany, jak se v Microsoft Excelu pouzivaji rady a
posloupnosti. Microsoft Excel dokdze sam dopliiovat fady nebo posloupnosti podle

zadanych kriterii, tak aby je uZivatel nemusel zadavat zdlouhavé rucné.

Sedmy studijni ¢lanek je zaméfen na absolutni a relativni odkazy. Tento studijni

¢lanek uvedu jako ukazku.
Osmy studijni ¢lanek je ve formé autotestu a je uveden také jako ukazka.

3.3.1 ABSOLUTNI A RELATIVNi ODKAZY
Odkaz

Odkaz je ukazatel na buriku nebo burky, kde ma Excel hledat data, se kterymi ma
pracovat. Odkaz mUZe ukazovat na buriku, oblast nebo na buriky v jinych seSitech. Odkaz

je nejjednodussi vzorec.
Priklad:
Pokud do buriky A2 vloZite tento text: = Al.

Reknete timto Excelu, aby si vzal hodnotu z buriky, kterd je v sloupci A a v fadku

¢islo 1. Vlozil tuto hodnotu do burky A2.
Relativni odkaz

Relativni odkaz je klasicky odkaz popsany vySe. Pokud vsak dojde ke zkopirovani
odkazu do jiné bunky, dojde k jeho zméné. Odkaz se totiz automaticky prizpisobi nové

pozici v sesitu.



3 NAPLN DISTANCNiHO KURZU

Zadani

Vytvorte mocniny cisla 2 pomoci relativniho odkazovani.

Vypracovdni

1.

Do buriky D3 vlozte Cislo 2.

r

2. Do bunky D4, kterd je hned pod burikou D3, vloZte vzorec = D3 * 2.
3. Zkopirujte vzorec v burice D4.
4. Zkopirovany vzorec vlozte do bunék podsebe.
5. Zkopirovany vzorec se méni, podle toho kam jste ho zkopirovali.
6. Excel podle tohoto vzorce vidy vezme buriku nad sebou a vynasobi ji
Cislem 2.
(Ca H9--& )+ Sesitl - Microsoft Excel r—
~ > i Domd VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Dopliky Acrobat @ - = x
= % | calibri 1 = =¢  Obecy ~ A 5= Vlozit ~ >~ ﬂ ;
\;jt G (||B 2 U~|A & [~ (&3 o 000 3% Odstranit ~ || [§]~ o Lﬁi
oZit o || R ) z e g efadita Najita
- [ B[O A : ; %6 3% - (=] Format ~ 27 filtrovat - vybjrat'
‘ichra'nka fa Pismo F] Zarovnani F‘,‘,,ic-,"’m ] Bunky Upravy |
! D4 v [£|=p32 |
A B c o] E F G H I ) K L
1| Absolutni a relativni odkazy
2
3 Mocniny
4 relativni odkaz E4!
5 3
6 | 16 =
7 | 32
8 i)
9
10 |
11|
12
13
14|
15

e PR E—
4 > M| Listl List2 [ List3 - td 4

Vyberte cil a stisknéte kldvesu Enter nebo zvolte pfikaz Viozit.

Obrazek 2: Relativni odkaz
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Absolutni odkaz

Absolutni odkaz obsahuje ve vzorci znak dolaru S. Tak Excel pozna, Ze nechcete,

aby se odkaz ménil.

Zadadni

Postupné vydélte Cislo 150, které umistéte do buriky D4, ¢&isly 1 az 5, které vlozte

do radku 7.

Vypracovani

1.

2.

Do buriky D7 vlozte vzorec = D4/D6.
Excel vypocita spravny vysledek.

Kdyz jste tento vzorec prekopirovali do nasledujici buriky. Excel
automaticky odkaz zmeéni. Pouzili jste totiz relativni odkaz, ktery zde

musite nahradit odkazem absolutnim.

Upravte vzorec, tak Zze do néj pfidejte znak dolaru $. To mlZete provést
nékolika zplUsoby. Nejjednodussi je pfi editovani bunky pouzZit klavesu F4.
Opakovanym stisknutim kldvesy F4 se ve vzorci znak dolaru S pfesouva na

jiné pozice.

Odkaz musite zménit tak, aby stale ukazoval na ¢islo 150 v burice D4, tedy
SDS4. Tim zajistite, Ze odkaz na buriku D4 se nezméni. Odkaz za lomitkem
neupravujte, nedochazelo by pak k jeho zméné a délili by jste porad

stejnym Cislem.
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Kﬁﬂ B3 )5 Sedit! - Microsoft Excel - =X
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Obrazek 3: Absolutni odkaz
SmiSeny odkaz
NejCastéji pouzivané odkazovani. Je to kombinace obou predchozich druhl
odkazovani.

Zadani

Vytvorte v Excelu malou nasobilku.

Vypracovadni
1. Vlozite do buriky D5 vzorec pro nasobeni dvou bunék = C5 * D4.
2. Do vzorce vloZte znak dolaru $ - kldvesou F4, tak aby vznikl vzorec = $C5 *
DS$4. Tento vzorec fekne Excelu jak ménit odkazy pfi kopirovani.
3. Prvni &ast vzorce SC5 Excelu fikd, Ze sloupec C nesmi zménit, ale Fadky
mUze relativné ménit, pokud dojde ke kopirovani vzorce.
4. Druhd ¢ast vzorce D$4 Excelu fika, Ze sloupec D miZze ménit, ale fadek Cislo

4 ménit nesmi, pokud by doslo ke kopirovani vzorce.
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5. Takto vytvoreny vzorec zkopirujte do dalSich bunék.

)\ VD ) w Sesitl - Microsoft Excel S
u‘r *57 =
} Domu | ViozZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Doplriky Acrobat @ - o X
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L) 3 =
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Obrazek 4: SmiSeny odkaz

3.4 OBSAH KAPITOLY “OPAKOVAN{”
V této kapitole je studijni ¢lanek interpretovan pomoci autotestu, kde si student

sam oveéfi, co si zapamatoval z predchozich studijnich ¢lanka.

AUTOTEST

Mohu dvojitym poklepanim na zshlavi vybraného sloupce prizpdsobit bufiku jeho obsahu?

() ANO -
) NE

Co se stane, pokud u formatu asu pouZiju tento format [h]:mm?

() Doide k zobrazeni pouze hodin a minut. Maximélné vak do 24hodin. =
(7 Nic se nestane. Zobrazeni se nezméni.
7) Dojde k zobrazeni pouze hodin a minut. Hodiny se nebudou pfevadat na dny.

Na jednu buiiku mohu aplikovat pouze jeden druh podminéného formatovani.
© ANO -
) NE

PFiFad'te co k sob& patFi.

Funkce 86 |v
Odkaz 86 =
Operitor s [l
Oblast m
Konstanta 3 -

_----
K €emu dojde, kdy zmacknete kldvesu F4 pFi editaci vzorce?

() Zobrazi se ndpovéda —
() CyKlicky se bude ménit odkaz na absolutni nebo relativni

() Vzorec se smaze

Jaké druhy posloupnosti mizeme v Excelu pouit?
D Linedrni e
D Barevné
D Geometrické
D Odeéitaci
[7] Kalendaini

Pocet otizek v autotestu: 6 | Minimalni poéet bodd v autotestu: 0 | Max. pocet bodi v autotestu: | Dosazenych bodd v autotestu: | Poket spravnych odpovédi:

Obrazek 5: Autotest

11
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Zadani

1. Mohu dvojitym poklepanim na zahlavi vybraného sloupce pftizpUsobit

buriku jeho obsahu?
a) ANO
b) NE
2. Co se stane, pokud u formatu ¢asu pouziju tento format [h]:mm?
a) Dojde k zobrazeni pouze hodin a minut. Maximalné vSak do 24hodin.
b) Nic se nestane. Zobrazeni se nezméni.

c) Dojde k zobrazeni pouze hodin a minut. Hodiny se nebudou prevadét

na dny.

3. Na jednu bunku mohu aplikovat pouze jeden druh podminéného

formatovani.

a) ANO

b) NE

4. Priradte, co k sobé patfi.

a) Funkce

b) Odkaz

c) Operator

d) Oblast

e) Konstanta

1) B6

1) Suma()
) A1:B6
IV)  B6

V) 7

12
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Vi) +

5. Kcemu dojde, kdyZ zmacknete klavesu F4 pfi editaci vzorce?
a) Zobrazi se napovéda
b) Cyklicky se bude ménit odkaz na absolutni nebo relativni
c) Vzorec se smaie

6. Jaké druhy posloupnosti miiZzeme v Excelu pouZzit?
a) Linearni
b) Barevné
c) Geometrické
d) Odeditaci
e) Kalendarni

Odpovédi a vyhodnoceni

1. Mohu dvojitym poklepanim na zahlavi vybraného sloupce pfizpUsobit

buriku jeho obsahu?

a. ANO - Vysvétleni: Nebo také klepnutim na tlacitko Prizplsobit
Sitku sloupcd ve skupiné Bunky pod poloZzkou Format. Viz

kapitola Ptizplsobeni bunék.
2. Cose stane, pokud u formdtu ¢asu pouziju tento format [h]:mm?

c. Dojde kzobrazeni pouze hodin a minut. Hodiny se nebudou
prevadét na dny. - Vysvétleni: Dojde k zablokovdni prevodu
hodin na dny. Pokud dojde k souctu vice bunék obsahujici
¢asovy udaj, ktery by presahl 24hodinovy format, Excel zobrazi
pouze pocet hodin bez dnl. Takto dojde k nacditani hodin. Viz

také kapitola Formatovani bunék,

3. Na jednu bunku mohu aplikovat pouze jeden druh podminéného

formatovani.

13
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Podminéné formatovani

] 9
@) 2
0 3
@) 4
o 5

Obrazek 6: Podminéné formatovani

4. Priradte, co k sobé patfi.
a. Funkce II) Suma()
b. Odkaz l) B6
c. Operator VI)+
d. Oblast 1) A1:B6
e. KonstantaV)7
5. Kcéemu dojde, kdyz zmacknete klavesu F4 pfi editaci vzorce?

b. Cyklicky se bude meénit odkaz na absolutni nebo relativni -
Vysvétleni: PFi vkladani odkazu do buriky miZeme pouzit znaky $
ukotveni odkazu, tak aby se pfi kopirovani odkaz dynamicky

nemeénil. Viz kapitola Absolutni a relativni odkazy.
6. Jaké druhy posloupnosti miZzeme v Excelu pouZzit?
a. Linearni
c. Geometrické

e. Kalendarni

14
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7 5
Rady 2 )
Rady tvofi Typ Jednotka
@ Radky @) Linearni >) Den
Sloupce ) Geometricky Pracovni den
~ Kalendarni Mési
~) Automatické vyplhovani Rok
(" Trend
Velikost kroku: Koneéna hodnota:
ok || stomo
|5 —

Obrazek 7: Rady

3.5 OBSAH KAPITOLY "ULOHY: POKROCILE FUNKCE"

V kapitole Ulohy: Pokroéilé funkce jsou pFiklady ndroénéjsi. Student si zde
otestuje, co se v predchozich lekcich naudil a vyuZije tyto znalosti na praktickych
prikladech. Nékteré priklady napf. Hypertextové odkazy a kukatko by mohly teoreticky
patiit do kapitoly Ulohy: Zakladni prace s bufikami, protoZe viak kladou vétsi naroky na
studenta tak je tento studijni ¢lanek zarazen do této kapitoly. Obtiznéjsi studijni ¢lanky
jako napf. Makro se daji vyuzit i vjinych programech kde makra funguji. Obzvlasté u

studijniho ¢lanku Makro je vhodné, aby student pochopil rizika spojena s makry.

V prvnim studijnim ¢lanku je pfiklad na vytvoreni jednoduchého prehledu
s cenami benzinu na jednotlivych Cerpacich stanicich. Jednd se o jednoduchy cenik.
Student si zde ma vyzkouset podminéné formatovani a funkci filtrovani pro sefazeni podle

vySe cen.

Pracovni dochdzka je naplni druhého studijniho ¢lanku, kde student ma za ukol
vytvofit pracovni dochazku, kterd bude obsahovat ¢asové Udaje a student necha, pomoci
vzorcl, Microsoft Excel automaticky vypocitat mzdu a odpracovany ¢as. Student si zde
ovéri, ze pochopil pfedchozi studijni ¢lanky, které se vénovaly vzorcim a posloupnostem

a radam.

Treti studijni ¢lanek je zaméfeny na tfi konkrétni funkce. Tyto funkce jsou zarazeny
kategorie datum a cas. Vtomto studijnim clanku je popsana i funkce, ktera neni

standardné podporovana, ale Microsoft Excel ji ma v sobé zakomponovanou a uzivatel ji
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muze pouzit. Pomoci jednoduché ulohy student pochopi jak tyto funkce vyuzit a mél by je

schopen pouzit i v jinych situacich.

Pokud jednoduché vzorce nestaci a uZivatel potfebuje vypocitat slozitéjsi ulohu,
ktera ma konkrétni podminky, se student nauci ve studijnim ¢lanku &islo ¢tyfi. Zde jsou

popsany logické funkce zejména funkce KDYZ.

Paty studijni clanek vysvétluje pouZziti vnorenych vzorcd. Student mizZe chtit
vkladat vice vzorcl do jedné bunky a k tomu vyuzZije uréenych funkci. Pokud napriklad
student potrebuje porovnat dva vysledky, nemusi plytvat mistem, ale miZe vyuzit

vnorenych vzorcl a vepsat vSechny pozadavky do jedné buriky.

V Sestém studijnim ¢lanku se student dozvi, jak si automaticky pomoci Microsoft
Excelu seradi tabulku, kterd obsahuje vice dat. Studijni ¢lanek nauci studenta vyuzit funkci

Vlastni fazeni, kde muzZe nastavit vice parametrl pro razeni tabulky.

Grafy jsou nedilnou soucasti Microsoft Excelu a student si tak mizZe vygenerovat
z neprehledné tabulky, ktera je plna cisel, prehledny graf. Tento graf potom muizZe dale

upravovat.

V nasledujicim studijnim ¢lanku se student naudi, jak si pravé takto vygenerovany
graf mulZe upravit. Graf se mliZe kompletné zménit Uplné k nepoznani nebo naopak

vypadat velmi profesionalné.

Studijni ¢lanek, ktery popisuje vyuziti maker a studijni ¢lanek o hypertextovych

odkazech zde uvedu jako ukazky.

3.5.1 MAKRO

Makra jsou nedilnou soucasti Excelu. V Excelu si mlZete praci usnadnit pomoci
kldvesovych zkratek. Pokud nebude mit urcita funkce kldvesou zkratku, mlzete ji nahradit
makrem. MUZete vytvofit nékolik jdoucich uloh, které ma Excel vykonat. Kdyz ¢asto délate
urCitou praci, kterd se opakuje, pak je vhodné pouzit makro. Excel se postard o
automatizaci vasSich ukonul. Nepotfebujete umét programovat pouze umét obsluhovat

Excel.

Makra jsou velmi uZitecna pfi automatizaci vasi prace. M(ze se stat, Ze se k vam

dostane soubor, ktery obsahuje makra. Uvédomte si, Ze makra mizou obsahovat Skodlivy
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kod, ktery mGze dokonce i znicit vasi préci. Proto, kdyZ se vas Excel zeptd, zda chcete

makra v souboru povolit, ujistéte se, Ze soubor pochazi z vérohodného zdroje a jsou vdm

jasna rizika. Nastaveni zabezpeceni miZete nastavit v nabidce Centrum zabezpeceni.

Zadadni

Predstavte si, Ze vaSe firma si nechala vyrobit nové logo a po vas se chce, aby toto

logo spolecné s nazvem spolecnosti bylo na kazdém sesitu.

1. Vytvorte makro, které tuto ¢innost udéld za vas automaticky.

2. Ulozte vami vytvorené makro do sesitu maker.

3. Priradte vdmi vytvorenému makru kldvesovou zkratku.

4. Vyzkousejte, jak pracuje vase makro na novém sesitu.

Vypracovani

1. Pokud nemate zobrazenou kartu Vyvoja¥, klepnéte na tlac¢itko Microsoft
Office.

2. Klepnéte na ptikaz Moznosti aplikace Excel.

3. Zaskrtnéte polozku Zobrazit na pasu kartu Vyvojar a potvrdte. Na pasu
karet se vam objevi nova karta.

4. Klepnéte na kartu Vyvojar. Zde klepnéte na tlacitko Zaznam makra.

5. Otevre si dialogové okno Zaznam makra, kde nastavte atributy vaseho
nového makra.

6. Nastavte, aby se vaSe makro ukladalo do Osobni seSit maker. Tim docilite

toho, Ze budete moc pouzit toto makro i v jinych sesSitech. Pokud chcete,

aby toto makro bylo uloZeno se souborem zvolte Tento seSit.
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Obrazek 8: Zaznam makra

V karté VlozZeni klepnéte na tlacitko Zahlavi a zapati.
Timto zobrazite prostor pro editaci zahlavi a zapati.

Klepnéte na tlacitko Obrazek a pridejte libovolny obrdzek. Pokud bude
obrazek velky nebo ho chcete upravit, musite klepnout na tla¢itko Format

obrazku a zde nastavite jeho parametry.
Pfidejte nazev spolecnosti

Klepnéte na kartu Vyvojar a klepnutim na tla¢itko Zastavit zaznam

zastavte zdznam makra.
Timto jste zaznamenali makro a to je pfipraveno pro dalsi pouZiti.
Otevrete si novy sesit.

PouZijte vase makro. Muzete pouzit kldvesovou zkratku nebo pres kartu

Vyvojar klepnout na tlacitko Makra a spusténim vaseho makra.
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Obrazek 9: Dokonceni makra
3.5.2 HYPERTEXTOVE ODKAZY A KUKATKO

Hypertextové odkazy

Tyto odkazy jisté zndte z internetovych stranek. MlzZete se diky nim dostat, kam
potfebujete. Pro snadnéjsi pohyb v Excelu je mlZete vyuzit také. Staci oznacit bunku a
pridat ji vlastnost hypertextového odkazu. MUzZete ukazovat na jiné misto v listé, seSitu,
internetovou stranku nebo na emailovou adresu.

Kukatko

Pti velkém objemu dat neni schopen Excel zobrazit vSe. Pokud mate na jiném listu
data, kterd potrebujete sledovat a mit je stdle na ocich. Neni nic jednodussiho nez si na
této bunce aktivovat funkci kukatka. Mizete se pak libovolné pohybovat v sesitu a tyto

data mit stale na ocich.
Zadani:

1. Vytvorte sesit s Sesti listy, kde:
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2. Prvni list bude obsahovat ¢tyfi mésice v roce a odkaz na soucet plnéni v
jiném listu. Kazdy mésic bude zaroven Hypertextovym odkazem na urceny
list.

3. Druhy aZ paty list, bude obsahovat plnéni déInik(i za dany mésic. Kazdy
délnik bude mit svoje Cislo a libovolné Cislo s plnénim. Bude také
obsahovat Hypertextovy odkaz, kterym se dostanete zpét na prvni list.

4. Posledni list, bude obsahovat soucet plnéni délnik( v daném meésici. Zde
také k plnéni kazdého mésice pridejte Kukatko.

5. V prvnim listu vloZte pro kazdy mésic komentaf ohledné plnéni a stavu
vyroby.

Vypracovdni:

1. Zalozte sesit s $esti listy. Listy pojmenujte: PInéni, Leden, Unor, Bfezen,
Duben, Celkem.

2. Vyplnte listy libovolnymi Udaji. V poslednim listu pouzijte funkci SUMA(),
ktera bude scitat plnéni jednotlivych délnikl za konkrétni mésic.

3. V prvnim listu klepnéte na bunku vpravo od prvniho mésice a vlozte odkaz
na list Celkem, kde propojte vysledek souctu.

4. Takto vyplnte i pro zbytek mésicu.

5. Klepnéte pravym tlacitkem na bunku, kterd obsahuje mésic Leden.
Vyvolejte kontextovou nabidku.

6. Zvolte polozku Hypertextovy odkaz...

7. V dialogovém okné Vlozit hypertextovy odkaz nastavte, kam bude
smérovat odkaz. Stejné nastavte i zbylé mésice

8. Prepnéte se do nasledujiciho listu a nastavte hypertextovy odkaz pro

bunku, ktera obsahuje text zpét, tak aby po klepnuti doslo k pfesunuti na

list PInéni. Nastavte stejné i na ostatnich listech.
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Obrazek 10: Hypertextové odkazy

1. Pridejte Kukatko kazdému vzorci na listé Celkem.
2. Oznacte bunku se vzorcem.

3. Klepnéte na tlacitko Okno kukatka na karté Vzorce. Otevrie se dialogové okno,

kde klepnéte na tlacitko Pridat kukatko...
4. Vyberte bunky, které chcete sledovat.
5. Prepnéte se do prvniho listu a pfridejte komentare k jednotlivym mésiclm.
6. Klepnéte na tlacitko Novy komentar na karté Revize.

7. Vloite komentare. Po vloZeni komentdre dojde k jeho skryti. Burka, kterd

obsahuje komentar, se zvyrazni.

8. Klepnéte na tlacitko Zobrazit vSechny komentare, pro zobrazeni vsech

komentaru.
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Obrazek 11: Komentar a kukatko

3.6 OBSAH KAPITOLY ULOHY: ZABAVNE FUNKCE

’

Tato kapitola obsahuje tfi studijni ¢lanky kazdy jinak obtizny.

Prvni studijni ¢lanek je takovy startovni student se zde naudi vytvofit
Ctvereckovany papir vhodny napfiklad na piSkvorky. Zamér je, aby student pochopil, jak se

ohranicuji buniky a aby dokazal zobrazit konce stranek.

Ve druhém studijnim ¢lanku si student zkusi vytvofit jednoduchou kfizovku za
pomoci Microsoft Excelu. VyuZije zde funkce vyplnit fady a ohrani¢eni bunék. Hlavné zde
studenti mUZou zapojit svoji fantazii a pouzit navic podminéné formatovani, kdyz bude

tajenka spravné.

Treti studijni ¢lanek ma byt ndvodem pro vytvoreni jednoduchého formuldre za
pomoci funkci Microsoft Excelu bez pouziti maker. Student si zde osvoji ¢ast funkci z karty

Data.
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3.6.1 DOTAZNIK

Formularové prvky v Microsoft Excelu muze vlozit z karty Vyvojar nebo muzete
pouzit funkce z karty Data, kterou jsou jednodusi na pouziti, ale nenabizeji tolika
moznosti. V zasadé se jednd o ndstroj pro ovérovani spravnosti zadanych dat, ale s
troskou fantazie z nich mlzete udélat i celkem pékny formular. Pro nasledujici tlohu jsou,
zcela dostacujici. Navic pomoci téchto prvk( muizete kontrolovat, zda uzivatel zadal do
tabulky data ve formatu, které nastavite. Tyto prvky nejsou detekovany jako makra, ktera
muzou byt potencionalné nebezpecna. Vyhoda téchto formularovych prvki je taky v jejich
neménnosti. Zadate uZivateli, co presné muzZe zadat nebo zvolit. Cely sesSit pak
uzamknete, tak aby se dali ménit jenom pravé tyto prvky. NemUzZe pak dojit k tomu, Ze by

data zadand od uzivatele byla jina, nezZ ta kterd jsou povolena.
Zadani

Vytvorte jednoduchy formuldf pomoci prvk( z karty Data. Vlozte celkem trikrat
funkci na ovéreni dat, dvakrat pro vyklapéci seznam a jednou, aby Microsoft Excel ovéfil
datum. Prvni vyklapéci seznam vlozte ru¢né primo do dialogového okna. U druhého vlozte
na nasledujici list seznam, z kterého se budou data cerpat. Datum nechte Microsoft Excel
oveérit, Ze je opravdu datum od 1. 1. 1900 do dnes. Pokud nebude tato podminka spinéna,
nastavte chybovou hlasku. Zaroven uzivateli vlozte informaci, co ma zadat a v jakém

formatu. Nakonec skryjte zobrazenou mfizku.
Reseni
1. Vyplnite dotazy podle animace. Klepnéte na buriku v fadku prvniho dotazu.
Na karté Data klepnéte na tlacitko Ovéfeni datve skupiné Datové
nastroje. Zde nastavte Ovérovaci kritéria. Klepnéte na vyklapéci seznam a
vyberte polozku Seznam. Ve spodni ¢asti zadejte jakd data ma Microsoft
Excel zobrazit. MlzZete oznacit oblast napfiklad v jiném listu, nebo jak je

ukdzadno v animaci vlozit data ru¢né. Data musi byt oddéleny stfednikem,

aby Microsoft Excel védél, Ze je to dalsi polozka.

2. Nejprve si na Listu2 vyplnite data, ze kterych bude Microsoft Excel ¢erpat.
Poté opét vlozte funkci Ovéreni dat. Vyberte polozku Seznam a ovérovaci

kritéria nastavte odkazem na druhy list na oblast s vasimi daty.
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Obrazek 12: Ovéreni dat

Vlozte dalsi funkci na ovéreni dat. Na karté nastaveni vyberte Datum a
zadejte pocdatecni datum 1. 1. 1900 a koncové datum pomoci vzorce

=dnes().

Na karté Zprava pfi zadavani vyplnte popis.

re

Klepnéte na kartu Chybové hlaseni, kde pfi vloZeni chybnych dat se
uZivateli zobrazi vyskakovaci okno s chybou a s informaci o nutnosti opravy

zadanych dat.

Pro skryti mfizky klepnéte na tlacditko Zobrazit ¢i  skryt na

karté Zobrazeni zde odskrtnéte zobrazeni MFizky.
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3.7 OBSAH KAPITOLY "ZAVER"

V kapitole zavér jsou uvedené zdroje pouzitych materidld. V téchto materidlech

student mlzZe najit stejné jako ja dalsi inspiraci pro zlepseni svych dovednosti s Microsoft

Excelem 2007

1 2 3

Pouzité zdroje

222
TIPUATRIKU
PRO

John Walkenbach
- St i

“4)

Dumysina reseni
pro kazdou situaci

@rrEss @

ore

Pouzité zdroje

Pouzité zdroje

WALKENBACH, John. 222 tip( a trikdi pro Microsoft Office Excel 2007. Prvni vydani. Brno :
Computer Press, a.s., 2008. 376 s. ISBN 978-80251-2206-8. 1

PECINOVSKY, Josef. Microsoft Excel 2007 ; Hotova feSeni. 2008. Brno : Computer Press,
a.s., 2008. 248's. ISBN 978-80251-1966-2. 2

SMIDOVA, Jaroslava; WOLFOVA, Markéta. Sbirka tloh v Excelu pro ucitele ZS_ Prvni
vydani. Plzef : Zapadoceska univerzita v Pizni, 2001. 155 s. ISBN 80-7082-827-7. 3

Obrazek 13: Pouzité zdroje

Ve studijnim ¢lanku Tvorba kurzu jsou odkazy na jednotlivé programy, které byly

pouzity k vytvoreni tohoto distancniho kurzu. Student tak pokud by projevil zajem o

vytvoreni podobného kurzu, mize tyto odkazy vyuzit.

1 2

Studentskd verze

Renqgel
Verze 6.5.0

Built on 17. kvétna 2010 at 17:10

Copyright © 2003-2009 Zépadogesks univerzita v Plzni. Viechna
préva vyhrazena.

o

Tvorba kurzu

J;é

Tvorba kurzu

Kurz byl vytvofen v autorském programu ProAuthor ve verzi 6.5. 1
Na Zapadoceské univerzité v Plzni.

http://athena.zcu.cz/demos/proauthor/
Animace byly vytvofeny v programu Abdobe Captivate 2.0. 2
http://www.adobe.com/cz/products/captivate.html

Obrazek 14: Pouzité programy
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4 VYVO] DISTANCNIHO KURZU

Distan¢ni kurz byl vytvoren v autorském programu ProAuthor ve verzi 6.5 a

v programu Adobe Captivate ve verzi 2.0.

4.1 AUTORSKY PROGRAM PROAUTHOR

Program ProAuthor je velmi oblibeny ndstroj pro tvoreni jednodussSich e-
learningovych kurzG. Program je velice jednoduchy na ovladani. UzZivatel se tak mGze plné
soustredit na obsah. Zadava text obdobné jako v textovém editoru a mlzZe k tomuto textu
pripojit rizné multimedialni objekty napt.: animace, obrazky, textové dokumenty, zvuky
nebo videa. Koncept ProAuthoru je velice oblibeny. Kurz je rozdéleny na studijni ¢lanky,
které jsou v jednotlivych podkapitolach. Z ProAuthoru mlze byt nasledné vygenerovano
nékolik vystupl, z nichZz nejzajimavéjsi je pravé E-book. ProAuthor podporuje mnoho
formatu do kterych lze exportovat e-learnigové kurzy, které se pouZivaji na rdznych
Skolach. Z ProAuthoru lze vyexportovat kurz pro virtudlni univerzity typu Moodle a Eden.
Kurz lze vyexportovat i do formatu RTF, kde se ale vyexportuje pouze text s obrdazky.
V prostredi ProAuthoru lze vytvofit prehledny distanéni kurz, ktery muzete rozdélit do

podkapitol na jednotlivé ¢lanky a studenta popfipadé vyzkouset pres test nebo autotest.

Bé&hem prace na kurzu jsem se setkal s modernimi programy na tvorbu distancnich
kurzl, které ustupuji ztohoto konceptu a jsou daleko vice interaktivni a zaroven
uzivatelsky velice prijemné. Zejména mé zaujal jeden distanc¢ni kurz, kde program zada

studentovi Ulohu a zaroven studenta kontroluje, zda ukol splnil.

Program ProAuthor jsem zvolil na zdkladé mych zkuSenosti ze studia a hlavné diky
jeho dostupnosti, kdy studenti mohou tento program vyuZzivat na ZCU v uréitych
pfedmétech zcela zdarma. Navic je tento program nainstalovan na vétSiné pocitacd na

katedre KVD.

Tento kurz je vyexportovan do formatku E-book ve dvou variantach. Pro prohlizeni
toho kurzu je potfeba vyuZit internetovy prohlize€¢ Microsoft Explorer jinak
muze dochdazet k chybnému zobrazeni. Vzhledem k tomu, Ze prohlize¢ Microsoft Explorer

se jiz néjakou dobu potyka s nezajmem uzivateld, myslim si, Ze by bylo vhodné od autort
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tohoto programu zvazit jeho prepracovani, tak aby student nebyl omezen na jeden

v

internetovy prohlizec.

E-book je rozdélen na navigacni menu a dvé logické Casti levy a pravy ramec.
V pravém ramci je studijni ¢lanek. V levém pak animace a obrdzky. V levém ramci mlze
byt napfiklad vice animaci, které se zobrazi po klepnuti na ¢islo animace. Tyto Cisla jsou

pfimo nad animaci nebo pfimo v pravém ramci ve studijnim ¢lanku.

U prvni varianty E-booku je navigacni menu pfimo u studijniho ¢lanku a tlacitkem
“Skryt/zobrazit navigacni menu” lze toto menu skryt. Tato varianta je urcité daleko
prehlednéjsi v navigaci mezi jednotlivymi studijnimi ¢lanky. Navic pokud si student skryje
naviga¢ni menu, dosdhne tak stejného zobrazeni jako u druhé varianty.

v ’

U druhé varianty E-booku je navigacni menu na zvlastni strance a tlacitkem

“Obsah” se na tuto stranku dostaneme.

: > s 5 o0 ™
Sbirka uloh pro vyuku MS Excel a jeji vizualizace

Ulohy: Zakladni prace s bufikami &

hH 23 P . Prac
Absol a relativni odkazy

Relativni odkaz

eBook

created by ProAuthor

25 ik o K %
Klicova slova Uvodacile 5%

Absolutni a relativni odkazy

Odkaz

Odkaz je ukazatel na buriku nebo buriky, kde ma Excel hledat data, se
kterymi ma pracovat. Odkaz mizZe ukazovat na buriku, oblast nebo na
buriky v jinych seSitech. Odkaz je nejiednodussi vzorec.

il

Absolutni a relativni odkazy

i —|

[T T O ——
(R

[ o e M6

Priklad:
Pokud do buriky A2 vioZite tento text: = A1

Reknete timto Excelu, aby si vzal hodnotu z bunky ktera je v sloupci A
av radku &islo 1. VioZil tuto hodnotu do buriky A2

Relativni odkaz

Relativni odkaz je klasicky odkaz popsany vySe. Pokud vak dojde ke
zkopirovani odkazu do jiné buriky, dojde k jeho zméné. Odkaz se totiz
automaticky pfizplisobi nové pozici v seitu.

Zadani
Vytvoite mocniny €isla 2 pomoci relativniho odkazovani.

Vypracovani

Do buriky D3 vioZte Cislo 2.

Do buriky D4, ktera je hned pod burikou D3, vioZte vzorec = D3 * 2.
Zkopirujte vzorec v burice D4.

Zkopirovany vzorec vioZte do bunék podsebe.

Zkopirovany vzorec se méni, podle toho kam jste ho zkopirovali.
Excel podle tohoto vzorce vZdy vezme buriku nad sebou a
vynasobi ji Cislem 2.

LI FNTINEN

V animaci * je znazornéna ukazka relativnino odkazovani.

Absolutni odkaz

Absolutni odkaz obsahuje ve vzorci znak dolaru $. Tak Excel pozna,
Ze nechcete, aby se odkaz ménil

Zadani

Postupné vydélte Cislo 150, které umistéte do buriky D4, Cisly 1 aZ 5,
které vioZte do Fadku 7

Vypracovani

1. Do buriky D7 vioZte vzorec = D4/D6.
2. Excel vypotita spravny vysledek

Obrazek 15: E-book 1. Varianta
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Sbirka uloh pro vyuku MS Excel a jeji vizualizace

____Obsah

Zakladni

4 2 3 /Q‘,)% Ulohy: Zakladni prace s burikami A
Absolutni a relativni odkazy
Relativni odkaz . ] ; ':j
Klicova slova Uvod acile =50
Yoy H2-c -0
Y | vomi | Vioieni  Roaloienistinky  Voore  Dsta  Recae  Zobrazeni  Dopliky  Acobst @ - T X ¥ o 5
g Absolutni a relativni odkazy
gl 7z7 F)
2+ ot whrat- Odkaz
Upravy
¥ | Odkaz je ukazatel na buiiku nebo buriky, kde ma Excel hledat data, se kterymi ma
= = 7 = = = 7 = - = 5 % | pracovat. Odkaz muze ukazovat na buriku, oblast nebo na buriky v jinych seSitech. Odkaz
" " & | Je nejlednodussi vzorec.

1 Absolutni a relativni odkazy ‘

2 : ||| Priklad:

2 Mocniny L Pokud do buriky A2 vioZite tento text: = A1.

a relativni odkaz

; | Reknete timto Excelu, aby si vzal hodnotu z buriky, ktera je v sloupci A a v fadku ¢islo 1.

¥ Vlozil tuto hodnotu do bunky A2.

8 - -

s Relativni odkaz

i:’ Relativni odkaz je klasicky odkaz pcgﬁsany vySe. Pokud vsak dojde ke zkopirovani odkazu
5 dOJ!{le buriky, dojde k jeho zméné. Odkaz se totiZ automaticky pfizpisobi nové pozici v

sesitu.

13

- Zadani

T IR T T i [ — i_mwmswi | Vytvoite mocniny ¢isla 2 pomoci relativniho odkazovani. B
Pipraven 7 (B[P e =——r— ‘ﬂ?
« 1w

Vypracovani
1. Do burky D3 vioZte Cislo 2.
2. Do burky D4, ktera je hned pod burikou D3, vioZte vzorec = D3 * 2.
3. Zkopirujte vzorec v burice D4.
4. Zkopirovany vzorec viozte do bunék podsebe. )
5. Zkopirovany vzorec se méni, podle toho kam jste ho zkopirovali.
6. Excel podle tohoto vzorce vzdy vezme buriku nad sebou a vynasobi ji Cislem 2.

V animaci * je zndzornéna ukézka relativnino odkazovani.

Absolutni odkaz

Absolutni odkaz obsahuje ve vzorci znak dolaru $. Tak Excel pozna, Ze nechcete, aby se
odkaz ménil.

Zadani
s’ostupné vydélte €islo 150, které umistéte do buriky D4, Cisly 1 az 5, které vioZte do fadku

|

Obrazek 16: E-book 2. Varianta
4.2 TVORBAV PROAUTHORU

Tvorba distanéniho kurzu v programu ProAuthor, se da prirovnat k psani textu
v textovém editoru. Autor vlozi studijni ¢lanek, nastavi textu dané parametry, prida

obrazky nebo animace, necha ProAuthor vygenerovat nahled a ihned vi, jak vysledny text

bude vypadat.

Pro studijni ¢lanek ProAuthor nabizi tfi fezy pisma (tu¢né, kurziva, podtriené),

¢islovany, odrazkovy seznam, automatické styly a dokonce kontrolu pravopisu.

ProAuthor obecné nema takové moznosti Upravy textu jako napfiklad Microsoft
Word. Je zde par zakladnich prvk(. Pokud by to autorovi nestacilo, mlze text vloZit ve
formatu HTML a text upravit dle svych pozadavk(. Lze vlozZit jiz vytvofend HTML stranka
s pfiponou htm. Vétsiné autor( vSak bude stacit par zakladnich prvk(, tak aby v co

nejkrat$im mozném case vytvofili kvalitni kurz.
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Obecné | Vstupniinformace Studijnitext | Prezentace Studijni clének
Normalni Studijni text: YRR I U |i=i= 2 Xo LA [ |V
Nadpis 1
Nadpis 2 Makro <
Nadpis 3 Makra jsou nedilnou souasti Excelu. V Excelu si mizZete praci usnadnit pomoci klavesovych zkratek. Pokud nebude mit uréita funkce klavesou
Koéd v HTML zkratku, mazZete ji nahradit makrem. MiZete vytvofit nékolik jdoucich tloh, které ma Excel vykonat. Kdyz Easto délate uréitou praci, ktera se
Pfiklad (Courier I |opakuje, pak je vhodné pouzit makro. Excel se postara o automatizaci vaich dkond. Nepotfebujete umét programovat pouze umét obsluhovat
Symbol Excel.

<l 0 . PR e s - . . - < -~
=== Makra jsou velmi uzite¢na pfi automatizaci vasi prace. MizZe se stat, Ze se k vam dostane soubor, ktery obsahuje makra. Uvédomte si, Ze
1 makra miZou obsahovat 3kodlivy kéd, ktery muze dokonce i zniit va3i praci. Proto, kdyZ se vas Excel zepta, zda chcete makra v souboru
povolit, ujistéte se, Ze soubor pochazi z vérohodného zdroje a jsou vam jasna rizika. Nastaveni zabezpe€eni miZete nastavit v nabidce Centrum

- zabezpeceni.
B Zadani

| |Predstavte si, Ze vaSe firma si nechala vyrobit nové logo a po vas se chce, aby toto logo spolecné s ndzvem spolecnosti bylo na kazdém sesitu.

1. Vytvoite makro, které tuto Cinnost udéla za vas automaticky.

| 2. UloZte vami vytvofené makro do seSitu maker.

r ™[I 3. Piitadte vémi vytvorenému makru klavesovou zkratku.

4. VyzkouSejte, jak pracuje vaSe makro na novém seSitu.

Vypracovani

1. Pokud neméate zobrazenou kartu Vyvojar, klepnéte na tlacitko Microsoft Office.

2. Klepnéte na prikaz MoZnosti aplikace Excel.

3. Zaskrtnéte polozku Zobrazit na pasu kartu Vyvojar a potwrdte. Na pasu karet se vam objevi nova karta.
4. Klepnéte na kartu Vyvojar. Zde klepnéte na tlacitko Zaznam makra.

5. Otevie si dialogové okno Zaznam makra, kde nastavte atributy vaSeho nového makra.

6. Nastavte, aby se vase makro ukladalo do Osobni sesit maker. Tim docilite toho, Ze budete moc pouZit toto makro i v jinych seSitech. Pokud
chcete, aby toto makro bylo uloZeno se souborem zvolte Tento seSit.

m

Podivejte se na animaci €. (1)

1. V karté VloZeni klepnéte na tlacitko Zahlavi a zapati.

2. Timto zobrazite prostor pro editaci zahlavi a zapati.

3. Klepnéte na tlacitko Obrazek a pridejte libovolny obrazek. Pokud bude obrazek velky nebo ho chcete upravit, musite klepnout na tlacitko
Format obrazku a zde nastavite jeho parametry.

4. Pridejte nazev spolecnosti

5. Klepnéte na kartu Vyvojar a klepnutim na tlacitko Zastavit zaznam zastavte zaznam makra.

6. Timto jste zaznamenali makro a to je pripraveno pro dal3i pouZiti.

7. Oteviete si novy seSit.

8. Pouzijte vase makro. MizZete pouzit klavesovou zkratku nebo pres kartu Viyvojar klepnout na tlacitko Makra a spusténim vaSeho makra.

Podivejte se na animaci €. (2)

(ID: So.35.44 35)

n~]

Obrazek 17: Tvorba studijniho ¢lanku

V ProAuthoru se vklada text spole¢né s komponentami na jedno misto a to do

studijniho ¢lanku. Komponenty pak budou v levém ramci ve vygenerovaném vystupu.

VloZeni komponenty se provadi pres tlacitko “ Vlozit MMS”. Autor zaroven mize
do textu vlozit Ciselny odkaz na danou komponentu, tak aby student védél, k cemu se

konkrétni animace vztahuje.

Obrazek 18: Vlozeni komponenty
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Pfi vloZeni komponenty se otevie formulai pro provazani komponenty
s konkrétnim souborem. Zde autor nastavi, o jakou konkrétni komponentu se jedna.

Nastavi jeji parametry, popfipadé pfida komentar.

N— Obeiiehy Hotovy obrazek ] Popis k wtvofeni | Ostatni informace | Karta pro preklad |
Obrézky [Py L ol Néhled (findi obrizek):
proauthor Icapﬂva{e
Vemen ;;}I:STE Zobrazovany nadpis:
wialkenbach |Tvorba kurzu
Obrazky v texiu iz =
Zobrazované dalSi informace:
Metodicke ikony Stav: Y\

= g

Nastavit vlastni rozmér (pro / f / .
neplenou obrazovku) ; =
Shafi = VWskelz o Adobe Captlvate 2

0N

Al

Svazky MM&S

Obrazek 19: Volba komponenty
Velice jednoduse se takto da vytvorit distanc¢ni kurz, aniz by uZivatel musel cokoliv
programovat. UZivatel jenom vlozZi text a komponenty a ProAuthor za uZivatele vytvofi za
par minut prehledny e-kurz, ktery mlzZe autor ihned umistit napriklad na internet.

Zaroven autor neni nijak omezen, mGze kurz kdykoliv doopravit nebo zménit.

4.3 PROGRAM ADOBE CAPTIVATE

Program Adobe Captivate je velice snadno pouzitelny nastroj pro tvorbu
interaktivnich simulaci. Nejcastéji se pouzZivd tento program pravé pfi tvorbé
elektronickych kurzl. Kde predev$im jeho jednoduchost umoziuje i méné zdatnému
uzivateli vytvofit profesiondlné vypadajici prezentaci, vyukovy materidl nebo podpurny
materidl pro uzivani programu. Program Adobe Captivate umoznuje prezentace ukladat
do flashovych animaci nebo do spustitelnych soubor(i. Program Adobe Captivate
umoziuje snimat celou obrazovku, konkrétni okno nebo vybrany vyrez. Adobe Captivate
je aktualné dostupny ve verzi 5, ktera umoziuje vytvaret daleko zajimavéjsi prezentace a

uklddat tyto prezentace i do video soubor(. Do animace muzZete vlozit obrazky, zvuky,
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vlastni komentar, popisky akci, zvyraznéni dulezité oblasti,

dalSich rznych moznosti.

interaktivni tlacitka a spousty

(] Text Caption... Shift+Ctrl+C
[] Highlight Box... Shift+Ctrl+L
4 Image... Shift+Ctrl+M
CJ3 Rollover Caption...  Shift+Ctrl+R
{3 Rollover Image...  Shift+Ctrl+0
(. Zoom Area... Shift+Ctrl+E
) Mouse... Shift+Ctrl+U
I} Click Box... Shift+Ctrl+K
[l TextEntryBox...  Shift+Ctrl+T
(] Button... Shift+Ctrl+8
& Flash Video... Shift+Ctrl +F
LI animation... Shift+Ctrl+A
Z] Text Animation...  Shift+Ctrl+X

Image Slide. .. Shift+Ctrl+5

Blank Slide Shift+Ctrl+]

Question Slide... Shift+Ctrl+Q

PowerPoint Slide...  Shift+Ctrl+W

Animation Slide... Shift+Ctrl+N

{2) Record Additional Slides. ..

Obrazek 20: VloZeni aktivity

V novéjsich verzich Adobe Captivate Ize vyzdvihnout jako nejzajimavéjsi novinky

export pro mobilni zafizeni a pfepracovanou grafiku, ktera vypadd o mnoho lépe.

4.4 VYTVAREN{ ANIMACI V PROGRAMU ADOBE CAPTIVATE

Vytvéareni simulace v programu Adobe Captivate, probihd tak, Ze po zapnuti

programu Adobe Captivate. Nastavite parametry snimani. Pfepnete se do programu,

ktery chcete snimat a klepnete na tlacitko Record.
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Obrazek 21: Spusténi nahravani

Pak uZ pracujete jako obvykle. Pro ukonceni zaznamu staci klepnout kamkoliv

mimo snhimanou oblast nebo na notifika¢ni ikonu v oznamovaci oblasti. Obcas dochazi

k zadrhnuti programu a je nutné klepnout pravé jenom na notifikacni ikonu. Program

Ve

Adobe Captivate zaznamend veskerou vasi ¢innost v programu a ulozZi ji. Po dokonceni

zaznamu dojde k sestaveni animace, kterou mlzZete dal upravit podle potfeby. Animace

se v programu Adobe Captivate zobrazi v podstaté jako film, kdy jednotlivé prvky mizeme

pridavat nebo upravit, dle potfeby. Pokud potfebujeme studenta na néjakou oblast

upozornit, miZeme tuto oblast zvyraznit ordmovanim.
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Obrazek 22: Uprava simulace

Tento kurz byl zaznamenan v rozliSeni obrazovky 800 na 600 obrazovych bod
v rezimu celé obrazovky. Toto rozliSeni je dnes jiz velmi nizké, pro nazornou ukdazku vsak
pordad postacCuje. Navic vysledny kurz je pak daleko méné pamétové narocny. Dnesni
rozliSeni monitor( je vSak nékolika nasobné vétsi, studenta to mliZe ze zacatku stat vice
usili, aby pochopil, kde jsou ovladaci prvky v animaci a kde jsou poté v plném rozliseni

v Microsoft Excelu. Od toho by mél byt lektor, ktery méné zdatnym studentim tento

drobny problém dokaZe objasnit.

PFi nahrdvani dochazi k automatickému pridavani popisk( jednotlivych udalosti.
Popisky nejsou pro cesky jazyk dostupné a tak je bylo potfeba prepsat do ¢eského jazyka.
Popisky obéas jsou pfidany, kde nemaji byt a naopak, kde by je uzivatel uvital, musi je
autor doplnit ru¢né. Popisky mliZe uzivatel tohoto programu pfimo vlozit do textového
souboru, tak aby je Adobe Captivate doplfoval automaticky sdm, nebo muze uzivatel
pokazdé tyto popisky prepsat. Vzhledem k mnozstvi popiskd, které je nutné do animaci

rucné zadat je v podstaté jedno, kterou variantu uZivatel zvoli. Osobné jsem Sel cestou
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druhou, kdy jsem jednotlivé popisky prepisoval a dodaval ru¢né spousty dalSich popiskd,

tak aby student dokazal viibec pochopit co se v dané animaci déje.

V Adobe Captivate autor stravi nejdelsi dobu a to jenom kvuli tomu aby odladil
animace. NejCastéji je to pravé kvili popiskim a jejich ¢asovani. Adobe Captivate animaci
zaznamend tak jak probéhla. Student, ktery tuto akci vidi poprvé, nestihne vstrebat
vSechny informace, které jsou v animaci zobrazeny. Natoz aby si je hned vyzkousel. Proto
je potreba vétSinu animaci rucné poupravit, aby student vibec stacil pochopit co se

v animaci déje.

nu VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data
Calibri - 11 v\g = = -, Obewmy
B 7 U~|A : - % 00
T2 A Zvolte velikost pisma |,
PR = = 0
Pismo - Zarovnani “ Cislo
LS

Obrazek 23: Popisek
Pro tento kurz jsou pouzita vlastni ovladaci tlacitka. Tyto ovladaci tlacitka jsou
spolecnym vytvorem student( z katedry KVD. Kdy kazdy student vytvari svoje vlastni
ovladdaci tlacitka, které maji vypadat stejné i stejné fungovat. Ovladaci tlacitka jsou
vytvorena pomoci jednotlivych obrazk( ve formatu BMP a kazdému obrazku je prirazena
funkce. V novéjsich verzich programu Adobe Captivate jiz nelze vyuzit této funkce.
UZivatel musi vytvofit tlacitka v programu Adobe Flash. CoZz uZ neni zdaleka tak

jednoduché jako nakreslit par obrazkd a ulozit je do formatu BMP.
il fo M & &

Obrazek 24: Ovladaci tlac¢itka

V Adobe Captivate je na vybér mnoho rGznych barevnych provedeni ovladacich
tlacitek, které vypadaji podobné jako pfiloZzeny obrazek. Tyto tladitka jsou pfipravena

k okamzitému nasazeni do animace.

gbun. llec| x|l 3

Obrazek 25: Standardni ovladaci tlacitka
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5 USKALi VYTVARENi KURZU

Pro tvorbu kurzu jsem zvolil programy, které byly pro studenty pfistupné ve
Skolnich uc¢ebnach. Vsechny programy jsem mohl jako student vyuzit zdarma. Pfi tvorbé
tohoto kurzu doSlo k vydani nové verze Microsoft Excel 2010. Nova verze nastésti
neprodélala velké grafické zmény v uzivatelském rozhrani, takze tento kurz Ize pouzit i na
tuto novou verzi. VSechny studijni ¢lanky by mély tedy byt kompatibilni i s novéjsi verzi

Microsoft Excelu.

Popsané programy, v kterych kurz vznikal, jsou na trhu uz dlouho a vypada to, ze
se jeSté néjakou dobu udrzi, zejména diky jejich snadnému pouziti pfi vytvareni kurzu.

Moderni programy, které primo reaguji pfimo na akce uzivatele pfimo v Microsoft

vevs

program ¢eka, az bude uloha dokoncéena. UzZivatele tak nuti, aby si funkce vyzkousel.

Velkym problémem vytvareni kurzu byly samotné animace. Kde dochazelo ke
spousté nepfijemnym situacim. Napfiklad pfi nacteni nového studijniho clanku se
automaticky spusti animace. Musel jsem v kazdé animaci do prvni obrazovky vloZit
transparentni tlacitko, pro pozastaveni animace. Kdyby toto tlacitko nebylo vloZeno,
animace by se prehrala bez uZivatelova védomi. Takto animace ceka na uzivatelQv prikaz

ke spusténi animace.

Program Adobe Captivate pak md v této verzi problémy s nataéenim plynulych
pohyb(. Nejlépe mu jde sekvencni snimani statickych obrazovek s naslednym dokreslenim
pohybu mysi. Nataceni plynulych pohyb( by bylo pro vyukovy kurz Microsoft Excelu velmi
treba, nebot v tomto programu se ¢asto pouziva tah mysi soucasné s nékterym tlacitkem
mysi. Napfiklad funkce vyplnit rfady, kdy uZivatel zada pocatecni hodnoty a Excel
automaticky doplni fadu do zvoleného pole. Toto pole zaroven uZivatel vybird a Excel

dopisuje posledni hodnotu, kterou vloZi po uvolnéni tlacitka.

V podstaté nejvétsi uskali pfi vytvareni tohoto kurzu jsem si na sebe vymyslel sam.

vvvvvv

moznost a to byla, Ze pouziji svoje vlastni tlacitka, ktera jsem vytvofil a ktera jsou popsana
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v pfedchozi kapitole. Pro tyto tlacitka nestaci jenom jednou nastavit, jak by si mnohy

uzivatel Adobe Captivate myslel. Tyto tlacitka je nutné nastavit pro kazdou animaci.

V kazdé animaci pak musi byt témto tladitkim teprve nastavena jejich funkce.
Napfriklad tlacitko skocit na posledni snimek v animaci jsem musel pokazidé nastavit.
Tlacitka jsou také barevnd na barevném pozadi. Toto barevné pozadi je nutné do kazdé

animace takeé vlozit a nastavit jeho vlastnosti.

U kazdé animace jsou prednastaveny specialni efekty, jako je efekt slabnuti. Tyto
efekty obcas zlobi. Zejména pokud ma student pomalejsi pocita¢ nebo internetové

pripojeni, nevypadaji tyto efekty tak pékné jako kdyzZ je uzivatel vytvari v Adobe Captivatu.
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Obrazek 26: Tlacitko stop
Ke kazdému studijnimu ¢lanku je zaroven vypracovano feseni, které je prilozené
v elektronickém kurzu. Toto fesSeni je vypracovano na zakladé kurzu, takZe student si

mUzZe ovéfit, zda zadani pochopil a vyresil spravné. V nékterych studijnich ¢lancich jsou
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odkazy na vice vypracovanych tfeseni. Je to z dlivodu mezikroku. Student splni ¢ast zadani
a zkontroluje si svoji praci s feSenim, tak aby védél, Ze je na spravné cesté. Studentovi
mlze obcas animace prijit neprehlednd nebo text malo konkrétni. V téchto

vypracovanych fesSeni najde vidy hotovou ulohu, tak jak by méla byt vypracovana.

V programu ProAuthor nedochdzelo k zadnym vazinéjsSim zadrhellm. Nejcastéji
jsem bojoval s odrazkami a ¢islovanim. MozZnost nastavit r(izné druhy odstavct také chybi
a upravy textu jsou minimalni. Ukolem ProAuthorem neni byt dobrym editorem textu, ale
byt dobry programem pro vytvareni elektronickych kurzl. ProAuthor neni tak
propracovany jako Microsoft Word, ale pokud pouzivate Microsoft Word budou vam
nékteré funkce stejné jako mé v ProAuthoru prosté chybét. UZivatel ProAuthoru muze
vyuzit html kéd pro vloZeni textu v grafické Upraveé, ktera mu bude vyhovovat. Toto feseni

neni zdaleka tak jednoduché a né kazdy toto feseni je schopen vyuzit.

V ProAuthoru lze také nastavit, v jakém poméru se bude rezervovat vysledna
oblast pro animace a pro text. Pokud by tam zlstala vychozi hodnota, animace by nebyly
vidét a student by musel s kazdym studijnim ¢lankem manipulovat, aby viibec vidél celou

animaci. Nakonec se mi osvédcila hodnota 620 bodu, kdy oba prvky jsou dobre vidét.

9D
0 <[=]

[ﬁ Néhled [

Obrazek 27: Nastaveni rozdéleni

Pro mé osobné nejvétsi zadrhel v ProAuthoru je nutnost vyuzit Microsoft Explorer
pro spravné zobrazeni obsahu elektronického kurzu. Elektronicky kurz pak ztraci na svém

univerzalnim pouZiti.
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6 DALSi VYVOJ DISTANCNIHO KURZU A STUDENTA

Tento kurz neobsahuje zdaleka vSechny funkce Microsoft Excelu a ani si to
neklade za cil. Kurz by se vSak mohl dale rozvijet podle podnétd studentli nebo podle
jejich pozadavkid. Kurz by se mohl vyuzit i pro vyuku novéjsiho Microsoft Excelu 2010
s pfihlédnutim na fakt, Ze nova verze nedoznala tolika grafickych uUprav, aby se tento kurz

nedal aplikovat i na tuto verzi.

6.1 ULOHY
Ulohy, které by mohly tento kurz rozsifit je urcité mnoho. Neni sice jednoduché je
vymyslet, tak aby davali studentim smysl. Hlavné aby si dokazali predstavit jejich

praktické vyuziti.

Funkce, které by stdly za to, aby rozsitily tento kurz, jsou urcité kontingenéni
tabulky a grafy. Chtélo by to vhodnou praktickou ukdzku. Tyto pfiklady neni lehké
vymyslet. Zkousel jsem urcité typy téchto uloh najit v mé kazdodenni praci, ale nic co by
bylo vhodné pro tento kurz, jsem nenasel. Jednalo se predevsim o obrovské soubory

s daty, které je potreba Casto a rlizné zobrazit.

Dalsi zajimavé funkce, které by mohly tento kurz obohatit, je doplnék resitel a

také rizné matematické funkce napriklad pro vypocty s maticemi.

Kazdy pro svou praci, ale vyuzije jiné specifické funkce, proto si myslim, Ze nejlepsi
rozSifeni tohoto kurzu je na zakladé podnétl pfimo od studentl, ktefi by tento

elektronicky kurz absolvovali.

6.2 PROGRAMY

Programy, které by mohly tento kurz obohatit, nebo rozsifit nebude mnoho.
Myslim si, Ze vramci zadani je tento kurz v poradku. Nékterym studentidm by mohlo
pomoci mluvené slovo misto psaného textu, ktery je u studijnich ¢lankG. Tyto audio

soubory by se, ale daly vloZit i pfes pouZity program Adobe Captivate.

Pokud by byl kurz vytvaren v jiném prostredi, uréité bych volil variantu vétsi
interakce uzivatele s kurzem. Existuji programy pro vytvareni elektronickych kurz(, které
zadaji uzivateli ulohu a nepusti ho dal, dokud tuto ulohu nevyresi spravné. Student mze,

ale jenom slepé klepat a pokracovat aby se dostal nakonec.
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6.3 STUDENT

Pro studenta by tento kurz mél byt jakymsi pomysinym mezikrokem mezi zaklady
prace s pocitace a rozsitujici vyukou. Pokud by student potfeboval dalsi informace, jak si
osvojit funkce Microsoft Excelu, doporucil bych studentovi publikace, ze kterych jsem
Cerpal. Tyto publikace jsou velice obsahlé, i kdyZz obcas jsou velmi podrobné a mizZou
studenty odradit. Rozsahld je také samotnd ndpovéda, kterd se stahuje pfimo ze stranek
Microsoftu. Tato ndpovéda je velice podrobnd, ale malo ndzorna. Student tak nemusi mit

vUbec tuseni, co ma délat.

Pokud by student chtél do hloubky prostudovat makra, mél by se podivat na
programovani ve Visual Basicu. Makra v Microsoft Excelu jsou implementovdna pomoc

praveé Visual Basicu. Student pak mizZe pretvorit Microsoft Excel k nepoznani.

Nejlepsi smér, kterym by se student mohl vydat je vlastni zkusenost z pracovniho
nasazeni. Kdy dochazi ¢asto k rozdéleni uzZivatell na dvé skupiny. Jedna, kterd pouziva
funkce Microsoft Excelu, které se naucila a tyto dovednosti dal rozviji. Pak je tu druhd
skupina, ktera funkce zn3, ale vlbec je nepouziva. Radéji vSechno zadavaji rucné. Pro obé
skupiny lidi jsou vhodné kurzy, jako je tento. Pro nauceni novych véci a pro zopakovani

informaci, které jiz uzivatelé Microsoft Excelu maji, ale nevyuzivaji
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Ukolem této bakalafské prace bylo vytvofit distanéni vyukovy kurz pro Microsoft
Excel 2007. Tento kurz mél obsahovat ulohy, na kterych by se studenti naucili pracovat
s timto programem. Tento ukol nebyl viibec jednoduchy. Vymyslet ulohy, které by se daly

pouZit na vyuku, neni viibec snadné. Tyto ulohy museji mit smysl, aby si student dokazal

uvédomit, na co mulize tyto funkce v budoucnu pouzit.

Myslim, Ze se mi povedlo vytvofit distanéni kurz, ktery je velmi jednoduchy,
prehledny a zaroven nejde o kurz, ve kterém se bude student ucit uplné zaklady prace s

Microsoft Excel 2007.

Text této bakalarské prace ukazuje, jak byl kurz vytvoren, popsat pfilozené CD a

popsat samotny distancni kurz.

Po dokonceni této prace mam pocit, Ze tento kurz by se dal vyuzit mnoha
zpUsoby. Klasicky jako doplnujici material studentlim pfi vyuce Mirosoft Excelu nebo na
priklad jako rekvalifika¢ni kurz pro lidi, ktefi jiz $kolu ddvno nenavstévuji. Ulohy jsou
vhodné jak pro zacatecniky, tak i pro pokrocilé. Kazdy student by si vtomto kurzu mél
jisté najit konkrétni studijni ¢lanek, ktery by mu mohl pomoct s jeho béZnou praci a
rozsifit tak jeho znalosti. Doufam, Ze se tato prace vyplatila a Ze tento kurz bude vyuzit ke

studijnim uceldm nebo jako vyukovy material.
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CD s textem bakalarské prace, kurzem vytvorenym v programu ProAuthor a offline

verze distan¢niho kurzu.
Popis obsahu jednotlivych slozek umisténych na pfilozeném CD:

o Text této bakalarské prace ve formatech .docx a .pdf umistén ve slozce

bakalarska prace.

e Kurz exportovany do dvou formatd E-book je uloZen ve slozkach ebookl a

ebook2.

e Ve sloZce zdrojove soubory se nachazi zdrojové soubory distan¢niho kurzu

vytvorené v programu ProAuthor

e Ve sloZce animace jsou umisténé zdrojové soubory z programu Adobe
Captivate a vyexportované animace do flashové animace. Tyto animace

jsou také zahrnuté pfimo v programu ProAuthor

e Ve sloZce obrazky jsou umisténé obrazky z distan¢niho kurzu a ztéto

prace.
e Ovladaci soubory CD jsou v kofenovém adresafi.
e V adresati html jsou soubory potfebné pro obsluhu html souboru.

e V adresafi zip jsou jednotlivé zabalené adresare.
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11 RESUME

11 RESUME

The purpose of this bachelor thesis is to design a distance educational course
aimed at beginners and pre-intermediate students. It contains educational materials in
the form of tasks for Microsoft Excel 2007. Through the sufficient materials, students are
supposed to acquire computer skills necessary for their work with Microsoft Excel 2007. It
also provides them with wider understanding of it’s possible use. The course is designed
for beginners and pre-intermediate students, and is developed in the form of e-book, that

can be found attached to this thesis.

The goal of the introductory chapter is to explain the basic structure of the course.
Together with summary it is also provided with the description of each section and

examples of the course.

The second chapter examines three articles focused on the development of

distance courses and contains some explanatory pictures.

The third chapter is focused on the description of the producing this course. It

provides us with the information of the programs used for the composing the materials.
The forth chapter shows in fun form Microsoft Excel functions.

The fifth chapter concentrates on the problems dealt with while working with the

programs.

The sixth chapter describes the way how to improve this course and next

development this course.

The last chapter of the thesis is describes the content of the attached CD.
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e CD obsahujici text bakaldrské prace a kurz vytvorfeny v programu

ProAuthor. Popis obsahu sloZzek umisténych na CD (podrobnéji popsano v

kapitole 6):

o

o

Text této bakalarské prace ve sloZce bakalarska prace.

Kurz exportovany do formatu E-book ve sloZzkach ebook1 a ebook2.
Zdrojové soubory distan¢niho kurzu ve slozce zdrojove soubory.
Animace z programu Adobe Captivate ve sloZce animace.
Doplnujici obrazky ve sloZzce obrazky

Obsluzné soubory jsou ve slozce html.

Zabalené soubory jsou ve sloZce zip.
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