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UVvOD

Microsoft Excel (dale jen Excel) je jednim z uZivatelsky nejoblibenéjsich tabulkovych
procesort. Je Casto spojovacim ¢lankem mezi analytiky a vedenim spolecnosti, které se
koncentruje na vysledky a jejich prezentaci. Proto se s nim logicky setkavaji i vSechny
firemni meziclanky. V kanceléafské praxi je jeho vyuziti mnohostranné a S novymi verzemi
uzivatelsky velmi intuitivni @ pohodlné. Vyvoj aplikace smétuje K excelentni prezentaci dat
pomoci zdokonaleného formétovani, zjednoduSeni ndstroji a Vv neposledni tad¢ také
optimalizaci moznosti propojeni Excelu s ostatnimi programy firmy Microsoft v ramci

kancelaiského baliku.

r W

Aktivn¢ Excel vyuzivaji pfevazné profese pracujici s Cisly a seznamy (analytici,
ekonomové, Ucetni, pracovnici stfedniho managementu, pedagogové, studenti aj.).
Odborngjsi profese uzivaji primarné specializovan¢ho softwaru, ktery jim plni vSechny
pozadované funkce, Excel pak slouzi jako dopln€k k individualnimu zpracovani
avizualizaci exportovanych dat. Programatofi vyuzivaji primarné¢ propracovanéjSich
programovacich jazykt, nez je Excelem nabizeny Visual Basic for Application, Excel jim
slouzi jako interpreta¢ni nastroj dat pro zadavatele. Zajimavou podskupinou uzivateld jsou
pracovnici statni spravy, ktefi nemaji moznost volby Zadného z konkurentii, nebot’ jejich
firemni administrator jim dava k dispozici pro praci s Cisly Excel, jako standardni nastroj
dostupny v zakoupeném baliku s dalSimi kancelafskymi programy. Z pohledu vétSiny je

dokument Excelu snadno distribuovatelny a mnohostranné kompatibilni.

Jednoznacn€ pozitivni, ale uzivateli nedocenény je fakt, ze lze pii béZnych
kancelarskych ¢innostech usSettit mnoho ¢asu, vi-li clovek co a jak uzivatelsky ptizplisobit
a které nastroje optimalné vyuzit. Proto se tato prace, ve své teoretické Casti, soustfedi na
Clenéni uzivateli a poskytnuti ptehledu rychlych a uzitenych néstroji vyuzitelnych
vV bézné denni kancelaiské agend€. Zkouma Excel z hlediska jeho vyvoje vV pfinosu inovaci
pro Siroké spektrum uzZivatell, zminuje koncept vzdélavani a certifikace pfiijaty

mezinarodné jako standard v pocitacovych dovednostech.

V praktické cCasti prace je fokus zaméfen na cCetnost pouzivani programu,
sebehodnoceni uzivatele v porovnani s jeho dil¢imi dovednostmi, znalosti ve vyuzivani
praktickych nastroji pro efektivni Gsporu ¢asu pii praci S Excelem a potencial uzivatelt

pro dalsi vzd€lavani.



CIL PRACE

Prace si klade za cil analyzovat uzivatelsky nejpodstatnéj§i operace a nastroje
pro efektivnéjsi zpracovani a vyuziti dat v prostiedi Excelu, porovnat piinosy inovaci
Vv pribéhu postupného vyvoje jednotlivych verzi aplikace, upozornit na rozdily mezi
béznymi a produktivnimi postupy wuzivatele Excelu, poskytnout uceleny ptehled
0 vyuzitelnych nastrojich pro usporu Casu pii béznych dennich ¢innostech, 0 kterych by
meéli veédét uzivatelé vSech trovni, protoze dovednosti v ovladani tabulkového procesoru
jsou nedilnou soucasti zakladni pocitatové gramotnosti ata je vyznamnym aspektem

ovliviiyjicim hospodatsky rozvo;j.

V teoretické ¢asti jde dale 0 zhodnoceni skupiny uzivatelt z hlediska jejich struktury
a znalostni Urovné, pozadované Urovné a mozné miry uspory casu, které¢ by efektivnim
vyuzitim SirSiho spektra nabizenych nastroji a uzivatelskou optimalizaci mohl jednotlivec

dosahnout.

Dil¢im cilem prace je pak zjistit vliv zmény v organizaci ptikazli programu Excel,
po zavedeni ribonnového menu — tzv. pasu karet, na béZného uZivatele a pomoci praktické
Casti prace tento vliv popsat. Provedenym prizkumem si klade za cil vyhodnotit formou
dotaznikového Setfeni obecny vztah uzivateli k Excelu a vymezit uzivatelské standardy.
Strukturou dotaznikovych polozek bylo zamysleno podprahové zvysit informovanost
respondentti @ motivovat je k vyuziti vice nastroji a funkci pro usporu ¢asu, dotazovany
vzorek ovéfit v sebereflexi pfi posuzovani uzivatelské urovné v porovnani s vyctem Sirsiho
spektra funkcionalit, které odpovida jiz pokrocilému ¢i expertnimu zvladnuti programu

avzbudit zijem respondentd O rozSifeni svych dovednosti pro usnadnéni, zrychleni

a zdokonaleni prace v tabulkovém procesoru.



TEORETICKA CAST

Teoreticka cast této prace se zabyvd pocitacovou gramotnosti, kterd vyznamné
ovliviluje kvalitu i efektivitu prace a tim i ekonomiku zemé. Podrobnéji se vénuje jednomu
Z nejrozsifenéjSich tabulkovych procesorti, jeho vyvoji a piinosim pro uzivatele pii

nejcastéjSich operacich s Cisly, seznamy a analyzami.

A. Balvinova charakterizuje tabulkovy procesor jako: ,, Pocitacovy program, ktery
pracuje se vstupnimi daty uloZenymi do jednotlivych bunék tabulky. Bunky jsou
usporadany do sloupcu a radki. Program umozZiiuje definovat riizné funkce a operace
sdaty ajejich hodnoty automaticky zapisovat Vv zdvislosti na hodnoté vstupnich dat.*
(BALVINOVA, 2003)

1 POCITACOVA GRAMOTNOST EU VS CR

Pocitatova gramotnost, respektive jeji uroven, je v dneSni technicky expandujici
spole¢nosti neptehlédnutelnou komoditou. Pomaha v pracovnim uplatnéni, zrychluje
pracovni procesy a ovliviiuje celkovy vykon. V neposledni fadé limituje spotfebu Casu.

Préaveé cas je fixni veli¢inou pro kazdého Clovéka 1 spolecnost.

Pokrocilost pocitatovych znalosti tak pfimo ovliviiuje pracovni vykon jedince, na ktery
klade zaméstnavatel zpravidla vysoké naroky. Jejich nedostatecnd troven maé negativni
dopady Vv rozvoji podnikani. Firmy ovliviiuji ekonomiku statu i ekonomiku mezinarodni,
proto vznikl zamér jednotné hodnotit uroven znalosti uZivatelli a aktivné usilovat o jeji

zvySovani.

1.1 ECDL — mezinarodni koncept

V mezinarodnim méfitku se timto tématem zacala zabyvat skupina odbornikti, kteii se
v roce 1996 sjednotili v organizaci Council of European Proffesional Informatics Societies
(CEPIS), iniciovali zfizeni neziskové organizace ECDL-Foundation zavadéjici koncept
European Computer Driving Licence (ECDL). Tento program je urcen ke standardizaci
pocitatovych dovednosti pro tiéely jednotné certifikace (STEPANKOVA, 2007).



0. Stépankova (2007, s. 5) uvadi informaci, zvefejnénou po ukonéeni dlouhodobého
Setfeni v roce 2003, Ze primérny zaméstnanec ztrati denné 38 minut tdpanim pii ovladani
pocitace. Organizace ECDL-Founation vydala v roce 2011 zpravu (ECDL Foundation,
2011) ovlivu IT znalosti na obchodni zisk. Dokument obsahuje kvantifikaci ¢asu, ktery
uzivatel vyplytva pfi hledani korektni pocitacové operace v textovych editorech (48 minut
za tyden), tabulkovych procesorech (68 minut), prezentacnich softwarech (60 minut) a pfi
pouzivani databazi (148 minut). Absolvovanim vhodnych Skoleni se zdvére¢nym ovéfenim
ziskanych znalosti a dovednosti zaméstnancli - vhodnou certifikaci - je mozné dosahnout
vyznamné Casové Uspory pii feSeni problémil spojenych s pouzivanim digitalnich aplikaci

(az 63 hodin ro¢né).

1.2 ECDL v Ceské republice

V Ceské republice ziskala narodni licenci pro implementaci ECDL konceptu spole¢nost
CSKI — Ceska spole¢nost pro kybernetiku a informatiku. Od roku 1999 tyto standardy
provéiuje jako nezavisla autorita, mentoruje daldi vzdélavaci ¢lanky programu v CR
a provadi akreditaci. Na konci roku 2013 absolvovalo testovani cca 69 tisic Ceskych
Gidastnikd, jak je uvedeno v prezentaci spolednosti CSKI (STEPANKOVA, online).
V soucasné dob¢ je vnasi republice evidovano 122 certifikanich stfedisek a 381
akreditovanych testerii, ktefi mohou mezinarodné uznavané zkousky provadét. Univerzita
Palackého v Olomouci je jednim z moZnych mist, kde lze rtizné vzdélavaci moduly

absolvovat a certifikat ziskat (ECDL Czech Republic, online).

Jeji Cinnost a vysledky byly také jednim ze zdroji vyuzitych pro vytvotreni Strategie
digitalni gramotnosti CR na obdobi 2015 az 2020 (MSPV, 2015), jeden ze strategickych
dokumentii Ministerstva prace a socidlnich véci na podporu celozivotniho rozvoje,
zvySovani kvality zivota a spoleCenského uplatnéni obcCanl. Pro posilovani digitalni
gramotnosti bude do roku 2020 v ramci této statni strategie investovano 3,83 miliard korun
(Ceské noviny, 2016)



2 OBECNE POZNATKY O EXCELU

Microsoft Excel pro Windows byl firmou Microsoft Corporation uveden na trh v roce
1985, jak uvadi M. Dziak (DZIAK, 2015) v ¢lanku pro Salem Press Encyclopedia of
Science azafadil se tak do fady produktl, které jsou Vv dne$ni dobé jiz standardné
Vv instala¢nim balicku Microsoft Office. Z anglického slova ,,0ffice* tedy mezi uzivateli
hovotime 0 téchto produktech jako 0 kancelafském softwaru. Podle licencéni smlouvy
EULA, ktera upravuje vztah mezi spolecnosti Microsoft a koncovym uzivatelem, jsou
stanoveny podminky uZivani softwaru. Verze Office pak urCuje, co je obsahem
zakoupeného balicku, pfiCemz verzi je takové mnozstvi, Ze jejich popis nemilze byt
soucasti této prace. Standardem jsou ale MS Word, MS Excel, MS PowerPoint a MS
Outlook, jako mén¢ bézné aplikace 1ze uvést MS Publisher, MS Access, Project, Visio,

OneNote a OneDrive.

Kazdy z téchto kancelaiskych produktii ma svou specifickou funkci a vSechny aplikace
spolu navzajem pohodiné kooperuji. Microsoft Word je textovym editorem, Microsoft
PowerPoint je prezentaénim softwarem, Microsoft Outlook je definovan jako postovni
klient. Excel doplituje potieby kanceléie jako tabulkovy procesor vyuzivany pievazné pro
operace s Cisly a seznamy V jakékoliv oblasti béZzného denniho Zivota. Muze se jednat
0 jednoduché domaci hospodafeni, ale inaro¢nosti riznorodé pracovni povinnosti,
napiiklad organizaci dilezitych seznami, ve Kterych se uZivatel potfebuje rychle a piesné
orientovat na zakladé definovanych kritérii. Pokro¢ilé uZivani nabizenych nastroju
umoziuje shromazd’ovat a analyzovat velké mnozstvi dat avede Kk pouziti Excelu jako
databaze. Lze ho propojovat s externimi zdroji a nastavenim pfistupu K takovym zdrojim
(plati napf. pro finan¢ni trh) je uzivateli dana moznost automatizace s pomoci

integrovaného programovaciho modulu Visual Basic for Application.

Firemni pouziti Excelu byva Casto ovlivnéno dal$im internim softwarem, ktery firma
vyuziva. Muze byt implementovan néktery z nepieberného mnozstvi na trhu dostupnych
firemnich produktt, nebo software vystavény na miru, ato vzdy s ohledem na zaméfeni
podnikatelské ¢innosti ataké na finanéni moznosti. Standardné ale ityto programy
umoziuji exporty do mnoha formatl, Excel nevyjimaje. Nasledné, firmou nebo
jednotlivcem pozadované operace, pichledy, analyzy avykazy, jsou jiz zdleZitosti
individualnich potieb, pro které Excel poskytuje jiz dostateCnou variabilitu a slouzi jako
uzite¢ny pomocnik.
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O velké oblibé Excelu u uzivatelti svédéi i to, ze byly vytvoreny specialni verze pro
Mac OS X aiOS, je kdispozici pro pouziti online ioffline, ato is optimalizaci pro
nejriznéjsi typy mobilnich zafizeni. Pro wuzivatele, ktefi nemaji Excel zakoupeny
a instalovany, pak Microsoft nabizi moZnost existujici dokument Excelu, vytvoieny ve
verzich 97 — 2010, otevfit, prohlédnout i vytisknout pomoci nastroje Excel Viewer.

(CIHAR, 2011, s. 57)

2.1 Verze Excelu — prinos pro uzivatele

Tabulkovy procesor od Microsoftu, at’ uz V kterékoliv jeho verzi, je V kancelafi
nenahraditelnym pomocnikem. Zazemi silného tviirce mu davd moznosti stale se vyvijet.
S novymi verzemi se stdva intuitivnéj$Sim, pohodInéj$im, a tedy jesté atraktivnéj$Sim pro

Siroké spektrum uzivatelt.

2.1.1 Microsoft Office Excel 2003

Jedna se o posledni ,klasickou® verzi Excelu, jejiz vystupy byly zavislé na urovni
uzivatelovy znalosti funk¢nich moznosti tabulkového procesoru a na jeho schopnosti
orientovat se v nabidce panelu nastrojii. Prace s timto programem byla podminéna zakladni
znalosti struktury piikazt v menu a principi pro tvorbu exportt. Tiskové vystupy zavisely
jen na grafické zdatnosti uzivatele v oblasti uprav a formatovani. Bylo tfeba vynalozit
nemalé Usili pro ziskani schopnosti, jak ze strohych dat udélat elegantni dokument ke
zvetejnéni.

Bézny uzivatel jej pouzival jako pokrocilou kalkulacku pro feSeni pocetnich operaci,
evidenci seznamu a tvorbu nabidek ¢i objednavek, pokrocily uzivatel pak jako skvélého
pomocnika pfi analyzovani a tfidéni dat. Prioritou byly funkce, nastroje a Siroké moZnosti
pro evidenci azpracovani dat. Dokumenty Excelu, az do verze 2003, definuje pfipona

XLS, v ptipadé¢ sablony dokumentu XLT.

S nov¢jSimi verzemi je vSak kladen diraz také na pohodli uzivatele, motivujici pro
jednoduse ana urovni formatované vystupy za pouziti preddefinovanych stylt ¢i pfimo
Sablon dokumentd. Tyto vlastnosti délaji z Excelu stale vice efektivniho pomocnika v praci

i doma, ktery Setii jesté vice Casu a je s oblibou vyuzivan.
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2.1.2 Microsoft Office Excel 2007

Rozsahla publikace autord Marka Dodge a Craiga Stinsona (2008, s. 36-37) hovoii
onové verzi Excelu 2007, jako o vice nez obycejném upgrade, ktery je orientovan na
vysledky a z Excelu d¢€la ,,zraly” program. Zasadni zména vzhledu od panelll nastrojii
k ,,Pasu karet neni jen kosmetickou zalezitosti, ale uzivateli poskytuje snadné&jsi piistup
k funkcim, které byly diive skryty v n€kolika krocich. Nové karty a galerie nastroju jsou
¢lenény podle logickych ukont, jsou navic obohaceny 0 mnoho novych funkci, nékteré
nepotiebné byly naopak odstranény. Novy pas karet se dynamicky méni podle ukolu, ktery
provadite. Naptiklad, pracujete-li s grafem a oznaclite-li jej, zobrazi se V pasu karet

Nastroje grafu.

Zdokonalené formatovani se projevuje hned v n€kolika novinkach. Uzivatel dostava
ptistup K online knihovné $ablon dokumentti na webu Microsoft Office Online. V samotné
aplikaci je pak novinkou nastroj SmartArt, ktery nabizi Sirokou galerii nejriznéjSich
diagramil, organigrami, seznamu. Nové grafické styly v menu Domii navrhuji kombinaci
vhodnych kontrastnich barev pro pozadi, ordmovani ¢i barvu pisma a jsou kompatibilni
I pti sdileni dat mezi ostatnimi programy sady Office. Jejich vizualizace je pak umoznuje
uzivateli sndze vybrat a pouzit. Dynamicnost se projevuje také Vv piimém ndhledu pii
pohybu mysi po menu bez nutnosti prvek zvolit. Zdokonalené bylo zobrazeni vsech
moznosti pro rozloZeni stranky, uZitecné predevSim pfii tisku. Podminéné formatovani,
oproti star§i verzi, kde bylo spiSe zalezitosti pokrocilého uZivatele, umoZziuje nyni
rozliSovat datové fady, trendy, mezni hodnoty adal§i - pomoci barevnych §kal, ikon
a dal§ich grafickych prvkd, coz se VSirSich seznamech uzivateli rozhodné€ hodi,
a jednoduchosti se tak nabizi K pouziti i méné zkuSenym uzivatelim. Z hlediska casové

uspory pii zpracovani a piehledu jde 0 velmi vydafeny néstroj.

Uzivatelsky pfijemnd jsou zjednoduSeni pii pouzivani grafickych prvka a styli.
Napiiklad vlozena data lze jednoduse formatovat jako tabulku, styly jsou definovany,
automaticky se vklada zahlavi sloupcii, nezvoli-li uzivatel, ze tabulka jiz zahlavi obsahuje.
Dokonce se pridaji automatické filtry - pro néaslednou snadnou orientaci ve sloupcich,
zpiistupnuji se tak i pro méné zkusené uzivatele. Excel inteligentné pokracuje ve zvoleném
formatovani pifi vyplnovani dal§iho tadku ¢i sloupce a pfi dlouhych tabulkdch zistava
zahlavi ukotvené a viditelné na strance. Snaze lze pracovat s duplicitnimi polozkami. Filtr

Ize pouzit i na zakladé barvy bunky. V kontingen¢nich tabulkach lze provadét kroky zpét
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a pribyly inové zajimavéjsi formaty kontingen¢nich grafi. Pii vypisovani funkce se
uzivateli nové nabizi mozné funkce nebo definované oblasti dat, coz je pro praci velmi

praktické.

Na prvni pohled jen malo viditelnd zména nastala také Vv kapacité, uzivatelé
S objemnéjsim seznamem nemusi prechazet K jinym feSenim. Listy nyni mohou mit vice
nez 1 milion fadkd a oproti plivodnimu omezeni na 4 000 formatdi ma nyni uzivatel
moznost vyuzit az 64 000 variant. Zvysil se pocet vyuzitelné barevné palety na
4,3 miliardy jedine¢nych barev a Vv podminéném formatovani bylo zruSeno omezeni
argumentl. Dal$i rozsifeni nastalo v poctu trovni pii fazeni dat, poctu jedine¢nych formatt
bunky, znaki ve vzorcich, fadkd, sloupct a poli v kontingencnich tabulkach a dalsi, které
jsou jiz pro pokrocilejsi uzivatele.

Novy format pro ukladani ,,XPS“ umoznuje piimo ze souboru vytvofit spolehlivy
soubor pro sdileni vizualné stabilnich dat. Je srovnatelny s formatem PDF, a proto neni
nutné instalovat jiz dalsi software pro PDF export. Jsou nabizeny nové moznosti pro

spolupréci online a zdokonalené funkce zabezpeceni.

Podstatné je zlepSeni konektivity databazi z externich zdroji a dalsi znatelné zmény
jsou i voptimalizaci rychlosti a vyuzitelnosti paméti pocitace. Verze 2007 jiz neni
omezena limitem pro vyuzitelnou systémovou pamét pocitace a podporuje vicejadroveé

procesory a vicevrstvé ¢ipové sady (DODGE, STINSON, 2008, s. 41-42).

Vizualng, na prvni pohled, pozname soubor Excelu 2007 anové¢jsi dle jeho typické

piipony .XLSX za nazvem souboru, Sablona je pak oznacena ptiponou .XLTX.

Toliko pouze struény vybér z nejvétsi prechodové zmény v dosavadni historii Excelu,

ktera se uzivatele vyrazné dotkla.

Ptechod na nové menu, tzv. pas karet mohl mnoha zab&hnutym uzivatelim
znepiijemnit Zzivot, proto piimo Microsoft vytvoril interaktivni vizualni referenc¢ni
ptiruc¢ku, ktera je online ke stazeni také v Ceské verzi (Microsoft, 2008). Novy uzivatel
Excelu 2007 tak ziskd privodce, ktery po umisténi ukazatele mysi na piikaz obvykly

v menu 2003 napovi, kde hledat v nové verzi programu.
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2.1.3 Microsoft Excel 2010

Oproti velkym zménam ve verzi 2007 neceka jiz uzivatele v pracovnim prostiedi seSitu
zadné zéasadni piekvapeni, pfesto vSak je cilem zmén usnadnit uzivatelim jejich béznou

préci a poskytnout jim profesionalni vystupy.

Pas karet je jiz novinkou piedchozi verze, nyni jej ale lze uzivatelsky upravovat.
Skupiny piikazi lze pieskupovat, odebirat, ménit jejich pofadi, pfipadné vytvaret vlastni.
Nejpodrobnéji jsou popisované zmény uvedeny V knize Mistrovstvi v Microsoft Excel
2010 (DODGE a STINSON, 2011).

Za revoluci v této verzi lze povazovat Minigrafy, které se vejdou do jednotlivych
bunck a poskytuji rychly piehled o vybranych datech. Pfi kopirovani mate moznost
nahledu na vkladany obsah, pied jeho finalnim vloZenim rozhodnete 0 vysledném formatu.
Vlozené obrazky jiz neni nutno upravovat Vv grafickém editoru, Excel 2010 nabizi mnoho
nastroju pro jejich doladéni a prezentaci. Podminéné formatovani ptinasi dalsi styly, ikony
a datové pruhy, kterymi je mozné zobrazit specifické hodnoty (napiiklad minimum ¢&i
maximum). Nova verze rozSifuje také nabidku funkci, které odliSuje te€ka Vv jejich nazvu
(napt. MIRA.VYNOSNOSTI, ktera vrati vynosové procento série penéznich toki) a byly
pridany s ohledem na primyslovou praxi.

24

podpora matematickych rovnic, zvySena kapacita grafii, pfidany nové grafické prvky do
SmartArt. V kontingen¢nich tabulkach se objevuje novy nastroj Prifezy, ktery umoziuje
zkoumat data z vice kontingen¢nich tabulek pouze z pohledu, ktery pravé uzivatel

vyzaduje.

Prvni online verze aplikace umoziuje pracovat na souborech z jakéhokoliv pocitace.
Uzivatelim je zprostiedkovano sdileni a spolecné prace v jedné kopii souboru, neni nutno
spolupracovnikiim pfeddvat objemna data a tvotit nové kopie, ale staci poslat hypertextovy
odkaz na soubor. Ulozit dokument na webu (coz vyzaduje ovSem registraci uzivatele
a vytvofit si heslo sluzby Windows Live) umoziiuje nova sluzba OneDrive poskytujici
i urity volny online prostor. Dokumenty jsou K dispozici odkudkoliv, uzivatel organizuje
piistupy a opravnéni k danému dokumentu a je mu také umoznéno sledovat praci jinych

uzivatell v realném case (Microsoft, Office 2007, online).
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Pro naro¢né uzivatele je poprvé K dispozici 64bitova verze aplikace. Jak dale uvadi
J. Cihai: “64 bitova verze Excel 2010 miize adresovat 4000x vétsi blok paméti nez verze
Excel 2007 — limit 2 GB pameti je tedy posunut na 8 TB, coz znamend, Ze Excel miiZe

priimo zpracovavat data 7 rozsahlych firemnich databazi. “ (CIHAR, 2011, s. 44)

| pro piechod z 2003 na 2010 je zde podobné jako u verze 2007 k dispozici priavodce
vytvofeny Microsoftem, ktery navadi uzivatele K novému umisténi piikazi, znamych
z verze 2003. Nutno upozornit, ze nékteré webové prohlizece (napf. Google Chrome)

nejsou podporovany.

2.1.4 Microsoft Excel 2013

Tradi¢né s novou verzi ptichazi i jeji grafické odliSenti, to je ale jiz od pfevratné zmény
na ribonnové menu ve verzi 2007, pouze kosmetickou zalezitosti. Produktové stranky na
webovém portalu firmy Microsoft (Microsoft, Office 2010, online) popisuji ptinosy vzdy
ve srovnani s pfedchozi verzi Excelu ataké ji komparuji S nejnové€jSim nabizenym
produktem, kterym jsou Office 365. O Office 365 pojednava podrobnéji samostatna
kapitola 2.1.2.

Uzivatelsky snadno osvojitelnou a také funkéné velmi dopracovanou novinkou ve verzi
2013 je dynamické doplnovani. Produktovy web funkci popisuje: ,,/mportovand data
miizete jednodusSe preformdtovat azmenit jejich usporddani nebo znich extrahovat
informace. “(Tamtéz) V praxi to naptiklad znamena, ze data v jednom sloupci Ize logicky
rozdélit do vice sloupcti nebo z nich logickou cast vybrat, je-li logika obsahu bun¢k patrna
(napt. dvé slova vedle sebe mohou zaznamendvat jméno a piijmeni). Sta¢i provést
rozdeleni v bunice vedlejsiho sloupce (stejného fadku) a dynamicky se vyplni cely zbytek

souvislého sloupce. Stejnym zplisobem lze data z jednoho tadku také slucovat.

V predchozich verzich se mohli uzivatelé¢ dopracovat ke stejnému vysledku, ale bylo
tieba uzit textové funkce anavazat dalsimi kroky pro kopirovani obsahu. Z hlediska
urovné uzivatelovy znalosti bylo potieba jiz pokrocilejsi obratnosti, coz nyni nahrazuje
zcela intuitivni princip. Pro uporu ¢asu zde vznika novy nastroj pro uzivatele, ktefi pracuji

¢asto s riznymi druhy seznamt.
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Uzivatelim je déle rozSifena nabidka o0 doporucené grafy, jejichz ndhledy Ize
dynamicky zobrazit pied jejich finalnim vloZenim, uzivatel si tak pohodIné z nahledu zvoli

nejvhodnéjsi typ grafu pro vystupni interpretaci dat.

2.1.5 Microsoft Excel 2016

Ve verzi 2016 jsou vSechny znamé funkce a vlastnosti z pfedchozich verzi. Ovladani je
navic piizpisobeno dotykovym zafizenim. Lze zakoupit samostatnou licenci na jeden
pocitac, nebo Vramci predplatného Office 365 ziskat vyhody nejnovéjSich aktualizaci

a dalSich sluzeb online. O Office 365 pojednava podrobnéji navazujici kapitola 2.1.2.

Na webovych strankach Microsoftu (Microsoft, podpora, online) je k dispozici souhrn
zmén a inovaci. Jedna se 0 Sest novych typt grafii, které jsou cilenou podporou vizualizace
a prezentace dat. Novy je napiiklad vicevrstvy prstencovy graf, hierarchicky graf tvofici
stromovou mapu. Dalsi vylepseni se soustiedi na pokrocilejsi funkce, naptiklad predpovéedi

vyvoje souboru dat — tzv. progndézovani nyni na jedno kliknuti.

Naopak vyse zminéna podpora popisuje uZziteny novy tip pro zaateniky: ,, Excel
2016 nabizi na pasu karet textové pole, které hlisi Reknéte mi, co chcete udélat. Je
to textové pole, kam miizete zadat slova a fraze souvisejici s vasim dalsim planovanym
krokem. Pomiize vam rychle se dostat K funkcim, které chcete pouzit, nebo akcim, které
chcete udelat. Taky si miiZete nechat pomoct s tim, co hledate, nebo pouzit inteligentni

vyhledavani u zadaného pojmu. ** (TamtéZz)

Automatické casové souhrny V urovni roku, kvartdlu ¢i mésice V kontingen¢nich
tabulkach mohou byt v analyzach uZzitecnym novym nastrojem. Pro planovani casu byly
vyvinuty Sablony a nové moZznosti pro praci s importovanym kalendafem. Pfizplisobeni se
dotykovym zafizenim umoziuje pfevést ruén¢ psané matematické rovnice na text. Nove

1ze také vyhledat starsi verzi sesitu z jeho historie.

Z dalSich inovaci pro pokrocilejsi uzivatele lze jest€¢ uvést pln€ integrovany nastroj
3D mapy, navazujici na jiz diive znamy nastroj PowerMap slouzici K vizualizaci
geografickych dat ve trojrozmérné dimenzi. Pro firmy nové nabizi Excel 2016 ochranu

pied unikem citlivych informaci.
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2.1.1 Online verze Excelu

Majiteli registrovaného uctu U spolecnosti Microsoft se nabizi nejen Excel, ale hned
cela skala produktt online zcela zdarma. Registraci si mize vytvofit fyzickd osoba pro
vlastni potifebu, nebo miize pracovat pies pfistupové udaje vazané na firemni ¢i Skolni
ucty. Umoziuje vytvaret, upravovat a sdilet dokumenty online a spolupracovat na stejném

seSitu vice lidem V redlném case.

M4 vSak omezeni, kterd rozhodn€ plnohodnotny Excel nemohou nahradit.
Z nejvyznamnéjsich rozdilti pro uzivatele lze avizovat naptfiklad velmi omezené funkce
oproti desktopové verzi softwaru viditelné v rozsahu piikazi dostupnych na péasu karet.
Nelze vytvofit kontingen¢ni tabulku ani samostatné vkladat filtry bez definovani oblasti
s tabulkou, maximalni velikost souboru je limitovana a nutné je piipojeni K internetu nebot’

pracuje ve webovém prohlizeci.

Vyhodou naopak muize byt, ze prace Vv prohlize¢i nevyzaduje zadné dalsi instalace, neni

zavisla na opera¢nim systému zafizeni a je zdarma.

2.1.2 Office 365

Ve strategii firmy Microsoft dochazi k zasadni zmén¢. Ekonomika produkti sméiuje
uzivatele Kk frekvenénimu piedplatnému (mésiénimu ¢i ro¢nimu). Hlavnim argumentem
mohou byt aktualizace ptfindSejici nejen pribézné ladéni produktl, ale také zptistupniovani
novinek. Pribézné inovace vSak mohou zptisobovat nezadouci zmény v chovani programu,

coz vyzaduje jistou miru flexibility ze strany uZzivatele.

Predplatné deklaruje nejaktualnéjsi verzi softwaru po celou dobu smluvniho vztahu,
nabizi velkou variabilitu ve volbé kompozice produktu a naslednou volnost ve spravovani
a organizaci klientského Gc¢tu online. Produkty obsahuji vétSinou nejnovéjsi desktopové
verze Office pro PC nebo Mac, které lze instalovat na libovolné zafizeni vcetné
smartphontl, cloudové ulozist¢ na OneDrive o velikosti 1TB, pruzné aktualizace
a technickou podporu pies chat nebo telefon bez dalsich poplatki, a dalsi vybrané sluzby.

Ptedplatné Ize kdykoliv zrusit.

Aktualné je v ramci Office 365 instalovana nejnovéjsi verze Excelu 2016 se vSemi jeho
vylepSenimi, 0 které vSak jsou ochuzeni uZzivatelé, ktefi si pofidili Office 2016 bez
predplatného.
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2.2 Vizualizace grafického prostredi jednotlivych verzi Excelu

Zasadni zménou po uzivatele byla zcela nova koncepce menu od verze 2007. Pro
nazornost je zde uvedeno porovnani pracovniho prostfedi vSech popisovanych verzi Excelu
vcetn¢ zakladnich ikon, které aplikaci ajeji pfisluSnou verzi pro uzivatele vizualné

identifikuji.

2.2.1 Ikony programu dle jednotlivych verzi

Jednotlivé demonstrativni obrazky ikon jsou sefazeny v ¢asové posloupnosti tak, jak na

sebe verze navazovaly a grafika se postupné ménila.

=y

i

=i
Obrazek 1: Obrazek 2: Obrazek 3: Obrazek 4: Obrazek 5: Ikona
Microsoft Office Microsoft Office Microsoft Excel Microsoft Excel Microsoft Excel
Excel 2003 Excel 2007 2010 2013 2016

2.2.2 Pracovni prostiedi jednotlivych verzi
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Obrazek 6: Menu a pracovni prostiedi verze 2003
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Obrazek 7: Ribonnové menu verze 2007, 2010, 2013
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Obrazek 8: Ribonnové menu verze 2016
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Obrazek 9: Excel Online

2.3 Uzivatelé tabulkovych procesori

Vyse popsany koncept ECDL se v jednom z moduli zaméfuje také na kompetence

uzivatelli tabulkovych procesori. Pro testovani dovednosti vyuziva Microsoft Excelu, ale

I jeho konkurenti OpenOffice nebo LibreOffice Calc. Ve svych dokumentech vsak

zaroven upozornuje ina fakt, Ze sebehodnoceni neni optimalnim méfitkem a mnoho

ucastniki své dovednosti nadhodnocuje (ECDL Foundation, 2016)
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2.3.1 Srovnani dle urovné v komer¢ni nabidce

Vzdélavani a certifikace je pfizptisobena odliSnostem riznych socialnich ¢i profesnich
skupin atvoii ji kombinace vybranych modull. Napiiklad pro ufedniky, asistenty nebo
sekretaiky je doporuc¢ovan minimaln¢ na zakladni urovni (ECDL Core), kterou popisuje
sylabus k Modulu M4 (ECDL Czech Republic, online). Pro pracovni pozice vyuzivajici
pokrocilejsi administrativu, referentské pozice, vedouci, technické a jiné odborné pozice je
pak doporu¢ovan Modul AMS (tzv. ECDL Advanced - Pokrocild prace s tabulkami)

a dosazeni kompetenci popsanych Vv prislusném sylabu (tamtéz).

Rozsah komer¢ni nabidky lze posuzovat pouze z obecného ¢lenéni dostupnych kurzi,
at’ uz certifikovanych ¢i nikoliv. Ty jsou orientované na Siroké spektrum uzivateld tak, aby
se kazdy zatadil dle subjektivniho odhadu pokrocilosti svych vstupnich znalosti a zvolil
cilovou turoven. Excel mé v komer¢ni nabidce, oproti svym konkurentiim, velkou vyhodu,
nebot’ pravé pro tento tabulkovy procesor je znatelné nejvétsi flexibilita Vv Cetnosti,
demografické dostupnosti, vyukovych formach i ¢lenéni dle zamieni a pokrocilosti kurzt

(vice v kapitole 2.4 Dostupné metody vzdélavani pro Excel).

Rozborem odborné literatury i internetovych zdroju lze vzdélavani dle uZzivatelské
urovné Clenit do ¢ty zékladnich stupiiti pokrocilosti.
e ZacateCnik
e Mirné pokrocily
e Pokrocily
e Expert

2.3.2 Srovnani dle v€ékovée struktury

Cesky statisticky fad uvadi souhrnna data ve vefejné dostupnych dokumentech, které
monitoruji uzivani informacnich technologii, pocitact a dale podrobngji i tabulkovych
procesord. Ze zajimavych udaji, které mohou slouzit K posouzeni stavu avyvoje
poditatové gramotnosti obyvatel CR a k jejich kvantifikaci, jsou pro udely této prace
vybrany tyto:

- Podil domacnosti vybavenych poditatem V letech 2005 az 2016 (Cesky statisticky

ufad, 2016) vyznamné rostl. V roce 2005 disponovalo pocitatem témét 30 %
domacnosti, v roce 2016 pak jiz vice nez 75 % ze zkoumaného souboru.
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- Celkem 44,3 % ceské populace ve vékovém rozpéti 16-74 let vyuziva tabulkovych
procesorti bez rozliSeni konkrétniho software, pricemz 17 % z respondentll uziva
pokro¢ilé funkce. Oproti zkoumanym pomérim v ramci 28 zemi EU je Ceska
republika na 9. Mist¢, a tedy nad evropskym prumérem, ktery se vV témze vyzkumu

pohybuje kolem 36% (Cesky statisticky uiad, 2016).

- Nejpocetng€jsi skupinou uzivatelli (tamtéz) jsou studenti od 16 do 24 let, kteti se
V soucasné dob¢ setkavaji s tabulkovymi procesory jiz Vramci Skolni vyuky,

pfedmétnd statistika uvadi 73,7 % respondentii Z dotazovaného souboru.

- Dalsi skupiny ve vékovém rozmezi 25-34 let (58,8 %), 35-44 let (52 %) a 45-54 let
(42,7 %) pak uzivaji tabulkové procesory V mife vyjadiené v grafu (viz nize
Obrazek 10: Podil uzivatelti tabulkovych procesorti v EU a CR), ktery vypovida
opét 0 nadprimérnych hodnotach gramotnosti ¢eskych uzivatela v této oblasti. D4
se fici, ze procento uzivateli mé s vysSim vékem sestupnou tendenci, coz muze
souviset s progresivnim starnutim populace a zatazenim tabulkovych procesord do

ramcovych vzdélavacich programu.

Podil uZivateli tabulkovych procesori v EU a CR

EU CR
74%
59%
52% 49% 52%
44% 43%
37%
259%27%
13%10%
1624 25-34 3544 45-54 55-64 65-74
Vékoveé skupiny

Obrazek 10: Podil uZivateli tabulkovych procesorii v EU a CR (sestaveno dle dat CSU, 2016)

Z metodiky citovaného statistického vyzkumu se jedna o jednotlivce, kteti pouzili

tabulkovy procesor V poslednich 12 mésicich (zkoumano za rok 2015).
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2.4 Dostupné metody vzdélavani pro Excel

Oproti konkurenénim programim je nabidka pro zvySeni uzivatelské urovné v Excelu
na nasem trhu znatelné $irsi a dostupnéjsi. Hlavnim ukazatelem je variabilita moznosti pro
zajemce - flexibilita v organizaci, rozptylu obsahu a okamzita dostupnost kurzd. Zatim co
U jeho konkurentt je tieba zaslat poptavku po kurzu organizatorovi, na Excel s vysokou
pravdépodobnosti existuje V dostupné vzdalenosti od mista bydlisté potencionalniho

zajemce nckolik aktudlné dostupnych akci vEetné terminu a ceny.

2.4.1 Prednasky a Skoleni

Piednasky a Skoleni jsou stale oblibenou metodou vzdélavani. Umoznuji bliZsi socialni
kontakt lidi s podobnymi kratkodobymi cili, diskuzi a rozsifeni tématu s ohledem na praxi
ucastnikti. Vyzaduji pfitomnost lektora a fyzickou ucast studentli a Vv pripadé¢ Excelu
| po¢itatové vybaveni mistnosti. Jejich rozsah iobsah je pfedem deklarovan. Béznou

soucasti byva studijni material, ktery je poskytnut ti¢astnikovi.

Jsou nabizeny jednotliveim, ale predev§im organizacim a skupinam, kde je
pravdépodobnost vétSiho poctu ucastniklt z jedné instituce. Firmy mohou akceptovat
nabizené produkty jako celek, pfipadné si sjednat kurzy sestavené ,,na miru“ po dohod¢
s poskytovatelem. Vzhledem k dopravé ucastnikii, organizaCi Vv misté¢ konani, sluzbam
lektora, hodnoté spotiebované energie i dalsim vydajim, byva cena stanovovana piiméfené
k vynalozenym nakladiim. Z organiza¢niho hlediska je tfeba vénovat mnoho Usili tispésné

realizaci. Pro ucastniky pak ptedstavuje pevnou investici ¢asovou i financni.

2.4.2 Online kurzy

Online kurzy jsou velmi variabilni metodou vzdélavani. Absence socidlniho kontaktu
s ostatnimi ucastniky je nékdy nahrazena online diskusi a kompenzovana pohodlim, které
je uzivateli poskytnuto ve vlastnim hospodafeni s Casem 1 prostorem. Nevyhodou pro
objednatele vSak mize byt neosobni jednani s organizatorem, které je vétSinou feSeno

elektronicky nebo telefonicky.
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V soucasné dob¢ jsou online kurzy ¢i video kurzy velmi rozsitenou formou vzdélavani.
Z hlediska ekonomiky produktu pifedstavuji pak jednorazovou investici organizatora bez

ohledu na pocet spotiebitelti @ maximalni flexibilitu pro ucastnika.

Samostatnou kapitolou v online vzdé€lavani jsou i webinafe, které ovSem vyzaduji
urcité technické vybaveni a znalosti uzivatele, ktery se pfipojuje ke komunité v predem
stanovenou dobu, ale z prostiedi, které si sam zvoli. Nevynaklada tedy zadné Casové

jednotky na dopravu a vyuziva vlastniho technického vybaveni.

2.4.3 Individualni Skoleni a konzultace

Je vhodnou alternativou pro manazerské trovné, které vice nez na ekonomickou
stranku véci soustfed’uji pozornost na teSeni konkrétniho problému. Rdmcovy obsah
i rozsah byva dohodnut pfedem, aby se mohl vyucujici maximalné pfipravit a prostudovat
napiiklad oborovou tématiku. Na lektora ¢i konzultanta jsou kladeny vysoké kvalitativni
naroky, musi byt schopen zodpovédét podrobné dil¢i dotazy na misté. Predpoklada se
lektorova vyrazna ¢asova flexibilita s ohledem na harmonogram klienta. Usp&snost je déna

pomérem mezi investovanym ¢asem, Usilim a splnénym ocekavanim tcastnika.

2.4.4 Samostudium a odborna literatura

Pro mnoho uZivatell je stidle pohodlngjsi a casové usporné€jsi vyuZivat odbornou
literaturu v piipadé akutni potfeby fesit jednorazovy tkol. K tomuto ucelu nejlépe slouzi
pfirucky s maximalnim rozsahem dostupnych funkci Excelu a obecnym popisem nastroja.
Odborna literatura se vénuje Excelu bud’ komplexné, nebo z hlediska miry pokrocilosti,
s ohledem na profese ¢i obory, nebo dle souboru vybranych nastroji. Takova kniha je pak
pro uzivatele dlouhodobym zdrojem informaci. Nevyhodu lze spatfovat Vv aktualnosti
poskytnutych informaci, které jsou vazany na Cas vénovany vydani publikace a starnou

diky rychlému vyvoji v oblasti informacnich technologii a softwaru.

Mimo komplexni rovinu piirucek, lze knizni zdroje rozdélit tematicky do
strukturovanych celkti. Takové publikace se zaméfuji na vybrané funkce tabulkového
procesoru ve specifickych oblastech, ato zpravidla dle Cetnosti a vyuzitelnosti, kde jejich

praktickd znalost podporuje efektivitu zpracovani dat v predmétném odvétvi. Prirucky
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a publikace obsahuji Casto bliz§i souvislosti z oboru a prakticky fesené ptipady. Jejich

podrobnost a obsah zohlednuje pravé odpovidajici uzivatelskou troven.

Naptiklad Excel pro techniky ainzenyry (BARILLA, 2008) se jiz nezabyva zaklady
prace s programem, ale vyzvedava vybrana témata a pokrocilejsi funkce. Uvadi vzorovy
ptipad pro vytvofeni evidence ajeji spravu, technické vypoclty pro povrchy, objemy c¢i
hmotnosti technickych téles, nastroje Excelu pro graficka znazornéni, modely vyrobnich

procesu, optimalizacni modely a dalsi.

Jinym piikladem je uéebni text Excel pro pifrodovédce (MAKOVICKA, 2016), ktery
slouzi jako vyukovy material pro studenty k ziskani zakladnich dovednosti v programu
a uvadi praktické souvislosti s probiranymi okruhy na Ptirodovédecké fakulté Univerzity
Karlovy. Excel pro management, ekonomy a podnikatele (LAURENCIK, 2012), obsahuje
naopak $iroky rozptyl zakladnich i pokrocilych funkci. Tato kniha uvadi vybrané finan¢ni
funkce, piiklady pro vyuziti vhodnych manazerskych nastrojii nebo postupy pro vytvoieni
uzite¢nych Sablon. Kniha si tak klade za cil maximalizovat uroven uzivatelskych znalosti

Kk dosazeni vétsi analytické samostatnosti a efektivniho fizeni.

Mimo standardné dostupné tiSténé knihy je mozné vyhledavat uzitecné informace
i v online publikovanych elektronickych knihach (tzv. e-book), které jsou vsak spiSe
modernim marketingovym nastrojem V rukou poskytovatelli vzdélavacich akci a poskytuji
pouze strucnd sdéleni. Principem jejich uplatnéni je poskytnout zdarma zakladni nebo
vybrané informace 0 které uZivatele projevil z4jem, ale primarné je cilem rozsifit databazi
kontakti na potencionalni klienty, nebot’ zajemce poskytuje e-mailovou adresu pro
doruceni e-booku. Databaze je pak vyuzivana pro dal$i marketingové nastroje s cilem
pfijemce zainteresovat, smétovat je K uzivani webovych stranek tématu, nebo k pridruzeni
ke komunité¢ na socidlnich sitich. To vSak neupird témto médiim mnohdy kvalitni

informativni charakter.

2.5 Uspora ¢asu v Excelu

V ramci této prace budou poskytnuty tipy pro usporu casu, které mohou béznému
uzivateli usnadnit rutinni ¢innosti. Pro ucely dalSich kapitol byla pouzita verze Microsoft
Excel 2010, ptipadné porovnani se star$§imi verzemi je smétovano Kk verzi Microsoft Office
Excel 2003. Uvedené néstroje jsou zvoleny s ohledem na maximalni tisporu ¢asu, ktera je
dostupna vSem uzivatelim. Nejznatelnéjsi posun v efektivité se predpoklada u skupiny
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zacateCnikll a mirné pokroc€ilych uzivateli. Vychdzi se z ptedpokladu, ze pokrocilejsi
uzivatelé jiz znaji prostedi programu tak podrobné, ze Excel vyuzivaji pro bézné ¢innosti
maximaln¢ prakticky. Piedstavuje pouze vybér ze snadno pouzitelnych nastroju
a reflektuje vylepseni Excelu oproti star§im verzim. Diky inovacim je nyni mnoho funkci
dostupnéjsich 1pro méné zkuSené uzivatele. Komplexnéjsi vycet piinosu a novinek

Vv jednotlivych verzich 1ze nalézt v kapitole 2.1 Verze Excelu — ptinos pro uzivatele.

Uzivatel ma mnoho moznosti, jak uSetfit ¢as pii praci v Excelu. Mira znalosti
pracovniho prostfedi programu je zakladnim kritériem, zpisob prace a etnost uzivani jsou

faktory ovliviwjici celkovy efekt uspory.

Nezbytné je povédomi otom, co hledat, co si osvojit, co ajak nastavit. Reflexe
béznych ¢i dokonce pravidelnych ukoni mize uzivatele sméfovat ke zméné uzivatelského
nastaveni, upravy pasu karet, nebo k individualni volbé tlacitek na panel Rychly pristup.
Takové nastaveni pracovniho prostiedi Setfi uzivateliv Cas jiz po kazdém dal$im spusténi

Excelu. Tato uzivatelska nastaveni lze ale definovat také pouze pro zvolené sesity a listy.

Osvojenim nékterych praktickych znalosti a za¢lenénim do bézného uzivani je efekt
Casové uspory jesté znatelngjsi. Klavesové zkratky umoziuji uzivateli pracovat pomoci
klavesnice, bez nutnosti ¢astého prechytavani na mys. V téméf kazdé ptirucee a publikaci
je zvetfejnén seznam zakladnich nejpouzivanéjSich zkratek. Existuji také knihy plné tipt
a trik pro Excel, mnoho online navodu i videi k volnému zhlédnuti. Spoleénym znakem

téchto nastrojil je pravé zminéna uspora Casu.

2.5.1 Uzivatelské nastaveni

Mnoho uzivatell pracuje s velmi podobnymi daty ¢i typy dokumentt, méa definovany
korporatni standardy (napf. pismo, uzivany jazyk), zazity osobity zpiisob pfi praci s daty
(standard pohybu po listu pfi vypliovani, kopirovani), vlastni seznamy (napiiklad jmenné,
polozkové, geografické), nebo ukladd dokumenty do specifického adreséare. Pro vSechna
tato a mnoha dalsi uptfesnéni lze upravit chovani programu tak, aby se témto standardiim
co nejvice pfiblizilo. Uzivatelskou definici chovani programu vV prostfedi Backstage

(soubor -+ moznosti) se tak odstrani bézn¢ opakované ukony.

Ve starSich verzich byly panely néstrojii pomérné variabilni, uzivatel si jednotlivé

ptikazy mohl umistovat a pfesouvat bez omezeni, ale jak uvadi ptirucka pro Excel 2010

25



(DODGE, STINSON, 2011, s. 62), 98 % uzivateld téchto funkci nevyuzivalo. Presto je
prizpisobeni pasu karet a panelu nastroji Rychly pristup velmi U¢innou pomickou pro
zrychleni a usnadnéni pfistupu K nejcastéji pouzivanym nastrojum a funkcim. Lze vytvofit
i kartu vlastni nebo upravit pofadi karet. Po odstranéni omezeni verze 2007 je jiz opét
Excel vtéto oblasti velmi variabilni. Volba auspofadani nastroji je tedy otazkou
individualniho vybéru, ktery by mél uzivatel promyslet. Pfikazy a nastroje lze ale ptidavat
| prubézné pii praci. Vhodné vybrané nastroje mohou byt obzvlasté pak i pro uzivatele,
ktefi se ve slozitém menu s mnoha funkcemi stéZi orientuji, variantou, jak si praci velmi

usnadnit.

U mnohych uzivateli se jednd 0 jednorazové nastaveni, proto je vhodné témto
moznostem vénovat ¢as a pozornost. Napovéda je poskytovana v kratkych komentétich,
které se zobrazuji pfi najeti mysi na polozku menu, Casto je jejim obsahem i klavesova

zkratka, ktera nahrazuje kliknuti mysi na vybrany piikaz.

2.5.2 Klavesovée zkratky

Na individudlné ptizplisobené pracovni prostiedi pak navazuje moZnost ovladani
ptikazti ptimo pomoci klavesnice. Bez nutnosti vyhledavat piikaz v menu se stiskem
klavesové zkratky operace ve vybrané bunce provede. Klavesové zkratky, které jsou
jednim z nejefektivnéjsich faktort pro usporu ¢asu, praci v Excelu mohou 2-5 krat zrychlit.
Lze si je zapamatovat, nebo je iniciovat stisknutim klavesy ALT, ktera zobrazi rezim
sekvencénich klavesovych ptikazl. Pfimo na pasu karet a panelu nastrojti se objevi klavesy,

jejichZ postupnym stisknutim se piikaz aktivuje.

Osvojenim zkratek K nejCastéji pouzivanym piikazim muze uzivatel dosahnout
znaéného zrychleni pifi praci, nebot’ neni nutno pfesouvat ruku z kldvesnice na my$
a vyhledavat v obsdhlém menu. DalSi nepopiratelnou vyhodou je jejich meziaplikaéni
pouziti. Mnoho z nich lze vyuzit také v textovych editorech a prezentacnich softwarech,

kompatibilita je mnohdy zprostiedkovana i mimo sit’ produkti Microsoftu.

Klavesové zkratky jsou soucasti vétsiny knih 0 Excelu. Rozsah jejich vyctu a popisu je
dan zamétenim knihy. Mohou byt ¢lenény do kategorii. Napiiklad podle typu uzivanych
klaves (funkéni, ¢iselné, symboly aj.) nebo podle tkolt, které jimi uzivatel mize realizovat

(zadavéani dat, Uprava, formatovani, vkladani grafli, filtrovani oblasti aj.). Piehled
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dostupnych pfikazti a moznosti uvadi publikace Mistrovstvi v Microsoft Excel 2010
(DODGE, STINSON, 2011, s. 851):

2.5.3 Souvisla a nesouvisla oblast bunék

K dalsimu zvySeni produktivity pii pouzivani klavesovych zkratek mulze pfispét
uzivatelova obratnost V pouziti vétStho mnozstvi bunék zaroven. Oznacovani oblasti bunék
muze probihat ve dvou rovinach. Jsou-li oznaCovany vedlejsi, vzajemné navazujici bunky,
jedné se 0 souvislou oblast bunék. Jsou-li oznacené oblasti kombinovany tak, ze netvoii

jednotny celek (vizualné souvisly obdélnik bunék), jedna se 0 nesouvislou oblast bunék.

Oznaceni souvislé oblasti 1ze provést pomoci mysi (pfidrzenim pravého tlacitka mysi
atazenim od prvni aktivni buiiky po posledni zvolenou buiiku), nebo rychlym vybérem
prvni a oznaGenim posledni buiiky rozsahu s piidrzenim klavesy SHIFT (CIHAR, 2011,
s. 107).

Nesouvisla oblast mtize obsahovat kombinaci jednotlivych nenavazujicich bunék nebo
i vice souvislych oblasti aumoznuje uzivateli editaci, formatovani adal$i upravy
provedeného vybéru soucasné. Vybér nesouvislé oblasti bun¢k se provadi nejcastéji mysi
od prvni aktivni buniky s pfidrzenim klavesy CTRL, ale existuji i jiné alternativni zpasoby.
JonaSova (2010, s. 34) uvadi dal$i dimenzi oznafené oblasti a to trojrozmérnou oblast
(3D), ktera vznikne kombinaci nesouvislych oblasti na vice listech seSitu. Takova oblast je

pak definovana soufadnicemi oblasti listd a bunék.

UziteCnost a ¢asova uspora je ziejma a pocitatelna dle mnoZstvi konkrétnich bunék,
které by uzivatel jinak upravoval jednu po druhé, naptiklad vyplnéni takové oblasti stejnou
hodnotou, ktera se vepisuje do aktivni bunky vybéru, se realizuje pomoci klavesové
zkratky CTRL+Enter. Hodnota buiky je zkopirovana do zbyvajicich bun€k vybrané
oblasti. Jde o provedeni operace v fadu vtefin. Neznalému uzivateli by se ptikaz nasobil
nejen linearni fadou poctu polozek, ale ¢asem na piesouvani kurzoru, aktivaci burnky, ale
I opakovanym vpisovanim hodnoty do kazdé z bunék postupné. V uspornéjsim piipade

kopirovanim obsahu pomoci kldvesovych zkratek opét do kazdé bunky zvIast.
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2.5.4 Styly a podminéné formatovani

vvvvvv

V diivéjsich  verzich Excelu bylo podminéné formatovani zalezitosti spiSe
pokrocilejSich uzivateli. Komplikovany avelmi omezeny néstroj byl skryty v menu
Forméat a umoznoval nastaveni pouze tii Grovni za predpokladu, Ze byl uzivatel schopen
spravn¢ definovat podminky. S pasem karet se jednoznacné tento nastroj vice uzivateli
priblizil, zjednodusil ajeho pouziti je intuitivni a mnohostranné. Pieddefinované styly
a podminky tak umoznuji vyzkouset jeho funkcionalitu i méné zkuSenym. PokrocilejSim

uzivateliim jsou nové styly zdrojem pro dalsi individudlni upravy a nastaveni.

Piehledné a pochopitelné jsou nabizena uzite¢na pravidla a podminky, které mohou
pomoci ke snadnému vyhledédni, oznaceni, pfipadné odstranéni duplicit, odchylek, textu,
data irozptyla. Datové pruhy mohou pohodIné, béhem chvilky vizualizovat ¢iselné
hodnoty. Styly jsou uzivatelem ovlivnitelné, lze je upravit, mazat i pridavat. Poskytuji

velky komfort co do piehlednosti a grafické tipravy pro dalsi prezentaci.

Styly jsou vyuzitelné v seznamech, ale také v tabulkach. Pro tabulky pak plati dalsi
podstatné vylepSeni, které posouva dovednostni Uroven uzivateli vzhtru. Pouzije-li
uzivatel preddefinovany format tabulky, automaticky se mu vizualizuji filtry Vv jejim
zahlavi. Oblast tabulky je pak automaticky definovana adynamicky se rozsifuje
s pribyvajicimi daty, lze ji navazat jak na graf, tak na kontingen¢ni tabulky a neztratit tak
propojeni pii nasledné aktualizaci, coz mize vést kK minimalizaci chyb pfti vkladani novych

zaznamu a snadnéjsi praci pfi jejich pokroc¢ilém zpracovani.

2.5.5 Grafy a sablony

Grafy a Sablony jsou v Excelu velmi uziteénym pomocnikem k piehledné prezentaci.
Grafy poskytuji jasné&jsi a efektivnéjsi vizualizaci dat neZ je slozita orientace v ¢iselnych
hodnotach tabulky ¢i seznamu. | v této oblasti ma uzivatel moznost prace s mnoha styly
a jejich individualnimi apravami.

S pomoci definovanych stylii pak m& moznost tvofit vlastni Sablony dle standardd,
které sam nejCastéji vyuziva, nebo které respektuji jednotnou korporatni identitu ci
vnitropodnikové normy. Sablony poskytuji komfort V jednorazovém nastaveni vzhledu,

formatovani, grafickych prvcich a definici celkové struktury i vlastnosti dokumentu, ktery
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l1ze opakované pouzivat. Jsou vhodnym nastrojem pro ty, kdo Casto pracuji se stejnymi

typy dokumentt nebo vytvaii jeho alternativni kopie.

S novymi nastroji, grafickymi prvky a Sablonami pfibylo v Excelu mnoho uzite¢nych
moznosti pro SirSi spektrum uzivateli. Diky pasu karet uzivatel Setfi pii formatovani
a finalnich upravach mnoho casu, ktery dfive vynalozil na klikdni a zkoumani moznosti
v méné vizudlné¢ piehledném menu a dialogovych oknech. Excel nabizi nyni pfi praci
dynamické nahledy pii piejeti mysi, a tedy aplikaci vybraného vzhledu na jedno kliknuti.

Pomoci slucovani styll Ize zkopirovat styly butiky z jakéhokoliv oteviené¢ho sesitu.

Pridava také prakticky nastroj Minigrafy pro vizualizaci souvisejicich dat v ramci jedné
bunky. Nastroj je prakticky pro vizualizaci dat v seznamu ¢i tabulce, kde je ale kladen vétsi
daraz na rychlou pfehlednost datové fady vice nez na efekt vykresleni a prezentaci, nebot’
jejich funkce jsou omezeny. Nelze je volné pifesouvat, t0 je ale kompenzovano jejich

vyhodou, ktera spoc¢iva v minimalizaci spotfebovaného prostoru i finalni velikosti souboru.

2.5.6 Makro

Pro tsporu ¢asu, je makro velmi efektivnim a kvalitnim pomocnikem Vv piipadé, ze jsou
nékteré Ukony uzivatelem casto opakovany. Je mozné jej zadavat dvéma zpulsoby,
zaznamem makra, nebo vloZenim instrukce do modulu pomoci kodu. Vysledek je v obou
ptfipadech zaznamenéan V programovacim jazyce Microsoft Visual Basic for Application
(VBA). ,,Makra v Excelu 2010 jsou jako pocitacové programy, které vsak bézi zcela

v ramci Excelu. Jejich prostrednictvim Ize automatizovat zdlouhavé nebo casto opakované

iikoly. “ (DODGE, STINSON, 2011, s. 763)

Zaznamenat makro Vjeho nejjednodussi formé je podobné, jako pofidit audio
nahravku. Rozdilem je, ze makro zaznamenava vykonané cinnosti, ato v prubéhu
uzivatelovy prace mezi stisknutim tlaitka Zdznam makra a Zastavit zdaznam. Jeho
opakované spousténi pak provede vzdy stejnou préci, jakou vykonal pfi jeho zdznamu
uzivatel. K vytvofenému makru lze jednoduse definovat klavesovou zkratku pro rychlé
znovuspusténi, nebo vlozit tlacitko z ovladacich prvkli formulafe, ke kterému lze

zaznamenan¢ makro jednoduse ptiradit.
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J. Cihat (CIHAR, 2011, s. 439) uvadi, Ze prace s makry je jiz samostatnou disciplinou,
o niz je dobfe veédét, ale kterda vyzaduje del$i ¢as na uspesné zvladnuti. Je pokrocilejsi

metodou pro zjednoduseni, zrychleni a zautomatizovani kazdodenni prace s daty.

V ramci vétsSiho kolektivu, naptiklad v zaméstnani, 1ze ale 0 vytvofeni makra pozadat
I zkuSenéjsi kolegy. Jedna se opét 0 jednorazovou zaleZitost a tato prace se 0 ni zmifuje

pouze pro doplnéni informaci k zefektivnéni rutinni prace.

2.5.7 Kompatibilita s ostatnimi kancelafskymi programy MS

Spoluprace jednotlivych kancelaiskych programii z baliku MS Office fungovala vice ¢i
zdokonalena. ,, Excel 2010 navic sdili nastroj pro vytvdreni grafii s dalsimi aplikacemi
systéemu Microsoft Olffice a prendSeni grafii do dokumentii Microsoft Word 2010

a Microsoft  PowerPoint 2010 je diky tomu  jednodussi  a spolehlivejsi.
(DODGE, STINSON, 2011, s. 577)

Uzivatelim je nyni zjednoduSena dynamickym nahledem na vkladany obsah
a poskytuje tak moznost rychlého definitivniho rozhodnuti. Nejcastéji jsou vkladana data
vhodna pro doplnéni textu, logicky tak tedy jde o grafy nebo formatované tabulky
vytvorené v Excelu, pouzité v ostatnich dokumentech jako grafické prvky. Jejich propojeni
se zdrojovym seSitem Excelu pak mtze byt uzivatelem zachovano nebo pteruseno. Diive
musel uzivatel umét pouzit piikaz Viozit jinak..., ktery mu pravym tlac¢itkem mysi nebyl
nabidnut automaticky. Nyni pravé pii pouziti pravého tlacitka mysi zobrazuje vSechny
dostupné Moznosti viozZeni, véetné ikony motivu s propojenymi daty. Ma-li byt propojeni
zachovano, zmény provedené ve zdrojovém souboru se projevi ive vizualizovanych
¢astech vloZenych naptiklad do Wordu nebo PowerPointu. Musi byt vSak splnény urcité
podminky, jak uvadi M. Navarrti (2016, s. 188), soubor musi byt ulozen na disku a nazev
souboru i cela cesta k nému musi byt zachovéna. Pfi zméné nazvu nebo umisténi souboru
na disku bude propojeni ztraceno. Vklada-li uzivatel data stale, nebo s vétsi Cetnosti v
uréitém formatu, nabizi nové verze Excelu moZznost Nastavit vychozi zpiisob vioZeni.
Zrychleni prace se projevi tedy jiz pii kazdé dalsi operaci na jedno kliknuti mysi, nebo
pouziti klavesové zkratky CTRL+V. Ve zminénych programech Ize zobrazovat vkladana
data jako grafické objekty dopliujici obsah, nebo je propojovat jako vlozené ikony listl
aplikace Excel.
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Pro tsporu ¢asu, ma ale Excel mnohem vétsi vyznam jako zdroj dat pro vytvareni
hromadnych dokumentti s vyuzitim nastroji Korespondence. Generuje-li uzivatel
dokumenty, ve kterych se dynamicky méni pouze nékteré udaje (adresa, osloveni, ¢iselné
hodnoty aj.) souvisejici s urcitou skupinou piijemct, je efektivni, namisto rucniho
vypisovani a tvorby samostatnych kopii souboru, pouzit pravé hromadné korespondence
Kk vytvofeni jednotné vypadajiciho dokumentu pro kazdého respondenta. Lze takto tvofit
naptiklad dopisy, e-maily, Stitky, obalky, pozvanky za tém¢f stoprocentni jistoty, ze pfi
vpisovani udaji a kompletaci souboru dokumentti nenastala lidskym faktorem ovlivnitelna

chyba.

Hromadna korespondence je nastrojem MS Wordu, jeji zvladnuti je opét pokrocilejsi
zalezitosti, ale pro jeji uspéSné vyuziti je tfeba dobie zpracovaného a strukturovaného
souboru dat v Excelu. Takova data mohou tvofit adresafe, seznamy a databaze, mohou byt
napliiovana b&znymi uzivateli bez rozdilu Vv pokrocilosti jejich znalosti, je tedy vhodné
I tyto uzivatele na souvislosti upozornit, aby si svou zodpovédnost za evidovana data
uvédomovali. | méné zkuSenym uzivatelim pak tento nastroj mlZe byt napomocen,
vytvati-li podobné dokumenty v bézné denni praxi. Maji-li 0 ném povédomi, mohou
pozadat 0 jednorazovou pomoc zkuSen¢jsi kolegy a usettit tak do budoucna mnoho ¢asu na

dalsi pracovni €1 soukromé aktivity.
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3 METODIKA PRACE

Pro praktickou ¢ast bakalaiské prace bylo vyuzito kvantifikaéni metody. K validaci
poznatkl z teoretické ¢asti této bakalarské prace a dosazeni stanovenych cilti bakalaiské

prace byla zvolena metoda dotazovani prostfednictvim elektronického dotazniku.

Prameny pro formulovani a sestaveni polozek dotazniku byly Cerpany z raznych zdroja
(napt. STEPANKOVA, 2007; CHRASKA, 2007; JONASOVA, 2010). Realizace vlastniho

procesu pro empirickou cast byla provedena ve 4 fazich.
3.1 Organizace prizkumu

3.1.1 Faze 1 — sestaventi a testovani dotazniku

V pocatecni fazi byl sestaven dotaznik urceny pro 10 vybranych osob, rozdilnych
v profesi, véku i vzdélani. K sestaveni dotazniku byly vyuzity zdroje jak elektronické, tak
knizni, ze kterych vychazela ptedevSim struktura polozek a jejich posloupnost. Byly
zohlednény také metody a doporuceni, které definuje M. Chraska (2007) v kapitole

vénované dotazniku v pedagogickém vyzkumu.

Dotaznik obsahoval celkem 23 polozek (obsahové, funkcionalni/uzaviené,
polouzaviené, oteviené, Skalové). Byl zpracovan online V prostiedi Google dokumentt,
prostfednictvim Google Formulafe. Posloupnost polozek, vybér formy odpovédi
I zavaznost K vyplnéni byla volena sfokusem na plynulost pifi odpovidani, udrzeni
pozornosti respondenta a naruseni jednotvarnosti pii vypliovani. Graficka uprava byla
pfiméfené dimenzovana K rozliseni sekci a dulezitych sdéleni. Barevné evokovala prostiedi

Excelu svym zelenym tonovanim.

3.1.2 Faze 2 — upraveni dotazniku pro finalni distribuci

Vsech 10 respondentil na dotaznik zareagovalo s pozitivni odezvou a po podrobnéjsi
zpétné vazbé (formou dotazii na respondenty) bylo pfistoupeno K drobnym tupravam
a doplnénim. Polozka ¢. 4 (V jakém odvétvi pracujete?) byla rozsifena 0 moznost
ekologie/zeméd¢lstvi. V polozce €. 5 byla doplnéna upiesnéni jednotlivych pozic pro blizsi

specifikaci vyznamu. Dvé€ polozky, které slouzily K ovéfeni nebo doplnéni informaci
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0 detailu znalosti jednotlivého respondenta V definovanych oblastech Excelu, byly
upraveny a slouceny do jedné. Naopak ptibyla polozka z oblasti vzdélavani, pro zjisténi
preferenci a Casovych moznosti respondenti (Jak idedlné¢ by mél byt vas kurz
organizovan?) V polozce ¢. 20 (Jaky typ kurzu preferujete?) byly doplnény dvé moznost
odpovédi, a to individualni Skoleni/konzultace a samostudium/odborné literatura. Polozka
¢. 22 byla pro lepsi pochopitelnost ajednoznacnost upravena. V jejim nazvu ,,Kolik
ziskanych védomosti z kurzu uplatnite ve vasi praxi?* bylo zaménéno slovo ,,védomosti*
za slovo ,,dovednosti a volitelna $kala byla upravena z ptivodniho od minima do maxima

na procentualni sérii.

3.1.3 Faze 3 — sbér dat formou online dotazniku

Finalni dotaznik byl ¢lenén do celkem péti sekci. Jako bonus byl do dotazniku
zapracovan i ptehled klavesovych zkratek s vysvétlivkami. Konstrukce dotazniku

S 24

vlastnostech spravné koncipovaného dotazniku:

e Jasnost asrozumitelnost pro vSechny respondenty — bylo ovéfeno

Vv predprizkumu i naslednym rozhovorem s respondenty.
e Jednoznacna formulace — k zamezeni chapani vice zptsoby.

e Optimalni rozsah dotazniku — z pfedvyzkumu bylo ovéteno, ze primérna doba

pro vyplnéni dotazniku byla nizs§i nez 10 minut.

e Eliminace sugestivnich polozek — na tento bod byl bran zietel a dotaznik

obdobné polozky neobsahuje.

e Podniceni ochoty respondentii spolupracovat — bylo zajiSt€éno bonusem
v podob¢ piehledu klavesovych zkratek a jejich funkce a po odeslani dotazniku
také mozZnosti uvedenim e-mailové adresy ziskat dal$i pomocny material pro

usporu ¢asu pii praci s Excelem.

e Razeni polozek bylo provedeno s ohledem na logické i psychologické aspekty.
V prvni ¢asti dotazniku byly zjistovany zakladni udaje o respondentovi, pouze

uzivatelé Excelu pak pokracovali do dalsich ¢asti k podrobné&jsim dotaztim.
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Prvni sekce dotazniku zjistovala ptredevS§im znaky nominalni (pohlavi, vzdélani,
pracovni aktivitu, odvétvi a pozici), posledni polozka této sekce pak Clenila respondenty
pro dalsi logicky postup Vv pruzkumu na zakladé faktu, zda Excel pouzivaji, ¢i pouzivaji
nekterého z jeho konkurenti nebo S nim nepracuji vibec. Dle vybrané odpovédi byl
respondent sméfovan bud’ na dal$i podrobnéjsi prizkum, tedy sekci dva a tii, nebo

ptreskocil na ctvrtou sekci zkoumajici preference ve vzdélavani.

Nasledujici sekce byly urCeny pro respondenty, ktefi uvedli, Ze Excel znaji
a pouzivaji. Konkrétné¢ druhy oddil dotazniku byl zaméfen podrobnéji na Cetnost prace
s Excelem atroven znalosti, tfeti oddil zkoumal potencial v Gspofe Casu respondenta za
pfedpokladu vyuziti nékterych nastroji, které Excel poskytuje. V této kapitole byli
respondenti motivovani pro dokonceni dotazniku pfipominkou slibeného bonusu na zavér

dotazniku.

Ctvrty oddil zkoumal opdt odpovédi viech respondenttt zapojenych do prizkumu.
Cilem bylo ziskat informace 0 vzdélavani, jeho formé, organizaci a obsahu. Tato posledni
dotazovaci ¢ast obsahovala jednu otevienou polozku, ve které mohl respondent vyjadrit

konkrétni potfeby vedouci k doplnéni jeho znalosti.

Paty, zavéreény oddil, obsahoval jiz pouze bonusovy material v podobé vysvétlivek
k funk¢nosti klavesovych zkratek, které byly ovéfovany v jedné z nepovinnych polozek

dotazniku.

Pii odesilani dotazniku byla respondentovi nabidnuta moznost ziskat dal$i bonusovy

material, tipy pro dalsi asporu ¢asu, vyplnénim jeho e-mailu.

3.1.4 Faze 4 — zpracovani dat v prostiedi Microsoft Excel 2010

Sbér dat byl realizovan opét Vv prostfedi Google dokumentli, napojenim na Google
Tabulky. Probihal celkem 25 dnii (od 1. 2. 2017 do 25. 2. 2017). Nasledné byl exportovan
do prostfedi Microsoft Excel 2010 pro dal$i podrobnou analyzu. S pomoci optického
vyhodnoceni, nastrojem podminéného formatovani v kombinaci s funkci COUNTIF ve
sloupcich s daty, byly vyhodnocovany nékteré kvantifikovatelné hodnoty a odchylky.
Podrobny rozbor byl ucinén pomoci kontingencnich tabulek a grafa, které byly takeé

zdrojem pro interpretaci vysledki v dalSich kapitolach této bakalarské prace.
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3.2 Popis souboru respondenti

Dotaznik byl distribuovan online, pomoci hypertextového odkazu v textu e-mailu

a v prispévku na socialni siti.

Skupina respondentl byla vytvofena ze tii samostatnych zdrojii. Soukromé kontakty,
které¢ poskytly velmi rtiznorody soubor bez vyznamnych spoleénych znakii, hromadné
e-maily dostupné v ramci kombinovaného vysokoskolského studia, kde je predpokladanym
kolektivnim znakem kombinace zaméstndni a studia, a vyznamnym zdrojem byla statni
organizace, ktera kladn¢ vyhovéla zadosti 0 provedeni prizkumu mezi svymi zaméstnanci.
Tato skupina zaméstnancti je cennym zdrojem z hlediska rGznorodosti organizac¢ni
hierarchie a pouzivanych verzi Excelu, naopak jejich spolecnym znakem je prace v sektoru

statni spravy.

3.2.1 Slozeni zkoumaného soubor

Celkem se do prizkumu zapojilo 323 respondentd, coz je vice nez 25 % z celkového
souboru oslovenych. Zastoupeni vySe popsanych zdroji Vv celkovém souboru vymezuje

Obrazek 11:

Pocet absolutni Pocet relativni
Statni organizace 209 65 %
Vysokoskolské kontakty 80 25 %
Soukromé kontakty 34 11%
Celkem 323 100 %

Obrazek 11: SloZeni zkoumaného souboru

Ze zkoumaného souboru byly Zeny zastoupeny z 65 % a muzi z 35 %, v absolutnich
hodnotach se pak jednalo o 210 zen a 113 muzh. Tato struktura v dalSich polozkach
dotazniku nemé vyznamnéjSiho vlivu, proto je uvedena pouze jako podrobngjsi

charakteristika skupiny respondent.
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3.3 Vymezeni dil€ich otazek k prizkumu
Na zakladé obecné charakterizovaného cile bakalarské prace byly zformulovany dilci
otazky, které budou ovéteny dale v kapitole 5.1 Vyhodnoceni dil¢ich otazek prizkumu:
1. Je Excel nejvyuzivanéjsim tabulkovym procesorem?

2. Je patrny rozdil v sebehodnoceni respondenta v porovnani s arovni jeho dil¢ich

dovednosti?
3. Prispély inovace aplikace k vyuzivani vice nastroju Sir§imu spektru uzivatelt?

4. Maji uzivatelé zajem o dalsi vzdélavani a zdokonalovani se v Excelu?
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4 VYSLEDKY

Pti podrobné analyze a interpretaci ziskanych udajii z dotaznikového prizkumu jsou
hodnoceny vysledky celkového poctu respondenttl, ktefi se pak dale tfidili v polozce €. 6
na podskupinu téch, ktefi Excel neuzivaji (39 respondentt, 12,07 %) a podskupinu, ktera
Excel aktivné vyuzivd (284 respondentl, 87,93 9%). Aktivni uzivatelé zodpovedéli
podrobnéjsi dotazy tykajici se jejich uzivatelskych zvyklosti a dovednosti. Na polozky
zam&fené na priuzkum vzdélavani uzivateli v oblasti Excelu (od Polozky ¢. 18) opét
odpovidal cely zkoumany soubor respondentti. Uplné znéni dotazniku tvoii Pfilohu ¢&. 1

této bakalarskeé prace.

4.1 Vyhodnoceni prizkumu

Analyza ziskanych dat byla provedena v prostfedi programu Microsoft Excel 2010.
Popis jednotlivych polozek, jejich ucel a vyuZiti v analyze je obsahem této kapitoly.
Zjisténé  vysledky byly rozpracovany v niZze podrobnéji popsanych vystupech
k jednotlivym otazkam.

Zvysledkd byla vybrana a graficky znazornéna zjisténa data. Interpretace jsou
zpracovany jako prlfez ¢i1 kombinace souvisejicich poloZzek dotazniku. V nasledujici

Kapitole 5 jsou rozpracovany postupy a vystupy souvisejici S popsanymi dil¢imi otdzkami
z bodu 3.3.

Polozka €. 1: Pohlavi

Cilem polozky bylo podrobnéji definovat strukturu respondenti. Polozka byla
definovana jako uzaviend a povinna, odpovédélo na ni 323 respondentd, z toho 210 zen

a 113 muzi, coZ je v procentualnim zastoupeni 65,02 % Zen a 34,98 % muz.

Polozka €. 2: Dosazené vzdélani

Druha povinna polozka dotazniku ¢lenila kompletni skupinu respondentti z hlediska
dosazen¢ho vzdelani. Pii moznosti vybéru pouze jediné odpovédi, zvolili 2 respondenti
zakladni vzdélani (0,62 %), 110 respondentii uvedlo stfedoSkolské vzdélani (34,06 %)
a vysokoskolsky vzdélanych byla nadpolovi¢ni vétSina, tedy 211 uzivatell (65,33 %).
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Polozka ¢. 3: Soucasny stav (hlavni role)

Cilem této polozky bylo roz¢lenit respondenty dle spole¢nych znakl dennich
povinnosti. Respondent mél moznost kombinace odpovédi. V absolutni vétSiné byla
odpovéd’ pracujici, kterou zvolilo celkem 261 (80,8 %), v kombinaci s dalsi oznacenou
odpovédi pak pracuje 289 (89,47 %) z celkového poc¢tu 323 dotazanych. Samostatnou
moznost studujici zvolilo 17 respondenti (5,26 %). Kombinaci studujici a zaroven
pracujici zvolilo celkem 26 uzivatell (8,05 %) z celkového souboru. Dal§i moznosti byly
zastoupeny pouze V jednotkach. Polozky bylo vyuzito déle napiiklad v porovnani s ¢etnosti

vyuzivani Excelu (viz Polozka €. 7: .

Polozka ¢. 4: V jakém odvétvi pracujete/studujete?

Polouzaviena polozka filtrovala soubor respondentt do riznych hospodaiskych
odvétvi. Vzhledem ke spolupraci se statni organizaci vSak byla nadpoloviéni vétSina
zatazena do oblasti Statni sprava/samosprava (214; 66,25 %). Druhou nejcetnéj$i moznosti
bylo Vzd¢lavani (37; 11,46 %). Dale nasledovaly sestupné setazené oblasti Administrativa
(19; 5,88 %), Obchod/finance (18; 5,57 %), Pramysl/inzenyrstvi (13; 4,02 %),
Ekologie/zemédélstvi (5; 1,55 %).

Otevienou odpoveéd ,Jiné“ vyplnilo svlastni specifikaci oboru 17 respondentt
(5,26 %). Z provedené kategorizace vyplnénych odpovédi byly vyélenény vyznamnéjsi

oblasti, a to Zdravotnictvi (6; 1,86 %) a socialni sluzby (3; 0,93 %).

Polozka €. 5: V jaké pozici?

Cilem této polouzaviené otazky bylo rozfazeni zkoumaného vzorku dle pracovni
pozice. Na zakladé odpovédi lze dale zkoumat odliSnosti napiiklad v Cetnosti uzivani,
individualnich potfebach, uzivatelskych znalostech a diferenci pouzivani nastrojli pro

usporu casu.

Témét polovinu zkoumané skupiny tvofi bézni zaméstnanci (158; 48,92 %), na pozici
specialisti/odbornych pracovnikii se zaradilo 89 respondenti (27,55 %), skupinu
vedoucich pracovniki, ktera byla pro jednozna¢nost odpovédi zpiesnéna textem v zavorce
jako vedouci tuseku, odboru ¢i oddé€leni, tvofilo 50 respondentti (15,48 %). Priizkum
vyplnilo 5 majitelt firem (1,55 %) a ve vrcholovém vedeni organizaci, jako top manazefi,

jsou zamé&stnani 2 respondenti (0,62 %).
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Otevienou odpoveéd’ ,,Jiné* pouzilo celkem 19 subjekti (5,88 %), ze kterych byli dle
blizsi kategorizace vyclenéni studenti (6; 1,92 %). Polozka nebyla povinnd, proto ostatni

jednotlivce hodnotime jako nezatazené (13; 4,02 %).

Polozka €. 6: Znate a pouzivate Microsoft Excel?

Jednalo se o povinnou otazku, kterd zdsadnim zplsobem Cclenila celkovou skupinu
respondenti do dvou dil¢ich celki a dale je navigovala do logickych oddilti dotazniku.
Naprosta vétSina zvolila na poloZenou otazku odpovéd’ ,,ANO* (284; 87,93 %) a stala se
tak velmi dulezitym vychozim souborem, primarni skupinou pro dalsi ¢asti prizkumu, kde
byly jednotliveim kladeny otazky k uzivani Excelu jiz velmi podrobné. Dalsi odpovédi,
které v této Casti dotazniku mél respondent moznost zvolit, avizovaly negativni vztah
K uzivani Excelu. Podskupinu ,,neuzivatelt” vytvotilo celkem 39 dotazovanych (12,07 %),
ztoho 22 respondenti (6,81 %) oznagilo moznost ,,POUZIVAM KONKURENCNI
SOFTWARE,, a odpovéd’ ,,NE* zvolilo 17 uzivatelt (5,26 %). Tento sekundarni soubor
respondentt byl v dal$ich krocich sméfovan dale k Polozce ¢. 18 a provéfovan jiz pouze

dle zajmu o dalsi vzdélavani v programu Excel.

Polozka €. 7: Jak Casto Excel pouzivate?

Cilem povinné otazky bylo kvantifikovat Cas, ktery uzivatelé praci v tabulkovém
procesoru vénuji, a to v rozmezi od denni potfeby az po vyjimecné piipady, kdy Excel
potiebuje uzivatel spiSe prilezitostné v pribéhu roku. Ziskana data poslouzila ke komparaci
s dalsimi dil¢imi ziskanymi fakty, naptiklad byla revidovana s uzivatelskou Grovni (viz

Polozka ¢. 8, Obrazek 12).

Byla zvolena Skalova metoda s péti urovnémi. Prvni troven definuje skupinu, kteréd
vyuzivé tabulkového procesoru pravidelné, a to témet denné€. Tuto Groven zvolilo celkem
108 respondentii (33,44 %). Druhou Uroven lze oznalit jako velmi casté pouzivani
aplikace, kdy uzivatel aplikuje Excel ve frekvenci nékolikrat do tydne, zvolilo 51
dotazovanych (15,79 %). Tieti Groven lze kvantifikovat jako ¢asté uzivani nékolikrat do
mésice. Tato varianta byla druha nejcetnéjsi a zvolilo ji 63 respondentt (19,5 %). Do Ctvrté
urovné byli zafazeni uzivatelé (21; 6,5 %), kteti vyuZzivaji Excel pouze obcas. V posledni,
paté trovni byli zahrnuti uzivatelé s velmi malou potfebou uzivani tabulkového procesoru,

a to nékolikrat v rozmezi jednoho roku (41; 12,69 %).
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Polozka €. 8: Do jaké uzivatelské urovné byste se zaradili?

Povinnd otdazka zkoumala subjektivni hodnoceni respondenti s cilem v dalSich
kontrolnich polozkach dotazniku provétit jejich faktické dovednosti a provést resersi jejich
zatazeni dle evropského standardu zminéného v teoretické Casti bakalaiské prace (viz

kapitola 2.3).

Uzivatelé méli moznost zatadit se na stupnici ¢lenéné do Ctyf urovni, ohrani¢ené pojmy
wzacateCnik a ,expert“. Vychazela zkomeréniho oznaceni uzivatelli, popsaného
V teoretické Casti. Do urovné prvni, jako ,,zacdteCnik®™, se zafadilo 47 respondentd
(14,55 %). Uroveti druhou, definovanou jako mirné pokro¢ily uZivatel, zvolil nejvétsi
pocet dotazovanych, a to 143 (44,27 %). Za pokrocilého uzivatele Excelu se povazovalo 85

respondentt (26,32 %) z primarni skupiny.

Odpovédi z této polozky byly analyzovany v souvislosti s ¢etnosti uzivani se snahou
promitnout vliv pravidelnosti do pokrocilosti uzivatelské urovné (viz Obrazek 12). Se
snizujici se periodicitou uzivani se v mensi mife vyskytuji i tirovné typu 3 (pokrocily)

a 4 (expert).

Zavislost uzivatelské urovné na ¢etnosti uzivani

60

50

30 1 —

pocet uZivatell

1 2 3 4 1 2 3

denné velmi ¢asto casto obcas

1 2 3 1 2 3

vyjimecné
uZivatelska droveii (1 = zacate¢nik, 2 = mirné pokrodily, 3 = pokrodily, 4 = expert)

Obrazek 12:Zavislost uzivatelské urovné na ¢etnosti uzivani

Polozka ¢. 9: Kde nejcastéji MS Excel pouzivate?

Polozka umozilovala uzivateli vybrat vice moznosti a charakterizovat tak jeho béznou
praxi s aplikaci Excel, a to jak z hlediska mista a ucelu uziti, tak i z hlediska pouzivanych

technologii. Polouzaviend forma otazky poskytla moznost vyplnit 1 jiné moznosti.
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Jednoznacéné nejcetnéj$i z hlediska ucelu byla oznacovana volba ,v praci (pracovni
ucely)®, kterou oznacilo 172 (60,56 %). Samostatn¢, z hlediska ucelu uziti, oznacilo 23
(8,10 %) respondenti ,,doma (domaci potieby)“. V kombinaci obou vySe uvedenych
moznosti, tedy pro pracovni i domaci ucely, vyuziva program Excel celkem 75

dotazovanych (26,41 %).

Globaln¢ 1lze celkové vyuziti vyhodnotit souctem samostatné oznacené volby
a kombinovanych moznosti, ve kterych se volba vyskytuje. Pak pro pracovni ucely slouzi
Excel vyrazné vétsing (247; 86,97 %) dotazované skupiny, ale i pro domaci tcely je

potfebnym pomocnikem vice nez tfetiné respondentt (98; 34,51 %).

Kvantifikace byla provedena také dle oznacované technologie. Uéelem bylo zjistit, zda
i nové moznosti, které vyvoj aplikace poskytuje vzhledem Kk siroké Skale technologickych
zatizeni, jsou Vv dne$ni dob& pouzivané. Z nabizenych moznosti ,,PC*, , mobilni zafizeni‘
a ,,online* mé¢l respondent moznost zvolit jednu nebo vice odpovédi, pfipadné doplnit
odpovéd’ vlastni. Nejcastéji byla ozna¢ena moznost PC, kterou pouzila piesné polovina
dotazované skupiny (142; 50 %). Moznost mobilni zafizeni zvolilo 16 dotazovanych

(5,63 %), moznost online zvolilo 5 uZivatelt (1,76 %).

Porovnanim této polozky s uzivatelskou urovni nebyly zjistény zaddné znatelné
souvislosti v rozvoji pokrocilosti uzivatelskych dovednosti. Uzivatelé pouzivajici online
I mobilni aplikaci byli slozeni ze vSech uzivatelskych Grovni, pfi¢emz nejvyraznéji byla
zastoupena skupina mirné pokrocilych a pokrocilych, coz jsou zaroven nejpocetnéjsi

skupiny v prizkumu.

Polozka €. 10: Jakou verzi Excelu vyuzivate nejbéznéji?

Povinna polozka clenila dotazovany soubor na dvé skupiny. Jejim cilem bylo
posouzeni ucelnosti vyvoje aplikace, respektive nékterych ndstroji pro Usporu casu, ve
verzich s ribonnovym menu. Toto bude blize rozpracovano a ovéfovano v nasledujici

kapitole.

Uzivatelé se dle odpovédi separovali do téméf rovnomérnych skupin. 133 (46,83 %)
pracuje s Excelem 2003 nebo jeho star$i verzi, 151 (51,17 %) uzivateld jiz pracuje s verzi
Excel 2007 nebo novéjsi. Vyrazné toto Clenéni ovliviluji respondenti ze statni organizace,
nebot’ podrobné&jsim dotazem bylo ovéfeno, ze plosny upgrade je pro organizaci finanéné

nedostupny a je provadén pribézné.
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Samostatn¢, ve statni organizaci, je pomér mezi uzivateli verze Excel 2003 ¢i nizsi
V poctu 123 (62,76 %) ku 73 (37,24 %) uzivatelim verze 2007 ¢i vys$i. Vyloucenim této
skupiny pak vyrazné pievlada zastoupeni uzivateld s novéj§imi verzemi programu (78;

88,64 %) oproti star§im verzim s panely nastroja (10; 11,36 %)

Polozka ¢. 11: Jak hodnotite vasi miru znalosti v uvedenych oblastech?

V této povinné polozce byl kladen velky diraz na kategorizaci uzivatelsky nejvice
vyuzivanych nastrojii, jejichz mira znalosti ovliviiuje spotiebovany cas pfi praci
v programu. Dotazovala se pievazné na nastroje, které by dle standardit mél znat uzivatel
na urovni zacateénika a mirn¢ pokrocilého uzivatele. Vyjimkou bylo ovéieni relevance
odpovédi uzivatele v bod¢ ,.,tvorba a uzivani Sablon (XLT, XLTX)“, ktera je jiz zalezitosti
pokrodilejsich uzivatelti. Respondenti volili dle subjektivni miry znalosti z mozZnosti

,umim®, , spiSe ano®, ,,spiSe ne®, ,,neumim*®. Vyhodnoceni je provedeno v PoloZce ¢. 12.

Polozka ¢. 12: Jaké dalsi funkce Excelu umite vyuzit?

Tato polozka navazovala strukturou i funkénosti na Polozku ¢. 11. Obsahovala
kombinaci zacate¢nickych i pokro¢ilych nastroji, a to i s pfihlédnutim k psychologickému

hledisku, aby respondenty napti¢ tirovnémi znalosti neodradila.

Sloucenim obou polozek a sefazenim zkoumanych dil¢ich oblasti podle pokrocilosti
definované v sylabech ECDL, citovanych V teoretické ¢asti prace (viz 2.3.1 Srovnani dle
urovné V komer¢ni nabidce), 1ze demonstrovat postupné snizovani uzivatelskych znalosti

a jistotu uzivateld v jejich ovladani (viz Obrazek 13).

Dle sylabu ,,ECDL Core* bylo vymezeno deset oblasti pro zédkladni dovednosti, na
které¢ se dotaznik dotazoval: orientace v menu (najdu co hledam); zépis a vkladani dat
(zapisuji, kopiruji a vkladam); tvorba tabulek a seznamti; zména formatt bunek (napi. K¢,
datum, %...); Gprava grafickych formati (barvy, ordmovani...); vyhledavani v datech,
filtrovani; kopirovani a vkladani do jinych programt (Word, PowerPoint); tvorba grafi;

pouziti matematickych funkci (SUMA, PRUMER...); individualni nastaveni uZivatelského

ey e
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Uzivatelské dovednosti ve zkoumanych oblastech
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Obriazek 13: UZivatelské dovednosti ve zkoumanych oblastech

Polozka ¢. 11 a 12 byla vyuZita pro porovnani urovné jednotlivych dovednosti
S pocatecnim sebehodnocenim uzivatele. Za standard byly zvoleny sylaby ECDL. Obecnou
tezi, Ze uzivatel, znalej$i vétsiho mnozstvi funk¢nich celkli programu, hodnoti svoji uroven
kriti¢téji, nez wuzivatel somezenym rozhledem, se pokusi ovéfit detailni rozbor

Vv nasledujici kapitole (viz 5.1 Vyhodnoceni dil¢ich otazek prizkumu).

Polozka €. 13: Pouzivate podminéné formatovani?

Utelem povinné polozky bylo zjistit, zda je podminéné formatovani podstatnou
pomiickou pii praci s Excelem a provétit vzorek respondentt, ktefi jej vyuzivaji z hlediska
uzivatelské verze. Nejcetnéji pouzita odpovéd byla ,,NE“ (165; 58,10 %). Odpoveédi
»ANO* zareagovalo 62 dotazovanych (21,83 %) a podminéné formatovani pii své praci

vyuziva. Nejistou variantu ,,NEVIM* zvolilo 57 respondentii (20,07 %).

Byly zjistény podstatné rozdily mezi uZzivateli s nizsi a vyssi verzi Excelu, proto Ize
demonstrovat, ze vyvojem aplikace byla funkce podminéného formétovani zptistupnéna
vétsimu poctu uzivatelt, ktefi ji bézné pouzivaji (viz Obrazek 14).
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UZivani podminéného formatovani v zavislosti na verzi Excelu

= ANO = NE NEVIM
Excel 2007 nebo novejsi 26
Excel 2003 nebo starsi 31

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%
pocet uzivatelt dané verze Excelu

Obrazek 14: UZivani podminéného formatovani v zavislosti na verzi Excelu

Polozka ¢. 14: Kolik klavesovych zkratek bézné vyuzivate?

Uzaviend povinna otazka zjiStovala miru vyuzivani klavesovych zkratek, které jsou
V teoretické Casti prace zminovany jako nastroj pro efektivni praci a tusporu casu.

Respondenti volili ze ¢ty moznosti: ,,zadné*, ,,1-5%, ,,5-20* nebo ,,vice™.

Nejcetnéjsi skupina respondentti (191; 67,25 %) uziva ,,1-5* klavesovych zkratek. Ve
srovnatelné mife odpovidali uzivatelé, ktefi znaji a uzivaji ,,5-20° klavesovych zkratek (47;
16,55 %) a skupina uzivatell, ktera naopak neuziva zkratky zadné (43; 15,14 %). Vice nez
dvacet zkratek pak znaji a vyuzivaji pouze 3 respondenti (1,06 %). Vizualizace vysledka

viz Obrazek 15: Podil uzivatelu dle pouzivanych klavesovych zkratek.

Podil uzivatelu dle pouzivanych klavesovych zkratek

Zadné
43:15%

vice

3; 1%

u 1-5
191;67%

= 520

47 17%

Obrazek 15: Podil uzivateli dle pouZivanych klavesovych zkratek
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Polozka ¢. 15: Vite, jak pracuji uvedené klavesové a funkéni zkratky?

Nepovinna otazka méla spiSe zabavny a inspirativni charakter. Aktivizovala uzivatele
v ovéieni vlastni znalosti, validaci odpovédi Vv ptedchozi polozce a motivaci k testovani
klavesovych zkratek v praxi. Byly vybrany nejpouzivanéjsi klavesové zkratky a ty, které
by mohly uzivateliim byt v bézné denni praxi uzite¢né. Zaroven byl pod otdzkou motivujici

vzkaz pro dokonceni dotazniku, kde byly vSechny zkratky a jejich funkce pfipojeny.

Vsichni uzivatelé, kteti zareagovali, znaji zkratku CTRL+C (256 respondentlr), vétSina
z nich také vi, jak pracuje zkratka CTRL+V (242 respondentil). Pétici nejpouzivanéjSich
zkratek pak dopliuje CTRL+A, CTRL+P a funk¢ni klavesa F1. Naproti tomu, nikdo

z respondentii nezna zkratku CTRL+H.

Polozka ¢. 16: Mate typizované dokumenty, které stale otvirate?

Uzaviena polozka poskytovala definované moznosti pro praci se seSity Excelu a méla
za ukol vyclenit skupinu uzivatelti, ktefi pracuji stale se stejnymi dokumenty a vytvareji
jeho alternativy nebo kopie, a tuto skupinu uzivateli dale provéfit v oblasti pouzivani

Sablon, které by jejich praci mohly usnadnit.

Pravé skupina, kterd odpovédéla ,,ANO, pracuji stile se stejnymi typy dokumentd,
vytvaiim jeho alternativy/kopie” byla ve zkoumaném vzorku nejpocetnéjsi, Citala 92
respondentt (32,39 %). Druhd nejpocetnéjsi skupina otvird stale stejny soubor pro jeho
aktualizaci a doplnéni (60; 21,13 %). V sestupném potadi se pak vyskytovaly skupiny
odpovédi ,,ANO, ale pouZivam je jen obcas“ (57; 20,07 %), ,,NE, vytvafim stale nové
riznorodé dokumenty” (54; 19,01 %) anejméné zastoupena byla odpovéd ,,NE,

dokumenty nevytvaiim, pouze vypliuji data* (21; 7,39 %).

Bliz§im porovnanim prvni zminéné skupiny, pro kterou by uzivani Sablon mohlo byt
uzitenym nastrojem, bylo zjiSténo, Ze z celkového poctu 92 respondentli zkoumané
skupiny zareagovalo v Polozce ¢. 11 pozitivné (odpovédi ,,UMIM* nebo ,,SPISE ANO*)
pouze 26 dotazovanych (28,26 %). Vice nez dv¢ tietiny respondenti by tedy mohly

S pouzitim znalosti v oblasti tvorby Sablon svoji praci casové zefektivnit.

Polozka ¢. 17: Zatad'te nasledujici tkony podle Cetnosti, se kterou je uzivate:

Cilem této povinné polozky bylo definovat nejcastéjsi operace Vramci zkoumané

skupiny respondentl. Polozka obsahovala pét trovni, do kterych méli respondenti zaradit
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jednotlivé ¢&innosti, pro které Excel vyuzivaji. Cetnost byla vymezena do urovni
,VUBEC*, ,VYJIMECNE®“, ,MALO“ ,BEZNE“ a ,NEJCASTEJI“. Sefazenim dle
odpovédi nejCastéji a bézne¢ vykondvanych operaci je vizualizovan vysledek prazkumu

v grafu (viz Obrazek 16).

Nejcastéji provadéné ukony v Excelu
B nejéastéji B béiné mélo vyjimeéné vitbec

vkladéni udaji/dat

pfiprava k tisku

tvorba a price s tabulkou

vyhledavani v seznamech/datech
kopirovéni a export (Word, PowerPoint...)
grafické apravy

tiidéni a filtrovani

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

analyza vysledki | |

Obrazek 16: Nejcastéji provadéné ikony v Excelu

Polozka ¢. 18: Chcete se v praci s Excelem zdokonalit?

Na povinnou uzavienou otazku odpovidal opét cely soubor 323 respondentu, tedy i ti,
kteti se v prvni €asti dotazniku zatadili do skupiny ,,neuzivateli* Excelu a v PoloZce €. 6
zvolili moznost, Ze Excel nepouzivaji a volili ,,NE“ nebo mozZnost ,POUZIVAM

KONKURENCNI SOFTWARE*,

Nadpoloviéni vétSina celého zkoumaného souboru by se rada zdokonalila a
odpovédéla jednoznaéné na otazku ¢. 18 pozitivné ,,ANO* (208; 64,40 %). Vice nez pétina
respondentl (68; 21,05 %) je prozatim nerozhodnuta a zvolila moznost ,,NEVIM*,

Vzdélavani v Excelu odmitlo 47 dotazovanych (14,55 %).
Cilem otazky bylo zjistit, jaka je poptavka po zdokonaleni, respektive jsou-li uzivatelé
s vlastnim stylem prace a soucasnymi dovednostmi spokojeni. Celkovy soubor

respondentl byl tedy roz¢lenén na zakladé Polozky €. 6 na ,uzivatele” a ,,neuzivatele*

a byl analyzovan v kombinaci s pifedmétnou Polozkou €. 18.

Zdokonalit se pii praci s Excelem ma zajem 182 respondentd (64 %) ze skupiny

aktivnich ,,uzivatelt, ale i nadpolovi¢ni vétSina ze skupiny ,,neuzivateli” (26; 67 %).
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Podrobngjsi odpovédi jednotlivych skupin jsou znazornény v nasledujicich grafech (viz

xn

Obrazek 17: Zdokonaleni ve skupiné "neuzivateli" a ,,uzivateli*).

Zdokonaleni ve skupiné "uzivatela"

an

Zdokonalenive skupiné "neuzivatelu"

Pouziva NE
konkurenéni sw 38;13%

ANO
182; 64%

Nepouziva
Excel )
NEVIM
64;23%

Obrazek 17: Zdokonaleni ve skupiné "neuzivateli" a ,,uZivatela*

Polozka €. 19: Vyuzili jste n€kdy Skoleni na Excel?

Cilem nepovinné otazky bylo zjistit, zda jsou uzivatelé Excelu cilen¢ vzdelavani, nebo
jejich dovednosti prameni z praktického vyuziti programu pii bézné praxi nebo aktivniho
samostudia. Na otazku zareagoval cely zkoumany soubor 323 respondenti. Odpovédi déli
soubor sestupné na skupinu, kterd nikdy Skoleni na Excel neabsolvovala a zareagovala
odpovédi ,,NE“ v poctu 168 respondenti (52,01 %), Skoleni absolvovala a odpovédéla
LANO*“ skupina 146 respondentti (45,20 %) a odpovéd ,NEVIM“ zvolilo pouze
9 respondentti (2,79%).

Polozka ¢. 20: Jaky typ kurzu preferujete?

Cilem otazky bylo odhalit preference uzivatelt v typu dalSiho vzdélavani. Jejim ucelem
bylo zmapovat poptavku souc¢asného uzivatele v kontextu rozsifenych moznosti s vyuzitim
modernich metod vzdé€lavani a rozvojem technologii. Polozka navazuje svou strukturou na
popsané formy vzdélavani v teoretické Casti (viz 2.4 Dostupné metody vzdélavani pro

Excel).

Nejcetnéjsi volenou moznosti jsou ,,prednasky/Sskoleni®, které oznacilo celkem 128
respondentti (39,63 %), druhou nejcastéji volenou odpovédi dotazovanych je ,,individualni
skoleni* (103; 31,89 %). Tyto neformalni metody vzdélavani (Typy vzdélavani, s. 1) lze

oznacit za obvyklé. Jedna se o formu kontaktni, nebot’ je k jejich realizaci potieba osobni
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ucasti odborného lektora. Tyto tradicni formy preferuje stale nadpoloviéni vétSina

dotazovanych (231; 71,52 %).

Procesem informalniho uceni, tedy metodou, kdy uZivatel nema moznost s lektorem
ovétit nabyté znalosti, jsou dalSimi respondenty volené odpovédi sestupné uspoiadany
takto: ,,online kurzy* (46; 14,24 %), ,,video kurzy* (24; 7,43 %) a ,,samostudium/odborna
literatura™ (22; 6,81 %). Celkem se jedna o 92 respondentt (28,48 %).

Polozka €. 21: Jak idedln€ by mél byt vas kurz organizovan?

Polozka byla za¢lenéna do dotazniku jako nepovinna a respondent mél moznost oznadit
vice odpovédi v kombinaci. Moznosti se dopliiovaly. Zohlediiovana byla ¢asova naro¢nost
vyukového bloku a ndvaznosti blokli v jednom nebo vice dnech s ¢asovou prodlevou, ¢i

bezprosttedné navazujicich. Zareagovalo celkem 309 respondent.

»Blok — maximum 4 hodiny/den* oznacilo za Zadouci celkem 180 respondenti
(58,25 %) oproti tomu ,,blok — vice nez 4 hodiny/den” oznalilo za vhodny pouze
12 respondentti (3,88 %). Z hlediska poctu dnti je nejcastéji volena ,,jednodenni* varianta
(78; 25,24 %), méné pak ,,dvoudenni (2 bloky v rozmezi dvou dnli navazujicich)“, kterou
zvolilo 54 dotazovanych (17,48 %). Nejmén¢ vhodnou variantou pro uZivatele se jevi
»dvoudenni s prodlevou (2 bloky sodstupem nékolika dnt)“, kterou zvolilo
22 respondentti (7,12%).

Nebyla vSak zastoupena ve vyrazné mife zadna jednozna¢na kombinace z hlediska
urCeni Casového bloku v kombinaci spoétem dni, kterou by oznalila veétsi cast

zkoumaného vzorku.

Polozka ¢. 22: Kolik ziskanych dovednosti z kurza uplatnite ve vasi praxi?

Nepovinna Skalova polozka méla za cil odhalit procentudlni miru vyuZziti informaci
ziskavanych na organizovanych vzdélavacich kurzech. Skéla byla definovana v deseti

stupnich do 100 %. Odpovédelo celkem 312 respondentil.

Nejcetnéji byla zastoupena stiedni hodnota vyznacujici 50 %. Vzacné vyrovnané
hodnoty se pak pohybovaly od 60 do 80 % vyuzitych dovednosti, S mensi mirou pak 40 %.

Znézornéni vysledkil zkoumané polozky demonstruje Obrazek 18.
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Vyuziti dovednosti ziskanych z kurzi
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Obrazek 18: VyuZziti dovednosti ziskanych z kurza

Polozka ¢. 23: Co byste chtéli umét?

Otazka byla jedinou otevienou polozkou v dotazniku a davala moznost volného
vyjadieni. Cilem bylo ziskat od respondentli informaci o jejich individualnich pottebach
a dat prostor k doplnéni ptipadné opomenutého tématu. Celkem na polozku zareagovalo 67
respondentli. Blizsi kategorizaci odpovédi byla vyclenéna nejcasteji se opakujici témata,
ato formatovani (5), grafy (12), funkce/vzorce (14), kontingen¢ni tabulky (11),
programovani VBA (3).
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5 DISKUSE

Do dotaznikového Setfeni bylo zapojeno 323 respondentii, ktefi pfevazné pracuji
s Excelem aktivné (88 %) ve velmi pravidelné frekvenci (denné nebo velmi €asto). VéEtsina
Z dotazovanych se hodnoti jako primérny, mirn¢ pokrocily uzivatel (44 %). Nej€astéji je

Excel vyuzivan pro pracovni tcely (87 %).

Z hlediska uspory €asu jsou zkoumané ndstroje vyuzivany pouze malym procentem
respondentli. Podminéné formatovani pouziva s jistotou pouze 22 % dotazovanych, nejvice
uzivateli bézné vyuziva do péti klavesovych zkratek (191; 67 %), vSichni uzivatelé pak
umi pouzit ptikaz pro rychlé kopirovani CTRL+C. VétSina uzivateld pfitom pracuje se
stale stejnymi typy dokumentd (72 %) a jako nejCastéji provadéné operace oznacuji

vkladani dat, praci s tabulkou a ptedtiskovou piipravu.

TéméF polovina jiz absolvovala vzdélavaci akci se zaméfenim na dovednosti v Excelu.
Pouze 15 % z celkové skupiny respondentli vyjadiilo jednoznacné negativni postoj
k dalsimu vzdélavani v oblasti Excelu. Pozitivni je zji$téni, ze i vétsi Cast skupiny, ktera
s programem nepracuje, nebo vyuziva konkurenéni software, ma zajem se v praci
s Excelem zdokonalovat, ptficemz jako nejvhodnéjsi forma je preferovano vzdélavani za
ucasti lektora (pfednasky/skoleni nebo individudlni Skoleni/konzultace) v ¢asovém bloku

nepresahujicim 4 hodiny za den.

5.1 Vyhodnoceni diléich otazek priuzkumu

Tato kapitola vychazi zkomplexnich dat, ziskanych provedenym prizkumem.
Prifezove se vénuje detailn€jSimu vyhodnoceni stanovenych dil¢ich otazek, definovanych

v bodé 3.3. Cilem je hloubkova analyza ziskanych dat a jejich interpretace.

Diléi otazka €. 1: Je Excel nejvyuzivanéj$im tabulkovym procesorem?

Z pohledu celkové skupiny 323 respondentt Ize pti vyhodnoceni vysledka (viz Polozka
¢. 6: ) obhdjit tvrzeni, ze Excel je jednoznacné nejvyuzivanéjsim tabulkovym procesorem,
protoze si jej pro svou praci zvolil jako primarni software vétSinovy podil

zkoumaného celku (87,93 %).
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Objektivni pohled do pfirozeného komeréniho prostiedi ziskdme vyclenénim
zdrojovych dat pracovnikl statni organizace, kde je predpokladano predepsané pouziti
Excelu z divodi zminénych v uvodu této bakalarské prace, a zaméstnanci nemaji moznost
volby vlastni. Takto ziskany ,,komer¢ni vzorek®, o celkovém poctu 114 respondenta, stale
potvrzuje vidéi roli Excelu v fadé jeho konkurentd, jak je znazornéno v grafu nize (viz
Obrazek 19: Vyuziti Excelu komeréni skupinou respondentit). | v této definované skupiné

je Excel vyuzivan 88 dotazovanymi (77,19 %).

Vyuziti Excelu komercni skupinou respondentu

ANO
T7%

POUZIVAM
KONKURENCNI
SOFTWARE
19%
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Obrazek 19: Vyuziti Excelu komer¢éni skupinou respondenti

Dil¢i otazka ¢. 2: Je patrny rozdil v sebehodnoceni respondenta v porovnani

s urovni jeho dil¢ich dovednosti?

Cilem otazky bylo ovéfit obecné dany Gzus a tvrzeni citované v teoretické ¢asti prace
(viz bod 2.3), ze méné zkuseni uzivatelé subjektivné nadhodnocuji své uzivatelské znalosti.
Naopak pokrocilejsi uzivatelé se hodnoti spiSe v duchu Sokratova vyroku: ,,Vim, Ze nic
nevim®. Prizkum vychdzi z premisy, Ze méné zkuSeny uZivatel hife odhaduje svou
stavajici uroven, nebot’ nema objektivni pfedstavu o maximalnich moZnostech programu
anaopak uzivatel smnoha zkuSenostmi a dovednostmi si je védom nastroju, které

neovlada nebo nevyuziva.

V prifezu je tedy zaclenéna Polozka ¢. 8, vypovidajici o subjektivnim zatfazeni
uzivatele do jedné ze Ctyf urovni, V komparaci s Polozkou. ¢ 11 a 12, které obsahuji dil¢i

dovednosti v programu s vymezené mirou orientace uzivatele a jeho schopnosti pouzit
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dané dovednosti. Polozky v dotazniku byly umistény v separovanych blocich, proto je

predpoklad zpétného ovlivnéni pti vypliiovani jedné nebo druhé ¢asti nepravdépodobny.

Dil¢i casti obou polozek byly sefazeny dle sylabl ECDL (jako mezindrodniho
standardu znalosti uZivatelii tabulkovych procesorli, zminovaného v teoretické Casti) se
zachovanim tfidéni v rdmci modulu Spreadsheets do bloku zakladnich dovednosti (M4)
a bloku pokro¢ilych dovednosti (AM4). Odpovédi respondentii v téchto blocich byly
bodovany v Grovnich ,,UMiM“ hodnoceno 2 body a ,,SPiSE ANO“ hodnoceno 1 bodem.

V bloku zakladnich dovednosti (M4) bylo zatazeno celkem 10 dil¢ich ¢asti, S moZnosti
dosdhnout maxima 20 bodu, v pokroc¢ilém bloku (MA4) bylo hodnoceno celkem 9 dil¢ich
¢asti a bylo mozno dosahnout maxima 18 bodt. Pii hodnoceni bylo vychozi premisou, ze
pro dosazeni vyS§iho stupné uzivatelské urovné, musi byt naplnéno minimalné 70 %
dovednosti trovné zékladni. Byly definovany parametry limitujici kazdou z vyslednych

uroviovych skupin, viz Obrazek 20: Hodnotici parametry:

Obrazek 20: Hodnotici parametry

Vyse uvedené clenéni bylo aplikovano na zkoumany soubor 284 dotazovanych.
Provedenim bodového piepoctu dovednosti jednotlivych respondentt, ktery zohledioval

také miru jistoty uzivatele v dané dovednosti, byla stanovena nova vysledna urovei
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kazdého respondenta. Vysledky byly nasledné srovnany s vyplnénou uzivatelskou urovni

dle sebehodnoceni respondentl v dotaznikové Polozce €. 8.

Vysledky prizkumu potvrdily, Ze avizovany vztah mezi zjiSténou pokrocilosti

a sebehodnocenim v jednotlivych uzivatelskych trovnich opravdu existuje.

Kvantifikace sebehodnoceni i vysledné uzivatelské urovné jsou zndzornény v nize
vizualizovanych datech (viz Obrazek 21 a Obrazek 22) a potvrzuji, Ze uzivatelé v nizsich
urovnich (zacate€nik a mirné pokrocily) se nadhodnocuji miniméalné o jednu znalostni
uroven vySe a uzivatelé pokrocCili (pokroCily a expert) maji tendenci své znalosti

bagatelizovat.

UROVEN SEBEHODNOCENI VYSLEDNA

VYSLEDNA UROVEN 1 2 SUMA %

ZACATECNIK 46 - 48,24%

MIRNE POKROCILY 1 33,10%

POKROCILY 16,20%
EXPERT

100,00%

Obrazek 21: Tabulka srovnani sebehodnoceni uZivatele a piepoctené vysledné uZivatelské irovné

Zatazeni dle dilé¢ich dovednosti vs sebehodnoceni uZivatela
100%

90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

ZACATECNIK MIRNE POKROCILY POKROCILY EXPERT

Obrazek 22: Zarazeni dle dilé¢ich dovednosti vs sebehodnoceni uZivatelu

53



Diléi otazka €. 3: Prispély inovace aplikace k vyuZivani vice nastroji SirSimu
spektru uZivatela?

Dil¢i body z Polozky ¢. 11 a 12 byly analyzovany s Polozkou ¢. 10, tedy dle verze
respondentl z hlediska uzivané verze na dvé téméf shodné poloviny. Byly hledany rozdily
mezi uzivateli starSich a novéjsich verzich v dil¢ich dovednostech, a to pouze mezi
uzivateli, kte¥{ danou dovednost znaji ¢i pouzivaji (tedy zareagovali odpovédi ,,UMIM*
nebo ,,SPISE ANO%). Jako podstatna byla zvolena hranice pfesahujici 30 % ve srovnani

skupin uzivatel dle verze Excelu, za vyraznou je pak oznac¢ena hranice piesahujici 60 %.

Podstatné rozdily byly zaznamenany ve tfech dil¢ich bodech, a to v ,,tvorbé tabulek
a seznamu®, ,,vyhledavani a filtrovani v datech® a v ,.tvorb&é a uzivani Sablon“. Naopak
v bod¢ ,orientace v menu®, kterd byla z hlediska novych verzi Excelu po zavedeni
ribonnového menu pro uzivatele podstatna, se podily odpovédi uzivateli zkoumanych

verzi téméf nelisily a I1ze tedy konstatovat, ze uzivatelé snadno novému ovladani ptivykli.

Ve vyrazném rozdilu, pfesahujicim rozdil 60 % mezi wuzivateli jednotlivych
zkoumanych verzi, byly vymezeny jako podstatné vylepsené a vice vyuZzivané tyto oblasti:
Htvorba grafi®, ,individudlni nastaveni uZivatelského prosttedi“, ,,podminéné
formatovani, ,,pouziti dalSich funkci (finan¢ni, logické, textové...)*, ,kontingencni
tabulky* a ,kontingen¢ni grafy”. Vyrazny rozdil ve sdileni dokumenti nelze zcela
hodnotit, nebot’ nové moznosti pokro€ilych verzi nebyly ve star§ich verzich vibec

nabizeny.

Jednoznacné zjiSténa fakta potvrzuji, ze inovace provedené v novéjSich verzich, po

zavedeni pasu karet, maji za nasledek zptistupnéni vice funkci vétsimu poctu uzivateld.

Diléi otazka ¢. 4: Maji uZivatelé zijem o dalsSi vzdélavani a zdokonalovani se

v Excelu?

Tato otazka je jiz podrobnéji rozpracovana v samotném prazkumu (viz Polozka ¢. 18: ,
Polozka €. 19: Polozka ¢. 20: Polozka €. 21: Polozka ¢. 22: ), kde byly zjistény pozitivni
postoje K rozsifovani dovednosti, a to jak skupinou, ktera Excel prakticky vyuziva, tak
skupinou, ktera jej nevyuziva, nebo vyuziva nékteré¢ho z jeho konkurentti. Dale 1ze shrnout

zjisténa fakta, a sice, ze mnoho uzivatelt se v praci s Excelem zdokonalilo samostudiem,
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protoze nadpolovi¢ni vétSina neabsolvovala zadny cileny kurz. Pievladaji stale tradi¢ni
preference v metodé vzdélavani, kdy bezmala dvé tietiny dotazovanych voli ,,face to face*
praci s lektorem, moderni online metody ji prozatim nenahradily. Z procentualni miry
novych ziskanych znalosti aplikovanych do bézné denni Cinnosti je pozitivni zjisténi, Ze

vétSina respondentll uplatni vice nez polovinu osvojenych dovednosti.

Z vysledku je také ziejmé, ze zvySeni efektu vzdélavani v oblasti Excelu a aplikace
poznatkli do praxe by mohlo byt dosazeno prizkumem poptavky pied zacatkem Skoleni
konkrétni skupiny nebo piimo formou individualniho Skoleni, které v preferencich poptava
témer tietina respondentl. Ekonomicky pfijatelnou variantou individualniho vzdélavani by
mohla byt i pomoc zkusenéjsiho kolegy Vv ramci pracovniho kolektivu. Pfinos jednotlivych

metod byt v8ak mohl byt ovéfen pouze didaktickym testem, ktery neni soucasti této prace.
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ZAVER

Bakalaiska prace byla vénovana Excelu, jako nejvhodnéjSimu ndstroji pro praci
s tabulkami, grafy, seznamy a databdzemi, ktery je nedilnou soucasti zakladni pocitatové
gramotnosti. Podstatna ¢ast jejiho obsahu obsahovala popis zasadnich zmén pii zavedeni

nové struktury menu a dalSich inovaci, které mély podstatny vyznam a piinos pro

uzivatele. Byly v ni vymezeny hlavni pojmy.

Cilem teoretické casti bylo urcit a popsat uzite¢né nastroje pro usporu casu, které jsou
vyuzitelné pro Siroké spektrum uZivatelt, napii¢ vSemi znalostnimi Urovnémi, dale
definovat a popsat metody vzdélavani, které jsou pro zvySovani pocitatové gramotnosti

bézné dostupné. Tyto cile se obsahem prace podafilo naplnit.

Cilem praktické casti prace bylo analyzovat miru vyuzivanych nastroju, které
tabulkovy procesor Excel poskytuje, dale podrobnéji prozkoumat soubor respondentti
z hlediska jejich vztahu k aplikaci, zptisobu prace, nejcastéjsich ¢innosti a uZzivatelskych
dovednosti, prozkoumat poptavku po dalSim vzdélavani k dosazeni efektivnéjSiho vyuziti
nastroji pro zvysi vykonu a usporu Casu. Pfi sestavovani dotazniku a jeho distribuci byl
kladen diraz také na informacni charakter sdéleni a motivaci uzZivateli k aplikovani
efektivnéjsich postupt do bézné denni praxe. Vsechny uvedené cile se podaftilo popsanymi

vysledky prizkumu naplnit.

Ptehled ve vyvoji softwaru 1 popsané nastroje mohou poslouzit pro lepsi orientaci
v prostfedi programu. Vysledky prizkumu jsou vyuzitelné pro zkvalitnéni oblasti
vzdélavani, a to jak v pfipravné fazi, tak v samotné organizaci vzdélavani. V navaznosti na
odhalené nedostatky v pocitatové gramotnosti uzivateli Excelu vyvstava otazka, jak

systematicky jejich potencial rozsifovat.
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SOUHRN

Bakalatska prace ,,Excel — pomocnik v bézné denni praxi* vymezuje uzitetné nastroje
pro efektivni zrychleni obvyklych operaci s ¢isly a seznamy v prostifedi tabulkového
procesoru Excel a zjednoduSuje orientaci Vinovativnich zménach pii zavadéni

progresivnich verzi programu.

Rozmach vypocetni techniky v poslednich letech klade i vys$i naroky na bézného
uzivatele, ktery mirou individualni pocitacové gramotnosti vyznamné ovliviiuje vykon
spolecnosti a tim i rozvoj celého hospodéaiského sektoru. Uroven znalosti pracovniho
prostfedi aplikace je zakladnim kritériem a zplsob prace a Cetnost uzivani programu jsou
faktory ovliviwujici efekt celkové uspory. Bakalarska prace ma poukazat na aktualnost dané

problematiky.

Vysledky zjisténé dotaznikovym prizkumem vypovidaji o znaéném prostoru pro
zlepSovani uzivatelskych kompetenci, proto je vhodné apelovat na uzivatele s cilem

zkvalitnit jejich dovednosti a optimalizovat tak ¢as spotifebovany pfi praci s poc¢itatem.

Klic¢ova slova:

Excel, tabulkovy procesor, vzdélavani, pocitatova gramotnost, uzivatelska troven, Gspora

casu.
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SUMMARY

Bachelor thesis "Excel - an assistant in daily use" defines useful tools for effective
acceleration of normal operations with numbers and lists in Excel spreadsheets and
improves orientation in innovative changes in the process of implementation of updated

Excel’s versions.

The progress of computer technology in recent years puts greater demands on the
regular users who, with the basic knowledge of information technology, significantly affect
the output of the company together with the development of the economic sector. The level
of application knowledge of working environment is an essential criteria and together with
the way how we work and frequency of using programs are the main factors which affect
total savings. The thesis should cover this issue.

Results in the questionnaire survey reveal considerable space for improving user’s
competence, so that is why it is important to make an appeal to users for improving their

skills and to optimize the time which is needed for using a computer.

Key Words:

Excel, spreadsheet, education, computer literacy, user level, saving time.
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Pfiloha ¢. 1 - Dotaznik

27.2.2017 Excel - vas pomocnik

Excel - vas pomocnik

PomiZete a néco se i dozvite :0)
VypInénim dotazniku pfispéjete do vyzkumné €asti moji bakalarské prace. Dékuji vam!

Bonusem vam bude pér uZite¢nych tipl, jak si usnadnit béZnou denni praci v Excelu.

*Povinné pole

O vas

Vyberte prosim odpoveédi, co vas nejlépe charakterizuji. Vyzkum je v8ak prezentovan v celkovych
Cislech a vy zlstavate anonymni.

*

1. pohlavi
Oznadte jen jednu elipsu.

() zena
S~
O me

2. dosazené vzdélani *
Oznacte jen jednu elipsu.

() zakladni
() stfedoskolske
() vysokoskolské

3. soucasny stav (hlavnirole) *
Mozno vybrat vice odpovédi, které vas vystihuji.
Zaskrtnéte vSechny platné moznosti.

[ ] studujici

[ ] pracujici

|:| nezameéstnany(a)/v doméacnosti
[ ] namatefské/rodidovske

[ ] vdichodu

*

4. V jakém odveétvi pracujete/studujete?
Oznacte jen jednu elipsu.

(j) Statni sprava / samosprava
() Administrativa

) Ekologie / zemédélstvi

S
~ ) Obchod /finance

~N

—

Pramysl / inzenyrstvi

N

Vzdélavani

SN NS

ava

) Jiné:

(

https://docs.google.com/forms/d/1913LtKBucpZ-Nj29QY|SsoXoGytb TPOMp45v_P-5Pk/edit
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5. V jaké pozici?
Oznacte jen jednu elipsu.

(") specialista/odborny pracovnik

béZny zaméstnanec

(") vedouci pracovnik (tseku, odboru, oddéleni)

() top manager (vrcholové vedeni organizace)

() maijitel

() Jiné:
6. Znate a pouzivate Microsoft Excel? *
Oznacte jen jednu elipsu.

() ANO

() NE Preskodte na otazku 18.

() POUZIVAM KONKURENCNI SOFTWARE =~ Pfeskotte na otazku 18.

Pokud jste odpovédéli v posledni otazce jinak nez ANO

Dékuji za vyplnéni dotazniku
O vas a Excelu

7. Jak Casto Excel pouzivate? *
Oznacte jen jednu elipsu.

1 2 3 4 5

denné () () () () () nekolikrat roéné

8. Do jaké uzivatelské urovné byste se zaradili?
Oznacte jen jednu elipsu.

zacateenk () ()

*

9. Kde nejcastéji MS Excel pouzivate?
Mozno vybrat vice odpovédi, které vas nejlépe vystihuji.
Zaskrtnéte vSechny platné moznosti.

D v praci (pracovni ucely)
[ | doma (doméci potfeby)

[ | naPC

[ ] na mobilnim zafizeni

[ ] online
[] Jine:

https://docs.google.com/forms/d/1913LtK8ucpZ--Nj29QYjSsoXoGytb TPOMp45v_P-5Pk/edit
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10. Jakou verzi Excelu vyuZivate nejpézngji?
Oznacte jen jednu elipsu.

(") Excel 2003 nebo starsi (menu vypada takto - panely nastroju)

Domd

- #  Calibri
Ga- B I U
Viozit
-
Schranka & Pisr

() Excel 2007, 2010 nebo novéjsi (menu - pas karet)

*

11. Jak hodnotite vasi miru znalosti v uvedenych oblastech?
Oznacte jen jednu elipsu na kazdém fadku.

UMIM SPISE ANO SPISENE NEUMIM

orientace v menu (najdu co
hledam)

zapis a vkladani dat (zapisuiji,
kopiruji a vkladam)

tvorba tabulek a seznamu
zmeéna formatd bunék (napr. K¢,
datum, %...)

uprava grafickych formata (barvy,
oramovani...)

vyhledavani v datech, filtrovani
kopirovani a vkladani do jinych
programtl (Word, PowerPoint)
pouziti klavesovych zkratek
tvorba a uzivani $ablon (XLT,
XLTX)

00000|0000
00000|00010
00000|00010
0000000010

https://docs.google.com/forms/d/1913LtK8ucpZ—-Nj29QYjSsoXoGytb TPOMp45v_P-5Pk/edit
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12. Jaké dalsi funkce Excelu umite vyuzit?  *
Oznacte jen jednu elipsu na kazdém radku.

UMIM SPISE ANO SPISENE NEUMIM

tvorba graf(i

podminé&né formatovani
pouziti matematickych funkci
(SUMA, PRUMER...)

pouZiti dal$ich funkci (finanéni,
logické, textové...)

individualni nastaveni
uZivatelského prostredi
kontingenéni tabulky
kontingenéni grafy

sdileni dokumentu

propojeni databaze s jinymi zdroji
programovani VBA

00000001000
0000000100
00000001000
00000001000

Uspora &asu v Excelu

*

13. Pouzivate podminéné formatovani?
Oznaéte jen jednu elipsu.

() ANO
() Ne
O NEVIM

14. Kolik klavesovych zkratek béZné vyuzivate?
Oznadte jen jednu elipsu.

() zadné
()15
() 520
() vice

15. Vite, jak pracuji uvedené klavesové zkratky a funkéni klavesy?

Odpovézte prosim u v8ech uvedenych prikladd, zda znate jejich funkce z hlavy.
Oznacte jen jednu elipsu na kazdém fadku.

VviM TUSIM NEVIM

cra () (O (O
crRB () () (O
CRC () () ()
CTRL+F OO O
CTRL+H OO O
ey () (O (O
CRLP () () ()
crRiss () () ()
cRUz () () ()
F1 () o
F4 o Co ¢
CTRL+| o o )
SHIFT+| D D O
CTRL+SHIFT+ ) C O ()

https://docs.google.com/forms/d/1913LtKBucpZ-Nj29QY|SsoXoGytb TPOMp45v_P-5Pk/edit
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VSechny jsou uZiteéné a Setfi €as, proto na konci dotazniku najdete pfiloZeny seznam s jejich
v funkcemi. Jsou jednou z moZnosti, jak si praci v Excelu udélat pohodInéjsi a rychlejsit

16. Mate typizované dokumenty, které stale otvirate?  *
Oznadte jen jednu elipsu.

(") ANO, otviram stale stejny soubor pro aktualizaci a doplnéni

Q ANO, pracuji se stale stejnymi typy dokumentut, vytvafim jeho alternativy/kopie
(") ANO, ale pouzivam je jen obtas.

Q NE, vytvafim stale nové riznorodé dokumenty

@ NE, dokumenty nevytvafim, pouze vyplfuji data

17. Zafadte nasledujici Ukony podle Eetnosti se kterou je uzivate: -
Oznacte jen jednu elipsu na kazdém fadku.

VUBEC VYJIMECNE MALO BEZNE NEJCASTEJI
vkladani adaji/dat
vyhledavani v seznamech/datech
tvorba a prace s tabulkou
grafické upravy
tfidéni a filtrovani
analyza vysledku
pfiprava k tisku

kopirovani a export (Word,
PowerPoint...)

00000000
00000000
8]6800000
00000000
§]8800800

A uZ jen posledni ¢ast dotaz(i, dékuji za vasi trpélivost.

Mohou vas nasmérovat k nastrojam, které Setfi vas Cas pfi praci s Excelem.

o

Dalsi vzdélavani

*

18. Chcete se v praci s Excelem zdokonalit?
Oznaéte jen jednu elipsu.

() ANO
(O Ne
@ NEVIM

19. VyuZili jste nékdy $koleni na Excel?
Oznadte jen jednu elipsu.

() ANO
() Ne
() NEVIM

https://docs.google.com/forms/d/1913LtKBucpZ-Nj29QY|SsoXoGytb TPOMp45v_P-5Pk/edit
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*

20. Jaky typ kurzu preferujete?
Oznacte jen jednu elipsu.
() prednasky/Skoleni

() online kurzy

( ) video kurzy

_j individualni koleni/konzultace

~

e

~ ) samostudium/odborn4 literatura

)
vy

~

21. Jak idealn& by mél byt va$ kurz organizovan?
Vyberte nejvhodnéjsi kombinaci moznosti.
Zaskrtnéte vechny platné mozZnosti.

[ | blok - maximum 4 hodiny/den

[ ] blok - vice nez 4 hodiny/den

[ | jednodenni

| | dvoudenni (2 bloky v rozmezi dvou dni navazujicich)

D dvoudenni s prodlevou (2 bloky s odstupem nékolika dnu)

22. Kolik ziskanych dovednosti z kurzti uplatnite ve vasi praxi?
Oznacte jen jednu elipsu.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

O O O O O O 100%

0 Y Y )
10% () () | ) (

23. Co byste chtéli umét?
Zde mUzete strucné vyjadrit, s ¢im v Excelu nejvic bojujete a potiebovali byste pomoci to lépe
zvladat.

BONUS

A zde ten slibeny bonus v podobé& vybraného pfehledu zkratek.

Napovéda ke klavesovym zkratkdam v Excelu

https://docs.google.com/forms/d/1913LtKBucpZ-Nj29QY|SsoXoGytb TPOMp45v_P-5Pk/edit
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e —

Radek 1. CTRL+A oznativie

Radek 2. CTRL+8 pismo na tuéné (bold)

Radek 3. CTRL+C kopirovat

Radek 4. CTRL+H nahradit (pta se CO za CO)

Radek 5. CTRL+F wyhleda (zadavéte hledany vyraz), lze oznaéit jen oblast pro hledani

Radek 6. CTRL+V vloii (co je zkopirovano ve schrance)

Rédek 7. CTRL#P vyvola okno pro nastaveni tisku

Radek 8. CTRL#S dokument uloZi {pokud neni uloZen, nabidne okno pro vypln&ni ndzvu a mista k uloZeni)

Radek 9. CTRL+Z zpét (vrati krok zp&t)

Radek10.  F1 napovéda

Rédek 11. Fa p P p ukonu

fRadek 12. CTRL+J. od aktivni bufiky vas pfesune na konec sloupce (souvisle vypln&ného daty). Lze pouiit Zipky do viech smérd.
Radek 13. SHIFT+. oznati aktivni bufiku i tu pod ni (zatinate tak oznacovat oblast, lze pouiit i jiné Sipky)

Radek 14.  CTRL4SHIFT+) oznai celou oblast od aktivni bufiky aZ po posledni bufiku v daném sloupci (souvisle vyplnénych dat)

* kldvesové zkratky se pouZivaji sti it é inace kidves (napf. CTRL+C). Funéni kidvesy F1- F12 jsou v horni ésti kidvesnice.

Pokud vam byl tento maly vybér uZitecny, vypliite na kenci dotazniku sviij e-mail a obdrZite na néj vice tipi pro snadnéjsi praci.

Chcete védét vic?

Zz_mjaly vas? Rada se s vémi-podé!l'm a zaﬂu vam dalsi uZite€né tipy béhem par nasledujicich dni
vdm je zaslu na e-mail, ktery zadate v dalSim kroku. Kliknéte niZe na tlagitko ODESLAT.

Pouziva technologii

B Google Forms

https://docs.google.com/forms/d/1913LtK8ucpZ--Nj29QY|SsoXoGytbh TPOMp45v_P-5Pk/edit
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Excel - an assistant in daily use

Anotace prace:

Bakalatska prace ,,Excel — pomocnik v bézné denni praxi*
vymezuje uzitecné nastroje pro efektivni zrychleni
obvyklych operaci s ¢isly a seznamy v prostiedi
tabulkového procesoru Excel a zjednodusuje orientaci
V inovativnich zménach pfi zavadéni progresivnich verzi
programul.

Rozmach vypocetni techniky v poslednich letech klade
i vy88i naroky na bézného wuzivatele, ktery mirou
individualni pocitatové gramotnosti vyznamné ovliviluje
vykon spolecnosti a tim i1 rozvoj celého hospodaiského
sektoru. Uroven znalosti pracovniho prostiedi aplikace je
zakladnim kritériem a zplsob prace a Cetnost uzivani
programu jsou faktory ovliviiujici efekt celkové tuspory.
Bakalarskd prace ma poukdzat na aktualnost dané
problematiky.

Vysledky zjisténé dotaznikovym prizkumem vypovidaji
0 znatném  prostoru pro zlepSovani  uzivatelskych
kompetenci, proto je vhodné apelovat na uZivatele s cilem
zkvalitnit jejich dovednosti a optimalizovat tak cas

spotifebovany pii praci s pocitacem.
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Bachelor thesis "Excel - an assistant in daily use" defines
useful tools for effective acceleration of normal operations
with numbers and lists in Excel spreadsheets and improves
orientation in innovative changes in the process
of implementation of updated Excel’s versions.

The progress of computer technology in recent years puts
greater demands on the regular users who, with the basic
knowledge of information technology, significantly affect
the output of the company together with the development
of the economic sector. The level of application knowledge
of working environment is an essential criteria and together
with the way how we work and frequency of using
programs are the main factors which affect total savings.
The thesis should cover this issue.

Results in the questionnaire survey reveal considerable
space for improving user’s competence, so that is why it is
important to make an appeal to users for improving their
skills and to optimize the time which is needed for using

a computer.
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saving time.
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