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Uvod

Znalost prace s osobnim pocitacem byva uvadéna jako jeden z predpokladl Gispésnosti
manaZerti a ekonomii vibec. Kazdy absolvent VSE by mél ovladat piinejmensim praci
s textovym procesorem, tabulkovym programem, databazovym systémem a prezenta¢nim
programem. Tato skripta nabizeji vyklad tabulkového programu Microsoft Excel verze 2000
CZ. Skripta byla napsana na zaklad¢ nckolikaleté zkusenosti z vyuky predméti ManaZerska
informatika 1 - 3 na Fakulté¢ podnikohospodaiské, na zakladé Skoleni uzivatelti z podnikové
praxe a také s prihlédnutim k intenzivnimu vyuZzivani tabulkového programu v denni praci
autort.

Skripta jsou uréena predevsim studentim volitelného pfedmétu PM_351 Manazerska
informatika 1. Pro pfedmét ManaZerskd informatika 1 se piedpokladd zvladnuti vsech
popisovanych funkci, které je vhodné doplnit si studiem dalSich doporucenych materiald.
Skripta jsou pripravena tak, aby je k samostudiu mohli vyuzit i dal$i zajemci, ktefi se chté&ji
podrobnéji seznamit s tabulkovym programem MS Excel.

Omezeny rozsah skript neumoznuje popsat MS Excel do vSech detailti. Zaméfuje se
na zéklady, s nimiz se bude absolvent setkavat v praxi. Skripta neobsahuji zejména vyklad
dopliikd (analytické nastroje, MS Query, pomicky pro Sablony, privodce formulafem v siti
WWW, privodce podminénym souctem), fady funkci a pfikazd programovaciho jazyka
VisualBasic. Podrobnégji neni také ve skriptech popisovana spoluprace MS Excelu s dalSimi
programy. Uvedena témata lze nastudovat z napovédy zabudované ptimo v MS Excelu.

Skripta jsou rozdélena do 12 kapitol dle hlavni nabidky MS Excelu. Dil¢i kapitoly
vétSinou dodrzuji strukturu dil¢ich nabidek MS Excelu, pofadi voleb hlavni nabidky i dil¢ich
nabidek je prizpisobeno vykladu. Potadi kapitol umoziuje Ctenati postupné studium MS
Excelu. Kapitoly dfive uvedené vétSinou nepiedpokladaji znalost pozdéji uvedenych kapitol.
Usporadani textu dle nabidek MS Excelu usnadniuje navrat pokrocilému uzivateli k detailnim
informacim o MS Excelu.

Skripta jsou napsana tak, aby ¢tenaf mohl pochopit podstatu i bez vykladu ucitele, tj.
samostudiem. Je vhodné, aby si ¢tenaf priklady zkouSel u pocitae s instalovanym MS
Excelem v popisované verzi 2000 CZ. Po vykladu latky uditelem je mozné prohloubit si
znalosti domacim samostudiem i bez pocitace, nebot’ skripta obsahuji obrazky vétSiny
dialogovych oken Excelu. V zavéru obsahuji skripta ptiklady k procviceni, vypracovani téchto
ptikladd je pro studenty pfedmétu ManaZerska informatika 1 povinné. Predpoklada se, ze
Ctenaf se po prvnim prostudovani skript bude vracet k dil¢im kapitolam v kontextu konkrétni
aplikace MS Excelu.

Terminologie pouzitd ve skriptech se drzi co nejvice terminologie originalni
uzivatelské prirucky MS Excelu. Pfi popisu ovladani Windows pouziva mj. pojmi:

— Klepnuti (do ikony, tladitka, objektu): Stiskneme a potom uvolnime levé tladitko mysi.
Nékdy je klepnuti nazyvano kliknuti.

— Poklepani (na ikonu, tla¢itko, objekt): Stiskneme dvakrat rychle za sebou levé tlacitko mysi.
Nékdy je poklepani nazyvano dvojité kliknuti.

— Tazeni: Ukazovatko mySi pfemistime pohybem mys$i na pfesouvany objekt. Drzime levé
tlacitko mysi a objekt tahneme jinam.

— Schranka (clipboard): Pomoci schranky muzeme kopirovat data, grafy nebo objekty. Zdroj
mizeme do schranky zkopirovat ( , zdroj zlstane na pivodnim misté, tj. zdroj
kopirujeme do schranky) nebo zdroj miizeme do schranky vyjmout ( @, zdroj nezlstane
na puvodnim misté, tj. zdroj pfesunujeme do schranky). Potom mizeme obsah schranky
vlozit ( @) vétsSinou na pozici kurzoru. (Obsah schranky po vlozeni zistane obvykle
stejny az do dalSiho zkopirovani ¢i vyjmuti do schranky.)

Uprava skript dodrzuje nasledujici pravidla:

— Klavesy jsou odliseny ohrani¢enim (napf-. ).

— Zakladni pojmy jsou vypisovany na levém okraji textu a jsou shrnuty v obsahu a v rejstiiku.

— Volby z menu jsou vypisovany KAPITALKAMI, pojmy jsou v textu odliSeny kurzivou.

— Obdobné¢ jsou odliseny dalsi objekty vykladu: taditka, dialogova okna, karty, sekce.

— Obrazky jsou cislovany dle jednotlivych kapitol.
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— Detailni poznamky, jejichz pochopeni neni povinné, jsou uvedeny pod Carou piimo na
strance, k jejimuz textu se vztahuji a jsou ¢islovany prubézné v celych skriptech.

— Odkazy na soubory piikladii jsou vypisovany na levém okraji se symbolem & a ndzvem
souboru.

— Ukoly k procvieni v zavéru jsou &islovany dle jednotlivych kapitol.

Vyklad je uveden na analyze prodeju programu fiktivni firmy Encian produkujici
software. Soubory obsahujici jednotlivé faze analyzy zacinaji pismeny ENC, nasleduje
pomlcka, jedna cifra s Cislem kapitoly, pomlcka a dvé cifry s ¢islem piikladu v ramci kapitoly.

Ve skriptech jsou kromé soubortt z firmy FEncian zatazeny dal$i demonstracni
priklady. Jsou oznaceny obdobné jako soubory Encidnu, jejich nazvy zacinaji pismeny DEM.

Piiklady uvedené ve skriptech jsou k dispozici v lokalni siti VSE na serveru PROJ
v adresati MIN100\b_Excel\bl skr00.xls. Adresaf MIN100 je pfistupny (pouze ke cteni)
z projektll jednotlivych kurzti pfedmétu Manazerskd informatika 1 nebo z projektu MIN.
V lokélni siti VSE se miize &tenaf prihlasit k vyukovému projektu s nazvem MIN. P¥iklady je
také mozné Cerpat z WWW stranky http://nb.vse.cz/km.

Skripta byla pfipravena koncem roku 2000, kdy byla planovana instalace MS Office
verze 2000 na pocitadovych ucebnach VSE. V dobé piipravy skript nebylo mozné vyzkouset
cely vyklad na pocitacovych ucebnach.

Autofi skript dékuji prvnim ¢tenaftm skript za jejich pripominky:

— Recenze skript pfipravili:

— RNDr. Jaroslav Dotlaéil z vypoéetniho centra VSE,

— doc. Ing. Jitka Srpova, CSc. z katedry podnikového managementu VSE.
— Pti koncepci pomohla a kontrolni ¢teni textu provedla: Be. Jitka Trnkova.
— Kontrolni ¢teni textu provedli:

— Ing. Martin Heger,

— Dr. Libuse Jaborova.

Na zékladé¢ zajmu o tabulkovy program Microsoft Excel 1ze ptedpokladat dotisk,
popt. dalsi vydani skript. Autofi budou vdééni za jakékoliv pfipominky a naméty jak
k formalni strance (pteklepy apod.), tak k obsahové strance (nepfesné ¢i nesrozumitelné
formulace apod.) tak, aby v dalSich dotiscich ¢i vydanich mohly byt chyby opraveny.
Pfipominky a naméty muzete zasilat na elektronickou adresu CermakL@vse.cz nebo
Kubalek@vse.cz. Na stejné adresy muzete posilat pfipominky, naméty, pfani k vyuce
pfedmétu PM 351 Manazerska informatika 1 i k obecnym problémim studia na Fakulté
podnikohospodarské.

Zajemcum o navazujici vyuku na Fakulté¢ podnikohospodaiské je uréen nasledujici
ptrehled koordinovanych ptedmétt zamétenych na aplikaci osobnich pocitaci:

— PM_351 Manazerska informatika 1 (textovy procesor MS Word, tabulkovy program MS
Excel),

— PM_352 Manazerska informatika 2 (databazovy systém MS Access),

— PM_353 Manazerska informatika 3 (prezentani program MS PowerPoint, program pro
tvorbu WWW stranek MS FrontPage),

— PM_416 Financni analyza na PC (ekonomické programy ESO, Bonita a dalsi),

Hodné uspéchii pii studiu tabulkového programu Microsoft Excel a dalsich programi
pro osobni pocitace pieji autofi!




