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ABSTRAKT

Prace obsahuje sezndmeni s pojmem informac¢ni gramotnost. Nejvice rozebiranou casti je
koncepce ECDL, u kter¢ je specifikovana jeji historie a sou¢asné moznosti. Popisuji se zde
1 souCasné¢ moduly, které tato koncepce poskytuje k otestovani. Prace také obsahuje dalsi
moznosti vzdélavani v oblasti informacnich technologii. Primarnim vystupem prace je
vyhodnoceni prazkumu mezi ceskymi podniky. Prizkum se zaobird vyuzivanymi
softwarovymi nastroji v podnicich a postojem podniki ke koncepci ECDL. DalSim
vystupem je Profil (Modular) slozeny z vybranych moduli ECDL koncepce, ktery je
vytvofen na zaklad¢ vysledkli prizkumu. Poslednim vystupem jsou prezentace se
zamé&fenim na programy MS Office Word, Excel a PowerPoint. Tyto prezentace maji za
ukol sezndmit ucastniky kurzil s pracovnim prostfedim jednotlivych programi a funkcemi

které poskytuji.
Kli¢ova slova:

ECDL, European computer driving licence, ICDL, Modul, Informaéni gramotnost, Profile,

prazkum, testovani, Certifikat, CSKI
ABSTRACT

The work includes introduction to the concept of information literacy. The most discussed
part is the ECDL concept, which specifies its history and current options. Described here
are also the current modules that this concept provides for testing. The thesis also includes
other educational opportunities in the field of information technology. The primary output
of the thesis is the evaluation of the survey among Czech enterprises. The survey explores
the software tools used in enterprises and the attitude of enterprises to the ECDL concept.
Another output is the Profile (Modular) composed of selected ECDL concept modules,
which is based on survey results. The latest outputs are presentations focusing on MS
Office Word programs. Excel and PowerPoint. These presentations are meant to
familiarize course participants with the work environment of the individual programs and

the functions they provide.
Keywords:

ECDL, European computer driving licence, ICDL, Module, Information Literacy, Profile,
Survey, Testing, Certificate, CSKI
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UvVOD

Vyvoj informacnich technologii jde stale kupfedu a je potfeba mit povédomi o tom, jak
s nimi efektivné pracovat. Tyto technologie se staly nedilnou soucasti kazdodenniho Zivota
vSech lidi, setkdvaji se s nimi v bézném zivoté, ale i na pracovistich. Rozsifeni je stale

rychlejsi a zasahuje do novych oblasti.

V teoretické casti bude probirdno, co pojmy informacni a pocitacova gramotnost
znamenaji. Tyto pojmy byvaji mnohdy zaménovany, prestoze jejich vyznam je odlisny.
Pocitacova gramotnost je jednou z ¢asti informa¢ni gramotnosti. Také bude prozkouman
plan ministerstva prace a socialnich véci na podporu digitalni gramotnosti v Ceské
republice. Tento plan obsahuje zékladni tii zpisoby slouzici k ziskani pocitacové
gramotnosti. Zminka bude také o primarnich cilech tohoto planu. Nasledovat bude kapitola
vénovana koncepci ECDL. Koncepce ECDL a jeji sylaby slouzi k provéfeni znalosti ve
vybraném smeéru informacnich a komunikacnich technologii. Zajemce je otestovan na
akreditované ucebné a po splnéni mu je udélen mezinarodné uznavany certifikait ECDL.
V této kapitole je popséan i vyvoj tohoto konceptu, a postupné rozristani jeho ¢asti. ECDL
koncepce ma vice druhti certifikatt, jejich specifikace bude také soucasti teoretické casti.
Posledni kapitolou teoretické €asti bude vyuka informacnich technologii. Obsahem této
kapitoly bude vyuka informatiky na Skolach a dospélych osob. U vyuky na Skolach

prob&hne také srovnani se zahrani¢nimi zemémi.

Prakticka ¢ast bude popisovat dotaznikovy prizkum vytvoreny pomoci Google Forms.
Priizkum bude cilen na firmy v Ceské republice. Zkoumany budou 3 oblasti, budou jimi
vyuzivany software v podnicich, postoj podniku k certifikditim ECDL u zijemct o
pracovni pozici a posledni oblasti bude obecna specifikace firmy. Tato specifikace nebude
obsahovat Zadné konkrétni idaje, aby byla zachovdna anonymita respondentti. K vyhledani
kontakti bude vyuzit web www.firmy.cz, obsahujici velkou Skalu firem a jejich kontakti.
Odpovédi respondentii budou vyexportovany do MS Office Excel seSitu a zde dale
zpracovavany do piehlednych graft a tabulek. Vysledné grafy budou popsany v praktické
¢asti dokumentu. Na zaklad¢é téchto vysledki bude vytvofen optimalni profil zadatele o
pracovni pozici, a jaké moduly z ECDL koncepce by mél spliiovat. Nasledné¢ budou
vytvofeny prezentace na vybrané druhy kancelaiského softwaru, slouzici k sezndmeni s

pracovnim prostiedim.


http://www.firmy.cz/
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1 POCITACOVA GRAMOTNOST

PocitaCova gramotnost je pojem, se kterym se dnes setkdvame kazdy den. Pocitatova
gramotnost v sob& zahrnuje schopnosti zaméfené na praci s po¢itatem. Clovék disponujici
znalostmi pocitatové gramotnosti umi ovladat pocitac, jeho periferie, ale také je schopen
prace s béZznym softwarem a Internetem. PG je nezbytnou soucasti u vétSiny v dnesni dobé
provozovanych zaméstnani, vyjimkou mohou byt manualni ¢innosti. Urovni poéitatové
gramotnosti se zaobiralo n¢kolik vyzkumi, z jejichz vysledki se da vycist, Ze celonarodni

pramér znalosti prevySuji ucitelé na zékladnich a sttednich skolach. [7]
Ptesna definice pocitatové gramotnosti dle webu Management mania zni:

Pocitacova gramotnost je jednou z vyssich forem zdkladni gramotnosti a jde pojem pro
komplexni znalost a zakladni schopnost prace s informacnimi technologiemi a digitalnimi
pristroji - tedy zejména s osobnimi pocitaci a vSemi modernimi zarizenimi vcetné

mobilnich telefonii, prehrdavacii, nahravaci, tabletii a podobné. [8]

Dle publikace Mgr. Michaely Dombrovské a dalSich autoril, se d4 informacni gramotnost
povazovat za kombinaci funkéni gramotnosti a ICT gramotnosti. Z toho se da vycist, ze
prace s pocitaCem je jednou z Casti informacni gramotnosti. Tyto dva pojmy byvaji

mnohdy nespravné zaménovany. Funkéni gramotnost dale mizeme rozdélit na 4 ¢asti. [2]

Funk{ni gramotnost

MNumericki
oramolnost

Dokumentova
oramotnost

Literami
oramotnost

Jazykova
eramotnost

1CT sramotnost

Obrazek 1 - Clenéni informaéni gramotnosti [2]

Do literarni gramotnosti spadaji schopnosti, jako naptiklad nalezeni informaci v textu,
propojeni informaci, ovéfeni zda splituji podminky a podobné. Dokumentova gramotnost
zase obsahuje schopnosti zpracovani dotazniki, pracovani vice polozek najednou nebo
také praci se synonymy. Prace s Cisly a vypocty spadaji do numerické gramotnosti.
Posledni schopnosti jsou jazykové, jedna se o vyuzivani mateiského jazyka, ale i cizich
jazyka. Na obrazku ¢islo 1 je dobie zachyceno, ze ICT gramotnost tvoii podstavec pro
rozvijeni funk¢ni gramotnosti. Diky ICT gramotnosti se procesy zpracovani a vyhledavani

dat velice zjednodusily a urychlily. [2]
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Strategie digitalni gramotnosti CR na obdobi 2015 aZ 2020

Jedna se o plan ministerstva prace a socialnich véci uvetejnény v Cervnu 2015. Tento plan
obsahuje postup podporovani digitalni gramotnosti ze strany statu. Digitalni technologie
jsou statem povazovany za zakladni infrastrukturu zprostfedkovaného utvaieni, zpracovani

a prenosu informaci. [4]

1.1 Vyzkum gramotnosti ve firmach

Organizace jsou v dne$ni dobé nuceny k tomu, aby zavadély digitalni technologie, ¢im dal
tim vice, do svého chodu. Neni to pouze z divodu usnadnéni prace, ale stdva se to

podminkou toho, aby spolecnost byla konkurence schopna. [4]

Jednoduchou ukazkou mtizou byt maloobchody, ve kterych se v minulosti vystacilo s par
nalepkami a jednoduchou kasou ¢i kalkulackou. V dne$ni dobé se v nich eviduje vSe
elektronicky, pomoci 2D kodi a elektronickych pokladen, které jsou schopné vytvéiet
reporty a statistiky. Provadét elektronickou evidenci trzeb je povinnosti vSech poplatnikii,
zakon nabyl ucinnosti 1. 12. 2016. I zde jsou zaméstnanci nuceni naucit se s témito

systémy pracovat.

1.2 Primarni témata

Struktura pldnu ministerstva vnitra a socialnich véci je velice €lenitd. Hlavnimi tématy,

kterymi se tento plan zaobira, jsou:
e hlavni vychodiska strategie digitalni gramotnosti,
e stav digitalni gramotnosti v CR,
e navrh cild a opatieni pro zvySeni rovné digitalni gramotnosti,
e implementace strategie,

e ajednotlivé podkategorie. [4]

1.3 3 zpusoby, jak ziskat pocitacovou gramotnost

Jsou zékladni tfi zptsoby, jak se da zdokonalovat PG.



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 12

Prvnim zptisobem je Casto aplikovand metoda pokusu a omylu. Je to individudlni metoda
studia, zalozena na principu opakovani aktivity, pouze se zménou zpracovani az do doby,

kdy vysledek odpovida ocekavani. [4]

Druhym zptusobem je doucovani a rady od okoli, nebo vyuziti studijnich materiali k
samostudiu. Tyto materidly mohou poskytovat informace o praci s pocitatem, jak jej
obstaravat s ditkladnym popisem pracovniho prostiedi. Jednim z téchto materialii je kniha

Pouzivani pocitace a prava souborti od Vladimira Burese. [1], [4]

Ttetim zpiisobem je odborné Skoleni. Ke Skoleni miize dochazet pomoci Skoly, studijnich
materialti, manuali nebo navstévovanim kurzu. Ke kazdému software se da nalézt manual
s popisem moznosti, které poskytuje. Navstévovani kurza ¢i Skoly ma vSak vyhodu. Tim je
udélené osvédceni, nebo certifikdt absolventovi, ktery prokazuje schopnost fesit

problematiku dané oblasti. [4]

1.4 Cile programu na podporu digitalni gramotnosti

Tento program vznikl z n€kolika divodl, mezi kterymi se d4 nalézt spojitost. Jednim
z dlivodtl je sniZeni nezaméstnanosti. Osoba efektivné pracujici s pocitacem, ma vétsi Sanci
na uplatnéni a uspokojeni pozadavkl zaméstnavatelid. Takovyto zaméstnanec zvysi kvalitu
prace v organizaci. Organizace se ndsledné diky tomu stava konkurence schopnéjsi. Presné

cile programu jsou uvedené v obrazku ¢islo 2. [4]



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky

Globalni cil Klicové problémy

Nedostatecné vyuZivani
potencidlu digitdInich technologii
pro mvysovani adaptability a
zaméstnatelnosti.

Nedostatecné vyufivdni potencialu
digitalnich technolo
zvyiovani konkurenceschopnosti
ekonomiky.

MevyuZity potencidl digitalnich
technologii pro socidlni
radlefiovani.

Zvyseni drovné digitalni

gramotnosti obéanl CR za
ucelern podpory
konkurenceschopnosti
ekonomiky, adaptability
lidskych zdroji a kvality
Fivota jednotiivel.

MevyuZity potencidl digitalnich
technologii pro zvySovani kvality
Fivota rodiny.

Nevyuzity potencal
elektronickych sluZeb vefejného

sektoru pro zvySovani motivace —

jednotlived k vyuZivani digitalnich
technologii.

Medostatecné a neefektiivni

maoznosti celoZivotniho ufeni pro [E)

ziskavani digitdlnich kompetendi.

Strategickeé cile

Zvyieni urovné digitdini gramotnosti zaméstnanych a
nezaméstnanych osob na uroven potfebnou pro efektivni
vyuZivani digitalmich technologii a na arovef
uplatnitelnou na trhu prace.

{SC Zaméstnanaost)

ZvySeni drovné digitalni gramotnosti zaméstnancl a
05VC na droven potfebnou pro zvysovani
konkurenceschopnosti ekonomiky.

(5C Kokurenceschopnost)

Zwyieni schopnosti osob ohroZenych sodalnim a
digitalnim vyloucenim vyuZit digitdlni technologie ke
zlepZeni jejich postaveni ve spolecnost.

(5C Socidini zacleriovdni)

Zvyieni schopnosti rodin vyuZivat phileZitosti a eliminovat
rizika souvisejici 5 ukotvovanim digitdlnich technologii do
jejich rodinného, Skolniho i volnofasového prostoru.
(SC Pedpora rodiny)

Zvyieni dostupnosti a pristupnosti elektronickych siufeb
verejného sektoru pro jednotlivce.

(SC Elektronické sluZby verejného sektoru)

Zvyseni efektivity a dostupnosti vhodnych forem uceni a
vzdéldvani prostiednictvim digitdlnich technologii v
celoZivotni perspektive.

(SC Podpora systému vzdéldvdni a uéeni prostiednictvim
digitdinich technologii)

Obrazek 2 — Schéma cilti programu na podporu digitalni gramotnosti [4]
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2 ECDL

Evropska komise se kolem roku 2000 zacala zaobirat problematikou nedostate¢né znalosti
informacnich technologii, které maji veliky vliv na hospodatreni. V roce 2000 vytycili
akéni plan eEurope. Diky eEurope se Evropa méla v nasledujicich 10 letech stat vadci
svétovou ekonomickou silou. Dal§im krokem na podporu digitdlni gramotnosti bylo
vytvoreni pracovni skupiny ESDIS (Employment and Social Dimension of the Information
Society). Primarnim ukolem této skupiny bylo navrhnout jednotnou evropskou certifikaci
v oblasti pocitacové gramotnosti. Jakozto nejvhodnéjsi zplisob testovani byl zvolen

koncept ECDL. [6]

Koncept ECDL byl vytvoten vroce 1996 v zapadni Evropé. Jednalo se o testovani
praktickych schopnosti prace s pocitacem. Vyvoje se ujala neziskova organizace CEPIS
(Council of European Professional Informatics Societies). V roce 1997 se o rozSifovani a

vyuzivani konceptu zacala starat organizace ECDL-Foundation. [6]

Hlavni myslenkou, kterd dala vniknout ECDL je uleh€eni pfijimaciho fizeni. Zdlouhavy
proces prezkouSeni znalosti uchazece o post, mél byt nahrazen pouhym prokdzanim se
certifikatem, ktery zarucuje znalost dané problematiky. Tento princip se velice osvédcil ve

Finsku, jedné z prvnich zemi vyuzivajici tento princip. [6]

2.1 Evropsky IT standart

V listopadu 2001 bylo ECDL na doporuceni experti z ESDIS prohldSena evropskym
certifikaénim standardem, v oblasti IT dovednosti. K 4.3.2017 se v Ceské republice
nachdzi 121 testovacich stfedisek. Znich jen 16 je opradvnéno udélovat Advanced
certifikaty. ECDL testovani se postupné zaalo rozSifovat i mimo Evropu a proto se

muzeme setkat 1 s ozna¢enim ICDL (Internacional Compuret Driving licence). [6], [9]

V CR se ECDL zagalo vyskytovat od roku 1999. Kdy byla za narodniho licenciata

prohlasena Ceska spole¢nost pro kybernetiku a informatiku. [6]

2.2 Zaméreni ECDL

Koncepce ECDL pomoci svych sylabii, ptfedstavuje vzdé€lavaci obsah s hlavnim
zamé&fenim na rozvoj digitdlnich kompetenci. Rozsah téchto koncepci se stale rozsifuje a

aktualizuje dle potieb a novinek v IT oblasti. Kurzy s vyuzitim konceptu ECDL nemaji
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konkrétni vékovou skupinu, pro kterou by byly navrzeny. VétSina testovacich stredisek v
CR se nachézi ve $kolach nebo podnicich zaméfenych na vzdélavani vefejnosti. V Ceské

republice se vyuZzivaji tyto programy:
e E-citizen,
e (Core,
e Advanced,

e Digitélni fotografie. [6], [9]

HLOUBKA DIGITALNICH ZNALOSTi & DOVEDNOSTI

LT T PR
DIGITAL TVORBA KOMPLEXNICH ROZPOCTOVYCH ANAL Y7
ﬂ VYTVARENI VYSOCE PUSOBIVYCH PREZENTACI
DIGITALNI PRIPRAVA PROPRACOVANYCH ZPRAV
ODBORNOST SPRAVA VELKYCH OBJEM DAT
R R
COMPED'll'rIJil;II-éIE- TYMOVA SPOLUPRACE PROSTREDNICTVIMINTERNETU
T DIGITALNI . BEZPECNE ZACHAZENI S DATY
KVALIFIKACE PRIPRAVA PREZENTACI
PRACE S OBRAZKY
ngé%';é'; VrUZVAN INTERNETOVYCH NASTROZJCI A SOCIALNICH sii
_— VYUZIVANI A SPRAVA EL EKTRONICKE POSTY
G RAI\DAI(();':'TN%L;II! TVORBA A UPRAVA TEXTOVYCH DOKUMENTU
POUZIVANI TABULEK
»
DIGITAL TYFICKE DOVEDNOST! ... ‘u PoOKRYTi OBLASTI vYuZiTi ICT
AWARENESS PRIJIMANI A ODESILANI ZPRAV ELEKTRONICKE POSTY
— JISTOTA PRI PRACI S POCITAGEM
DIGITALNI — > R
POVEDOMI POVEDOM 0 MOZNOSTECH POGITACE
POCHOPENI INTERNETU A WEBOVYCH STRANEK

Obrazek 3 — ECDL Hloubka digitalnich znalosti [9]

2.3 Vyvoj ECDL

Na zacatku bylo prvnich 7 Modulii v programu Core. Tyto moduly testovaly zakladni
znalost prace v pocitaovém prostiedi a v nejbéznéjSich kancelafskych programech. Na
narodniho licencidta byly nasledné vzneseny pozadavky o dalsi moduly, feSici
problematiku programi do vétSich detaildi, nikoliv pouze okrajové. Na tento podnét
vznikly v roce 2002 prvni moduly programu Advanced. Obsah téchto modult jiz presahuje

pojem zdkladni poc¢itacova gramotnost. [6]
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Jako dal$i byl vyvinut v roce 2006 program e-Citizen. Oproti piedchozim programim je
netradi¢né koncipovan, je to z divodl skupiny, pro kterou je navrzen. Tou jsou uplni
zaCateCnici, pomaha jim k digitalnimu zaclenéni. Narodnim programem jsou Digitalni
fotografie. V soucasné dobé existuji 3 moduly, dostupné v Ceské republice od roku 2014.

Vznikly z potieby a ristu pozadavki ve zpracovavani fotografii v podnicich. [5], [6]

2.3.1 ECDL CORE

ECDL Core je nejaktualizovangjsi a nejobsahlejsi programem. D4 se rozd¢lit na ptivodnich
6 modulil a novéjsi moduly. Na zacatku bylo 7 pivodnich modult, modul M1 se vSak jiz
netestuje. Prvni ¢asti je 6 moduli M2-M7, jsou to prvni vzniklé moduly, tzv. klasické
moduly. Svym obsahem pokryvaji zékladni znalosti prace s digitalnimi technologiemi.
Obsahuji moduly na zpracovani textu, praci s tabulkovymi procesory, pouziti databazi,
prezentaci a internetové komunikace. Vé&tsina testovacich stfedisek v CR poskytuje testy z

téchto zakladnich moduli. [10], [15]

Druhou ¢ast tvoti vSechny novéjsi moduly, jejichz pocet se stale zvySuje. Obsahem téchto
modult jsou dalsi znalosti digitalnich technologii. Nabyvané znalosti jsou z oblasti grafiky,
tvorby webovych stranek, marketingu, ale i zabezpeceni pocitace, a dalSi. Testy pro

uspesné splnéni modulu jsou prevazné praktického razu. [10], [15]
Certifikat ECDL Start

Jednd se o mezinarodné uznavany doklad, potvrzujici, Ze jeho vlastnik je digitalné
gramotny. Uchaze¢ o Certifikat ECDL Start musi splnit 4 moduly. Povinnymi moduly jsou
Pouzivani pocitace a sprava souborli (M2), Zpracovani textu (M3), Prace s Internetem a
komunikace (M7). Posledni modul je volitelny, mtize jim byt jakykoliv modul z programu

CORE, je doporuceno zvolit si modul s orientaci na oblast vyuZzivanou v praci. [9], [10]
Certifikat ECDL CORE

Jednd se o mezinarodné¢ uznavany certifikat prokazujici, Ze jeho vlastnik je digitalné
kvalifikovany. Jinak feceno drzitel tohoto certifikdtu je schopen efektivné vyuzivat
informacni a komunikacni technologie. Udéleni Certifikdtu ECDL Core je na zakladé
splnéni 7 moduld. Povinné 3 jsou stejné jako u certifikdtu ECDL Start M2, M3, M7 k nimz
jsou pripojeny dalsi 4 volitelné. Mimo certifikatu je drziteli vystavena i plastova karticka.

[10], [15]
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Moduly ECDL CORE

V nasledujici ¢asti bude obsazen popis pouze prvnich modulii z programu Core. Moduly

M2-M7 obsahuji nejvice vyuzivané znalosti, tudiz si zaslouZzi vice pozornosti.

M2 Prace s pocitatem a sprava soubort - tento modul obsahuje znalosti zakladni prace s

operaénim systémem, organizace a nastaveni soubori a komprese dat. Test proveéii

praktické, ale i teoretické znalosti. [5], [11]

M3 Textovy editor - v tomto modulu se uc¢i prace s béznymi textovymi editory, vyucuji se

primarné zpiisoby, jak provadét efektivné upravy obsahu. V testu se provéti zejména

praktické znalosti. [5], [11]

M4 Prace s tabulkami - v tomto modulu se nauci pracovat s tabulkovymi editory. Ptiklady

vyucCovanych schopnosti jsou vytvoreni tabulek, upraveni vzhledu tabulky, vyuZzivani

pfeddefinovanych funkeci a sklddani vzorcii. V testu se proveéti praktické znalosti. [5], [11]

M5 Pouziti databazi - vyucuje se podstata principu fungovani databazi a jejich vyuziti.

Vyucovanymi schopnostmi jsou vytvoreni databaze s tabulkami, vlozeni dat a operce
spojené se spravou. Vyuka probihd v User friendly prostiedi, soucésti neni vyuka SQL

kodu. [5], [11]

M6 Prezentace - tento modul vyucuje praci s prezentaci. Vyuka obsahuje moznosti tvorby

prezentace, které nam program poskytuje. Vyuzivanymi nastroji jsou napiiklad vkladani
textu a objektli do prezentace, nastaveni pfechodli a animaci, tvorba Sablon. Dale také

zasady, jak by prezentace méla spravné vypadat, aby se stala piehlednou. [5], [11]

M7 Prace s Internetem a komunikace - vyucuje se zde bezpecnd a rychla préace s

internetovymi prohlize¢i a klienty elektronické posty. Vyufovanymi schopnostmi jsou
vyhledavani na internetu, pouziti syntaxi pro vyhledavani, aprava zalozek a také nastaveni
e-mailového klienta, sprava dorucené a odeslané posty. Test je kombinaci teoretickych 1

praktickych otazek. [5], [11]

2.3.2 ECDL ADVANCED

Program Advanced se zaméfuje na vyuku pocitacovych znalosti na pokrocilé trovni.
Cilovou skupinou pro danou kategorii jsou zkuSeni uzivatelé vypocetni techniky. Zahrnuti
do konceptu ECDL probéhlo v roce 2002, v Ceské republice se viak stal dostupnym aZ od
roku 2010. [16]
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Moduly:

e AM3 — Pokrocilé zpracovani textu,

e AM4 — Pokrocilé prace s tabulkovym procesorem,
e AMS — Pokrocilé pouziti databazi,

e AMG6 — Pokrocila tvorba prezentaci. [16]

Certifikait ECDL ADVANCED

Jedna se o mezinarodné uznéavany certifikat prokazujici profesionalni znalost drzitele v
dané kancelafské aplikaci. K udéleni certifikditu ECDL Advanced musi uchaze¢ absolvovat

uspesné jeden ze Ctyi pokroc¢ilych modulti. [16]
Certifikat ECDL Expert

Jednd se o mezindrodné uznavany certifikat zarucujici profesionalni znalosti drZitele v
béznych oblastech kancelarskych aplikaci. Pro udéleni certifikatu Expert je zapotiebi splnit
zkousky alespon ze tii pokrocilych moduld. [16]

2.3.3 Certifikat ECDL PROFILE (Modular)

Oproti ostatnim certifikatim ECDL Profil obsahuje dil¢i znalosti a dovednosti, nepopisuje
vsak o digitalni kvalifikaci drzitele. Certifikat Profile je vystaven k urcitému datu a jeho
obsahem je vycet vSech uspésné splnénych zkousek ECDL. Na webovych strankach ECDL
je ptehled doporucenych profill, pro bézné Zivotni situace, ale také pro vybrané pracovni
pozice. Na zékladé¢ téchto navrhovanych profild nebo dle vlastni volby si zajemci mohou

vybrat moduly. [14]

Planovani Bezpeéne

projekti pouZivani IT

Obrazek 4 - Doporuceny profil pro administrativniho pracovnika [14]
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2.4 Testovani ECDL

V nasledujici tabulce jsou zdznamy o stavu ECDL v Ceské republice.

Tabulka 1 - Statistika vyskytu ECDL v CR [17]

Pocet vydanych indexit ECDL 78 263
Pocet ptihlaSenych uchazeci o ECDL Certifikat 258
Pocet uchazecii v procesu testovani 19 649
Vydanych Certifikatd ECDL Start 26 506
Vydanych Certifikatt ECDL 29 894

Udaje v tabulce jsou &erpany z oficialnich stranek ECDL pro Ceskou republiku k datu
21.3.2017. Na zakladé tdchto udaji se da pronést, ze v CR je nizky zajem o absolvovani

testd.
Doporucené ceniky ECDL

K dispozici jsou i doporucené ceny pro vSechny uchazece.

Cenaindexu

Pocet modult
X
Cena modulu

Cena
certifikatu

Celkové
naklady

Diagram 1 - Celkové naklady na testovani [20]
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Moduly

Tyto ceny jsou pouze doporuc¢ené a v riiznych stiediscich se mohou lisit. Test vnitini
potfeby se miize vyuzit k testovani studentii ve Skolach ¢i zameéstnancu ve firmach

provozujici testovani. [9]

Tabulka 2 - Cenik testi, za jednotlivé moduly [9]

Modul z programu Cena véetné DPH
Test ECDL Core — pro vetejnost 300-370 K¢
Test ECDL Core — pro Skoly a zdravotné postizené 230-290 K¢
Test ECDL Core — vnitini potfeba 0-370 K¢
Test ECDL Advanced - pro vetejnost 590-730 K¢
Test ECDL Advanced - pro $koly a zdravotné€ postizené 460-580K¢
Test ECDL Advanced - vnitini potfeba 0-730 K¢
Test ECDL Digitalni fotografie - pro vefejnost 325-400 K¢
Test ECDL Digitélni fotografie - pro Skoly a zdravotné postizené | 255-315 K¢
Test ECDL Digitélni fotografie - vnitini potfeba 0-400 K¢
Index

Ceny za index jsou pevné stanoveny a jsou platné pro vSechny testovaci stiediska. Index

slouzi k zapisu testovanych modult.

Tabulka 3 - Cenik Indext ECDL [9]

Index Cena véetné DPH
Index ECDL Select 702 K¢

Index ECDL Profile 1077 K¢

Index ECDL Expert 896 K¢

Index Digitalni fotografie 678 K¢

Index ECDL Single 297 K¢

Duplikat ECDL indexu 149 K¢
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Cenik certifikatu ECDL

V ceniku jsou uvedeny ceny za certifikaty prokazujici tispé$né absolvované moduly a
ziskané zkuSenosti. Tyto ceny jsou také pro vSechny testovaci centra stejné. Certifikat

muZe byt vystaven az po ovéteni znalosti formou ECDL zkousek.

Tabulka 4 - Cenik Certifikati ECDL [9]

Certifikat Cena véetné DPH
Certifikat ECDL Start 85 K¢

Certifikat ECDL 85 K¢

Certifikat ECDL + plastova karticka 126 K¢

Certifikat ECDL Advanced 132 K¢

Certifikat ECDL Expert 132 K¢

Certifikat Digitalni fotografie 109 K¢

Certifikat ECDL Profile 85 K¢

Duplikat ECDL dokladu 126 K¢

Vsechny ceny uvedené v tabulkach 2-4 jsou pouze doporucené a platné k datu 4. 3. 2017.
Absolvovani testi muZe byt pro testované i zdarma, umoZiluje to zaplaceni testovani

podnikem ¢i skolou.
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3 VYUCOVANI INFORMACNICH TECHNOLOGII

Tempo rozvijeni informacnich technologii je stale rychlejsi. Znalosti uzivateli tomuto
tempu rustu nestaci a potiebuji pravidelné Skoleni a aktualizovani. Pozadavky k uzivani
informacnich technologii se co 2,5 roku skoro zdvojnasobi. Stavajici software v nejblizsi
dob¢ bude nahrazen novéjsi verzi nebo novym programem s lepSimi funkcemi. Proto je

potieba seznamit se zdkladnimi principy, které nasledn¢ pomahaji v adaptaci. [13]

3.1 Vyuka informatiky na Skolach

S postupnym rozvojem informacnich zatizeni se prace s informacnimi komunikacemi stala
bonusovou soucasti vyuky. Zacali vznikat krouzky pro zaky nebo bylo IKT zatfazeno
pfimo do vyuky. Na hodinach se vyucovaly zaklady prace s poc¢ita¢em a zakladni Gpravy v
kancelaiském softwaru. Jednim z divodd zaclenéni IKT do vyuky je inovace Skolstvi
zpusobena rychlou digitalizaci zdroji. Vyuka ITK se jiz bézné zafind vyucovat na prvnim

stupni zakladni Skoly. Studenti tudiz velkou ¢ast studia travi pod vlivem pocitaci. [12]

Prevadéni informaci do elektronické podoby zptisobuje primarné rist mnozstvi dat, které
jsou zapotiebi evidovat, upravovat a prohledavat. Pomoci pocitace se jejich sprava urychli
a stane se dostupnéjs$i. Pii vyuce se zaci nauc¢i data mimo jiné také vyhledavat a
zpracovavat do publikovatelné podoby. IKT znalosti jsou totiz pii vyuce nadale vyuzivany
1 pfi prezentovani projektd a vypracovavani ukold. Vyuka pomoci pocitact, nebo jinych
technologii jsou pro zaky lakavé a motivuji je k praci. I z tohoto diivodu se do skol instaluji

dotykové tabule, multimedialni u¢ebny a dalsi informativni vybaveni. [12]

3.1.1 Vyuka v zahranici

PrestoZe vyuka informatiky se za posledni roky rozvinula, neni vSak na dostatecné irovni.
Prace s kancelarskym softwarem se vyucCuje na vSech Skolach, studenti presto po
absolvovani nejsou schopni efektivné vyuzivat spoustu moznosti. V mnoha evropskych
statech, je pfimo do vyuky na stfednich ¢i vysokych Skolach implementovan koncept
ECDL. Pfikladem mutze byt Rakousko, kde v roce 1999 uzavielo taméjsi federdlni
ministerstvo Skolstvi, védy a kultury, smlouvu s OGI, ve které se jedna o vyuziti ECDL ve
vzdélavacim systému. Projekt se jmenuje ECDL an Schulen, pieloZzeno jako ECDL ve

Skolach. Po deseti letech bylo v tomto projektu zapojeno 1000 stiednich kol a vSechny
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oveéiuji znalosti studentii pomoci ECDL konceptu. Podobné¢ tomu je v Némecku,

Mad’arsku, Irsku, Velké Britanii a Italii. [12], [13]

3.2 Vyucovani dospélych

Véda o vyuce a vzdelavani dospélych osob se nazyva Andragogika. V pftistupu ke studiu se
mnohdy mohou dospé€lé osoby oproti détem liSit. Zpliisobuje to zména postoj déti, jsou
Casto ve stylu univerzalismu, neboli Ze se uci, protoze by to v budoucnu mohly potiebovat.
Dospélé osoby se vSak pro studium mnohdy rozhodnou, z diivodu potieby rozsiteni
znalosti v dané oblasti. Diivody k tomu mohou byt rizné, napt. pozadavky zaméstnavatele,

zména zamestnani nebo lepsi socialni zaclenéni. [3]

Pfi vlastnim rozhodnuti je vyuka dospélych mnohdy jednodussi nez u déti, jelikoz jsou
velmi vnimavi. Jsou-li tam vSak odeslani zaméstnavatelem je zde naro¢néjsi je oslovit. Je
to zapficinéno, jejich zivotnimi zkuSenostmi, ziskanymi v prabéhu ptedchozich zaméstnani
a odpracovanych let. Je proto zde dulezité zvolit vhodnou motivaci a napln kurzu. Vhodné

zpusoby motivace:

e Detailni seznameni - poukazat na vSechny body a metody vyuky, také vSak na
zakonceni kurzu a ptipadnou certifikaci;

e Bezchybna organizace vzdélavani - vhodna propagace, profesionalni ptistup;

e VyuZivani modernich forem a metod vzdélavani;

e Kyvalitni lektofi. [3]

K dispozici jsou v dnesni dobé rizné zplsoby jak se vzdélavat i v dospélosti. Jednim z
nich je rekvalifikace za podpory ufadu prace. Jedna se o Skoleni, nebo rozsifeni
dosavadniho vzdélani v dobé nezaméstnanosti. Pomoci této vyuky se nezaméstnana osoba
stane vhodné&jSim kandidatem na dalsi pozice. K dispozici jsou kurzy vSech druhii véetné

vzdélavani v oblasti informacni gramotnosti.

Dal8im zptisobem vyuky je veCerni studium na stfedni Skole nebo dalkové studium na
vysoké Skole. Pfi tomto studiu se rozsifuji znalosti na zékladé¢ dosazeni vySsiho stupné
vzdélani. Vétsina takovychto studijnich programt ma v sobé zaimplementovanou vyuku

informacnich technologii.

Skolici kurzy jsou dal§i moznosti studia. Cena téchto kurzti je mnohdy vysoka. Ovsem &as

potiebny k absolvovani, je krat$i nez u studia na Skolach.
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3.3 Podpora systému vzdélavani a uceni prostirednictvim digitalnich

technologii

Jedna se o jeden ze strategickych cild projektu na podporu digitalni gramotnosti v CR.
Primarni oblasti je zvySovani digitalni gramotnosti dospélych a také celozivotniho
vzdélavani. Podpora digitadlni gramotnosti je jednim z hlavnich néstroji k dosazeni
oc¢ekavaného cile projektu. Soucasny zplusob podpory je nedostacujici a selhava.
Klicovymi faktory jsou vzdélavaci aktivity se zaméfenim na realné potieby vsSech a
motivujici prostfedi. Pfi naplnéni téchto faktor poroste uroven celozivotniho vzdélavani.
Vsem ucastnikiim systému vzdélavani by méla byt poskytnuta garance vyuzitelnosti a
kvality vyucovaného obsahu. K tomu, aby troven digitalni gramotnosti rostla, je potieba

podpory celozivotniho vzdélani. [4]

Ve vzdélavani dospélych jsou nedostatecné moznosti k ziskani vSeobecnych schopnosti se
zaméfenim na informatiku uplatnitelnych v takzvanych "digital jobs". Rychlost vyvoje
digitalnich technologii nedovoluje stanovit dlouhodobé cile pro vzdélavani. Proto je zde
nutné neustdlé studovani novych technologii a procesi zpracovani informaci.
Vzdélavatelé, ale i1 jednotlivei mohou vyuZivat nastroje usnadiiujici orientaci v
pozadovanych dovednostech. Jednim z nastrojii je koncept ECDL. Fungujici v oblasti

digitalnich kompetenci. [4]

Vetejnost ma k dispozici spoustu kurzi vyucujicich praci informaénimi technologiemi,
problémem je vSak se v nich orientovat a zvolit kurz vhodny pro dané zaméstnani.
Piehledné zpracovanou nabidku kurzi miZzeme vidét napiiklad u moduli ECDL. V sekci

Profile, jsou navrhy potiebnych znalosti pro jednotlivé obory a pracovni pozice. [9]

Zvyseny duraz by m¢l byt kladen i na informalni uceni, neboli na samostudium. Jedna se o
efektivni zvySovani kvality zivota a udrzeni se na trhu prace. Spousta uzivatelii digitalnich
zafizeni vyhledava informace o efektivnim vyuzivani na internetu nebo v knihach. Z
tohoto diivodu je potieba vénovat podporu i vzniku vyucovacich materialt v digitalni a

piistupné podobé. [4]

3.3.1 Opatieni pro podporu systému vzdélavani

1. Opatreni: Zavedeni novych néstroji a podpora stavajicich vzdélavacich cilti v oblasti

digitalnich schopnosti [4]
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Popis: Vytvoieni systému, ktery usnadni stanoveni digitdlnich kompetenci. Bude v ném

roz¢lenéni profild digitalnich znalosti pro potieby socialniho zaclenéni. [4]

2. Opatreni: Podpora stanoveni cila a aktivit ptisobicich v motivac¢ni a strategické dimenzi
DG [4]

Popis: Podpora zadavatelt a Skoliteltl slouzici k rozvoji motivacnich slozek pro uchazece.
[4]

3. Opatreni: Navrh efektivniho informélniho uceni dospélych, vyuzivajici systém dalSiho

vzdélani [4]

Popis: Vytvoteni efektivniho zpisobu informélni vyuky dospélych. Diky této vyuce budou
jedinci ziskavat schopnosti potfebné k uplatnéni v oblasti digital jobs. Vyuka bude hlavné

v online formé&. Vysledny ndvrh bude koncipovan tak, aby byl vyuzitelny i zamé&stnavateli.
[4]
4. Opatreni: Podpora pristupu k digitalnim zdrojim pro vetejnost [4]

Popis: Jedna se o zpfistupnéni informacnich a vzdélavacich zdrojii na online ulozistich pro

vetejnost. [4]

5. Opatieni: Podpora sbéru a zpracovani dat z vyzkum v oblasti digitalni gramotnosti [4]
Popis: Ziskavani dat, na jejichz zakladé se budou hodnotit a tfidit potteby digitalni
gramotnosti._[4]

6. Opati‘eni: Podpora ucasti vetejného, podnikatelského a ob¢anského sektoru v seskupeni
se vztahem k DG [4]

Popis: ZlepSeni spoluprace se vSemi sektory, zvySovani jejich zajmu o DG a vyuZivani

elektronickych sluzeb. [4]
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II. PRAKTICKA CAST
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4 DOTAZNIKOVY PRUZKUM

Hlavnim obsahem praktické ¢asti je dotaznikovy prizkum na téma Optimalizace ECDL
kurzi pro potfeby trhu prace. Dotaznik byl rozeslan podnikatelim a firmam v Ceské
republice. Dotaznik byl anonymni a nepozadoval po respondentech zadné konkrétni
kontaktni udaje. Otdzky v dotazniku byly strukturovany do tii ¢asti a formulovany
takovym stylem, aby je byli schopni vyplnit i zaméstnanci bez vzd€lani se zaméfenim na
informatiku. Dotaznik byl vytvofen pomoci Google formuldie. Vyuzity v ném byly 2

druhy otdzek, otazky s jednou odpovédi a otazky s vice odpovéd'mi.

Sdileni dotazniku bylo prostfednictvim e-maili. Databaze s kontakty byla vytvaiena
sbirdnim dat z webu www.firmy.cz, touto formou se vytvofila databaze s 1200 kontakty.
Po rozeslani dotazniku do téchto podniki bylo ziskano pouze 70 odpovédi od respondentt.
Dalsich pfiblizn¢ 4500 kontaktii bylo ziskano z databaze kontaktli publikované na
internetu. Tato databaze byla z roku 2012, z tohoto diivodu se nékolik set e-maila vratilo
zpét nedorucenych. Dotaznik byl piistupny k vyplnéni od 22. inora do 12. dubna. Kone¢ny

pocet respondentil byl 181, coz tvoii necelé 4 % z rozeslanych e-mailt.

Rozeslani pomoci e-mailli bylo zvoleno proto, aby rozlozeni respondentii bylo

celorepublikové a nebylo zaméfeno pouze na oblast zlinského kraje.

4.1 Struktura dotazniku

Dotaznik tvortily 3 kategorie otazek, které¢ byly vytvofeny pomoci oddild. Prvni kategorie
zahrnovala otazky, tykajici se jednotlivych druhti kanceldiského softwaru, kterymi jsou
textové editory, tabulkové procesory, prezentacni programy, databazovy software, grafické
programy, e-mailovi klienti a internetové prohlizece. Tyto oblasti jsou v zékladnich
modulech ECDL konceptu. Jestlize respondent odpovédél, Zze vybrany druh softwaru
vyuziva, odpovidal pak na konkrétnéj$i otazky k danému druhu softwaru, napt. které

funkce a nastroje vyuziva.

Druhd kategorie otdzek se zaobirala podporou pocitatové gramotnosti v jednotlivych
podnicich. Zda respondenti umoziuji Skoleni svych zaméstnanct i pomoci ECDL
pfipravnych kurzii a jestli by upfednostnily uchazece o misto, ktery vlastni certifikat

ECDL.
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Posledni kategorie zahrnovala obecné informace o firmé, jako je kraj kde se nachdzi,

velikost podle poctu zaméstnancti a hlavni zaméfeni podnikani.

4.2 Informace o respondentech

Konec¢né ¢islo vyplnénych dotaznikti je 181. Odpovédi ptisly z kazdého kraje. Nejvice

odpovédi ptislo z kraji, kde se nachazi nejvétsi tii mésta v Ceské republice. Presné ¢isla

respondentt dle kraja jsou uvedeny v obrazku 5.

Obrazek 5 - Mapa CR s poétem respondentii v jednotlivych krajich [20]

Dulezité bylo podniky rozdélit také dle velikosti. Bylo k tomu vyuzito ¢lenéni dle poctu
zaméstnancl. Diky tomu, se mlze srovnat, zda mikro podniky vyuzivaji stejné programy
jako velké podniky ¢i nikoliv. Do kategorie miropodniky patii podniky, jejichz pocet
zaméstnanci neni vysSi jak 10. Malé podniky, které maji vice jak 10 zaméstnanci a
zaroven mén¢ jak 50. Pocet zaméstnanci ve stfenich podnicich je 50 az 249 a velké

podniky maji 250 a vice zaméstnanci. Clenéni je zobrazeno v grafu ¢islo 1.
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Podniky podle velikosti

= Mikropodnik
= Maly podnik
= Stfedni podnik
m Velky podnik

Graf 1 - Podniky podle velikosti [20]
Clenéni podnika bylo Ceského statistického Gfadu, ktery provadél prizkum podnikani
v Praze v roce 2004. Seznam odvétvi byl nasledné upraven dle potieb priizkumu a rozsifen
o par odvétvi. Nejvice oslovenych firem bylo se zaméfenim na informacni technologie,
¢emuz odpovidaji vysledky. V grafu ¢islo 2 je piehled odvétvi sefazeny dle poctu vyskytu

a barevné rozdéleny dle velikosti podniku.[18]

Clenéni podniki dle zaméreni

® Mikropodnik  ®Maly podnik = Stfedni podnik ~ ® Velky podnik

Graf 2 - Respondenti dle odvétvi podnikani [20]
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4.3 Zpracovavani dat

Ke 12. dubnu byla ukoncena moznost vyplnit dotaznik. Nasledn¢ byl stahnut dokument s
vyexportovanymi daty do seSitu ve formatu .xIsx (Excelovy sesit). Prestoze grafy by se
daly zkopirovat pifimo z Google formulari, byly vytvareny v Excelu, kde byla moznost
pfizpusobit je a roz€lenit pro piehlednéjsi vysledky. Dalsim krokem bylo kopirovéni

potfebnych dat dle potifeby do novych lista.

Problémem byly odpovédi z otdzek s moznosti vice odpovédi. VSechny odpovédi od
kazdého respondenta byly slouc¢eny v jedné bunce a oddélené carkou. K rozdéleni byla

vyuzita funkce Text do sloupct v zélozce Data, odd¢élovacem byla carka.

Po pfipraveni dat ke zpracovani se zaznamy setadily podle toho, zda respondenti vyuzivaji
vybrany druh softwaru. Druhd troveil fazeni byla dle velikosti podniku. Nejcastéji k
vypoctu vysledkli byla pouzita funkce Countif. Jako oblast dat se oznacili odpovédi od
respondentti dle velikosti a vyhledavanym vyrazem byla odpovéd’ z dotazniku. Pro vypocet
odpovédi ostatni, byla pouZita funkce Pocet2 jenz vraci pocet neprazdnych bunck v oblasti

a od tohoto vysledku se odecetl soucet preddefinovanych odpovédi.

Data rozdélend dle velikosti podniku, byla nasledné piepocitina na procenta, aby
vykresleni bylo objektivni. Vykreslené udaje v téchto grafech zobrazuji procenta z

respondentll vyuZivajici danou kategorii softwaru.

Pro vykresleni byly pouzity vyseCové a sloupcové grafy. Sloupcovych bylo pouZito vice
druhti. Skupinovy sloupcovy graf se vyuZzival v pfipadech, kdy byla potieba vykreslit

¢lenéni podniki za G€elem jejich srovnani u vyuziti konkrétniho softwaru.

4.4 Kategorie vyuzivaného softwaru

Vybrané kategorie jsou nejCastéji vyuzivané oblasti informacnich technologii pro
podnikani. V grafu €. 3 je zachyceno jaky software pfi svém podnikani vyuziva nejvice
podnikil v Ceské republice. Nejéast&ji vyuzivanym softwarem jsou internetové prohlizede,
ty vyuzivaji vS§echny dotazované podniky az na jeden. Dal$imi programy jsou tabulkové a
textové editory, jez jsou vyuzivany skoro 98 % respondentl. Tento software se tedy da
povazovat za nepostradatelny pfi podnikani. Programy na praci s grafikou nebo databazemi

wrwe

potiebnymi znalostmi na jejich vyuziti.
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Vyuzivani softwaru
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Textovy Tabulkovy Prezentacni Databazovy Software na Emailové Internetové
editor editor software  software praci s klienty  prohlizece
grafikou

Graf 3 - Vyuziti kancelafského softwaru [20]

4.4.1 Textové editory

V tabulce €. 5 je zachyceno, jaky software je v podnicich nejcastéji vyuZivan na upravu
textovych dokumentli. S piehledem se na prvnim misté¢ umistil textovy editor od firmy
Microsoft. MS Word vyuziva 163 podnikti ze 177 podnika vyuzivajicich textové editory
coz je 92 %. Prestoze MS Word je finanéné¢ nejndkladnéjsi na provoz. DalSim
nejvyuzivanéj§im editorem je online nastroj Google Dokumenty. Nejvice jej vyuzivaji
malé podniky. Podobné vyuzivané jsou nasledné editory, které jsou zdarma k dispozici

LibreOffice a OpenOffice Writer a WordPad.

Tabulka 5 - Vyuziti textovych editori [20]

Textové editory | Mikropodnik | Maly podnik | Stfedni podnik | Velky podnik | Celkem
MS Word 66 45 25 27 163
LibreOffice Writer 14 10 6 5 35
OpenOffice Writer 19 7 3 5 34
Google Dokumenty 18 14 4 7 43
WordPad 3 6 26
iWork Pages 3 3 0 0 6
Ostatni 0 0 11

Graf cislo 4 zachycuje, ze prvnich pét editori je rovnomérné vyuzivano ve vSech
velikostech podnikli. Procentualni hodnoty jsou vzdy vypocitany z poctu podnikl

vyuzivajici textové editory. Pfikladem z ostatnich editorti je napiiklad Notepad.
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Textové editory
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Graf 4 - Textové¢ editory [20]
U podnikit pouZivajicich textové editory byly dale zkoumany vyuzivané funkce.
Zakladnimi funkcemi jsou Upravy textu (98 %), dalsi v potradi je prace s tabulkami (78 %).
Polovina podnikii dale vytvaii seznamy (53 %) spolu se schématy (50 %) a Sablonami
(46 %). Nejmén¢ vyuzivané je vytvareni maker (16 %) a propojovani pomoci kiizovych

odkazi (15 %). Graf ¢islo 5 vykresluje tyto udaje.

Vyuzivané funkce textovych editori
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Graf 5 - Vyuzivané funkce textovych editorti [20]
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4.4.2 Tabulkové editory

Dalsi zkoumanou kategorii byly tabulkové editory. I zde bylo zkoumano, jaky je nejcastéji
vyuzivany program. Na prvni misto se s velikym naskokem umistil produkt firmy
Microsoft. MS Excel stejné¢ jako MS Word vyuzivd 92 % podnikl pracujicich s
tabulkovymi editory. Google tabulky se zde umistily také na 2 misto, rozdil s LibreOffice a
OpenOffice Calc je minimalni. Oproti textovym editorim se zde clenéni programu
zredukovalo pouze na 4 programy, zbyvajici 3 odpovédi jsou zanedbatelné malé. Presné

¢isla jsou uvedeny v tabulce ¢islo 6.

Tabulka 6 - Tabulkové editory [20]

Tabulkové editory | Mikropodnik | Maly podnik | Stfedni podnik | Velky podnik | Celkem
MS Excel 65 44 25 29 163
LibreOffice Calc 9 9 6 6 30
OpenOffice Calc 20 5 3 5 33
Google Tabulky 17 11 4 4 36
iWork Numbers 2 0 0 0 2
Numbers 2 3 0 0 5
Ostatni 0 0 1

V grafu ¢islo 6 je zachyceno procentualni vyuziti konkrétnich edita¢nich programu. Pii
bliz§im prozkoumani, jde vidét podobnost struktury s grafem cislo 4. MS Excel nejméné
vyuzivaji mikropodniky, ty vSak oproti ostatnim vyuZivaji skoro 2x tolik OpenOftice Calc

ktery je zdarma. Prehled vyuzivani je v grafu Cislo 6.

Tabulkové editory
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20% - m Velky podnik
10% -
0% - - = ‘
MS Excel LibreOffice OpenOffice  Google iWork Numbers
Calc Calc tabulky ~ Numbers

Stredni podnik

Graf 6 - Tabulkové editory [20]
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Vzhledem k tomu, Ze tabulkové editory jsou slozité na ovladani, byly zde déale zkoumany
vyuzivané nastroje v pro praci s dokumenty a také vyuzivané druhy funkci. VSechny
nastroje vyuzivaji vétSinou stfedni a velké podniky. Dal§im vyuZivanym ndastrojem je
vytvareni grafl. VSechny zbyvajici nastroje nevyuziva ani 50 % mikropodnikt. Nejvétsi
rozdily jsou vidét na vytvafeni kontingencnich tabulek, které vyuziva 80 % stfednich
podnikli a 84 % velkych podniki a zbyvajici kategorie nepiekro¢i hranici 40 %. Makra
nejvice vyuzivaji velké podniky 61 %, za G€¢elem urychleni prace. Velkopodniku se vyplati
investovat Cas do vytvofeni maker, které ndsledné zefektivni zpracovani dokumenti.

Vztahy vyuziti nastroju jsou vykresleny v grafu Cislo 7.

Vyuzivané nastroje tabulkovych editori

= Mikropodnik
= Maly podnik

Stfedni podnik
B Velky podnik

Graf 7 - VyuZzivané néstroje tabulkovych editorti [20]
Na otazku zda podniky vyuzivaji funkce, na praci s daty odpoveédélo 143 podnikti (81 %)
ze ano a 34 podnikt (19 %) ne. Z téchto podnikli vyuziva 83 % matematické funkce. Z
toho se d& odvodit, ze vétSina podniki vyuziva tabulkové editory jako nastroj k slozitym
vypoctim. Dal§imi v pofadi jsou financni (62 %), textové (61 %) a statistické (60 %)
funkce. Nejméné vyuzivané jsou databazové (45 %) a logické funkce (43 %). Graficky

znazornéné jsou funkce v grafu ¢islo 8.
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Graf 8 - Funkce na praci s daty [20]

4.4.3 Software na prezentace

Ttreti dotazovanou oblasti byl software k prezentovani. Ze vSech dotazovanych
respondentl jej vyuziva 123 podnikd (68 %). Primarné vyuzivanym softwarem je MS
PowerPoint, opét soucast baliku od firmy Microsoft. Vice nez 90 % ze vSech velikosti
podniki vyuzivd MS PowerPoint. Zbylé programy maji celkové hodnoty pod 10 %. Presné

vysledky jsou v tabulce ¢islo 7.

Tabulka 7 - Software na prezentace [20]

Sp(;f::z:;::: Mikropodnik Maly podnik | Stiedni podnik | Velky podnik | Celkem
MS PowerPoint 37 29 22 29 117
OpenOffice Impress 4 4 2 2 12
LibreOffice Impress 1 2 4 3 10
iWork Keynote 2 3 0 0
Prezi 2 1 1 3 7

V grafu ¢islo 9 jsou k nahlédnuti vysledky priizkumu, jsou zde prepocitany hodnoty na
pocet podnikil, vyuzivajici konkrétni programy. Vysledky u jednotlivych programil jsou
vzdy v malém rozmezi z ¢ehoZ lze vyc€ist, Ze jak mikropodniky, tak 1 vSechny zbylé

vyuzivaji v podobném poméru vypsané programy.
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Graf 9 - Software na prezentace [20]
U programil k prezentovani byla také otazka, jaké nastroje jsou v podnicich vyuzivany.
Skoro vSechny podniky vyuzivaji pro zdkladni prezentace pouze vlozeny text (95 %) a
objekty (95 %). Nasledujicimi nastroji jsou nastaveni ptechodd (64 %) a animaci (63 %).
Pouze 50 % podnika vyuzivd moznosti vkladat poznamky k slidim. Piekvapenim vsak je
ze pouze 36 % podnikl vytvarii Sablony. Vzhledem k tomu, Ze prezentace slouzi jakozto
nastroj k propagaci a bylo by lepsi mit sjednoceny styl. Pfesné vysledky jsou k nahlédnuti

v grafu ¢islo 10.
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Graf 10 - Vyuzivané funkce programu na prezentovani [20]
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4.4.4 Databazovy software

V kategorii vyuziti databazového softwaru vyplnilo 108 podnikd (60 %), ze software
vyuzivaji a zbylych 73 uzivatelii, Ze nikoliv. Nejcastéji vyuzivanymi jsou programy od
firmy Microsoft. Jsou jimi Microsoft SQL Server (48 %) a MS Access (47 %). U této
kategorie je na tfetim misté kategorie ostatni, nejvétsi podil na tom maji mikropodniky.
Ptiklady odpovédi v kategorii ostatni jsou AirTable, Hotel Time, PostgreSQL, programy
vlastni tvorby a spousta dalSich. Velké podniky zde nevyuzivaji ve velké mife programy v
kategorii ostatni, ale mimo vySe zmiflovanych programl pouzivaji také SAP. Programy
LibreOffice a OpenOffice Base se zde vyuzivaji nejméné, piestoze v piedchozich

kategoriich byly ve vice pouzivané poloving. Pfesné vysledky jsou v tabulce ¢islo 8.

Tabulka 8 - Databazové programy [20]

Databazovy . : . . BT b . . :
software Mikropodnik | Maly podnik | Stredni podnik | Velky podnik | Celkem
Microsoft SQL 13 12 16 11 5>
Server
MS Access 16 11 12 12 51
Ostatni 16 8 2 3 29
Oracle 3 9 2 6 20
SQLite 7 4 1 1 13
SAP 0 1 2 9 12
MySQL 9 1 1 1 12
LibreOffice 5 1 5 ) 7
Base
OpenOffice > 0 1 1 4
Base

V grafu ¢islo 11 je zachyceno roz¢lenéné vyuziti databdzovych programt v podnicich dle
velikosti. Z grafu Ize vycist, Ze mikropodniky nejvice vyuZivaji MS Access a programy v
kategorii ostatni. Stfedni podniky nejvice vyuzivany je Microsoft SQL Server, tyto
podniky maji jako jediné rozdil mezi prvnimi dvéma nejvyuzivangj$imi programy 20 %.

Vsechny zbylé myji nejvyuzivanéjsi programy s podobnymi vysledky.
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Graf 11 - Databazové programy [20]
Jako v predchozich kategoriich byl i1 tady proveden prizkum vyuZivanych funkei.

Procentualni vysledky vyuziti v podnicich, vyuzivajicich databidzové programy jsou
zobrazeny v grafu ¢islo 12. Nejvyuzivanéjsim tikonem je vytvaieni tabulek. Nasledujici 4
nastroje jsou vyuzivany rovnomérné jak dle velikosti podniku tak i vii¢i sob¢é navzajem.

Nejmén¢ vyuZivanad je tvorba Sablon.

Nastroje pro praci s databazemi
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Graf 12 - Nastroj pro praci s databazemi [20]
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V této kategorii se dale naskytla otdzka ovladani programii a prace s daty a otazku byly
mozné pouze 2 odpovédi. 58 podnikil (54 %) napsalo, ze s databazemi pracuje pomoci
psani SQL ptikazi. Zbyvajicich 50 podnikd (46 %) vyuziva user friendly grafického

rozhrani.

4.4.5 Grafické programy

Nejméné vyuzivanou skupinou programii mezi dotazovanymi podniky byly grafické

programy. Grafické programy vyuzivéa pouze 98 respondenti (54 %). V této kategorii byli

.....

v

podnikii coz jest 78 % z podnikd vyuzivajicich grafiku. Tésné druhou nejvyuzivanéjsi je
rastrova grafika (71 %). 3D grafiku vyuzivd pouze 26 % podnikd. Piesné Cisla jsou v

tabulce ¢islo 9.

Tabulka 9 - Vyuzivana grafika [20]

L0 Mikropodnik | Maly podnik | Sti‘edni podnik | Velky podnik | Celkem
programy
Vektorova grafika 31 17 10 18 76
Rastrova grafika 31 17 8 14 70
3D grafika 4 7 6 8 25
Ostatni 0 2 1 0 3

Vektorovou 1 rastrovou grafiku nejvice z podnikli pracujicich s grafikou vyuzivaji
mikropodniky. Ty vSak vyuzivaji ze vSech nejméné 3D grafiku. Naproti tomu stfedni

podniky vyuzivaji 3D grafiku nejvice. Pfesné vyuziti je vykresleno v grafu ¢islo 13.

Vyuzivana grafika
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Graf 13 - Vyuzivana grafika [20]
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4.4.6 E-mailovi klienti

Sestou zkoumanou kategorii softwaru byli e-mailovi klienti. Ty vyuziva 152 respondent
(84 %). Nejcastéji vyuzivany je program z baliku MS Office je jim MS Outlook. Vyuziva
jej 80 % z respondentli pouZzivajicich e-mailové klienty. Na druhém misté ve vyuZzivani se
umistil program Mozilla Thunderbird (27 %). V této kategorii je také vysoké Cislo u
ostatnich programii (11 %). Ptiklady jsou Eudora, Windows Live Mail, Zendesk, dale tam
jsou odpovédi typu Opera, nebo Gmail coz e-mailovi klienti nejsou. Presny rozpis s

hodnotami jednotlivych klientt je v tabulce ¢islo 10.

Tabulka 10 — E-mailovi klienti [20]

E-mailovi klienti | Mikropodnik | Maly podnik | Stfedni podnik | Velky podnik | Celkem
MS Outlook 43 33 21 24 121
Mozilla
Thunderbird 2 2 2 ¢ ol
Ostatni 7 6 1 3 17
Em Client 3 0 1 2 6
Lotus Notes 0 0 1 3 4
Apple mail 3 0 0 0 3

U pouzivani MS Office jde vidét, Ze jej nejméné vyuZivaji mikropodniky, kterych oproti
ostatnim zase vyuziva 2x tolik Mozillu Thunderbird. Nejvice vS8ak MS Outlook vyuZzivaji
malé a stfedni podniky. Po pfepocteni na procenta vyuZivaji e-mailové klienty v kategorii

ostatni nejvic stiedni podniky. Pfesné rozkresleni je zobrazeno v grafu ¢islo 14.

E-mailovi klienti
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Graf 14 — E-mailovi klienti [20]
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4.4.7 Internetové prohliZece

Posledni zkoumanou kategorii softwaru byly internetové prohlizeCe. Dle vysledki
dotazniku vysly jako nej€astéji vyuzivané néstroje pro praci s informacnimi technologiemi,
pouze jeden podnik je nevyuziva. Nejcastéji vyuzivanym prohlizeCem je Google Chrome,
ktery vyuziva 157 podnikii (87 %). Na dal§im misté¢ se umistil Internet Explorer, jenz
vyuziva 130 podnika (72 %). Tteti nejcastéji vyuzivany program je Mozilla Firefox, 118
podnikll (66 %). Z vysledku vyplyva, Ze kazdy podnik v priméru vyuziva 2 az 3 rGzné

prohlizece (pfesny vysledek je 2,7). Pfesné udaje jsou v tabulce ¢islo 11.

Tabulka 11 - Internetové prohlizece [20]

I;:ﬁ;‘;gg;e Mikropodnik | Maly podnik | Sti'edni podnik | Velky podnik | Celkem

Google Chrome 68 43 22 24 157
Internet Explorer 43 36 23 28 130
Mozilla Firefox 44 33 20 21 118
Microsoft Edge 14 10 6 7 37

Safari 14 8 1 1 24

Opera 8 3 3 4 18

Ostatni 1 0 3

Z grafu Cislo 15 Ize vy¢ist, ze mikropodniky a stfedni podniky nejvice vyuzivaji prohlizec
Google Chrome. Namisto toho stfedni a velké podniky vyuZivaji nejvice Internet Explorer.
Nejrovnomérnéji prvni tfi programy vyuZivaji stftedni podniky. Pti podhledu na graf je také
zfejmé, ze mikropodniky a malé podniky vyuzivaji daleko vice prohlize¢ Safari nez

zbyvajici 2 kategorie.

Internetové prohlizece
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Graf 15 - Internetové prohlizece [20]
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4.5 Pocitacova gramotnost v podniku

Prvni otazkou v této kategorii bylo, zda by uchaze¢ o pracovni pozici vlastnici certifikat
ECDL mé¢l vyhodu. Tato otazka byla poloZena na ovéfeni, jestli firmy vyuZzivaji moznosti,
kvtli kterym byly ECDL certifikaty vytvofeny. A to k nahrazeni vlastniho testovani pfi
ptijimacim pohovoru. Vysledky této otazky poukazaly na to, Ze pouhych 21 respondent,
coz je 11,6 %, by upfednostnily drzitele certifikatu. 75 respondentd (41,4 %) provadi
vlastni testovani, pomoci kterého si oveéfi znalosti uchazect. Zbylych 85 respondent
(47 %) nebere tento certifikat jako smérodatny a ani neprovadi vlastni testovani. Piesné

udaje s vysledky jsou v kontingencni tabulce ¢islo 12.

Tabulka 12 - ECDL certifikat pfi pfijimacim fizeni [20]

Upfednostnili byste uchazede o Velikost

zaméstnani, ktery vlastni certifikat podniku
ECDL?

Maly Stiredni Velky Celkovy
Odpovédi Mikropodnik | podnik podnik podnik soucet

Ano 3 6 4 8 21

Ne, tento certifikat pro nas nema vahu 43 19 10 13 85

Provadime vlastni testovani znalosti u
uchazedu 32 22 11 10 75

Celkovy soucet 78 47 25 31 181

Po prepocteni vysledkli na procenta z celkového mnozstvi podnikd dle velikosti maji
uchaze¢i s ECDL testy nejvétsi pravdépodobnost na piijeti ve velkych podnicich. 26 %
velkych podnikil by upfednostnilo drzitele ECDL certifik4tu pfed ostatnimi. Dle vysledka
se da fici, ¢im mensi podnik tim menSi upfednostnéni drzitele certifikatu. Pies 50 %
mikropodnikl nebere ohledy na certifikat ani netestuje své uchaze€e o misto. Stejné tak 1
nejvetsi ¢ast velkych podnikti. Nejvétsi cast malych a stfednich podnikii provadi své
vlastni testovani, na jehoz zdklad¢ vybird své zaméstnance. Pfesné rozloZzeni udajl je

zobrazeno v grafu ¢islo 16.
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Graf 16 - ECDL certifikat pfi ptijimacim fizeni [20]
Na otazku zda oslovené podniky podporuji Skoleni svych zaméstnanc v informac¢nich
technologiich, odpovédélo 102, ze ano. Kdyz byla otdzka konkrétnéjsi a zaméfila se na
Skoleni pomoci ECDL piipravnymi kurzy, byly jiz vysledky niz8i. Pouze 10 respondenti
ze 181 podporuje Skoleni zaméstnanct prostfednictvim ECDL. Podnikd, které zvazuji testy
ECDL vyuzivat ke skoleni je jesté o jednoho méné, pouhych 9. Coz dohromady je jen
10,5% ze vsSech odpovédi Nejvice firem odpovédélo, ze Skoleni zaméstnanct
prostfednictvim ECDL pfipravnych kurzii nepodporuji (46,5 %). Tuto odpovéd’ vybiraly
podniky které se s koncepci ECDL doposud nesetkaly. Odpovéd’ ne si zvolilo 78

respondentti (43 %). Pfesné udaje jsou uvedeny v tabulce ¢islo 13.

Tabulka 13 - Skoleni zaméstnancii prostiednictvim ECDL piipravnych kurzi [20]

Podporujete §koleni zaméstnanci
prostiednictvim ECDL pripravnych Velikost
kurzi? podniku
Maly Stiredni

podnik podnik Velky | Celkovy
Odpovédi Mikropodnik podnik | soucet
Ano, podporujeme 5 1 3 10
Ano, zvaZujeme to 0 3 2 4 9
Dosud jsme je nepodporovali 30 23 16 15 84
Ne 43 20 6 9 78
Celkovy soucet 78 47 25 31 181

V poméru podniki dle velikosti podporuje Skoleni pomoci ECDL, nebo podporu zvazuji
nejvice velké podniky. Z 31 jich bylo 7, po pfepocteni na procenta 22,5 % ze vSech
velkych podniki. 6,5 % mikropodniki vyuzivda ECDL ke Skoleni zaméstnancii, a zadny z
mikropodnikli nezvazuje moznost tohoto druhu Skoleni. Odpovéd ,,Doposud jsme

nepodporovali® vyplnilo 38,5 % mikropodnikil a 55 % z nich si variantu vyuziti ECDL ani
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neptipousti. Graficky zndzornéné jsou tyto tidaje spolu s ostatnimi zobrazeny v grafu

¢islo 17.
Skoleni zamdstnancé prostfednictvim ECDL kurzi

Ano, podporujeme

® Mikropodnik
Ano, zvazujeme to Maly podnik
Stfedni podnik
Dosud jsme je nepodporovali m Velky podnik
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Graf 17 - Skoleni zaméstnanci prostiednictvim ECDL ptipravnych kurzi [20]

Na zakladé vysledkii z této kategorie se da vyvodit, Ze koncepce ECDL neni v Ceské
republice mezi podniky pfili§ rozsifend. Kdyby podniky zacaly vyuZivat této koncepce a
Skolili své zaméstnance v ECDL, staly by se jejich pracovni postupy efektivnéjSimi.
Zameéstnanci téchto podnikli by nasledné meéli znalosti v IT oblasti prokazatelné

mezinarodnim certifikatem.

Kdyby podniky braly vétsi ohledy pti pfijimacim fizeni na drzitele ECDL certifikatu
pomohlo by to k zvyseni informaéni gramotnosti v CR. Lidé by sami diky tomu
vyhledavali tuto moznost rozSifeni vzdelani. Jak jiz bylo zminéno v teoretické Casti,
spousta lidi své znalosti s praci s informa¢nimi technologiemi pfeceniuje. Po absolvovani

ECDL testli by vSak spousta lidi zefektivnila své schopnosti.

Srovname-li vysledky prizkumu s referenci publikovanou na oficidlnim webu ECDL pro
Ceskou Republiku z 26. dubna 2016 vidime rozdil v zajmu o drzitele ECDL certifikatu.
Jedna se o referenci z pfednasky pro personalisty podnikil na téma: "PozZadavky trhu prace
na digitalni dovednosti zaméstnanct a uchazec o zaméstnani". Zde byla také polozena
otazka, zda by podniky méli zajem o drzitele ECDL certifikatu. Ze zucastnénych
odpovédéli 2/3 ano. Rozdil ve vysledcich miize byt zplisoben nizkym povédomim o ECDL
certifikaci v CR. Utastnici prednasky pied otazkou méli moznost detailné poznat koncepci

ECDL. [19]
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5 POZADOVANE IT ZNALOSTI NA PRACOVNIM TRHU

Vsichni uchazeci o misto musi spliiovat jista kritéria, aby byli pfijati. Na zaklad¢ formulaie
rozebiraného v kapitole 4 se daji vyvodit potfebné znalosti pro uchazece o misto
vyuzivajici informacni technologie. Budou vyhodnoceny dle nejvice vyuzivanych kategorii

softwaru. Déle také konkretizovany na programy na zéklad¢ ¢etnosti v podniku.

5.1 ECDL Profil

Zakladni moduly odvodime z grafu ¢islo 3. V tomto grafu je vykresleno, jaky software se
nejvice vyuziva. Vybrany jsou nastroje, které vyuziva vice nez 80 % respondentl. Mezi
tyto nastroje patii internetové prohlizece, textovy editor, tabulkovy editor, e-mailovi

klienti.

Internetové prohlizeée jsou nejvice vyuzivanym ndstrojem ze vSech dotazovanych.
Internetové prohlizeCe v podnicich vyuzivaji zaméstnanci k vyhleddvani informaci nebo
zbozi, vyuzivaji jej také ke komunikaci. E-mailovi klienti také patii mezi nejvice
vyuzivany software. Vyuzivaji je ke komunikaci a archivaci komunikace. Prace s témito
dvéma nastroji je obsaZzena v modulu Zaklady préace s internetem a komunikace, zndmym
také jako modul Core ¢islo 7. Nej€astéji vyuzivany internetovy prohlize¢ je Google
Chrome, jenz vyuziva 157 respondentl. Google Chrome je jednim z vyuZivanych
internetovych prohlizec¢ii v testovani v ECDL. Stejné jako Internet Explorer a Mozilla
Firefox umisténé na dalSich mistech. Absolvovani tohoto testu prokazuje, Ze certifikovana
osoba je schopna pracovat s prohlizeCem, zadavat spravné hesla pro vyhleddvani, nastavit
si zabezpeceni prohlizeCe a dalsi. Prace s internetem a informacemi na ném se zaobiraji
také moduly 14 (Spoluprice a vyména informaci na internetu) a 15 (Vyhledavani,
vyhodnocovani a zpracovani informaci z internetu). Tyto moduly se specializuji na spravné
zpracovani dat na internetu a tim, jak vyhodnotit spravnost a spolehlivost informaci. Za
nejcasteji vyuzivaného e-mailového klienta byl zvolen MS Office Outlook, ten také patii
mezi prostiedi, ve kterém se tento modul testuje. V testovacich programech je také Mozilla

Thunderbird, kterd je druhym nejvyuZivanéjSim e-mailovym klientem.

Textové editory v podnicich vyuZzivaji ke zpracovani vnitinich dokumentti, smluv nebo k
zapisu informaci. Jedna se o velice vyuZivany nastroj, od znalosti téchto editorti se miize
odvijet efektivita prace. K prokézani nebo otestovani znalosti mize slouzit ECDL modul z

programu Core Cislo 3 s ndzvem zpracovani textu. NejCastéji vyuzivany program je zde
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MS Word jak prokazal vyzkum. MS Word slouZzi nejcastéji k testovani tohoto modulu. Po
srovnani nejvice vyuzivanych funkci vyhodnocenych dotaznikem a sylabii mizeme dojit k
zéaveru, ze obsahem toho modulu je prvnich 5 z 8 zminovanych funkci v grafu ¢islo 5. Neni
tam tvorba seznamil, vytvareni maker a prace s kiizovymi odkazy. Tyto funkce jsou vSak

obsahlé v modulu AM3 (program Advanced - Pokrocilé zpracovani textu).

Tabulkové editory jsou posledni a nejCastéji vyuzivanou kategorii softwaru. Spousta
podnikt je vyuziva k evidenci zaznamul nebo zbozi, dale také jako kalkulacni prostfedky a
jednoduché databaze. Prace s timto nastrojem je obsazena v ECDL Core modulu ¢islo 4
nazyvajicim se Prace s tabulkami. Nejcastéji se k otestovani znalosti potfebnych k
absolvovani modulu 4 vyuzivda MS Office Excel, ten je také nejcastéji vyuzivanym
softwarem mezi podniky. Srovnaji-li se vyuzivané néstroje v tabulkovych editorech se
sylabem modulu 4, mzeme fici, Ze modul testuje 4 nejcastéji vyuzivané nastroje vypsané
v grafu Cislo 7. Jsou jimi vytvafeni a upravy tabulek, prace s grafy a operace se zaznamy.

Zbylé nastroje jsou obsazeny v Advanced modulu 4, neboli Pokrocila prace s tabulkami.

Minimalni znalosti k ziskéni prace by tedy mély byt modie vykreslené moduly v diagramu
¢islo 2. Moduly s oranZovym nadechem jsou dopliyjici, nikoliv vSak nepostradatelné k

praci.

e Zpracovani textu

® Prace se tabulkami

e Zaklady prace s internetem a komunikace

® Spoluprace a vyména informaci na internetu

¢ \lyhleddvani, vyhodnocovani a zpracovani
informaci z internetu

Diagram 2 - Minimalni znalosti zadatele o praci [20]
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Vseobecnéjsi profil by obsahoval dale moduly na préci s prezentacemi a databazemi. Toto
byly dalsi 2 nejvice vyuzivané kategorie softwaru v podnicich. Prezenta¢ni néstroje jsou
vyuzivany ke Skolenim, nebo marketingovym Ukoniim jako prezentovani produktu c¢i
podniku. Absolvent Core modulu ¢islo 6 (Prezentace), je otestovan na schopnosti prace s
prezenta¢nimi nastroji. Po srovnani sylabu modulu s vyuzivanymi funkcemi v podnicich
zachycenych v grafu ¢islo 10, 1ze konstatovat, Ze vSechny zminéné funkce jsou zahrnuty v
tomto modulu. Nejcastéji testovani probihd v programu MS Office PowerPoint, vybrat si
muze testovany také OpenOffice nebo LibreOffice Impress. Tyto tfi programy jsou také

nejvyuzivanéj$imi mezi podniky, jak vyplyva z prizkumu viz. graf ¢islo 11.

Znalosti prace s databazovymi nastroji jsou testovany v Core modulu ¢islo 5 s ndzvem
Pouziti databdzi. Tyto znalosti se hodi v podnicich, které zpracovavaji vysoké mnoZzstvi
dat. Pracovnik s databdzemi by m¢l byt schopen data zpracovavat v tabulkach, tabulky
navzajem propojit spravnymi vztahy pomoci relaci. Dale by mél byt schopen data
exportovat nebo filtrovat pomoci dotazi. VSechny tyto znalosti se v Core module 5
otestuji. Testovani probihd pouze v user friendly prostfedi programi MS Office Accesss
nebo OpenOffice Base. MS Office Acces se umistil v prizkumu na druhém misté (graf

¢islo 11).

e Zpracovani textu

® Prace se tabulkami

® Pouziti databazi

® Prezentace

e Zaklady prace s internetem a komunikace

Diagram 3 - VSeobecné znalosti zadatele o praci [20]
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6 VYUKOVE PREZENTACE

V této kapitole bude popsan postup vypracovani a obsahu vyukovych prezentaci
k vybranym kancelaiskym programim. Prezentace poslouzi k sezndmeni s danym
prostiedim a jednotlivymi ndstroji. Byly vytvafeny na tfi programy z kancelafského

bali¢ku MS Office 2016:

e MS Office Word
e MS Office Excel
e MS Office PowerPoint

Prezentace byly vytvafeny v programu MS Office PowerPoint. Materidly by mély
poslouzit k vyukovym lekcim. Kazdému programu se vénuji 3 prezentace. VSechny
prezentace k jednotlivym programim jsou vytvafeny ve stejném potadi. Tim je sezndmeni
s nabidkou po spusSténi programu a volbou Sablony. Nasleduje sezndmeni s pracovnim
prostftedim daného programu, pojmenovanim ¢asti a vysvétlenim manipulace se
zobrazenim. Dale se pokracuje obecnym pfiblizenim pracovnich karet. Jednotlivé nastroje
jsou detailn€ rozebirany az v dalsi ¢asti, ve které jsou specifikovany funkce vykonavané po
stisku vybrané ikony. Detailnéji rozebirané funkce byly vybrany na zakladé nejvice

vyuzivanych funkci v podnicich, jenz vyplynuly z dotaznikového prizkumu.

K vytvoreni prezentaci byla zvolena Sablona s ndzvem Fazeta. Nasledné byly slazeny do
barevného schématu jednotlivych programi. Pro program MS Word je typickd modra
barva, pro MS Office Excel zelend a pro MS Office PowerPoint ¢ervena barva. Prezentace
obsahuji pouze bodové poznamky, vSechny rozSifujici informace jsou uvedeny
v poznamkéch ke snimkiim. Divodem je zptehlednéni snimkd. Na kazdém snimku se dale
nachdzi obrdzek rozebirané oblasti, slouzici k ndzorné ukazce popisované ikony. Pro
tvorbu snimkii byl vyuZzit program MWSnap 3 umoziuyjici zachyceni pouze vybrané

oblasti.

Tyto prezentace jsou ur¢eny hlavné pro vetfejnost a osoby s nizkymi, nebo viibec zadnymi
zkuSenostmi s kanceldiskymi nastroji. Tomu odpovid4 struktura, popisujici detailné
prostfedi. Hlavnim cilem je ukézat spoustu moZnosti, které tyto programy poskytuji, aby
byly dokumenty zpracovany efektivné a ptrehledné. Popis funkci bude vzdy spojen se
zobrazenim ikony na obrazku. Diivodem obecného popisu karet je poukazat jaké kategorie
funkci poskytuji vybrané programy. Pfi detailnim popisu karet se nékteré informace

opakuji, ¢imz se dostavaji jesté hloubéji do podvédomi posluchace.
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Posluchac téchto prezentaci by po vyslechnuti mél byt schopny se zorientovat v prostredi
jednotlivych programt. Dulezité bude ovSem i vlastni prohlédnuti prostfedi a vyzkouSeni
vyslechnutych informaci v praxi. V ptipadé¢ prezentovani v prostorach vybavenych pocitaci

bude po prezentaci prostor na vyzkouseni funkci a dotazy k nim.

6.1 Obsah prezentaci

Prvni prezentace maji stejnou strukturu u vSech tfi programt. Skladaji se ze seznameni
s prostiedim daného programu a jeho Sablonami. Ddle obsahuji seznameni se zékladnimi
nastroji ke sprave, jako je otevieni dokumentu, ulozeni dokumentu a tisk. Jako dalsi cast je
popsano pracovni prostiedi. Pojmenuji se zobrazené ¢asti a ukazi se ovladace a udaje, které
poskytuji. Nasledné jsou specifikovany jednotlivé karty z panelu nastroji a hlavni
kategorie funkci na jednotlivych kartdch. Posledni ¢asti je popis funkci v kart¢ domd.
Nekteré kategorie funkci na této kart¢ maji spolecné, ale najdou se i kategorie specifické
pro vybrany program. Piikladem je napiiklad kategorie ¢islo v Excelu. V kart¢ domt se

vyskytuji nejcastéjsi nastroje zametené pirevazné na Gpravy textu.

Druhé prezentace obsahuje jen popis vybranych karet. V prezentacich u Wordu a Excelu
jsou popisovany karty Vlozeni a RozlozZeni. Karta vlozeni obsahuje néstroje na vkladani
objekti. Vkladané objekty mohou byt ilustrace, grafy, textové pole. Mezi programy je
podobnost vkladanych objektli. Pfesto ma kazdy program odliSnosti. Excel mé naptiklad
vétsi mozZnosti ve vkladani grafu, kterym je vénovéna jedna kategorie. Word ma pro zménu
moznost vlozit kiizové odkazy, pro usnadnéni prechodii v dokumentu. Karta rozlozeni
obsahuje nastroje na spravu vzhledu stranek a uspotadani objektt. Druhd prezentace u
programu PowerPoint také obsahuje kartu vlozeni, ve které jsou funkce podobné. Dale se
v ni rozebiraji karty prezentace a revize. Karta prezentace obsahuje nastroje na spravu
prezentace jako celku, spusténi, nastaveni nédhledu a spravu monitora. V karté revize jsou

nastroje na kontrolu jazyka, gramatiky a vkladani komentait pii revizi.

Posledni prezentace obsahuje u Wordu a Excelu jen jednu spole¢nou kartu. Tou je karta
revize. Jednd se o kartu snéstroji na spravu jazyka a gramatiky, spolu s komentafi a
moznosti uzamknuti zmén v dokumentu. V prezentaci Word je dale popsana karta
reference, tato karta umozinuje generovani a spravu obsahu dokumentu a seznamu objektt,
praci s pozndmkami a citacemi. V posledni prezentaci o Excelu jsou mimo revize

rozebirany karty vzorce a data. Karta vzorce obsahuje hlavné funkce na praci s daty. Jedna
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se o funkce pocetni, vyhledavaci, k nastaveni podminek a vytvofeni statistik. Jsou zde
uvedeny kategorie téchto funkci, nebo moznost otevieni dialogového okna, ve kterém je ke
kazdé funkci piidan popisek s vlastnostmi. DalS§imi nastroji jsou vykresleni zavislosti
funkci nebo ovladani automatickych vypocta. V karté data jsou nastroje k propojeni vice
dokumentii nebo spravé dat, jako jsou filtry a sefazeni. Do posledni prezentace
PowerPointu byly umistény karty pracujici se snimky a jejich efekty. Jsou jimi karty navrh,
prechody a animace. V karté navrh, se definuje vzhled snimkt, pouziji se k tomu Sablony.
U vétSiny Sablon je néasledné mozna volba barevného schématu. Karta pirechody obsahuje
nastroje na upravu piechodii mezi snimky. Posledni kartou je karta animaci, podobn¢ jako
u prechodii se jednd o nastaveni efektl. Tyto efekty jsou umistovany na objekty
v prezentaci a umoznuji jejich zobrazeni, zvyraznéni nebo skryti. VSechny efekty se
mohou jednotlivé nastavit. Nastavované hodnoty jsou délka trvani efektu a spoustéci

udalost. Prezentace spolu se zdrojovymi obrazky jsou obsazeny v ptilohach.
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ZAVER
V tomto dokumentu byla popsana problematika Skoleni informacnich technologii

vefejnosti. Primarné zkoumanym nastrojem byly testy ECDL, na jejichz sylabech se

zakladaji rzné ptipravné kurzy.

V teoretické Casti byly popsany pojmy informacéni a pocitatova gramotnost, které Casto
byvaji zamétovany. Byla uvedena také piesna definice digitalni gramotnosti. V Ceské
republice vznikl plan, na jehoz zakladé se ma zvysit podpora digitalni gramotnosti ob¢ant.
Jednad se o projekt Ministerstva prace a socialnich véci na obdobi 2015-2020. Byly
rozebrany zakladni kapitoly jako zplsoby ziskavani gramotnosti a cile planu. Velka
pozornost byla vénovana koncepci ECDL. Popsan byl jeji vznik a postupny nartist moduld.
Jednou z podkapitol bylo popsani prvotnich 6 moduld. Byly uvedeny poskytované
certifikaty a jejich doporucené ceny k datu 4. 3. 2017. Posledni kapitola teoretické ¢asti
popisovala zptisoby vyuky informac¢nich technologii ve skolach, ale také u dospélych osob.
U vyuky ve Skoléach, byly také uvedeny informace ze zahranic¢i, kde se testovani ECDL

stalo soucasti vyuky.

V praktické Casti bylo popsdno vytvofeni dotaznikového prizkumu u firem, jeho nasledné
vyhodnoceni, definovani optimalniho profilu uchazece o zaméstndni a vytvoreni prezentaci
k seznameni se tfemi kancelarskymi programy. U vytvofeni dotaznikového prizkumy byly
popsany vyuzité nastroje a postupy ziskani kontaktl. Vyhodnoceni probihalo na zdkladé
grafii a tabulek vytvofenych v seSitu MS Office Excel. Vysledky ukéazaly nejvice
vyuzivané programy v podnicich. Jako nejvice vyuZivané programy byly vyhodnoceny
internetové prohliZzece, textové a tabulkové editory. Minimum podnikidl vyuZziva Skoleni
zamé&stnancll pomoci ECDL testl. Stejné tak by vétSina podnikli neupfednostnila drZitele
nizkym povédomim o ECDL koncepci mezi podniky. Nejvice odpovédi zaslaly
mikropodniky a dle zaméteni podniku bylo nejvice odpovédi z IT odvétvi. Na zédklade
téchto vysledkil vznikl ndvrh idealniho Profilu dle ECDL koncepce pro Zadatele o pracovni
pozici. Déle byl vytvotfen Profil se vS§eobecnymi znalostmi. Vytvofené prezentace obsahuji
popis pracovniho prostiedi v kanceladfském softwaru z MS Office Word, Excel a
PowerPoint. Pro kazdy program byly vytvofeny tii prezentace, které definuji pracovni

prostiedi, karty nastrojli a zakladni funkce vyuzivané v podnicich.
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PRILOHA PI: ON-LINE FORMULAR

4.5.2017 Optimalizace ECDL kurzU pro poteby trhu prace

. . o - -
Optimalizace ECDL kurzu pro potreby trhu prace
Vazena pani, Vazeny pane,

jsem studentem Fakulty aplikované informatiky na Univerzité Tomase Bati ve Zliné. Pomoci
dotazniku provadim prazkum pocitaCové gramotnosti v podnicich, které nasledné vyuziji pro svoji
bakalafskou praci. Nejvétsi ¢ast dotazniku je zaméfena na zjisténi nejpotfebnéjsSich znalosti pfi
praci s poc¢itatem. Dale také ke zjisténi vztahu VasSeho podniku ke $koleni zameéstnancu.

V dotazniku se setkate s pojmem ECDL kurzy. Tyto kurzy se zaobiraji vyukou zakladni i
pokrodilejsi prace s pocitatem. Po absolvovani je uchazec¢ certifikovan a mél by byt schopen fesit
efektivné problémy v dané oblasti.

Dotaznik slouzi vyhradné akademickym ucelim a Vase anonymita bude zajisténa.
Dékuiji.

Samuel Kalisek

Student 3. ro¢niku

Fakulta aplikované informatiky
Univerzita Tomase Bati ve Zliné

*Povinné pole

Software a jeho vyuziti

V nasledujicich blocich jsou otazky na Vami vyuzivany software. Jaky druh vyuzivate, nasledné
konkrétni programy a jejich vlastnosti potfebné k praci ve Vasem podniku.

Textové procesory
Textovy procesor je aplikace umoznujici vytvareni a Upravu textovych soubora.

1. Vyuzivate ve VaSem podniku programy pro praci s textovymi soubory? *
Oznacte jen jednu elipsu.

Ano Preskocte na otazku 2.

Ne Preskocte na otazku 4.

Textové procesory

Textovy procesor je aplikace umozriujici vytvareni a Upravu textovych soubort.
2. Jaké textové procesory vyuzivate ve Vasem podniku? *
Zaskrtnéte vSechny platné mozZnosti.
MS Word
LibreOffice Writer
OpenOffice Writer
Google Dokumenty
WordPad
iWork Pages

Jiné:

https://docs.google.com/forms/d/16E 1bg_PIhTKEESNz9DFYZ-4GQ6t0 1CKI7SF 9oKVeBQ/edit
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3. Jakeé vlastnosti textovych procesorl vyuzivate? *
Zaskrtnéte vSechny platné moZnosti.

Upravy textu (zména formatu, fondu, velikosti, barvy, ...)
Vytvafeni Sablon

Vytvareni tabulek

Vytvareni schémat, grafi a diagramu

Nastroje hromadné korespondence

Prace s kfizovymi odkazy

Tvorba seznamt (obrazku, tabulek, schémat, ...)
Vytvareni maker

Jingé:

Tabulkové procesory
Tabulkovy procesor je program zpracovavajici informace zapsané v burikach.Tyto informace mohou
mit podobu konstanty nebo vzorce.

4. Vyuzivate ve VaSem podniku programy pro praci s tabulkovymi soubory? *
Oznacte jen jednu elipsu.
Ano Preskocte na otazku 5.

Ne Preskocte na otéazku 9.

Tabulkové procesory
Tabulkovy procesor je program zpracovavajici informace zapsané v burikach.Tyto informace mohou
mit podobu konstanty nebo vzorce.

5. Jaké tabulkové procesory vyuzivate ve VaSem podniku? *
Zaskrinéte vSechny platné moznosti.

MS Excel
LibreOffice Calc
OpenOffice Calc
Google tabulky
iWork Numbers
Quattro Pro
Gnumeric
Numbers

Jiné:

https //docs.google.com/forms/d/16E 1bg_PIhfTKEESnzODF YZ-4GQ6t0 1C K97SF9oKVeBQ/edit
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6. Jaké vlastnosti tabulkovych procesoru vyuzivate? *
Zaskrtnéte vSechny platné mozZnosti.

Vytvareni tabulek

Uprava tabulek

Vytvareni kontingencéni tabulky
Vytvareni grafa

Evidence a filtrovani zéaznamd
Vytvareni maker

Vytvareni Sablon

Jiné:

7. Vyuzivate v tabulkovych procesorech funkce pro praci s daty? *
Oznacte jen jednu elipsu.

Ano Preskocte na otazku 8.

Ne Preskocte na otazku 9.

Tabulkovy procesor
Tabulkovy procesor je program zpracovavajici informace zapsané v burikach.Tyto informace mohou
mit podobu konstanty nebo vzorce.

8. Jakeé skupiny funkci vyuzivate? *
ZaSkrtnéte vsechny platné mozZnosti.
Finanéni
Casové
Matematické
Statistické
Logické
Vyhledavaci
Databéazovée

Textové

Jiné:

Prezentaéni programy
Prezentacni program je aplikace umoZnujici vytvareni, Upravu a prezentaci. Nasledné je zde i
moznost pfedvedeni obsahu prezentace.

9. Vyuzivate ve VaSem podniku programy pro praci s prezentacemi? *
Oznacte jen jednu elipsu.

Ano Preskodte na otazku 10.

Ne Preskocte na otazku 12.

Prezentaéni programy
Prezentacni program je aplikace umoZnujici vytvareni, Upravu a prezentaci. Nasledné je zde i
moznost pfedvedeni obsahu prezentace.
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10. Jaké prezentacni programy vyuzivate ve VaSem podniku? *
Zaskrtnéte vSechny platné mozZnosti.

MS PowerPoint
OpenOffice Impress
LibreOffice Impress
iWork Keynote
Beamer

Prezi

Kingsoft Presentation

Jiné:

11. Jakeé funkce prezentaénich programi vyuzivate? *
Zaskrinéte vSechny platné moZnosti.

Vytvareni textovych slid

Vkladani objektl (obrazku, grafl, tabulek, ...)
Nastaveni pfechod(

Nastaveni animaci

Vytvareni §ablon

Psani poznamek

Exportovani poznamek do textového souboru

Jiné:

Databazovy software

Databazovy software slouzi k praci s daty uloZzenymi v tabulkach, které jsou vzajemné propojeny

relacemi(vztahy).
12. Vyuzivate ve Vasem podniku software pro praci s databazemi? *
Oznacte jen jednu elipsu.
Ano Preskocte na otazku 13.

Ne Preskocte na otazku 16.

Databazovy software

13. Jaké softwary slouzici pro praci s databazemi vyuzivate ve VaSem podniku? *
Zaskrinéte vS§echny platné moZnosti.

MS Access
OpenOffice Base
LibreOffice Base
Oracle

Microsoft SQL Server
SQLite

SAP

Jing:
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14. Jaké funkce databazovych softwara vyuzivate? *
Zaskrtnéte vSechny platné moZnosti.

Tvorba tabulek
Vytvareni relaci
Vytvareni dotazi
Vytvareni formulara
Vytvareni Sablon
Export dat

Jingé:

15. Jaky zpusob prace s databazovym softwarem vyuzivate? *
Oznacte jen jednu elipsu.

Psani SQL prikazl

Vyuzivani user friendly grafického rozhrani (operace se provadi klikanim na tlacitka)

Grafické programy
Grafické programy slouZi k upravé a vytvareni grafickych souboru.

16. Vyuzivate ve VaSem podniku programy pro praci s grafikou? *
Oznacte jen jednu elipsu.

Ano Preskodte na otazku 17.

Ne Preskocte na otazku 18.

Grafické programy

Grafické programy slouzi k Upravé a vytvareni grafickych soubor(.
17. S jakou grafikou se ve Vasem podniku pracuje? *
Zaskrinéte vSechny platné moznosti.
Vektorova grafika
Rastrova grafika
3D grafika

Jiné:

Emailovy klienti
Emailovy klient umoznuje uzivateli pocitace spravovat jeho emailovy ucet v pocitaci, bez vyuzivani
internetového prohlizece.

18. Pouzivate ve VaSem podniku emailové klienty? *
Oznacte jen jednu elipsu.

Ano Preskocte na otazku 19.

Ne Preskocte na otazku 20.

Emailovy klienti
Emailovy klient umoziuje uzivateli poCitace spravovat jeho emailovy ucet v pocitaci, bez vyuzivani
internetového prohlizece.
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19. Jaké emailové klienty ve Vasem podniku vyuzivate? *
Zaskrtnéte vSechny platné moZnosti.

MS Outlook

Em Client

Mozilla Thunderbird
Mailbird

AirMail

Jiné:

Internetové prohlizece

20. Pouzivate ve Vasem podniku Internetové prohlizece? *
Oznacte jen jednu elipsu.

Ano Preskocte na otazku 21.

Ne Preskocte na otazku 22.

Internetové prohlizece

21. Jaké internetové prohlizece pouzivate ve Vasem podniku? *
ZaSkrtnéte vsechny platné moznosti.

Google Chrome
Mozilla Firefox
Internet Explorer
Opera

Microsoft Edge
Safari

Jiné:

Pocitacova gramotnost v podniku
Nasledujici otazky jsou zaméfeny na postoj Vaseho podniku ke §koleni zaméstnanct a také na Vas
na uchazece, ktefi absolvovali $kolici kurzy.

22. Upfednostnili byste uchazece o zaméstnani ktery vlastni certifikat ECDL? *
Oznacte jen jednu elipsu.
Ano
Ne, tento certifikat pro nas nema vahu

Provadime vlastni testovani znalosti u uchaze¢u

23. Poskytujete svym zaméstnanctiim moznost $koleni v poéitacové gramotnosti? *
Oznacte jen jednu elipsu.

Ano
Ne
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24. Podporujete Skoleni zaméstnancti prostiednictvim ECDL kurzi? *
Oznacte jen jednu elipsu.

Ano, podporujeme
Ano, zvaZzujeme to
Dosud jsme je nepodporovali

Ne

Specifikovani Vaseho podniku
Nasledujici otazky jsou zaméfeny na specifikaci Vaseho podniku, na zakladé téchto odpovédi bude
poukazano na to jakych druhl firem se vysledky tykaiji.

25. Jaké je primarni zaméreni Vaseho podniku? *
Oznacte jen jednu elipsu.

Stavebnictvi
Ekonomické, finan¢ni zpostredkovani
Obchod

Zemédélstvi

Skolstvi

Zdravotnictvi

Doprava

Prumysl

Sluzby

Ubytovani a stravovani
IT

Véda a vyzkum

Statni sprava

Jiné:

26. Jaky je pocet zaméstnanct ve VaSem podniku? *
Oznacte jen jednu elipsu.

1-9
10-49
50-249
250-vice
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27. Ve kterém kraji se nachazi Vas podnik? *
Oznacte jen jednu elipsu.

Hlavni mésto Praha
StfedoCesky kraj
JihoCesky kraj
Plzensky kraj
Karlovarsky kraj
Ustecky kraj
Liberecky kraj
Krélovéhradecky kraj
Pardubicky kraj
Kraj Vysocina
Jihomoravsky kraj
Olomoucky kraj
Zlinsky kraj

Moravskoslezsky kraj

Dékuji Vam za Vas €as a odpovédi
Preji Vam krasny zbytek dne

Pouziva technologii

E Google Forms
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