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Reditel odboru personélniho a statni sluzby
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Lektora, s.r.o.
Katefinska 1526/7
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Vas dopis ze dne / znaéky

Cislo jednaci

MSMT-11566/2019-1
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na zakladé Vasi cenové nabidky ze dne 25. 9. 2019 u Vas objednavame realizaci Skoleni ,,MS Excel -
zacatecnici”, ,,MS Excel - stfedné pokrocili (kontingencni tabulky a grafy)“, ,MS Excel - stfedné
pokrocili (vzorce a funkce)” a ,MS Excel - pokrocili (statistika)“ pro pracovisté Karmelitska
s nasledujicimi parametry:

Termin konani:

Rozsah:

Harmonogram:

Misto konani:

Cilova skupina:

Vzdélavaci cil:

Rijen a listopad 2019 (bude dohodnuto dle nabizenych termind).

Uroven zaéatecnici: 2 dny, 16 vyucovacich hodin (hodina = 45 minut)

Uroven stfedné pokrocili a pokroéili: 1 den, 8 vyucovacich hodin (hodina = 45
minut)

9:00 — 15:30, poledni prestavka 11:30 — 12:00.

PC ucebna dodavatele (3kolici stfedisko — BUSINESS Centrum Lisabonska 799/8,
Praha 9)

Zaméstnanci MSMT, ktefi se potfebuji, s ohledem na své sluiebni/pracovni
¢innosti, zdokonalit ve znalostech tykajicich se dané problematiky. Max. pocet
Ucastnikd ve skupiné je 14 — 16, dle kapacity PC u¢ebny dodavatele.

Uroven zacdatecnici: Naucit se efektivné navrhnout a vytvofit jednoduchou,
graficky Uhlednou a matematicky funkcni tabulku, data prevést do podoby
vhodného grafu. Naucit se zdkladnim dovednostem pfi tvorbé tabulek a grafd s
vyuZitim zakladnich grafickych a matematickych nastroji programu MS Excel.
Urover stfedné pokrodili (kontingenéni tabulky a grafy): Naucit se pIné vyuzivat
pokrocilé pracovni postupy, metody a funkce aplikace MS Excel, a to moZnosti
kontingencnich tabulek a grafa.

Uroveri stfedné pokro¢ili (vzorce a funkce): Zorientovat se v moznostech vypoctd
pomoci funkci mnoha kategorii.
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Uroven pokrocili (statistika): Naucit se vyuZivat analytickych nastrojd a funkci programu MS Excel
uréenych k hromadnému zpracovani velkého objemu dat.
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Obsahova naplii: Uroven zadateénici:

e Seznameni s Microsoft Excel
o Orientace v prostfedi MS Excel.
o RozloZeni ovladacich prvki, pasy karet, pole nazvu, radek vzorcl, zobrazeni dialogovych
oken
o Moinosti aplikace Excel.
o Prace s napovédou.
e Prace se souborem
o Vytvoreni nového souboru, otevieni existujiciho souboru.
o Pfepinani mezi soubory.
o Ukladani souboru (rozdil mezi ,ulozit” a ,uloZit jako”).
o Hledani souboru.
o Zabezpecleni souboru.
e Tvorba jednoduchych tabulek
Sesity, listy, sloupce, fadky, burnka a jeji adresa.

@]

o Oznaceni bunék, pohyb po bunkach, pohyb po tabulce a listech.
o Obsah a zména obsahu buriky, vkladani dat do buriky.
o Vyska radku a Sitka sloupce a jejich zména.
o Vybér oblasti.
o Pfesun a kopirovani vybrané oblasti. Kopirovani obsahu buriky.
o Kopirovani formata.
o Vkladani a odstrariovani bunék, fadkl a sloupca.
o Skryti a zobrazeni radka a sloupcd.
o Nabidka VloZit jinak, Najit a nahradit.
o Klavesové zkratky pro usnadnéni prace.
e Formatovani bunék, graficka uprava tabulek
o Formatovani textu, nahled formatu.
Formaty vzhledu (pismo, barvy, ohraniceni, zarovnani obsahu).
Slu¢ovani bunék a zalomeni textu.
PouZiti a vlastnosti rGznych formatd cisel (TEXT, MENA, PROCENTA, DATUM, CAS).
Plovouci minipanel.

o O O O

o Formatovani pomoci galerie styli — tvorba tabulek.
e Zakladni vzorce
o Jednoduché vypocty. Zakladni matematické operace.
tel. ustfedna: +420 234 811 111
Podatelna pro verejnost: Po - P4 7:30 - 15:30

Elektronicka podatelna: posta@msmt.cz
www.msmt.cz


mailto:posta@msmt.cz
http://www.msmt.cz/

i Ing. Jiti Janecek
Reditel odboru personélniho a statni sluzby
Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy
Karmelitska 529/5
BISTEIETVE, ey 118 12 Praha 1

Uprava vzorce.
Rychla kontrola vzorce.

o O O

Kopirovani a presouvani vzorcu.
o Relativni a absolutni adresa bunék.
e Zakladni funkce
o Pouziti zakladnich funkci a jejich zobrazeni v fadku vzorca.
o Zadani funkce v bunice.
o Upravy vzorcl s funkcemi.
o Knihovna funkci.
o Napovéda k funkcim.
e Grafy — uvod do tvorby a vyuZiti grafti
o Tvorba grafu, oblasti dat.
o Formatovani grafu. Umisténi grafu.
o Automaticky format grafu.
o Zakladni typy graf(.
o Prlvodce.
e Zaklady prace s rozsahlymi tabulkami
o Ukotveni pricek.
o Serazeni dat podle hodnoty nebo formatu.
o Automaticky filtr.
e Zahlavi a zapati
e Tisk
Nahled pred tiskem.
Nastaveni vzhledu stranky, okraj, umisténi na strance.
MozZnosti tisku.
Oblast tisku.
Opakovani hlavi¢ky na kazdé strance.
Tisk tabulky, tisk grafu.

O O O O O O

Obsahova naplii: Uroven stiedné pokrocili — kontingenéni tabulky a grafy:

o Uvod do kontingenénich tabulek, zakladni pravidla.
e Vytvareni kontingencnich tabulek.

e Vytvareni kontingencnich tabulek o vice polich.

e Prlvodce kontingencni tabulkou.

e Prace s tabulkami se stejného sesitu.

e Prace s tabulkami z jiného sesitu.

e Tvorba kontingencnich tabulek z jinych datovych zdroju.
e Slucovani dat z vice oblasti.

e Vytvoreni strankového pole.
tel. ustfedna: +420 234 811 111

Podatelna pro verejnost: Po - P4 7:30 - 15:30

Elektronicka podatelna: posta@msmt.cz
www.msmt.cz


mailto:posta@msmt.cz
http://www.msmt.cz/

i Ing. Jiti Janecek
Reditel odboru personélniho a statni sluzby
Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy
Karmelitska 529/5
BISTEIETVE, ey 118 12 Praha 1

e Tvorba kontingencni tabulky z jiné kontingencni tabulky.
o Klasické rozloZeni kontingencni tabulky.

e Nastaveni poli hodnot — formaty zobrazenych dat.

e Volba stylu pro kontingenéni tabulky a vytvoreni vlastniho.
e Volba formy kontingencni tabulky.

e  Aktualizace kontingencni tabulky.

e Zmeéna zdroje dat, presun kontingencni tabulky.

e Pojmenovani a moZnosti kontingencni tabulky.

e Filtrovani a razeni dle poli, filtr sestavy, prarezy.

e Nastaveni a zména hodnotovych poli.

e Rlizna zobrazeni hodnot v kontingencni tabulce.

e Pocitané pole.

e Pocitana polozka.

e Seskupovani a rozdélovani dat.

e Souhrny jako alternativa kontingencni tabulky.

e Co je kontingencni graf. Vytvareni kontingencnich grafu.
e Uprava kontingenénich graf(.

e Kopirovani a tisk kontingencni tabulek a grafa.

Obsahova naplii: Uroven stiedné pokroéili — vzorce a tabulky:
e Typy operatord
o Aritmetické operatory.

o Relaéni operatory.
o Textové operatory.
o Odkazovaci operatory.
o Nadrazenost (priorita) operatord.
e Vzorce
o Vlozenivzorce (rucni vlozeni, Vlozit funkci, Knihovna funkci).
o Definované nazvy.
o Zavislosti vzorcl (Pfedchidci, Nasledovnici, Kontrola chyb, Okno kukatka).
o Vypocet.
e Funkce logické, zejména:
o Funkce A.
Funkce KDYZ.
Funkce NE.
Funkce NEBO.
Funkce NEPRAVDA.
Funkce PRAVDA.

o O O O O
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o Dalsi funkce logické, dle potfeb ucastnikl kurzu.
e Textové funkce, zejména:
o Funkce HODNOTA.
Funkce HODNOTA.NA.TEXT.
Funkce MALA.
Funkce VELKA.
Funkce OPAKOVAT.
Funkce STEJNE.
o Dalsi funkce textové, dle potreb Gcastnikd kurzu.

o O O O O

e Datum a ¢as ve vzorcich, zejména:
o Funkce DEN, MESIC, ROK, DENTYDNE, WEEKNUM.
Funkce NETWORKDAYS.
Funkce WORKDAY.
Funkce EOMONTH.
Funkce EDATE.
Funkce DATEDIF.
o Dalsi funkce data a casu, dle potfeb ucastnik( kurzu.

O O O O O

e Vyhledavaci funkce, zejména:

o Funkce SVYHLEDAT.
Funkce VVYHLEDAT.
Funkce VYHLEDAT.
Funkce POZVYHLEDAT.
Funkce RADEK, RADKY.
Funkce SLOUPEC, SLOUPCE.
Funkce INDEX.
Funkce POSUN.
Funkce ODKAZ.
Funkce NEPRIMY.ODKAZ.
Funkce ZVOLIT.
Funkce TRANSPOZICE.
o Dalsi funkce vyhledavaci, dle potreb ucastnik( kurzu.

o o 0O o o O O O O o o

¢ Matematické funkce, zejména:
o Funkce SUMIFS.
Funkce AVERAGEIFS.
Funkce COUNTIFS.
Funkce ZAOKROUHLIT, ROUNDDOWN, ROUNDUP.
Funkce CEILING.MATH, FLOOR.MATH.
Funkce USEKNOUT.
Funkce CELA.CAST.

o O O O O O
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o Funkce MROUND.
o Dalsi funkce matematické, dle potreb ucastnik( kurzu.
Dalsi funkce, dle potfeb uéastnikt kurzu.

Obsahova naplii: Uroven pokroéili — statistika:

Prace s daty — tabulka jako databaze — zasady a pravidla pfi vytvareni databaze.
Razeni zaznamfi, viceUroviiové fazeni zaznamd.

Filtrovani dat, pokrocilé filtrovani dat, rozsiteny filtr.

Priprava tabulek pro potfeby zpracovani dat — zasady a predpoklady.
Nazvy oblasti — vyuziti pfi spraveé dat.

Ovéreni dat.

Funkce SVYHLEDAT (VLOOKUP).

Funkce SUMIF, COUNTIF, SUBTOTAL.

Pfevod Cisel ulozenych jako text na Cisla.

Prevedeni textu do sloupc.

Konverze/transponovani tabulek (Fadky vs. sloupce).

Externi zdroje dat, import externich dat.

Odebrani duplicit.

Souhrny a Seskupeni dat.

Kontingencni tabulky a grafy, jejich vytvareni a Gprava.

Pokrocilé moznosti kontingencni tabulky.

Kontingencni souhrny, vypoctova pole.

Kombinované typy graf(.

Sprava scénaru.

Revize a sledovani zmén.
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Pouzité metody vyuky:

e Odborny vyklad s praktickymi ukazkami.

e Cviceni na pocitacich.

Dodavatel dale zajisti:

Vybavenou PC u¢ebnu v Praze, v nizZ kurz probéhne.

Osvédceni pro ucastniky.

Kratkou hodnotici zpravu, kterd bude sumarizovat pribéh kurzu, hodnoceni kurzu lektorem a
spokojenost se vzdélavaci akci (na zakladé hodnoticich dotaznikli — doda objednatel), popf.
doporuceni lektora pro dalsi vzdélavaci aktivity.

V pfipadé, Ze konkrétni vybrany lektor dodavatele nebude moci kurz realizovat, zajisti dodavatel
realizaci jinym lektorem ve stejné kvalité.

Fakturace:

e Maximalni celkova cena, kterd bude MSMT fakturovéna, bude ¢init 11.200,- K& bez DPH

(dodavatel neni platcem DPH) za jeden skolici den (tj. 8 vyucovacich hodin).

Typ kurzu Predvpokladaony Nabizena cena kurz K,one(l:na
pocet kurzi nabizena cena
MS Excel — zacatecnici (dvoudenni kurz) 1 22.400 K¢
kMS Excel — vzorce a funkce (jednodenni 1 11.200 K&
urz) 89.600 K&
MS Excel — tabulky a grafy (jednodenni kurz) 4 11.200 K¢
MS Excel — statistika (jednodenni kurz) 1 11.200 K¢

e Fakturace probéhne po uskutecnéni Skoleni a faktura bude vystavena tak, aby termin splatnosti
byl minimalné 30 dni ode dne jejiho dorué¢eni na MSMT (bude-li dorué¢ena po 10. 12. 2019, bude

termin splatnosti minimalné 60 dni).

o

e Faktura bude zasldna elektronicky na adresu &3 a5 s a5
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MSMT si vyhrazuje pravo od této objednavky odstoupit bez udani divod( a penalizace.

Z4déame o potvrzeni akceptace objednavky.

S pozdravem

Ing. Jifi Janecek

feditel odboru persondlniho a statni sluzby
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