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Lektora, s.r.o.
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120 00 Praha 2

Vas dopis ze dne / znaéky

Cislo jednaci

MSMT-11568/2019-1

Vyftizuje / linka

e T
SRR e
Datum

Objednavka

Dobry den, pane Benesi,

na zakladé Vasi cenové nabidky ze dne 24. 9. 2019 u Vas objedndvame realizaci Skoleni MS Word -
zacatecnici (ICT vzdélavani)“ a ,MS Word - stfedné pokrocili (ICT vzdélavani)“ s nasledujicimi

parametry:

Termin konani:

Rozsah:

Harmonogram:

Misto konani:

Cilova skupina:

Vzdélavaci cil:

Lektofi:

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

2 dny / 16 vyuéovacich hodin (za¢atecnici); 1 den/8 vyuéovacich hodin (stfedné
pokrocili).

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

PC ucebna dodavatele (Skolici 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 dana kapacitou ucebny (14-16 osob).

Uroven zacatecnici: Naucit se zaklad(im prace s MS Word (vytvéaret, formdtovat a
organizovat dokumenty, pfipravovat je pro tisk, kontrolovat pravopis, Cislovat
stranky). Seznamit se zakladnimi principy zdpisu textu a formatovanim odstavca.

Uroven stfedné pokroéili: Naucit se pokrocilé prace s MS Word (prace s dlouhym
dokumentem a hromadnou korespondenci).

RNDr. Roman Slaboch, Pavel Skvor, Karel Kohout a Dr. Alexander Perutka

Obsahova napli: Uroven zaéateénici:

e Seznameni s Microsoft Word
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o Orientace v prostfedi MS Word.
o RozloZeni ovladacich prvkd, pasy karet, panel nastroja Rychly pfistup a jeho
pfizplsobeni.
o Préace s ndpovédou.
e Prace s dokumentem
o Vytvoreni nového dokumentu a otevieni existujictho dokumentu.
o Pohyb v dokumentu.
o Prepinani mezi dokumenty.
o Ukladani dokumentu (rozdil mezi ,uloZit” a ,,uloZit jako®).
e Editace textu
o Zakladni doporuceni pro praci s textem a typograficka pravidla.
o Psani specidlnich znaka.
o Ceska x anglickd klavesnice.
e Zaklady prace s textem
Pohyb po textu.
o Oznacovani textu.
o Kopirovani, vyjmuti a vkladani textu.
o Obnoveni predchozich operaci, funkce ,zpét”.
o Klavesové zkratky pro usnadnéni prace.
¢ Formatovani textu
o Zakladni psani a mazani textu.
Formdtovani pisma. Font, velikost, druh, barva, zvyraznéni, ohraniceni pisma.
Formatovani odstavcl. Zarovnani textu, nastaveni odsazeni, fadkovani a mezer.
Ohraniceni a stinovani textu.

o
o
o
o Kopirovani formatovani, odstranéni formatovani.
o 0drazky a ¢islovani. Zapinani odrazek a Cislovani, zména formatu odrazek a Cislovani.
o Tabuldtory a jejich vyuZiti.
o Netisknutelné znaky (znak odstavce, zalomeni fadku, pevna mezera, tabulator).

e Prace s rozsahlejSim dokumentem
o Prikazy Najit a Nahradit a jejich praktické vyuZiti.
o VloZeni titulni stranky podle Sablony.
o Prace se sablonou dokumentu, pouZziti ovladacich prvkd obsahu.
o VlozZeni konce stranky, vloZeni prazdné stranky.
o Cislovani stranek.
o VloZeni zahlavi a zapati.

e Tabulky
o Vytvoreni tabulky.
o Préce s fadky a sloupci, slou¢eni bunék.
o Zakladni upravy a formatovani tabulek.
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e Vkladani ilustraci do dokumentu

o Vkladani obrazka.
o Formatovani obrazku.
o Snimky a vyrezy obrazovky.

o Vkladani grafd a tabulek z Microsoft Excel.
e Zobrazeni dokumentu
o RozlozZeni pfi tisku, rezim cteni.
o Navigacni podokno — vyhleddvani, miniatury stran.

o Prednastavené styly.

o Styl nadpisu a odstavce.

o Prednastavené motivy a jejich vliv na vzhled dokumentu.
¢ Revize

o Kontrola pravopisu a mluvnice.

o Sledovani zmén.

o Automatické opravy, opravy chyb.
e Vzhled stranky

o Nastaveni okrajli stranky.

o Velikost a orientace papiru.

o Zahlavi / zapati.

o Cislovani stranek.
e Tisk a publikovani dokumenta

Nahled stranky pred tiskem.

o Nastaveni vzhledu stranky pred tiskem.
o Moiznosti tisku, nastaveni tiskarny, vlastni tisk
o Publikovani do PDF.

Obsahova naplii: Uroven stiedné pokro¢ili:

e Prace s rozsahlymi dokumenty
o Vyhledavani v dokumentu. Rychla orientace v dokumentu.
o Zobrazeni Osnova.
o Navigacni podokno.
o ZpuUsoby zobrazeni dokumentu.
e Pokrocilé formatovani textu pomoci styli
o Prednastavené styly a jejich Uprava.
o Vytvéreni vlastnich stylG.
o Vicelrovnové Cislovani a odrazky s propojenim na styl.
o Textova pole a jejich propojeni.
e Oddily
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o Clenéni textu do oddild.
o Prace s oddily, odlisnd orientace nékterych stran.
o RuUzné zahlavi a zapati pro jednotlivé oddily.

e Titulky, poznamky, zaloZzky a odkazy

Titulky u obrazkd.

Poznamky pod carou.

Vytvéreni zaloZzek v dokumentu.

Cislovani obrazkd a tabulek.

Ktizové odkazy.

O O O O O

Hypertextové odkazy.
o Pouziti automatickych textd.
e Obsah, rejstiik a bibliografie
o Obsahu dokumentu.
o Rejstrik.
o Seznamu obrazk( nebo tabulek.
o Bibliografie.
e Hromadna korespondence
o Pfiprava hlavniho dokumentu a zdroje dat.
o Vkladani slu¢ovacich poli do dokumentu a poufZiti pravidel.
o Tisk dopist, obalek a stitkdi pomoci nastroji hromadné korespondence.
e Revize dokumentu
o Sledovani zmén a prace s revizemi.
o Vkladani komentard.
o Porovnani a slu¢ovani dokument.
o Kontrola pravopisu a moznosti automatickych oprav.
o Sdileni dokumentli — spoluprace v redlném case.
e Zabezpeceni dokumentu
o Uzamceni dokumentu proti Gpravam.
o Omezeni formdatovani dokumentu.
e Pokrocilé nastaveni vzhledu stranky pred tiskem — déleni slov, zahlavi a zapati pro liché a sudé
strany, text do sloupcu, prace s oddily.

Pouzité metody vyuky:

e Odborny vyklad s praktickymi ukazkami.
e Cviceni na pocitacich.

Dodavatel dale zajisti:

e Vybavenou PC uéebnu v Praze, v niz kurz probéhne.
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e Osvédceni pro ucastniky.

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

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

Fakturace:

e Maximalni celkova cena, ktera bude MSMT fakturovana za jeden vyuéovaci den (8 vyucovacich
hodin), bude cinit 13.200,- K¢, bez DPH (dodavatel neni platcem DPH).

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 doru¢ena po 10. 12. 2019, bude
termin splatnosti minimalné 60 dni).

o Faktura bude zasldna elektronicky na adresu 3 =T E s o v Ty

MSMT si vyhrazuje pravo od této objednavky odstoupit bez udani diivodd a penalizace.

Zadame o potvrzeni akceptace objedndvky.

S pozdravem

Ing. Jifi Janecek

feditel odboru persondlniho a statni sluzby
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