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Datum:

Objednavka vzdélavaci akce

Dobry den,
na zakladé Vasi cenové nabidky ze dne 31. 7. 2020 u Vas objednavame realizaci vzdélavaci
akce
e MS Word - zakladni droven: 1 skupina.
e MS Word - stiedni uroven — dlouhy dokument + hromadna korespondence: 5 skupin.
e MS Word - pokrocila uroven — makra a formularové Sablony: 1 skupina.
s nasledujicimi parametry:

Termin realizace: Zafi a fijen 2020.

Rozsah: MS Word - zakladni turoven: 1 termin.
MS Word - stfedni uroven - dlouhy dokument + hromadna
korespondence: 5 termin(.
MS Word - pokrocila uroven — makra a formularové sablony: 1 termin.

Harmonogram: 8:30 — 16:30, véetné prestavek.

Misto konani: PC ucebna dodavatele.

Cilova skupina:  Vybrani zaméstnanci MSMT (max. 12 téastnikdl ve skuping).

Vzdélavaci cil: MS Word — zdkladni Groven: Naucit se zakladnim dovednostem pfi tvorbé
dokumentt s vyuZitim zakladnich nastroja programu MS Word. Naucit se
zdkladnim principim zapisu textu, naucit se vytvaret, formatovat a
organizovat dokumenty, pfipravovat je pro tisk, kontrolovat pravopis,
Cislovat stranky.
MS Word - stiedni uroven - dlouhy dokument + hromadna
korespondence: Naucit se pokrocilé prace s MS Word (prace s dlouhym
dokumentem a hromadnou korespondenci).
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MS Word - pokrocila uroven — makra a formularové Sablony: Naucit se
vytvaret Sablony a formulafe v programu MS Word. Naucit se automatizaci
opakuijicich se ¢innosti pomoci zaznamenanych maker. Seznamit se s VBA a
Jeho pouzm pro automatlzaC| formuldra
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Obsahova napln:

MS Word - zakladni uroven:
Seznameni s Microsoft Word
e CQOrientace v prostiedi MS Word.
e Rozlozeni ovladacich prvkd, pasy karet, panel nastroji Rychly pfistup a jeho
prizpusobeni, stavovy radek, pravitko.
e Prace s ndpovédou.
Prace s dokumentem
e Vytvoreni nového dokumentu. Otevreni existujiciho dokumentu.
e Pohyb v dokumentu. Pfepinani mezi dokumenty.
e Ukladani dokumentu (rozdil mezi, Ulozit” a , Ulozit jako”).
Editace textu
e Zakladni doporuceni pro praci s textem a typograficka pravidla.
e Psani specidlnich znak.
e Ceska x anglickd klavesnice.
Zaklady prace s textem
e Pohyb po textu.
e Oznacovani textu.
e Kopirovani, vyjmuti a vkladani textu.
e Obnoveni predchozich operaci, funkce ,,Zpét”“.
Formatovani textu
e Psani a mazani textu.
e Formatovani pisma. Font, velikost, druh, barva, zvyraznéni, ohraniéeni pisma.
e Formatovani odstavcl. Zarovnani textu, nastaveni odsazeni, mezer a radkovani.
e Ohraniceni a stinovani textu.
e Kopirovani formatovani, odstranéni formatovani.
e Odrazky a Cislovani. Zapinani odrazek a ¢islovani, zména formatu odrazek a Cislovani.
Jednourovnové a vicelrovnové vycty. Vlastni nastaveni.
e Tabulatory a jejich vyuziti. Druhy tabulatora.
e Netisknutelné znaky (znak odstavce, zalomeni fadku, pevna mezera, tabulator).
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Prace s rozsahlejsim dokumentem
e Prikazy ,Najit” a ,Nahradit” a jejich praktické vyuziti.
e VloZeni titulni stranky podle Sablony.

e Prace se Sablonou dokumentu, pouZiti ovladacich prvkd obsahu.
e VloZeni konce stranky. VloZeni prazdné stranky.

e VloZeni zahlavi a zépati. Vkladani textu do zahlavi a zapati. Cislovani stranek.

e Klavesové zkratky pro usnadnéni prace.
Tabulky

e Vytvoreni tabulky.

e Prace s radky a sloupci, slouceni bunék.

e Zakladni upravy a formatovani tabulek.
Vkladani objektti do dokumentu

e Vkladani obrazka.

e Zakladni upravy a formatovani obrazku.

e Snimky a vyrezy obrazovky.

e Vkladani grafd a tabulek z Microsoft Excel.
Styly

e Prednastavené styly.

e Styl nadpisu a odstavce.

e Prednastavené motivy, jejich vliv na vzhled dokumentu.
Revize

e Kontrola pravopisu a mluvnice.

e Sledovani zmén.

e Automaticka oprava chyb.

Vzhled stranky

e Nastaveni okrajl stranky.

e Velikost a orientace papiru.

e Zahlavi / zapati.

Zobrazeni dokumentu

e RozloZeni pfi tisku, rezim Cteni.

e Navigacni podokno — vyhledavani, miniatury stran.
Tisk a publikovani dokumenta

e Nahled stranky pred tiskem.

e Nastaveni vzhledu stranky pfed tiskem.

e Moznosti tisku, nastaveni tiskarny, vlastni tisk.

e Publikovani do PDF.
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MS Word - stfedni uroven — dlouhy dokument + hromadna korespondence:

Prace s rozsahlymi dokumenty

e Vyhleddvani vdokumentu. Rychla orientace v dokumentu.

e Zobrazeni Osnova.

e Navigacni podokno.

e Zplisoby zobrazeni dokumentu.
Pokrocilé formatovani textu pomoci styld
e Prednastavené styly a jejich Uprava.

e Vytvareni vlastnich styld.

e Vicelrovnové Cislovani a odrazky s propojenim na styl.

e Textova pole a jejich propojeni.

Oddily

e Clenéni textu do oddild.

e Prace s oddily, odlisna orientace nékterych stran.
e RuUzné zahlavi a zapati pro jednotlivé oddily.
Titulky, poznamky, zalozky a odkazy

e Titulky u obrazkd.

e Poznamky pod ¢arou.

e Vytvareni zaloZzek v dokumentu.

e Cislovani obrazk( a tabulek.

e Krizové odkazy.

e Hypertextové odkazy.

e Poufziti automatickych textu.

Obsah, rejsttik a bibliografie

e Obsahu dokumentu.

e Rejstrik.

e Seznamu obrazkl nebo tabulek.

e Bibliografie.

Hromadna korespondence

e Pfiprava hlavniho dokumentu a zdroje dat.

e Vkladani slucovacich poli do dokumentu a pouZiti pravidel.

e Tisk dopisll, obalek a stitki pomoci nastroji hromadné korespondence.

Revize dokumentu

e Sledovéani zmén a prace s revizemi.
e Vkladani komentara.

e Porovnani a slucovani dokumentg.
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Kontrola pravopisu a mozZnosti automatickych oprav.
Sdileni dokumentl — spoluprace v redlném case.

Zabezpeceni dokumentu

Uzamdceni dokumentu proti Upravam.
Omezeni formatovani dokumentu.

Pokrocilé nastaveni vzhledu stranky pred tiskem — déleni slov, zahlavi a zapati pro
liché a sudé strany, text do sloupct, prace s oddily.

MS Word - pokrocila uroven — makra a formularové sablony:
Uvod do problematiky

Co je Sablona a jak se pouziva.

Typy Sablon (dle ucéelu poutziti).

Umisténi uzivatelskych Sablon a Sablon skupiny.
Sablona pfipojena k dokumentu.

Globalni $ablona a jeji vyznam.

Instalace a pouziti doplnku.

Motivy a jednotny vzhled dokumentt

Vyznam motivl pro formatovani dokumentd.
Tvorba vlastniho motivu.

Priprava prvka Sablony

Vlastnosti dokumentu a jejich pouziti v Sablondch.
Vyuziti stavebnich blokd a automatickych texta.
Styly (rozsiteni znalosti).

Vliv zmény Sablony na vzhled dokumentu.
Omezeni formatovani Sablony na vybrané styly.

Makra v programu MS Word

Jak funguji makra v MS Word. Princip poufZiti.

Zaznam makra.

Spusténi makra (klavesovou zkratkou, menu, panely nastrojq,
spousténi).

Export / import maker a styld pomoci okna Organizator.

Ovladaci prvky a jejich pouziti v Sablonach

Ovladaci prvky obsahu a jejich typy.

Vkladani ovladacich prvk( obsahu.

Nastaveni vlastnosti ovladacich prvk( obsahu.
Vkladani ovladacich prvki starsich formularu.
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e Zamcené formulare a odemcené oddily.
Praktické tipy pro tvorbu Sablon
e Koncipovani Sablony jako tabulky.

Vypocty v tabulkach.

e Poutzivani grafiky v Sablondch.

e Vyuziti vloZzenych objektd.

Automatizace Sablon a formulara

e Uvod do problematiky Visual Basic for Application.
e Automatizace $ablon a formulara.

e Vybrané prikazy jazyka VBA.

e Ukazka poutziti standartni procedury.

e Ukazka poutZiti udalostni procedury.

Pouzité metody vyuky:

Odborny vyklad s praktickymi ukazkami.

Procvicovani probirané problematiky na prikladech s lektorem (v prabéhu vyuky).
Samostatné procvicovani probirané problematiky na pfikladech s moznou metodickou
asistenci lektora (v pribéhu vyuky).

U dvoudennich vzdélavacich akci je moZné samostatné procviCovani probirané
problematiky bez asistence lektora (tzn. zadani domdciho ukolu) a nasledné vyhodnoceni
ukolu lektorem v druhém dni vzdélavaci akce.

Dodavatel dale zajisti:

Vybavenou PC u¢ebnu v Praze, v niz vzdélavaci akce probéhnou.

Pocatecni testovani Urovné Ucastnikd pred zahajenim vzdélavaci akce.

Zavérecny test nabytych dovednosti.

Osvédceni ve dvou vyhotoveni pro kazdého ucastnika dle podepsanych prezencnich listin
(prezenéni listiny pFipravi MSMT).

Kratkou hodnotici zpravu, ktera bude sumarizovat pribéh jednotlivych vzdélavacich akci,
hodnoceni lektorem, popf. doporuceni lektora pro dalsi vzdélavaci aktivity (nejedna se o
vyhodnoceni dat z hodnoticich dotazniki MSMT).

Distribuci hodnoticich dotaznikl objednatele mezi Uc¢astniky vzdélavacich akci ke zjisténi
spokojenosti Gcastnikd se vzdélavaci akci (hodnotici dotazniky pFipravi MSMT).

V pripadé, ze konkrétni vybrany lektor dodavatele nebude moci vzdélavaci akci realizovat,
zajisti dodavatel realizaci jinym lektorem ve stejné kvalité.
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Fakturace:

e Fakturace probéhne po uskutecnéni vSech vzdélavacich akci dle objednavky, vystaveni a
pfedani osvédceni a doloZeni hodnotici zpravy objednateli.

e Faktura bude vystavena tak, aby termin splatnosti byl minimalné 30 dni ode dne jejiho
doruéeni na MSMT.

e Maximalni celkova cena, kterd bude MSMT fakturovéna, bude ¢init 132.000,- K& bez DPH
(dodavatel neni platcem DPH). Za realizaci 1 vyukového dne, tj. 10 vyukovych hodin, bude
fakturovano maximalné 16.500,- bez DPH (dodavatel neni platcem DPH).

e Faktura bude zaslana MSMT elektronicky na adresus:i E‘?fékﬂfy o

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

Zadame o potvrzeni akceptace objednavky.

PhDr. Petr Sebek

feditel odboru persondlniho a statni sluzby
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