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Objednavka vzdélavaci akce

Dobry den,

na zdkladé Vasi cenové nabidky ze dne 22. 4. 2021 u Vas objednavame realizaci uzavienych
vzdélavacich akci na téma:

e MS Word - zakladni turoveii: 1 skupina (max. 12 ucastnik( ve skupiné)

e MS Word - stfedné pokrocila uroven — dlouhy dokument: 2 skupiny (max. 12 ucastnik(
ve skupiné)

e MS Word - stredné pokrocila droven — hromadna korespondence: 1 skupina (max. 12
Ucastnikd ve skupiné)

e MS Word - pokrocila drovenn — makra a formulafové Sablony: 1 skupina (max. 12
Ucastnikd ve skupiné)

uréenych vybranym zaméstnancim MSMT, a to s nasledujicimi parametry:

Termin realizace: Terminy Skoleni:

e MS Word — zakladni troven: kvéten 2021 (1 termin)

e MS Word - stfedné pokrocila uroven — dlouhy dokument: kvéten
2021 (1 termin) a €erven 2021 (1 termin)

e MS Word - stiedné pokrocila uroven — hromadna korespondence:
kvéten 2021 (1 termin)

e MS Word — pokrocila uroven — makra a formularové sablony: ¢erven
2021 (1 termin)

Konkrétni terminy budou stanoveny dle moznosti lektora.

tel. astfedna: +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/

Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy

= Odbor personalni a statni sluzby
Oddéleni statni sluzby
Karmelitska 529/5, Mala Strana

118 12 Praha 1

Rozsah: Rozsah akce je stanoven ve vyukovych hodindch, tj. 1 hodina = 45 minut.

MS Word — zdkladni Groveni: 2 dny pro jednu skupinu, tj. 16
vyukovych hodin pfi prezencéni formé vyuky, resp. 20 vyukovych
hodin pfi distan¢ni formé vyuky. Celkem tedy 1 x 2 dny, resp. 1 x 16
vyukovych hodin / 1 x 20 vyukovych hodin (dle formy).

MS Word - stfredné pokrocila uroven — dlouhy dokument: 1 den
pro jednu skupinu, tj. 8 vyukovych hodin pti prezenéni formé vyuky,
resp. 10 vyukovych hodin pfi distanéni formé vyuky. Celkem tedy 2
x 1 den, resp. 2 x 8 vyukovych hodin / 2 x 10 vyukovych hodin (dle
formy).

MS Word — stfedné pokrocila troven — hromadna korespondence:
0,5 dne pro jednu skupinu, tj. 4 vyukové hodiny pfi prezenéni formé
vyuky, resp. 5 vyukovych hodin pfi distan¢ni formé vyuky. Celkem
tedy 1 x 0,5 dne, resp. 1 x 4 vyukové hodiny / 1 x 5 vyukovych hodin
(dle formy).

MS Word - pokrocila droven — makra a formularové Sablony: 1 den
pro jednu skupinu, tj. 8 vyukovych hodin pti prezenéni formé vyuky,
resp. 10 vyukovych hodin pfi distan¢ni formé vyuky. Celkem tedy 1
x 1 den, resp. 1 x 8 vyukovych hodin / 1 x 10 vyukovych hodin (dle
formy).

Harmonogram: 9:00 — 15:30, vCetné prestavek, pfi prezencni vyuce (8 vyukovych hodin).

8:00 —12:00, véetné prestavek, resp. 12:30 — 16:30 hodin, véetné prestavek,

pfi distan¢ni vyuce (5 vyukovych hodin).

Konkrétni podoba bude stanovena dle dohody dodavatele a MSMT.

Forma akce: Prezencni forma / Distan¢ni forma (on-line kurz v redlném ¢ase). Forma
akce bude prizplisobena aktualnim protiepidemickym opatienim.

Misto konani: PC ucebna dodavatele (pfi prezenéni formé).
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Cilova skupina:  Vybrani zaméstnanci MSMT. 5 skupin riznych Géastnik{l (max. 12 Géastnikd
ve skupiné). Nejednd se o manazZerské pozice.

Vzdélavaci cil:

e MS Word — zdkladni Groven: Osvoijit si zakladni techniky tvorby a
Upravy dokumenta s vyuzitim nastroju programu MS Word.

e MS Word - stiredné pokrocila turoven — dlouhy dokument: Osvojit
si techniky tvorby a Upravy rozsahlejSich dokumentd s vyuzitim
nastroja programu MS Word.

e MS Word - stredné pokrocila droven — hromadna korespondence:
Osvojit si praci s nastrojem Hromadnd korespondence v programu
MS Word.

e MS Word — pokrocila uroven — makra a formularové Sablony:
Osvaojit si techniky tvorby formuldfovych Sablon a maker s vyuzitim
nastroju programu MS Word.

e
Lektor: Frsia s -“a‘,_-'-:r,sh T 5'-11-‘-
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Obsahova napli: Nevyziadujeme akreditaci vzdélavaci akce.

MS Word - zakladni uroven

Seznameni se s programem MS Word
e Popis uzivatelského prostredi MS Word.
e RozlozZeni ovladacich prvk(, pas karet, karta Soubor, panel nastroja Rychly pfistup a jeho
prizplsobeni.
e Zobrazeni pravitka, lupa, netisknutelné znaky.
e Moznosti zobrazeni dokumentu —rozlozeni pfti tisku, rezim ¢teni.
e Prace s ndpovédou.
Prace se soubory
e Otevieni nového a existujiciho souboru.
e Vytvoreni nového souboru.
e Predpfripravené Sablony.
o UlozZeni a UloZeni jako.
Zakladni zasady pfi psani textu
e Pohyb v dokumentu. Pfepinani mezi dokumenty.
e Vyznam kldvesy Enter.
o Ceska x anglicka klavesnice, prepinani klavesnice.
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Upravy textu

Pohyb kurzoru v textu.

Oznacovani textu pro dalsi operace — pomoci mysi i kldvesnice.
Odvolani provedenych zmén, funkce Zpét.

Prace se schrankou

Kopirovani, vyjmuti a vkladani textu.
Formatovani pisma

Psani a mazani textu.

Nastaveni vzhledu a velikosti pisma.

Zména barvy textu, zvyraznéni, ohraniceni pisma.
Ohraniceni a stinovani textu.

Kopirovani formatu.

VloZeni specialnich znaka.

Formatovani odstavci

Nastaveni zarovnavani, mezery pred a za odstavcem.
Odsazeni nebo predsazeni prvniho fadku.
Radkovani a jeho zména.

Kopirovani formatu.

Tabulatory

Co jsou tabulatory, jejich vyuZiti.

Druhy tabulator(.

Pouziti implicitnich tabulatord.

Cislovani a odrazky

Zapinani Cislovani a odrazek.

Zména formatu Cislovani a odrazek.
Jednourovinové a vicelrovinové vycty.

Zahlavi a zapati

Vlozeni zahlavi a zapati.

Vkladani textu, popt. obrazku (loga), do zahlavi a zapati.
Cislovéni stranek.

Vyhledavani a nahrazovani fetézce v textu

Najit a nahradit, jejich praktické vyuziti.

Najit a nahradit specialni znaky.

Tvorba tabulky

Navrh tabulky.

Prace s fadky a sloupci, slu¢ovani bunék.
Zakladni dpravy tabulky.
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Vkladani objektt

e Vkladani obrazkd a nastaveni jejich formatu.
e Snimky a vyrezy obrazovky.
e Vkladani grafli a tabulek z MS Excel.
Konce stranek
e VloZeni a odstranéni konce stranky.
e VloZeni prazdné stranky.
e Vytvoreni titulni strany.
Styly
e Formatovani pomoci styld.
e Preddefinované styly a jejich pouziti.
Revize
e Kontrola pravopisu. Tezaurus.
e Automaticka oprava chyb.
e Sledovani zmén.
Tisk a publikovani dokumentu
e Nahled stranky pred tiskem.
e Nastaveni vzhledu stranky pred tiskem. Nastaveni okraji stranky, velikost a orientace
papiru.
e Moznosti tisku, nastaveni tiskarny, vlastni tisk.
e Publikovani do PDF.
Klavesové zkratky pro usnadnéni prace

MS Word - stfedné pokrocila uroven — dlouhy dokument

Odstavce
e Formatovani odstavcu.
e Nastaveni toku textu.
Styly a nadpisy
e Vyuziti styla.
e Poutziti preddefinovanych styla.
e Zména vzhledu stylu.
e Definice vlastniho stylu.
e VicejazyCny strukturovany dokument (bude-li to pro ucastniky relevantni).
Cislovani kapitol a vloZzenych objektt
e Cislovani nadpisd.
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e Modifikace Cislovani.
e ZruSeni Cislovani.
e Cislovani vlozenych objektgi.
Osnova dokumentu
e Panel Naviga¢ni podokno.
e Zobrazeni dokumentu jako Osnovy.
e ZpUsoby zobrazeni dokumentu.
e Prace s nadpisy v Osnové.
e Prdace vnofenymi a hlavnimi dokumenty.
Vytvoreni obsahu, rejstfiku a seznamu vloZzenych objekti
e Vytvoreni obsahu.
e Vytvoreni rejstikd.
e Vytvoreni seznamu obrazk( nebo tabulek.
Psani do vice sloupcti
e Vytvoreni dokumentu s vice sloupci.
e Urceni parametrid sloupct pomoci dialogového okna Sloupce.
Konce stranek a oddilti
e Clenéni textu do oddilG, vytvoFeni oddilu, konec oddilu.
e Préce s oddily, odliSnd orientace nékterych stran.
e R(iznd zahlavi a zapati v oddilech.
Poznamky pod carou, odkazy, citace
e Vkladani pozndmek pod ¢arou a vysvétlivek.
e Poutziti kfizovych odkazu.
e VloZeni citace.
e Hypertextové odkazy.
Revize dokumentt a nastroje pro oznaceni
e Komentare — vkladani, prohlizeni, tisk.
e Sledovani zmén. Pfijeti a odmitnuti navrZenych Uprav.
e Porovnani riznych verzi jednoho souboru.
e Slucovani dokumentd.
e Kontrola pravopisu a moznosti automatickych oprav.
Ukladani dokumentu a spoluprace online.
e Ulozeni dokumentl ve formatu PDF.
e Spoluvytvareni dokument( vice uZivateli v redlném case.
e Zabezpeceni dokumentu heslem.
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MS Word - stfedné pokrocila uroven — hromadna korespondence

Opakovani
e Uprava a formatovani textu, formatovani odstavca.
e Specifické znaky a jejich nahrazovani.
e Vytvareni dokument(l na zakladé pfipravenych Sablon.
Vytvareni obalky, Stitku
e Vytvorenijedné obalky.
e Vytvoreni jednoho Stitku.
e Tisk jedné obalky, tisk jednoho Stitku.
Hromadna korespondence — pfiprava
e Definice datového souboru, kde ho vzit, jak ho vytvofit.
e Pfiprava hlavniho dokumentu — dopisu.
e Vybrat a upravit pfijemce.
e VloZeni slu¢ovacich poli do dokumentu.
e Nahled vysledk.
Hromadna korespondence — dokonceni
e Dokonceni a slou¢eni do souboru.
e Dokonceni a slouceni na tiskarnu.
e Smérovani dokumentu pomoci elektronické posty.
Hromadna korespondence — dalsi typy hlavniho dokumentu
e Obadlky.
o Stitky.
e Adresar.
Hromadna korespondence — poutziti rGznych typti zdrojt dat
e Zdroj MS Word.
e Zdroj MS Excel.
e Zdroj MS Outlook.
e Razeni a selekce zdznamd ze zdroje dat.
Hromadna korespondence — pravidla
e Pouziti poli Pokud-pak-jinak, Preskocit zaznam pokud.
e Format kalendarniho data.
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MS Word - pokrocila droven — makra a formularové sablony
Opakovani

e Vyuziti styld, pouZiti preddefinovanych styll, definice vlastniho stylu.
e Rychlé ¢asti dokumentu.
Uvod do problematiky
e Coje Sablona a jak se pouziva.
e Typy Sablon (dle ucéelu poufZiti).
Vestavéné Sablony
e Sablona BuildingsBLocks.dotx
e Normal.dotm
Vytvareni vlastnich Sablon
e Vytvareni dokumentovych sablon.
e Vytvareni formuldfovych Sablon.
e Vytvéreni Sablon pomoci ovladacich prvkd obsahu.
e Uzamceni Sablony.
e Zména Sablony, vliv zmény Sablony na vzhled dokumentu.
Zaklady maker
e Uvod do problematiky, co jsou makra a jak funguiji.
e Vytvareni makra zaznamenanim.
e Ukladani dokumentu a Sablon s podporou maker.
e Spusténi maker (klavesovou zkratkou, menu, panely ndstrojli, automatické spousténi).
e Pfidani makra na panel Rychly pfistup.
e Pfifazeni klavesové zkratky k makru.
e Uprava zaznamenanych maker.
Vytvoreni Sablon pomoci formulara VBA
e Uvod do problematiky Visual Basic for Application.
e Udalostni procedury formulard, ukazka pouziti udalostni procedury.

tel. astfedna: +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/

Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy
Odbor personalni a statni sluzby

Oddéleni statni sluzby

Karmelitska 529/5, Mala Strana

118 12 Praha 1

Pouzité metody vyuky:

e Odborny vyklad s praktickymi ukdzkami.

e Cvic¢eni na PC. Procvicovani probirané problematiky na ptikladech s lektorem (v priibéhu
vyuky).

e Samostatné procviCovani probirané problematiky na pfikladech s moZnou metodickou
asistenci lektora (v pribéhu vyuky).

e Pfi realizaci vzdélavaci akce ve vice dnech samostatné procvicovani probirané
problematiky bez asistence lektora (tzv. domdci Ukoly a pfiprava) a nasledné vyhodnoceni
lektorem.

e Kladeni otazek, diskuze.

Dodavatel dale zajisti:

e V pfipadé prezencni formy vybavenou PC ucebnu v Praze, v niz kurzy probéhnou.

e Osvédceni ve dvou vyhotoveni pro kazdého ucastnika dle podepsané prezencni listiny /
seznamu Ucastnik( (prezenéni listinu, resp. seznam Gcastnik( pripravi MSMT).

e Kratkou hodnotici zpravu, kterd bude sumarizovat prabéh vzdélavaci akce, hodnoceni
lektorem, popt. doporucenilektora pro dalsi vzdélavaci aktivity (nejedna se o vyhodnoceni
dat z hodnoticich dotaznik& MSMT).

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

o Skolici a vyukové materialy pro U¢astniky vzdélavacich aki.

Fakturace:

e Fakturace probéhne po uskuteénéni vSech vzdélavacich akci, vystaveni a predani
osvédéeni a doloZeni hodnotici zpravy lektora ke kazdé realizované vzdélavaci akci MSMT.

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

e Faktura bude zasldna MSMT elektronicky na adresu%’i&iﬁ::'ﬁ%‘:ﬁﬁ

ik
e G

B

Cena:

e Maximalni celkova cena, kterd bude MSMT fakturovdna, bude ¢init 77.550,- K& (bez DPH,
dodavatel neni platcem DPH). MSMT budou fakturovany ¢astky dle skute¢né realizované
formy vzdélavaci akce (tj. prezencni (a)nebo distancni).
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e Ceny jednotlivych kurzii jsou stanoveny nasledovné (ceny jsou uvedeny bez DPH,

dodavatel neni platcem DPH):

Typ kurzu Rozsah kurzu Pocet Cena / kurz | Celkova
Prezencni forma plan?vanych cena
kurza

MS Word - zakladni | 2 dr?y = v16 \v/yuklovych 1 28.200 K& 28.200 K&

hodin, v¢. prestavek
MS W?rd - stfedni— | 1 dc.en =v8 \v/yuklovych 5 14.100 K& 28.200 K&
dlouhy dokument hodin, v¢. prestavek
MS Word - stfedni— | 0,5 .dne f 4vvyu,kove 1 2.050 K& 2.050 K&
hrom. dokumentace | hodiny, v¢C. prestavek
MS Word - pokrocila | 1 d(.an =V8 \V/yuk,ovych 1 14.100 K& 14.100 K&
— makra hodin, v€. prestavek
Celkova cena za prezencni kurzy 77.550 K¢
Typ kurzu Rozsah kurzu Pocet Cena / kurz | Celkova
Distancni forma pIan?vanych cena

kurza

MS Word - zakladni | 2 dr?y = v20 \v/yuk,ovych 1 26.500 K& 26.500 K&

hodin, v¢. prestavek
MS Word - stfedni — | 1 den = 10 vyukovych . .

. R 2 13.250 K 26. K

dlouhy dokument hodin, v¢. prestavek 3.250 ke 6.500 ke
MS Word - stiredni— | 0,5 .dne f 5vvyu’kove 1 6.625 K& 6.625 K&
hrom. dokumentace | hodiny, v¢. prestavek
MS Word - pokrocila | 1 dgn = v10 \v/yuk,ovych 1 13.250 K& 13.250 K&
— makra hodin, v¢. prestavek
Celkova cena za prezencni kurzy 72.875 K¢
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Povinnost zverejnéni:

e Vsouladu se zdkonem ¢&. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach ucinnosti smluv,
uvefejiiovani téchto smluv a o registru smluv, ve znéni pozdéjsSich predpisu, bude tato
objednavka uverejnéna v registru smluv na internetovych strankach Portalu verejné
spravy https://smlouvy.gov.cz, a to véetné pfiloh a dodatka.

e Povinnost zvefejnéni objednavky (vCetné priloh a dodatkd) v registru smluv zajisti
Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy.

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

Zadame o potvrzeni akceptace objedndavky.

PhDr. Petr Sebek

feditel odboru persondlniho a statni sluzby
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