Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy
Odbor personalni a statni sluzby

Oddéleni statni sluzby

Karmelitska 529/5, Mala Strana

118 12 Praha 1

COMPUTERHELP, spol. sr.o.
Slezska 2127/13
Praha 2, 120 00

Vas dopis ze dne / znacky

Cislo jednaci: MSMT-7553/2022-1

VyFizuje / linka: SRR R R

Objednavka vzdélavaci akce

Dobry den,

na zakladé Vasi cenové nabidky ze dne 8. 4. 2022 u Vas objednavame realizaci uzavienych
vzdélavacich akci na téma:

MS Excel — zakladni uroven: 1 skupina (max. 12 ucastnik( ve skupiné).

MS Excel — stfredné pokrocili — kontingencni tabulky a grafy: 2 skupiny
(max. 12 ucastnikl ve skupiné).

MS Excel — stfedné pokrocili — vzorce a funkce: 2 skupiny (max. 12
Ucastnikd ve skupiné).

MS Excel — pokrocili — statistika: 1 skupina (max. 12 ucastnik( ve skupiné).

uréenych vybranym zaméstnancdim MSMT, a to s ndsledujicimi parametry:

Termin realizace: Terminy Skoleni v obdobi kvéten a ¢erven 2022 (6 termin().
Konkrétni terminy budou stanoveny dle moznosti lektora.

Rozsah: Rozsah akce je stanoven ve vyukovych hodinach, tj. 1 hodina = 45 minut.
MS Excel — zakladni troven: 2 dny pro jednu skupinu, tj. 16 vyukovych
hodin pro jednu skupinu (pro obé formy akce). Celkem tedy 1 x 2 dny, resp.
1 x 16 vyukovych hodin pro obé formy akce.

MS Excel — stfedné pokrocili — kontingencni tabulky a grafy: 1 den pro
jednu skupinu, tj. 8 vyukovych hodin pro jednu skupinu (pro obé formy
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akce). Celkem tedy 2 x 1 den, resp. 2 x 8 vyukovych hodin pro obé formy
akce.

MS Excel — stfedné pokrocili — vzorce a funkce: 1 den pro jednu skupinu,
tj. 8 vyukovych hodin pro jednu skupinu (pro obé formy akce). Celkem tedy
2 x 1 den, resp. 2 x 8 vyukovych hodin pro obé formy akce.

MS Excel — pokrocili — statistika: 1 den pro jednu skupinu, tj. 8 vyukovych
hodin pro jednu skupinu (pro obé formy akce). Celkem tedy 1 x 1 den, resp.
1 x 8 vyukovych hodin pro obé formy akce.

Harmonogram: Zpravidla 9:00 — 15:30, véetné prestavek.
Harmonogram bude stanoven dohodou vybraného dodavatele a MSMT.

Forma akce: Prezencni forma / Distan¢ni forma (on-line kurz v redlném case). Forma
akce bude prizpisobena aktualnim protiepidemickym opatfenim.

Misto konani: PC ucebna dodavatele (pfi prezen¢ni formé).
Pro on-line formu preferujeme MS Teams.

Cilova skupina:  Vybrani zaméstnanci MSMT. 6 skupin Ucastnikdl (max. 12 Gcastnikl ve
skupiné).

Vzdélavaci cil: Osvojit si zakladni techniky tvorby tabulek s vyuzitim nastroji programu MS
Excel.

Osvojit si nastroje kontingencni tabulka a kontingencni graf v programu MS
Excel.

Zorientovat se v moznostech vypoctll pomoci funkci mnoha kategorii v
programu MS Excel.

Osvojit si zakladni statistické funkce v programu MS Excel.

Lektor: ST

i
Fiwa:
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Obsahova napln:

MS Excel — zakladni uroven

Seznameni se s programem MS Excel:

o Popis uzivatelského prostredi MS Excel.

o RozloZeni ovladacich prvk(, pds karet, karta Soubor, panel nastroji Rychly pfistup a
jeho pfizpusobeni.

o MoiZnosti aplikace Excel.

o Prace s napovédou.

Struktura sesitu:

o Sesit, list, sloupce, radky, burka, adresa buriky.

Prace se soubory:

Otevreni nového a existujiciho souboru.
Hledani souboru.

Vytvoreni nového souboru.
Predptipravené sablony.

UloZeni a UloZeni jako.

Zabezpeceni souboru.

Pfepinani mezi soubory.

Pohyb v souboru.

Nabidka Najit a Nahradit.

Obnoveni pfedchozi operace. Funkce Zpét.

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

Prace se sloupci a fadky:

7 vrv

Nastaveni Sirky sloupct, vysky radka.
Vkladani a odstranovani sloupc(, radkd a bunék.
Skryti a zobrazeni sloupct a radka.

o O O O

Sluc¢ovani bunék.

Prace s listy:

o Vkladani a odstrarfiovani listu.
o Kopirovani a pfesun listu.
o Prejmenovani listu.

Zapisovani dat do bunky:

o Zaklady psani v bunkach.
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o Text, Cislo, datum, ¢as, procenta.

Oprava obsahu bunky:

o Oprava, ptepsani, mazani.

Oznacovani oblasti:

Oznaceni bunék.
Vybér oblasti (souvislé, nesouvislé).
Pfesun a kopirovani vybrané oblasti.

o O O O

Kopirovani obsahu burky.

Formatovani tabulky:

Ohraniceni a podbarveni bunék.
Pismo, jeho barva, podtrieni.
Orientace a zalomeni textu.

o O O O

Zarovnani obsahu bunky.

Kopirovani dat v tabulce:

o Pouziti schranky.

Format cisel.
Vzorce:

o Vkladani jednoduchych vzorc, jejich Uprava.
o Rychla kontrola vzorce.
o Kopirovani vzorca.

Vypocty pomoci funkci:

o Poufziti zadkladnich funkci SUMA, PRUMER, POCET, MIN, MAX.
o Zobrazeni funkce v radku vzorcu.
o Knihovna funkci.

Prace se seznamy:

Vv

o Ukotveni pfricek.
o Razeni dat v tabulce.
o Filtrovani dat. Automaticky filtr.

Zahlavi a zapati.
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Tisk:

Kontrola tabulky pred tiskem.
Nastaveni tisku.

Zobrazeni RozloZeni pfi tisku.
Tisk tabulek.

© O O O

Klavesové zkratky pro usnadnéni prace.

MS Excel — stfedni troven — kontingencni tabulky a grafy
Zaklady kontingencnich tabulek:
Definice a vyuZiti kontingen¢nich tabulek.

Pfiprava zdrojovych dat pro kontingenc¢ni tabulky.
Informacni funkce.

o O O O

Prevod textového fetézce predstavujici ¢islo na cislo.

Vytvareni kontingencnich tabulek:

Vytvoreni kontingencnich tabulky ze seznamu dat.
RozloZeni kontingencni tabulky.

RGzné agregacni funkce v kontingencnich tabulkach.
Prace s procenty v kontingencnich tabulkach.

o O O O O

Prace s kalendarnim datem.

Vlastni vypocty nad kontingencni tabulkou:

o Pocitana pole a polozky.
o Funkce ZISKATKONTDATA.

Graficka uprava kontingencnich tabulek:

RozloZeni sestavy.

Opakujici se popisky v kontingenénich tabulkach.
Design kontingencni tabulky.

Nastaveni pole (zobrazit polozky neobsahujici data).
Filtrace a razeni v kontingen¢ni tabulce.

o O O O O O

VloZeni prirezl a ¢asové osy.

Kontingencni grafy:

o Co je kontingencni graf.
o Vytvareni a Uprava kontingencnich grafu.
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Aktualizace kontingencnich tabulek:

Vysvétleni principu aktualizace.
Zmeéna stavajicich zdrojovych dat.
Pridavani novych zdznamu ve zdrojovych datech.

© O O O

Formatovani data jako Tabulku.

Souhrny jako alternativa kontingencni tabulky:

o VloZeni, Uprava a odstranéni souhrnd.

Kopirovani a tisk kontingencnich tabulek a graft.

MS Excel — stredni uroven — vzorce a funkce
Typy operatoru:
Aritmetické operatory.
Relacni operatory.
Textové operatory.
Odkazovaci operatory.

O O O O O

Nadrazenost (priorita) operatora.

Vzorce:

o VloZeni vzorce (ruéni vloZeni, Vlozit funkci, Knihovna funkci).
o Zavislosti vzorcl (Predchlidci, Nasledovnici, Kontrola chyb, Okno kukatka).

Funkce logické, zejména:

Funkce A.

Funkce KDYZ.

Funkce NE.

Funkce NEBO.

Funkce NEPRAVDA.
Funkce PRAVDA.
Funkce IFERROR, IFNA.
Funkce SWITCH.

o O 0O 0o 0O 0 o O

Funkce s podminkou, zejména:

o Funkce SUMIFS.
o Funkce AVERAGEIFS.
o Funkce COUNTIFS.
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o Funkce COUNTBLANK.

Textové funkce, zejména:

Funkce HODNOTA.

Funkce HODNOTA NA TEXT.

Funkce MALA.

Funkce VELKA.

Funkce OPAKOVAT.

Funkce STEJNE.

Funkce VYCISTIT.

Funkce NAJIT, NAHRADIT, DOSADIT.

o O 0O 0 O O O O

Vyhledavaci funkce, zejména:

Funkce SVYHLEDAT.

Funkce VVYHLEDAT.
Funkce VYHLEDAT.

Funkce POZVYHLEDAT.
Funkce RADEK, RADKY.
Funkce SLOUPEC, SLOUPCE.
Funkce INDEX.

Funkce ZVOLIT.

o 0 O 0 O 0O O O

Matematické funkce, zejména:

Funkce ZAOKROUHLIT, ROUNDDOWN, ROUNDUP.
Funkce CEILING.MATH, FLOOR.MATH.

Funkce USEKNOUT.

Funkce CELA.CAST.

Funkce MROUND.

©c O O O O

Datum a ¢as ve vzorcich, zejména:

Funkce DATUM.

Funkce DNES, DEN, MESIC, ROK, DENTYDNE, WEEKNUM.
Funkce NETWORKDAYS.

Funkce WORKDAY.

Funkce EOMONTH.

Funkce EDATE.

Funkce DATEDIF.

o Funkce DAYS.
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Dalsi funkce, dle potieb ucastnikt kurzu.

MS Excel — pokrocila uroven - statistika
Zakladni statistické funkce:

Funkce MIN, MAX.

Funkce PRUMER.

Funkce MEDIAN, SMERODATNA ODCHYLKA, ROZPTYL, MODE.
Funkce QUARTIL, PERCENTIL.

Funkce CETNOSTI.

Funkce RANK.EQ, RANK.AVG.

Funkce LARGE, SMALL.

Funkce COUNTIFS.

Funkce POCET, POCET 2.

Funkce AVERAGEIF.

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

Analyza zavislosti.
Grafické posouzeni trendu:

o Pridani spojnice trendu.
o Vyhlazovani metodou klouzavého praméru.
o Tvorba histogramu.

Funkce pro predpovédi budouciho stavu:

o Funkce FORECAST, LINTREND, LINREGRERSE.

Nastroj tabulka dat:

o Nastroj tabulka dat s jednou proménnou.
o Nastroj tabulka dat se dvéma proménnymi.
o Scénare jako nastroj variantnich vstupt do vzorcu.

Nalezeni optimalni hodnoty:

o Hledani reseni.
o Nastroj Resitel.
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Metody vyuky:

Odborny vyklad s praktickymi ukazkami.

Cviceni na PC.

Dodavatel dale zajisti:

Osvédceni ve dvou vyhotoveni pro kazdého ucastnika dle podepsané prezencni listiny /

seznamu Ucastnik(. Prezenéni listinu, resp. seznam Géastnik{ zajisti MSMT.

Kratkou hodnotici zpravu, kterd bude sumarizovat pribéh vzdéldvaci akce z pohledu
lektora, hodnoceni akce lektorem, popt. doporuceni lektora pro dalsi vzdélavaci aktivity
(nejednd se o vyhodnoceni dat z hodnoticich dotaznikdi MSMT — hodnoceni vzdélavaci
akce Gcastniky zajisti MSMT).

V pripadé, Ze konkrétni vybrany lektor dodavatele nebude moci vzdélavaci akci realizovat,
zajisti dodavatel realizaci jinym lektorem ve stejné kvalité, resp. realizaci vzdélavaci akce
se stejnym lektorem v ndhradnim terminu.

Studijni materialy pro ucastniky vzdélavaci akce.

Fakturace:

Fakturace probéhne po uskutecnéni vzdélavacich akci dle objednavky, predani osvédceni
a doloZeni hodnotici zpravy lektora k realizovanym vzdélavacim akcim MSMT.

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

Faktura bude zasldna MSMT elektronicky na adresy G:r¥FEil-#{iT 3

A
ot

TR R I e T O

R e e IR R

Cena:

Maximalni celkova cena, kterd bude MSMT fakturovana, bude ¢init 87.410,40 K¢ (v¢.
DPH) za realizaci viech uvedenych vzdélavacich MSMT.
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e Ceny jednotlivych kurzl jsou stanoveny nasledovné (ceny jsou uvedeny v¢. DPH):

— statistika

hodin, v¢. prestavek

Typ kurzu Rozsah kurzu Pocet Cena / kurz | Celkova

Prezenéni/on-line Elan?vanych (v€. DPH) cena

forma urzu (v€. DPH)

MS Excel = zakladni | 2 dny = 16 vyukovych 1 24.974,40 K& | 24.974,40 K&
hodin, v¢. prestavek

MS Excel - stredni — | 1 den = 8 vyukovych 2 12.487,20 KE | 24.974,40 K&

kont. tabulky a grafy | hodin, v¢. pfestavek

MS Excel = stfedni - | 1 den = 8 vyukovych 2 12.487,20 K& | 24.974,40 K&

vzorce a funkce hodin, v¢. prestavek

MS Excel — pokrocila | 1 den = 8 vyukovych 1 12.487,20 K& | 12.487,20 K&

Celkova cena za prezencni kurzy

87.410,40 K¢

Povinnost zverejnéni:

V souladu se zdkonem €. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach uc¢innosti smluv, uvefejriovani
téchto smluv a o registru smluv, ve znéni pozdéjSich predpist, bude tato objednavka

uverejnéna

v registru

smluv na

internetovych

https://smlouvy.gov.cz, a to véetné pfiloh a dodatka.

strankach Portdlu verejné

spravy

Povinnost zvefejnéni objedndvky (véetné pfiloh a dodatk() v registru smluv zajisti MSMT.

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

Zadame o potvrzeni akceptace objednavky.

PhDr. Petr Sebek

feditel odboru personalniho a statni sluzby
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