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Ministerstvo Skolstvi, mladezZe a télovychovy
Odbor persondlni a statni sluzby
Oddéleni statni sluzby

Karmelitska 529/5, Mala Strana

118 12 Praha 1

Lektora, s. r. 0.
Lisabonska 799/8
190 00 Praha 9 — Vysocany

Vas dopis ze dne / znacky

Cislo jednaci: MSMT-7551/2022-2

Vyfizuje / linka: S0 TE s R

Objednavka vzdélavaci akce

Dobry den,

na zakladé Vasi cenové nabidky ze dne 16. 8. 2022 u Vas objednavame realizaci uzavienych

vzdélavacich akci na téma:

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

e MS Word - stredné pokrocili — hromadna korespondence: 1 skupina (max. 12 ucastnik().

e MS Word - pokrocili — makra a formularové sablony: 1 skupina (max. 12 Gc¢astniku).

uréenych vybranym zaméstnanctim MSMT, a to s nasledujicimi parametry:

Termin realizace: Terminy Skoleni v obdobi zafi-fijen 2022 (celkem 4 terminy).

Rozsah:

Harmonogram:

Pfesné terminy budou stanoveny dle mozZnosti lektora.

Rozsah akce je stanoven ve vyukovych hodindch, tj. 1 hodina = 45 minut.
MS Word - stfedné pokrocili — dlouhy dokument: 1 den / skupinu, tj. 8
vyukovych hodin / skupinu (pro obé formy akce). Celkem tedy 2 x 1 den,
resp. 2 x 8 vyukovych hodin.

MS Word - stfedné pokrocili— hromadna korespondence: 1 den / skupinu,
tj. 6 vyukovych hodin / skupinu (pro obé formy akce). Celkem tedy 1 x 1
den, resp. 1 x 6 vyukovych hodin.

MS Word - pokrocili — makra a formularové sablony: 1 den / skupinu, tj. 8
vyukovych hodin / skupinu (pro obé formy akce). Celkem tedy 1 x 1 den,
resp. 1 x 8 vyukovych hodin.

Zpravidla 9:00 — 15:30, véetné prestavek.

Harmonogram bude stanoven dohodou vybraného dodavatele a MSMT.

tel. ustfedna: +420 234 811 111

Podatelna pro verejnost: Po - P4 7:30 - 15:30
Elektronicka podatelna: posta@msmt.cz
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Forma akce:

Misto konani:

Cilova skupina:

Vzdélavaci cil:

Metody vyuky:

Lektor:

Obsahova napln:

Karmelitska 529/5, Mala Strana
118 12 Praha 1

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

PC ucebna dodavatele (pfi prezenc¢ni formé).
Pro on-line formu preferujeme MS Teams.
Vybrani zaméstnanci MSMT (max. 12 tG&astnikd ve skuping).

Osvojit si techniky tvorby a uUpravy rozsahlejSich dokument( s vyuZitim
nastroja programu MS Word. Naucit se pracovat s kapitolami, poznamkami
pod ¢arou, naucit se vytvaret obsah dokumentu a psat text do vice sloupct.
Naucit se pracovat s nastroji pro praci s revizemi a komentari. Naucit se
zabezpecit dokument heslem.

Osvojit si praci s ndstrojem Hromadna korespondence v programu MS
Word. Naudit se vytvaret dokumenty s modifikovanym obsahem a
oslovenim. Naucit se pripravovat obalky s adresou, naudit se vytisknout
Stitky vSem oslovenym.

Osvoijit si techniky tvorby formulafovych sablon a maker s vyuZzitim ndstroj(
programu MS Word. Naucit se vytvaret formuldfové Sablony (napf.
dotazniky, prihlasovaci formulare). Naudit se automatizovat opakované
provadéné ukony pomoci maker. Naucit se pouzivat makra k modifikovani
dokumentt vytvorenych z formularovych Sablon.

Odborny vyklad s praktickymi ukazkami.
Cvi(:enl' na PC.
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MS Word - stifedné pokrocila turoven — dlouhy dokument

Odstavce:

o Formatovani odstavcu.

o Nastaveni toku textu.

Styly:

VyuZiti stylG.

© O O O

Pouziti preddefinovanych styla.

Zmeéna vzhledu stylu.

Definice vlastniho stylu.

Vicejazycny strukturovany dokument (bude-li to pro ucastniky relevantni).
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Osnova dokumentu:

o Panel Navigac¢ni podokno.

o Zobrazeni dokumentu jako Osnovy.

o Zpusoby zobrazeni dokumentu.

o Prace s nadpisy v Osnové.

o Prace vnorenymi a hlavnimi dokumenty.
Cislovani kapitol a vlozenych objekt:
Cislovani nadpisd.

Modifikace Cislovani.

7 vrs

ZrusSeni Cislovani.

O O O O

Cislovani vlozenych objekt(.
Obsah, rejstfik, seznam vloZenych objektu:

o Vytvoreni obsahu.

o Vytvoreni rejstfika.

o Vytvoreni seznamu obrazk( nebo tabulek.

Psani do sloupci:

o Vytvoreni dokumentu s vice sloupci.

o Urceni parametrl sloupcli pomoci dialogového okna Sloupce.
Konce stranek a oddilt:

o Clenéni textu do oddild, vytvoFeni oddilu, konec oddilu.
o Préce s oddily, odliSna orientace nékterych stran.

o R0zna zahlavi a zapati v oddilech.

Poznamky pod carou, odkazy:

o Vkladani pozndmek pod ¢arou a vysvétlivek.

o Pouziti kfizovych odkazu.

o Vlozeni citace.

o Hypertextové odkazy.

Revize dokumentu:

Komentare — vkladani, prohlizeni, tisk.
Sledovani zmén. Pfijeti a odmitnuti navrZzenych Uprav.
Porovnani rlznych verzi jednoho souboru.

Slucovani dokumentu.

0O O O O O

Kontrola pravopisu a moznosti automatickych oprav.
Ukladani dokumentu:

o UloZeni dokument( ve formatu PDF.

Spoluprace on-line:

o Spoluvytvareni dokument( vice uzivateli v redIném case.

Zabezpeceni dokumentu heslem.
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MS Word - stfedné pokrocila uroven — hromadna korespondence

Vytvareni obalky, Stitku:

o Vytvoreni jedné obalky.

o Vytvoreni jednoho Stitku.

o Tisk jedné obalky, tisk jednoho Stitku.

Pfiprava:

o Definice datového souboru, kde ho vzit, jak ho vytvofit.

o Pfiprava hlavniho dokumentu — dopisu.
o Vybrat a upravit prijemce.

o Vlozeni slu¢ovacich poli do dokumentu.
o Nahled vysledk.

Dokonceni:

o Dokonceni a slouceni do souboru.

o Dokonceni a slouceni na tiskarnu.

o Smeérovani dokumentu pomoci elektronické posty.
Typy hlavniho dokumentu:

o Obalky.

o Stitky.

o Adresafr.

Ruzné zdroje dat:

o Zdroj MS Word.

o Zdroj MS Excel.

o Zdroj MS Outlook.

o Razeni a selekce zdznam(i ze zdroje dat.

Pravidla:

o Pouziti poli Pokud-pak-jinak, Pfeskocit zadznam pokud.
o Format kalendarniho data.

MS Word - pokrocila uroven — makra a formularové sablony

Uvod do problematiky:

o Co je Sablona a jak se pouziva.

o Typy Sablon (dle ucelu poufziti).
Vestavéné sablony:

o Sablona BuildingsBLocks.dotx.

o Normal.dotm.

Vytvareni vlastnich Sablon:

o Vytvareni dokumentovych Sablon.
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Vytvareni formuldrovych Sablon.
Vytvareni Sablon pomoci ovlddacich prvk( obsahu.

o O O

Uzamceni Sablony.

o Zména Sablony, vliv zmény Sablony na vzhled dokumentu.
Zaklady maker:

Uvod do problematiky, co jsou makra a jak funguiji.

o Vytvareni makra zaznamendnim.
o Ukladani dokument( a $ablon s podporou maker.
o Spusténi maker (klavesovou zkratkou, menu, panely nastroji, automatické

spousténi).
o Pfidani makra na panel Rychly pfistup.
o Prirazeni kldvesové zkratky k makru.
o Uprava zaznamenanych maker.
Vytvoreni $ablon pomoci formulaii VBA:
o Uvod do problematiky Visual Basic for Application.
o Udalostni procedury formularu, ukazka pouZiti udalostni procedury.

Dodavatel dale zajisti:

Pro kazdého ucastnika osvédcéeni ve dvou vyhotovenich.

Hodnotici zprdvu, kterd bude sumarizovat priibéh vzdélavaci akce z pohledu lektora.
V pripadé, Ze vybrany lektor dodavatele nebude moci vzdéldvaci akci realizovat, zajisti
dodavatel realizaci v ndhradnim terminu.

Studijni materidl pro ucastniky vzdélavaci akce.

Soucasti objednavky neni:

PFiprava prezenéni listiny (zajisti MSMT).
Zajisténi zpétné vazby od Ucastnik{l vzdélavaci akce (zajisti MSMT).

Fakturace:

Fakturace probéhne po uskutecnéni vzdélavaci akce dle objednavky, pfedani osvédceni a
dolozeni hodnotici zpravy lektora k realizované vzdélavaci akci MSMT.

Faktura bude vystavena tak, aby termin splatnosti byl minimalné 30 dni ode dne jejiho
doru¢eni na MSMT (bude-li faktura doruéena po 10. 12. 2022, bude termin splatnosti
minimalné 60 dni ode dne jejiho doruéeni na MSMT).

Faktura bude zaslana MSMT elektronicky na adresyl i it ql
L e g
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Cena: je uvedena bez DPH - dodavatel neni platcem DPH

e Cena bude fakturovana dle formy realizace jednotlivych vzdélavacich akci.

e Maximalni celkova cena, kterd bude MSMT fakturovéna za realizaci véech uvedenych
vzdélavacich akci v prezen¢ni formé, bude Cinit 60.600,00 K€. Maximalni celkova cena,
ktera bude MSMT fakturovana za realizaci véech uvedenych vzdélavacich akci v on-line
formé, bude cinit 56.300,00 K¢.

e Ceny jednotlivych kurzl jsou stanoveny nasledovné:

Nazev kurzu Rozsah kurzu Cena Cena

za prezencni kurz | za on-line kurz
MsS W(I)rd — stfedni - 1vder1 = 8,vyukovych hodin, 15.800,00 K& 14.500,00 K&
dlouhy dokument vC. prestavek
MS W?rd — stredni - 1Vderj = 8,vyukovych hodin, 15.800,00 K& 14.500,00 K&
dlouhy dokument vC. prestavek
MS Word - stredni — 1Vderj = 6,vyukovych hodin, 13.200,00 K& 12.800,00 K&
hrom. dokumentace | v¢. prestavek
MS Word - pokrocila 1Vderj = 8,vyukovych hodin, 15.800,00 K& 14.500,00 K&
— makra vC. prestavek
Celkova cena 60.600,00 K¢ 56.300,00 K¢

Povinnost zvefejnéni:

e Vsouladu se zdkonem ¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach ucinnosti smluv,
uverejiovani téchto smluv a o registru smluv, ve znéni pozdéjsich predpisud, 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 (véetné priloh a dodatkd) v registru smluv zajisti
Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy.

Zadame o potvrzeni akceptace objednavky.

'PhDr. Petr Sebek
feditel odboru personalniho a statni sluzby
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