5 Specifikace a nabidkova cena

5.1  Osnovy kurzid

Microsoft Excel 2016/2013 — zakladni kurz

Cile kurzu

Cilem kurzu je seznamit Ucastniky s MS Excelem 2016 nebo 2013 tak, aby mohli efektivné vyuZivat MS Excel pro tvorbu
a upravu jednoduchych tabulek. Ugastnici zvliddnou zakladni vypocty pomoci funkce SUMA a jednoduchych vzorcil.
Vytvorené tabulky se nauci vytisknout nebo kopirovat do jinych aplikaci.

Obsah kurzu

e  Popis pracovniho prostfedi MS Excel.

e  Zdkladni pojmy a zdsady pro vytvareni tabulek.

s Zdkladni operace se soubory (vytvorit Novy, Oteviit, UloZit jako...).
e Vypliovani tdaju a jejich editace.

e Zdkladni operace se sloupci a fadky (vloZeni, odstranéni, dprava velikosti).
e Zdkladni operace s burikami a daty (zapis, pfepis, presun, kopie...).
e  Zéakladni formatovani buriky.

e Jednoduché vzorce.

e Jak sedist sloupec? Funkce Suma,

e Dalsi zakladni funkce (Primér, Minimum, ...).

e Kopirovani tabulky.

s Tisk jednoduchych tabulek.

e Jak pracovat s napovédou.

e Dotazy Uéastnikd.

Délka kurzu
1den

Pomiticky pro ucastnika
e  Excel - zakladni kurz, privodce kurzem - skriptum véetné pfikladl v elektronické podobé. V cené kurzu.
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Microsoft Excel 2016/2013 — praktické vyuziti + procvicovani

Cile kurzu

Cilem kurzu je naugit Gcastniky efektivné vytvéret tabulky, rychle zadavat daje pomoci automatického vyplfiovéni,
provadét vypocty pomoci vzorcil a funkei. VyuZitim formatd budou umét upravit tabulky do prezentaéni podoby a vie
zndzornit prostfednictvim grafil. V rozséhlych tabulkdch databdzové struktury se naudi tdaje sefazovat a filtrovat.
Hotovou tabulku budou umét vyuZit v jiném souboru napf. v dokumentu programu MS Word ¢ MS PowerPoint.
Vysledky své prace budou schopni vhodnym zplsobem pfipravit k tisku a vytisknout.

Obsah kurzu

Pracovni prostiedi aplikace MS Excel a jeho tprava.

Zaludnosti vypisovani idaji a automatické vypliovani ddaji v tabulce.

Vypocty pomoci vzorci a jednoduchych funkef.

VyuZiti relativni a absolutni adresace pfi kopirovani vzorcd.

Vzorce a funkce - efektivni tvorba pomoci Oblasti dat.

Prace s komentdfi.

Praktické funkce v Excelu — logické, datum a ¢as, textové, zaokrouhlovani isel, ...

Rozdily mezi vymazanim, vyjmutim a odstranénim buriky.

Zavislosti vzorc(.

Upravy tabulky pomoci formatu bunék (sluéovani bunék, svisly text, barevné ordmovani, ...).
Motivy (pisma, sady barev a efekty).

Podminéné formatovani.

Prace se seznamy a databazemi — pravidla tvorby, fazeni a filtrovani dat (dle hodnot, ikon, ...), definovani
vlastnich kli¢d Fazeni, odstrafovani duplicit, ...

MoZnosti nastroje , Tabulka” (styly, fadek souhrnd, filtry, ...).

Vytvoieni minigrafu, grafu a jejich Gpravy.

Tisk. Parametry tisku.

Jak pracovat s néapovédou,

Praktické cviteni.

Dotazy ucastnika.

Délka kurzu
2 dny

Pomiicky pro ucastnika

Excel - praktické vyuZiti, privodce kurzem - skriptum véetné prikladi v elektronické podobé. V cené kurzu.
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Microsoft Excel 2016/2013 - pokrocilé metody a funkce

Cile kurzu
Cilem kurzu je zvladnuti pokroéilejsich metod préce s aplikaci MS Excel. Pomoci propracovanych pfikladi se Géastnici
naudi vyuzivat Casto pouzivané funkce a jejich vzdjemné kombinovéni, napfiklad "KDYZ", "AVERAGEIFS", "SVYHLEDAT"
a to véetné vnofovani. Pfi praci s databdzovymi tabulkami se nauéi U&astnici spravné vyuzivat funkci "SUBTOTAL",
souhrny & kontingenéni tabulky. Prostor bude vénovén i ochrané dat pomoci nastroje "ovérovani dat", zamykanf listd
¢i sesita.

Obsah kurzu

Opakovani vyuZiti absolutni a smiSené adresace pfi vypoctech.

e  Préce se skupinou listd, 3D vzorce a 3D funkce ve sloZitéjsich modelech seSit(.

e Definovani nazvl bunék a oblasti, vyuZiti ve vypoctech.

o  SloZitéjsi priklady Podminéného formatovani se vzorci a funkcemi.

e Ukazky tvorby vlastnich formatd. Co miZe udélat format s datem.

e Hypertextové odkazy, mini-obsah sesitu.

e Logické, databazové, statistické a vyhledavaci funkce.

e Vnofovani funkci a praktické procviceni na prikladech.

e Ochrana dat v tabulce. Zamek, ovéfovani dat.

e Databdzové tabulky (pokroéilé moZnosti automatického filtru a poufiti rozsifeného filtru).
e MozZnosti prace s databazemi v Excelu.

e Skupiny a prehledy.

e Souhrny.

e Pohodiné a pfehledné zadavéni dat do rozsahlych tabulek - ukotveni pficek.

e  Efektivni vyhleddvani idajl v rozsahlé tabulce.

e Sefazovani dat podle jednoho i vice kritérii.

e Vybér (filtrovani) dat. Automaticky filtr a moZnosti jeho rozsiteni.

e Nastaven( poli kontingenéni tabulky (pocet, soucet, primér, procento z celku, ...).
e  Seskupovéni poli kontingenéni tabulky (¢lenéni dle mésicq, let ,...).

e Tvorba vlastnich vzorcl nad kontingenéni tabulkou - vypoctoveé pole a vypoctova polozka.
e MoiZnosti formatovani kontingenénich tabulek.

e Kontingencni graf a jeho Upravy.

s  Filtry a prlfezy kontingencni tabulkou.

e Grafy s vedlejsi osou, kombinace vice typ( grafu, spojnice trendu, 3ablona grafu.
e  Zaznamnik maker.

e Dotazy Gcastnikd.
Délka kurzu
3dny

Pomtucky pro tcastnika

Excel — pokrotilé metody a funkce, privodce kurzem - skriptum véetné pfikladi v elektronické podobé. V cené
kurzu.
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Microsoft Word 2016/2013 — zékladni kurz

Cile kurzu

Cilem kurzu je seznamit Géastniky s MS Word 2016 nebo 2013. U¢astnici budou umét korektné psat a formatovat texty
v MS Wordu. Nauéi se zde vyvarovat tradi¢nich chyb, které pfi daldim zpracovani textd mnoha uZivatelim zplsobuji
fadu problémi. Vytvorené dokumenty budou umét pravopisné zkontrolovat, opravit, pfipravit k tisku a vytisknout.

Obsah kurzu

Seznameni s prostfedim MS Word.

Novy dokument a jeho uloZeni.

Zasady psani textu v MS Word. (Tisknutelné a netisknutelné znaky, odstavce, ...).

Jednoduché formatovani textu. (Podtriené pismo, velikost a barva pisma, ...). Prace s vybranym textem.
Odstavec a jeho formatovani. (Zarovnani, Fadkovani).

Kontrola pravopisu. Oprava chyb.

MozZnosti nastaveni stranek (okraje, orientace papiru, zahlavi, Cislovéni, ...).

Tisk @ moZnosti jeho nastaveni.

Délka kurzu
1den

Pomiicky pro Gcastnika

Word — zakladni kurz, privodce kurzem - skriptum véetné pfikladd v elektronické podobé. V cené kurzu.
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Microsoft Word 2016/2013 — praktické vyuziti

Cile kurzu

Cilem kurzu je nauéit Géastniky jak snadno a rychle vytvaret korektni textové dokumenty, jak s textem déle manipulovat,
upravovat jeho vzhled, zprehlednit dilezité odstavce ¢i obohatit text obrazky. Ugastnici ziskaji fadu praktickych rad,
napfiklad jak Ize vyuzit tabulator(i nebo tabulkového rezimu pfi tvorbé ¢ar pro podpisy v zavéru smluv. Budou umét
nastavovat parametry stranek a vyslednou praci vytisknout. Béhem kurzu je kladen dlraz na nastroje, které praci co
nejvice usnadni a zefektivni.

Obsah kurzu

Prostfedi MS Word a moZnosti jeho Gpravy.

Opakovani zasad psani textd v MS Word. Spravné poufiti kldvesy "Enter" a dalSich netisknutelnych znakd.
Prace s textem {zména jeho vzhledu, presun a kopirovani).

Nastroje pro usnadnéni prace (kontrola pravopisu, automatické opravy, ...).
Nastroje pro zpfehlednéni textu (odrazky, ¢islovani, oramovani a podbarveni).
PouZiti tabeldtord a vodicich znakd.

Vkladani obrazki a princip prace s obrazkem.

Vkladani tabulky do textového dokumentu.

Préce s tabulkou, vypoéty v tabulkach.

Styly a 3ablony.

Panel nastrojl Rychly pfistup, pés karet a kldvesové zkratky.

Globalni nastaveni dokumentu (okraje, orientace papiru, zahlavi, cislovani, ...).
Tisk a moZnosti jeho nastaveni.

Jak pracovat s napovédou.

Délka kurzu
2 dny

Pomticky pro tucastnika

Word — praktické vyuZiti, privodce kurzem - skriptum véetné pfiklad( v elektronické podobé. V cené kurzu.
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Microsoft Word 2016/2013 - pokrocilé techniky

Cile kurzu
Cilem kurzu je zaméfit se na pokrocilé néstroje aplikace MS Word, které slouZi pro praci s rozsahlym dokumentem.
Mezi takové néstroje patfi napfiklad vyuZivani riznych drovni nadpist, jejich automatické cislovani, generovani obsahu
a rejstiiku, &i zména formdtu stranky nebo zahlavf a zépati v riznych ¢astech dokumentu. Odkryty budou také moznosti
spoluprace vice osob na jednom dokumentu formou revizi. Ugastnici se nauéi vkladat dalsi typy objektd do textu -
naptiklad tabulky, schémata a podobné. Sezndmi se s moZnostmi importu a exportu textu ¢i dat do jinych aplikaci a s
funkci hromadného rozesilan{ dopist riznym adresatiim (hromadnd korespondence).

Obsah kurzu

Zopakovani zdkladnich zdsad pro tvorbu dokumentd.

Poutziti a tvorba styl(l v dokumentu.

Cislovani kapitol.

Tvorba obsahu a rejstiiku a jejich aktualizace.

Vkladani a prace s riiznymi typy objektd v textu (tabulky, kresleni a jiné grafické objekty).
Efektivni ¢islovani viozenych objektl v textu a odkazovani se na né.

Clenéni dokumentu na oddily. Jejich vyuZiti pro rozdilné orientace stranek v jednom dokumentu.
Pokro&ilé nastaveni zahlavi a zapati. (Cislovani stranek az od urcité stranky, apod.)
Nastroje pro revidovani dokumentu pfi spolupraci vice uZivatel( a vkladani komentafd.
Prace ve sloupcové sazbé.

Hromadna korespondence.

Moénosti importu a exportu textu a dat do jinych aplikaci MS Windows.

Dotazy uUcastnikda.

Délka kurzu
2 dny

Pomicky pro tcastnika

Word — pokroilé techniky, privodce kurzem - skriptum véetné piikladd v elektronické podobé. V cené kurzu.
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Microsoft PowerPoint 2016/2013 - zakladni kurz

Cile kurzu
Cilem kurzu je naucit Gcastniky vytvaiet profesiondlni prezentace pomoci produktu MS PowerPoint 2013 nebo 2016 ve
spolupréci s dalSimi podplrnymi programy, které jsou soucasti baliku MS Office.

Obsah kurzu

Seznameni s moznostmi aplikace MS PowerPaint.

Zéakladni pojmy a zasady pfi tvorbé prezentaci.

Vytvoieni snimk{ prezentace. MoZnosti rozloZeni na snimku,

Texty v prezentaci, odrazkové a Cislované seznamy, moznosti naéteni osnovy z programu MS Word.
Vklddani obrazk( do prezentace, jejich Uprava, komprimace.
Moznosti kresleni v PowerPointu.

Vkladdani objektd SmartArt.

Presouvani, kopirovani, seskupovani a prekryvani objekt.

Tabulky a grafy v prezentaci, moZnosti spoluprace s MS Excel.

Vlastni animace objektu.

Globalni Gpravy prezentace.

PFechody snimkd, ¢asovani.

Motivy prezentace, vlastni Sablona.

Moznosti spusténi prezentace, jeji ovladani béhem vlastni prezentace,
Vystupy z PowerPointu - tisk prezentace, podkladii a poznamek.
Pridani videoklipti a zvukovych zaznam( do prezentace.

Interaktivni tlacitka a hypertextové odkazy v prezentaci.

Predlohy snimkd, nadpisli, pozndmek a podkladd.

Dotazy tcastnikd.

Délka kurzu
1 den

Pomiicky pro tGiéastnika

PowerPoint — zdkladni kurz, privodce kurzem - skriptum. V cené kurzu.

29

T vzdélavani zaméstnanch NUKIB — Cast 3¢




Microsoft Access 2016/2013 — zakladni kurz

Cile kurzu

Cilem kurzu je naucit Géastniky vytvaret databazové aplikace v programu Microsoft Access 2016 nebo 2013. Na kurzu
se nauti principy relaénich databdzi, moZnosti tvorby tabulek, relaci, dotazd, formuldi a sestav. Po absolvovani kurzu
budou Gcastnici schopni vytvaret jednodussi relacni databaze.

Obsah kurzu

Zéakladni pojmy databaze MS Access. Princip relacni databaze.

Databazova tabulka. Navrh, datové typy a formaty. Primarni kli€, indexy.

Navrh struktury databaze, vazby mezi tabulkami - relace.

Zaklady prace s daty (editace, fazeni, filtrovani, vyhledavani zaznamu).

Ziskavani potiebnych dat - dotazy (vybéry, souhrny, filtry, vypocty).

Formulare. Typy jednoduchych formulari. Vytvaieni, editace, ovlddaci prvky, tlacitka.
Formular s podformularem.

Tiskové sestavy. Typy sestav, vyznam, tvorba.

Spoluprace s dalsimi aplikacemi MS Office.

Pfehled o dalSich moZnostech. Dotazy.

Délka kurzu
5dni

Pomticky pro Gcastnika

Access- zakladni kurz - skriptum véetné priklad(i v elektronické podobé. V cené kurzu.
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Microsoft Project 2016/2013 — zakladni kurz

Cile kurzu

Cilem kurzu je seznamit Géastniky s programem MS Project 2016 nebo 2013, Uastnici se nauéi efektivné planovat
a fidit projekty ¢&i zakézky, které zaroven vyzaduji moznost dynamicky reagovat na zmény jednotlivych termint dkold.
Budou umét vyhodnocovat priibéh pinéni &innosti, udriovat si dokonaly a ndzorny prehled nad vyuZivanim pracovnich,
finanénich a materidlovych zdroju. Velkym pfinosem aplikace je také rychld analyza nakladd ¢i moznost tymového Fizeni
projektd. Po absolvovani kurzu budou Géastnici schopni velmi pfesné odhadnout celkovou ¢asovou ndrocnost projektu
a pruiné reagovat na pfipadnou zménu &asové narofnosti jednotlivych €innosti v navaznosti na cely projekt.

Obsah kurzu

Uvod do teorie fizeni projektl — zakladni pojmy, diléi faze fizeni projektu, projektovy trojuhelnik, metodika
tvorby projektt v MS Project.

Seznameni s pracovnim rozhranim aplikace MS Project — popis rozhrani pasu karet, typy zobrazeni a tabulky,
Ganttlyv diagram, ¢asova osa, moznosti uZivatelského nastaveni MS Project.

Projektovy plan, projektovy tkol — tvorba nového projektu, datum zahajeni projektu, vytvafeni a tpravy
seznamU Gkold, vnorené tkoly, opakované (koly, osnova projektu, zavislosti mezi dkoly, omezeni tkolu,
rozdéleni Gkolu, kriticka cesta projektu,

Zdroje projektu a jejich sledovani — pracovni, materialové a financni naklady na projekt, pfifazeni zdrojl k
likolGm, moZnosti sdileni zdroj( napfic projekty.

Kalendéfe projektu — moznosti nastaveni pracovni doby a vicesménného provozu, kalenddr zdroje, kalendarf
Ukol(, vlastni kalenda¥, planovaci metody v nastaveni tikolu, nerovnomérna prace zdroje, pfestasova prace,
moznosti vyrovnani pretizenych zdroju.

Sledovani skuteéného pribéhu projektu prostfednictvim smérnych a pomocnych pléntd — uloZeni smérného
planu, moZnosti zadavani skuteénych hodnot realizace projektu, hromadna aktualizace projektu, porovnani
smérného planu se skutecnymi hodnotami projektu.

Sestavy a reporty v MS Project — moZnosti tisku pfeddefinovanych sestav, tvorba viastnich sestav, souhrny a
filtrovani tkold, statistiky projektu.

Prace s vice projekty — moznosti propojeni projektl, vytvoieni a sprava vazeb mezi jednotlivymi projekty.
Export a import dat v MS Project — kompatibilita a konvertibilita datovych formatd MS Project a balicky MS
Office napfi¢ verzemi (2003/2007/2010/2013) a open source programy pro spravu projektt (Open Project, Libre
Project).

Cloudova aplikace pro fizeni projekt( Gantter project — moZnosti spoluprace s vice uzivateli, podpora datovych
formata z MS Project, sdileni obsahu.

Délka kurzu
3 dny

Pomiicky pro tcastnika

Project — zakladni kurz, privodce kurzem - skriptum véetné piikladi v elektronické podobé. V cené kurzu.
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Pfedloha pro zpracovani ceny plnéni pro téely hodnoceni nabidek na uzavieni ramcové dohody 2
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Cena plnéni pro téely hodnoceni nabidek na uzavieni ramcové dohody - vzorovy ko3 i
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1 : ; Cena za predpoklddany Cena za pfedpoklddany podet a

PoF. Eislo Pozadovany kurz Polatdndi | Pleopklicany: ptenamadhumbez] o . it bor DI DPH v % kurzi: véetné DPH =

kurzu potet kurzl* DPH v KE L

v Ké v Ké
1. |Microsoft Excel 2016/2013 — zakladni kurz 1 30 1100 K& 33 000 K& 21% 39 930 K&
Microsoft Excel 2016/2013 — praktické vyuZiti +

2. |procvigovani 2 6 3 400 K& 20 400 K& 21% 24 684 KE
3, 3 20 4900 K& 98 000 K& 21% 118 580 K&
4. |Microsoft Word 2016/2013 — zikladni kurz 1 20 1100 K& 22 000 K& 21% 26 620 KE
5. |Microsoft Word 2016/2013 — praktické wyuZiti 2 6 3600 K& 21 600 Ké 21% 26 136 K&
6. Microsoft Word 2016/2013 — pokrotilé techniky 2 20 3 600 K& 72 000 K& 21% 87 120 K&
T Microsoft Powerpoint 2016/2013 — zdkladnl kurz 1 6 1900 Ké 11 400 Ké 21% 13 794 K¢
8. Microsoft Access 2016/2013 —zakladni kurz 5 4 14 000 K& 56 000 Ké 21% 67 760 K&
9. |Microsoft Project 2016/2013 — zakladn| kurz 3 2 7 000 K& 14 000 K& 16 940 K¢

* 1 kurz = 1 osoba
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