SMLOUVA O REALIZACI VEREJNE ZAKAZKY

Asociace malych a stfednich podniky a Zivnostnik CR (AMSP CR)

se sidlem Sokolovskd 100/94, 186 00 Praha 8 — Karlin (Meteor Centre Office Park B)
ICO: 26547783

zastoupend doc. Ing. Karlem Havlickem, Ph.D., MBA, predsedou predstavenstva

jako objednatel na strané jedné
(ddle jen ,,objednatel")

a

Centrum andragogiky

se sidlem K Dolikdm 809/8b, 503 11 Hradec Krdlové

ICO: 18828057

zapsand v obchodnim rejstriku vedeném soudem v Hradci Krdlové, spisovd znacka C
22067

zastoupend Ing. Danielem Suchochlebem, jednatelem

jako dodavatel na strané druhé
(ddle jen ,,dodavatel”)

(objednatel a dodavatel spoleéné ddle také jako , smluvni strany")
uzavirgji nize uvedeného dne, mésice a roku podle ustanoveni § 124 zdkona .
134/2016 Sb., o zaddavani vefejnych zakdzek, v platném znéni (ddle jen ,ZIIVZY), a §

1746 odst. 2 zdkona ¢&. 89/2012 Sb., ob&anského zdkoniku, v platném znéni (ddle jen
~obéansky zdkonik"), tuto

smiouvu o realizaci vefejné zakdazky
ZLajisténi vzdélavani pro AMSP CR*

&ast zakdzky 2) Obecné IT vzdélavani

(ddle jen ,,smlouva)



3.1

3.2

33

3.4

3.5

Il. Prdva a povinnosti smluvnich stran

Dodavatel se zavazuje na své viastni ndklady zgjistit pro Ucely fadného
poskytovdni sluzeb veskeré potrebné vstupy a Cinnosti, zejména:

a) Vzdélavdani dle specifikovanych kurzU.

b) Zajisténi skolicich materidld pro U&astniky.

c) Zqjisténi PC pro vyuku (mobilni IT uCebna).

d) Zajisténi skolicich prostor (vhodné 3kolici prostory z hlediska akustiky a prostoru
pro skupinu cca 12 osob, k dispozici WC) — pocty kurzd, osob apod. dle
jednotlivych typU vzdélavani.

e) Zajisténi didaktické techniky (fliochart nebo whiteboard, dataprojektor a PC).

f) Zqjisténi oblerstveni pro Ucastniky po dobu 3koleni: dopoledni a odpoledni
coffee break, zahrnujici kdvu nebo €aj, vodu a drobné obcerstveni.

g) Lajisténi potiebné dokumentace ke kurzOm dle piirucky OPZ ,Specifickad Cast
pravidel pro zadatele a prijemce v rdmci OPZ pro projekty s jednotkovymi
ndklady zamé&fené na dalsi profesni vzdelavani' (prezencni listiny, certfifikaty,
dokumentace ke kurzim q.).

h) Dodrzovani publicity v r&édmci Skoleni dle pravidel OPZ.

i) Vyhodnoceni vzdéldvacich aktivit a zpracovdni zpétné vazby ze Skoleni.

i) Vypracovdni celkového souhrnu Skoleni (tabulka za viechna 3koleni dle
jednotlivych typu a cilovych skupin).

Dodavatel se zavazuje poskytnout sluzby dle této smlouvy viastnim jménem,
samostatné a dle pokynU objednatele. Dodavatel je povinen pii provadéni
zakdzky spolupracovat a pribéiné konzultovat postup praci s objednatelem.
Dodavatel se ddle zavazuje spolupracovat s administradtorem sluzeb, kterého urci
objednatel a respektovat jeho pokyny pfi realizaci a dokumentaci vzdéldvacich
kurzd.

Dodavatel se zavazuje poskytovat sluzby prostfednictvim odbornych pracovnikd,
ktefi byli uvedeni v nabidce dodavatele podané do zaddvaciho fizeni. Kazda
zména osob v realiza¢nim tymu musi byt pfedem schvdlena objednatelem. Spolu
s7adosti o schvdleni zmény v persondinim obsazeni realizacniho tymu je
dodavatel povinen poskytnout objednateli informace o osob& nove
navrhovaného &lena realiza¢nino tymu véetné informaci o jeho vzdélani, praxi a
odborné zpUsobilosti. Zmé&na v persondlnim obsazeni realizacniho tymu neni
zménou této smlouvy.

Objednatel je opravnén pribéiné kontrolovat pribéh poskytovanych sluzeb
dodavatelem, zejména, zda dodavatel fddné pini své povinnosti stanovené
touto smlouvou. Dodavatel se zavazuje umoznit objednateli (pfip. objednatelem
zmocné&nym osobdm) tuto kontrolu provadét. Za timto UCelem je dodavatel
povinen piedloZit objednateli veskerou dokumentaci souvisejici s poskytovanim
sluzeb vyzaddanou objednatelem, a to nejpozdéji do tfi dnd od vyz&dddani
objednatelem.

V piipadé zjisténi vad &i pochybeni v poskytovdni sluzeb je dodavatel povinen
tyto vady a pochybeni neprodiené odstranit.



4.1 Dodavatel je povinen poskytovat objednateli sluzby iddné& a v€as. Dodavatel je
povinen zapodlit s poskytovdnim sluzeb do jednoho mésice od uzavieni této
smlouvy a je povinen zrealizovat fadné veskeré sluzby nejpozdéji do 28. 2. 2020.

4.2 Pro vylouZeni pochybnosti se uvadi, ze zdvazek dle Cl. 4.1 smlouvy neni fixnim
zAvazkem dle § 1980 obcanského zdkoniku.

4.3 Pfesné datum kondni jednotlivych kurzd bude stanoveno dohodou smluvnich
stran nejpozdéiji 30 dnld pred zahdjenim daného kurzu, nedohodnou-li se strany
jinak. Smluvni strany si siedndavaii, Ze pred zapoc&etim kurz0 vytvori 3kolici plan a
harmonogram kurz0, ktery bude respektovat cile projektu a cile vzdélavani.
Strany si ddle siedndvaiji, ze 3kolici pldn a harmonogram mUzZe byt na zdkladé
dohody stran mé&nén a upravovdan tak, aby respektoval cile projekiu a konkrétni

cile vzdélavani.

4.4 Kurzy budou dodavatelem poskytovdny v mistech stanovenych objednatelem
nebo administrdtorem, kde dodavatel zagijisti vhodné 3kolici prostory. Naklady na
zajisténi 3kolicich prostor pro poskytovani kurzd a obc&erstveni GCastnikd nese
dodavatel.

V. Cena a platebni podminky

5.1 Smluvnistrany sisiedndavaiji, Ze za fddné a v&as poskytnute sluzby bude dodavateli
uhrazena sjednand cena:

Polozka Cena bez DPH DPH Cena vcetné DPH

Jednotkovd cena za
osobohodinu

195,-K& 41,-KE 236,-KC

5.2 Cena bude fakturovdna jednou mésicné a bude obsahovat rediné odskolené
osobohodiny Usp&snych absolventd kurzO. Predmétem fakturace nebudou
odskolené osobohodiny nelUspé&snych absolventd.

5.3 Cena je pevnd a konecnd a jsou v ni zahrnuty viechny ndklady dodavatele
spojené s poskytovanim sluZzeb (cena zahrnuje kompletni zajisténi vzdélavacich
akftivit), a to i ty, které nejsou v této smlouvé vyslovné uvedeny, ale dodavatel o
nich s ohledem na své odborné znalosti védét mohl a mél.

5.4 Doba splatnosti faktury je 30 dnU po jejim doru&eni objednateli.
5.5 V piipadég, ze v prdbéhu trvani smlouvy dojde ke zméné sazby DPH dle zdk. C.
235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném znéni, bude cena upravena o

tuto sazbu DPH.

5.6 Dodavateli nebudou poskytovany zdlohové platby.



7.4

7.5

7.6

8.1

8.2

9.2

Pokud zdvazek zanikne pred jeho fddnym ukon&enim, nezanikd ndrok na smluvni
pokutu, pokud ndrok na smiuvni pokutu vznikl drfivéj§im porusenim povinnosti.
ZAanik z&vazku jeho pozdnim plnénim neznamend zdnik ndroku na smluvni pokutu
za prodleni s pInénim.

Smiuvni pokuty je objednatel oprdvnén jednostranné zapodist proti jakékoli
pohleddvce dodavatele.

Smluvni strany vylu&uiji ve vztahu k pohleddvkdm vzniklym z této smlouvy aplikaci
§ 1987 odst. 2 ob&anského zdkoniku a souhlasi s tim, Ze i nejistd a/nebo neurcitd
pohleddvka je zpUsobild k zapocteni.

VIIl. Licenéni ujedndni

V pfipadé, Ze v souvislosti s pInénim predmétu smlouvy dojde k vytvoreni
autorského dila, poskytuje dodavatel objednateli beziplainé oprdavnénik vykonu
prava dilo uzit jakymkoliv zpUsobem a v jakémkoliv rozsahu bez omezeni, vCetné
moznosti zcela nebo z&&sti poskytnout tato prdva treti osobé (volné vyuziti dila na
zAkladé bezUplatné licence). Strany si ddle sjedndvaji, Ze poskytovatel dotace,
tedy Ministerstvo préce a socidinich véci m& neomezenou beziuplatnou licenci
k vyuziti takovych prdav dusevniho vlastnictvi, tedy ma zejména m& neomezenou
bezplatnou licenci k uZiti t&chto prdv vCetné moznosti je zcela nebo zEA4st
poskytnout treti osobé.

Bude-li vytvoreno autorské dilo osobami, které nejsou v zaméstnaneckém
poméru s dodavatelem, ma dodavatel povinnost zajistit smluvné souhlas autord
s uzitim dila dle odst. 1 tohoto &ldnku smlouvy. V pfipadé poruseni této povinnosti
je dodavatel povinen uhradit objednateli veskerou skodu.

IX. Zpracovani osobnich 0daji

Dodavatel je oprdvnén zpracovdavat osobni Udaje Skolenych osob v rozsahu
vymezeném v Obecné &dasti pravidel pro zadatele a prijemce v rdmci OPZ, a to
vyhradné v souvislosti s realizaci zakdzky.

Dodavatel je povinen zpracovdvat a chranit osobni Udaje v souladu se zGkonem

o ochrané osobnich Udaj0 a to zejména takto:

a) osobni Udaje ve fyzické podobé, 1]. listinné Udaje ¢i na nosiCich dat, budou
uchovavdny v uzamykatelnych schrénkdch, a to po dobu realizace zakdzky
a ddle do desetilet od ukoncenirealizace projektu. Bez zbytecného odkladu
po uplynuti této doby je dodavatel povinen provést likvidaci téchto
osobnich UdajJ;

b) prfistup ke zpracovavanym osobnim Udajom umozni dodavatel pouze
poskytovateli dotace, objednateli, administrGtorovi sluzeb, svym
zaméstnancUm a orgdnim oprdvnénym provadét kontrolu projektu;

c) zaméstnanci dodavatele, kterym bude umoznén pfistup ke zpracovavanym
osobnim Udajim, budou dodavatelem dolozitelné pouleni o povinnosti
zachovavat mi¢enlivost podle § 15 zdkona o ochrané osobnich Udajo.
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10.12 Tato smlouva obsahuje Uplné ujedndni o predmétu smiouvy a vsech
ndlezitostech, které strany mé&ly a chtély ve smlouvé ujednat, a které povazuji za
ddlezité pro zavaznost této smlouvy. Z&dny projev stran u&inény pfi jedndni o této
smilouvé ani projev ulinény po uzavieni této smlouvy nesmi byt vykladddn
v rozporu s vyslovnymi ustanovenimi této smlouvy a nezaklddd zddny zdvazek
7adné ze stran.

10.13 Obé& smiuvni strany vzdjemné prohlasuji, Ze tuto smlouvu uzavrely svobodné a
vazng, 7e jim nejsou zndmy jakékoliv skute&nosti, které by uzavieni smlouvy
vylu¢ovaly, neuvedly se zdmérné v omyl, berou na védomi, Ze v plném rozsahu
nesou veskeré pravni disledky plynouci z védome jimi uvedenych nepravdivych
Udaj0 a s jejim obsahem souhlasi, coz stvrzuji svymi vlastnoru€nimi podpisy.

D2 L -07- ; 7
v KHPE - dne ! my V Hradci Krdlové dne ,24/»‘/49/;—
Loneoun wdieagogilo, vio.
#1130 4060 11 firadec Krilovt
AMQP CR ‘Centrum andragogiky, s.r.o.
doc. Ing. Karel Havlicek, Ph. D., MBA, Ing. Daniel Suchochleb
predseda predstavenstva jednatel



NAZEV KURZU

Email marketing

UCASTNICI MINIMALNI DELKA SKOLENi

absolvovdni
kurzu budou
Oéastnici
schopni:

Zkuseni uzivatelé, ktefi chtéji zefektivnit svoji praci v radmci email 8 hodin
marketingu

Pfinos pro Navuéit 0&astniky efektivné vyuZivat prostiedky pro email marketing
praxi

U&astniko:

Po rozumeét principu email marketingu.

U&astnici ziskaji dovednosti a znalosti, jak psat email, aby bylo osloveno co nejvice
ligi.

Osnovy

1.Blok
8:00-12:00

Co a k c¢emu e-mdailing je a neni

Jak na legdini e-mailing

Co je k zavedeni e-mailingu potfeba
Jak sbirat e-mailové kontakty

Jak uvZivatele v databdzi segmentovat
Jak s nimi komunikovat

B 0O

000

12:00-12:30 Prestdvka

2. Blok
12:30-16:30

Jak vyvzit vyhod automatické komunikace

Jak e-mailing propojit s ostatnimi kandly

Nejvétsi chyby v e-mailingu a jak se jim vyhnout
Jak piinos e-mail marketingu vyhodnocovat

Jak si vybrat ndstroj pro e-mail marketing

Praktické postupy, které budete mociihned zavést

0006 o L

Forma:

Teorie a piiklady z praxe, interaktivni vyuka, pfipadové studie, prakticky trénink,
konzultace, brainstorming, individudini i tymovd prdce, viz kapitola Efektivnost

] metod vyuk
NAZEV KURZU Excel zac¢datecnici

UEASTNIS] MINIMALN{ DELKA SKOLENi

absolvovani
kurzu budou
U&astnici
schopni::

Nezkuseni nebo méné zkuieni uzivatelé programu MS Excel 16 hodin
Pfinos pro

praxi

U&astnikd Naugit 0€astniky zdklady prdce v programu MS Excel

Po

Pouzivat efektivhé zdkladni operace s daty, vzorci a funkcemi a jejich praktickému
vyuzivani, pouzivat taky formétovani, vyuzivat podminény format, tvofit vhodné

grafy.

Osnovy:

@ Sezndmeni se s programem + z&kladni operace
@ Prdce se soubory
v ulozeni a otevfeni, uloZzeni souboru jako kopie
v mozZnosti uiozeni dokumentu
v prace s koncovkami soubord
@ Id&klady prace s daty
v zdapis hodnot, pohyb v dokumentu (po listu a medzi listy;
mys, kldvesnice)
v oznacovdnina listu (mys, kidvesnice)
v vraceni zpét
v vytvérenifad

¢ LA&kladni vypoclty
1.Blok v zdkladni funkce a vzorce pro vypocet souctu, rozdily,
8:00-12:00 ndsobeni a déleni, umocriovéani a odmochovani

v vypocty procent
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12:00-12:30 Prestdvka
¢ Nazvy bunék

v pojmenovdni bunék a oblasti bunék

v vyuziti ndzv0 ve vzorcich a ve funkcich
© Adresace bunék

v relativni, absolutni, smisend

v vyuZiti ve vzorcich a funkcich
¢ Funkce a vzorce

v tvorba slozitéjsino vzorce
2. Blok v vlozené funkce [Ucel a pouziti, provedeni)
12:30-16:30 v kontrola funkci a vzorct

& Ovéreni dat

v Uc¢el a pouziti

v provedeni

v moznosti omezeni vstupnich dat
& Skryti a zobrazeni

v UcCel a pouziti
3. Blok v skryti a zobrazeni sloupcy
8:00-12:00 v skryti a zobrazeni fadko
skryti a zobrazeni listd
12:00-12:30 Pfestdvka
o Databdzové ndstroje
access
text
web
pficky
rozdéleni obrazovky
vypoctovd pole
4. Blok seskupovdni
12:30-16:30 aktualizace dat

AN

AN NN

Prakticky vyklad s ukdzkami na pocitacich, ndcvik prace s programem Excel,

fRafira: konzultace, viz kapitola Efektivhost metod vyuk
JERSINIC MINIMALNi DELKA SKOLENi

Uzivatelé, kteii chtéji zefektivnit svoji préaci v programu MS Excel )

e . 16 hodin
na pokrocilé urovni
Pfinos pro
praxi
Uéastnikl Nauéit G&astniky efektivnéjsimu vyuZivani moZnosti MS Excel
Po Komplexné pracovat s daty, as ndstrojem Tabulka,

absolvovani pouzivat pokrocilé forméatovdni a praci s formuldri.
kurzu budou
U€astnici
schopni:

1.Blok ¢ Ochrana
8:00-12:00 v U&el a pouiiti
v ochrana bunék
v ochrana listu
v ochrana souboru
@ Propojeni dat
Osnovy: v (cCel a pouiziti
v propojeni mezi bunkami
v propojeni mezi listy
v propojeni mezi soubory
v vyuZiti a Uskall propojenti
¢ Analytické ndstroje programu Excel
v Ucel a pouziti
13




Naditani dat ze viech souborl v zadané sloZce
Nad&itani textovych dat a dat s oddélovadi poli
Nacitani dat z databazi

Nacitani dat z ostatnich zdroju

Nac&itani dat rdznych typd v zadané slozce

AN NN

12:00-12:30 Prestdvka

2. Blok & Power Query — konsolidace importovanych dat

12:30-16:30 v Spojovani importovanych dat

Kombinovdani importovanych dat

Filtrovdni, fazeni a eliminace dat v pribéhu importu
Vertikdini a horizontdini konsolidace importovanych
dat

@ Power Query — Cisténi dat

Eliminace nepotfebnych dat

Rozdéleni dat z jednoho sloupce do vice sloupci
Doplnéni dat o vlastni sloupce s vypolty

Nastaveni vliastniho formdatovani a datoveho typu

AN

<

AN

3. Blok @ Power Query — vyuiiti funkci a jazyka M pro manipulaci s daty
8:00-12:00 Laklady jazyka M

Prehled funkci Power Query

Vkladani funkci Power Query

Editace kddu v rozsiteném editoru Power Query
Krokovdni postupu zpracovdni dat a jeho ladéni
eni dat pro dalsi zpracovani v Excelu

Nac&teni dat do pracovniho listu Excelu

Nacteni dat do datového modelu

4 zpUsoby aktualizace nactenych dat
ZAlohovani postupu zpracovani dat

N NN RN

¢ Na

AN NN

12:00-12:30 Prestdvka

4. Blok e Vytvdreni reportd nad daty v pracovnim listu

12:30-16:30 v Vytvoreni kontingencnich tabulek

v Rizeni zobrazeni kontingen&nich tabulek pomoci

profezd

Vypoclty nad vysledky kontingencnich tabulek

pomoci funkce

ZISKATKONTDATA()

Zobrazeni vysledkd pomoci kontingencnich grafd

Kontingen&ni graf nad vice kontingencnimi tabulkami

Dynamicky popis v kontingen&nim grafu

Prezentace dat pomoci kontingen&nich grafy,

dynamickych

grafl, textové grafiky a funkce HODNOTA .NA.TEXT()

Podminéné formdatovdni kontingencnich tabulek

Pokrocilé techniky zobrazeni sounrnnych dat v

kontingen&nich

v tabulkdch — meziro&ni srovndni, kfizové porovndni,
klouzavé

v souhrny, soucasné zobrazeni relativnich a absolutnich
hodnof,

porovndni pldnovanych a aktudinich hodnot

AN NN <

AN

Prakticky vyklad s ukdzkami na pocitacich, ndcvik prace s programem Power
Query, viz kapitola Efektivhost metod vyuk
Google Analyti

Forma:

NAZEV KURZU

ASTNICI

[ =
(@]

MINIMALNI DELKA SKOLENi
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Forma:

NAZEV KURZU

Prakticky vyklad s uk&zkami na pocitacich, teorie a priklady z praxe, moderovand
diskuse Ucastnikd, ndevik prdce se systémy GTD, Pomodoro, Inbox Zero a Outlook,
konzultace, viz kapitola Efektivnost metod vyuk

Mailchimp

UCASTNICI

MINIMALNI DELKA SKOLENI

Zkuseni uzivatelé, ktefi chtéji zefektivnit svoji praci v ramci

MailChimpu 8 hodin
Pfinos pro
praxi
U&astnikl: Naucit 6&astniky efektivné vyuZivat prostiedky pro MailChimp
Po
absolvovani
kurzu budou
U€astnici pochopit princip MailChimpu.
schopni: naudit se prakticky vyuzivat vsechny moznosti MailChimpu.
1.Blok G Vyhody a nevyhody MailChimp.
8:00-12:00 @ Iaregistrovani a spravné nastaveni Uty
©  Funkce MailChimpu
¢ Prace s databdzi kontaktt
¢ Zalozeni viastni kampané
Osnovy: 12:00-12:30 Pfestdvka
2.Blok & Nastroje na méfeni a vyhodnocovani vysledkd kampani v
12:30-16:30 MailChimpu
G Pouzivani MailChimp zdarma a usetfeni za placenou verzi.
G 1dkonné povinnosti pfi rozesildni hromadného newsletteru
& Hlavni zasady a dilezité prvky efektivniho e-mail marketingu
Interaktivni pfedndska, teorie a piiklady z praxe, moderovand diskuse UCastniky,
Forma: diagnostika viastniho vyuzivani funkci MailChimp, konzultace, viz kapitola

NAZEV KURZU

Efektivhost metod vyuk
Microsoft Outlook jako osobni i

UCASTNICI

formacni centrum

MINIMALNI DELKA SKOLENI

Administrativni pracovnici, znalostni pracovnici, vieobecné

8 hodin

vZivatelé Microsoft OQutlook

Sezndmit G&astniky s efektivnimi a doporuéenymi zpUsoby, jak pomoci funkci

Prr':;s pro Outlooku rychle a efektivné zpracovat doru€¢enou postu a jak v Outlooku
pr "o informace (zprévy, Okoly, schizky) uchovavat a nachdzet, kdyz je zrovna
Ucastniku: N =

poftiebuiji.
Po

absolvovdni
kurzu budou

mit hlubsi znalosti o Microsoft Outlook, prakficky pouzivat workflow pii zpracovani e-
maild a souvisejicich UkolO v Outlooku, rychle vyhleddavat tipy pro organizaci e-

UcCastnici maild, kontaktd, kold a schlizek, pouZivat méné zndmé, ale efektivni funkce,
schopni: piizpUsobenim vzhledu a funkcemi.
¢ 1d&kladni sezndmeni s programem
v pracovni plocha MS Outlook
v Informaéni manager - slozky a jejich el
@ Denik
v nastaveni modulu Denik
v automatické priddvani polozek
Osnovy: v ruéni pridavani polozek
v

Uprava / zruseni poloZky
v vyuZiti modulu Denik
o Pozndmky
v nastaveni modulu Pozndmky
1.Blok 8:00- v tvorba pozndmek
12:00 v Uprava / zruseni pozndmky
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Pozndmky

v UcCel a vkladani
Upravy (v&. zobrazeni Pfedioha pozndmek)
fisk
pouZiti v prib&hu prezentace (v&. zobrazeni
predndsejiciho)

AN

12:00-12:30

Prestavka

2. Blok
12:30-16:30

Grafické objekty
v obrazce
v SmartArt
v grafy (i spoluprdce s MS Excel)
v zdkladni Upravy
v animace
Obrdzky a jiné graficke prvky
v vlozeni a Upravy
v animace
Tabulky
v vlozeni a Upravy
v spoluprdce s MS Excel
v animace

3.Blok
8:00-12:00

Multimedidini prvky
v zvuk (pfiprava, viozeni, Gpravy)
v video (pfiprava, vloZeni, Upravy)
v mluveny komentdr
v nastaveni a animace
Snimky z jiného souboru
v vkladddani z jiné prezentace
v spoluprdce s MS Word
v nastaveni a pouziti
Viastni prezentace
v Ucel a pouiziti
v tvorba a Upravy
v pouzivani

Tlacitka akci
v tlacitka akcl (vioZeni, Upravy, nastaveni a pouZiti)
v hypertextové odkazy

12:00-12:30

Prestavka

4 Blok
12:30-16:30

Sablony
v 3ablony PowerPointu a jejich vyuziti
v tvorba vlastni Sablony

Tisk
v pliprava pred tiskem (vC. zobrazeni Pfedlohaq)
v Lahlavi a zapati
v’ oshova
v tisk

Nastaveni prezentace
v skrytl a zobrazeni snimkd
v animace (pfiddni a nastaveni)
v Casovani prezentace
v zobrazeni prednd&sejicino
Promitéani
v pfedpoklady
v spusténi a zastaveni prezentace
v ovidddani v pribé&hu promitdni (v&. rukou psanych
pozndmek)
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NAZEV KURZU

=

Word - pokroé&

UCASTNIE] MINIMALNI DELKA SKOLENi

Zkuseni vzivatelé, ktefi cht

&ji zefektivnit svoji pracin v programu

MS Word. 16 hodin

Pfinos pro
praxi
U&astnikU:

Naucit O¢astniky efektivn

woews

&jSimu vyuZivani moznosti MS Word

Po
absolvovani
kurzu budou
Ué&astnici
schopni:

vyuzivat p
komentdii

okrogilé formdatovani textu, styld, pracovat se 3ablonami, revizi a
. pracovat s dlouhymi dokumenty.

1.Blok
8:00-12:00

o Styly

v vestavéné styly (vyhody, viastnosti, pouZiti)

v vlastni styly (vyhody, viastnosti, pouZiti)
Sablony
Revize

v Ssedovdani pomoci revizi

v detailni pfehled revizi

v skrytirevizi

v prochdzenirevizi (pfijmuti, odmitnuti)
Komentdre
vloZzeni komentdre
odpovéd na komentdr
zména komentdfe
odstranéni jednoho nebo vice komentdry
odstranéni komentdid od urcitého revidujiciho
priddani nebo zména jména (nebo inicidl) pro pouZiti
v komentdiich

o}

N N

12:00-12:30

Prestavka

Osnovy:

2.Blok
12:30-16:30

Cislovani odstaveu
v automatické &islovani odstavcu (UCel a pouZiti,
Upravy a nastaveni)
viceUroviiové Eislovani odstavcu (Ucel a pouziti,
Upravy a nastaveni)
titulky a kfizové odkazy
titulky (UCel a pouZiti, Upravy, aktualizace)
kifzové odkazy (UCel a pouiiti, Upravy, aktualizace)

v

v
v
v

3.Biok
8:00-12:00

Obsah a seznamy
v obsah (U&el, pouziti a vloZeni, Upravy, aktualizace)
v seznam obrdzk( a tabulek (U¢el, pouZiti a vlozZeni,
Upravy, aktualizace)
zA&hlavi a zapati
Ucel a pouziti
nastaveni (rozméry, rdzné liché a sudé, jiné na prvni
strdnce)
Opravy

v
v

12:00-12:30

Prestavka

4 Blok
12:30-16.30

&  Pozndmky pod Earou a vysvétlivky
v pozndmky pod &arou (Uc¢el a pouziti, nastaveni)
v vysvétlivky (UCel a pouiiti, nastaveni)
v zdlozky (UCel a pouZiti, nastaveni)
o Pole
v UCel a pouiziti
v vlozeni vybranych poli
@ Osnhova
v zobrazeni Osnovda - Ucel, pouziti
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