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PRILOHA C.4 - DETAILNi VYMEZENi PREDMETU ZAKAZKY

Nazev zakazky Kurz digitalni kompetence
Nazev zadavatele Pomocné ruce, z.s.
Sidlo zadavatele PeleSany 95, 511 01 Turnov
IC zadavatele 22824073
Zastoupeny Ing. Michal KFiz, pfedseda spolku

Pfedmétem zakazky je zajisténi realizace Kurz( Digitdlnich kompetenci, které se budou realizovat v rozsahu
40hodin (8blokll po 5hodinach). Cilem kurzu je zvysit pocitatovou gramotnost u zvolené cilové skupiny. Kurz
bude obsahovat vyuku prostredi textovy editor (8hod), tabulkovy editor (8hod) a zvlastni diraz bude vénovan
e-mailové komunikaci a emailovému klientovy(12hod) a pouzivani internetu (12hod).

Kurz(i motivace a sebeprezentace se zucastni 60 osob z cilové skupiny.

Realizace kurzli bude probihat ve skolicich prostorech zadavatele, které se nachdzeji v Libereckém kraji a to
v téchto obcich: Dlouhy Most, Hodkovice nad Mohelkou, Chrastava, Jefmanice, Kry$tofovo Udoli, Mnisek, Nova
Ves, Oldfichov v Hajich, Proseé pod Jetédem, Straz nad Nisou, Svétld pod Je$tédem, Simonovice, Marsovice,
Bedrichov, Janov nad Nisou, Nova Ves nad Nisou, Pulecny, Radlo, Rychnov u Jablonce nad Nisou, Joseftv Dull,
Dalesice, Lucany nad Nisou

Technické vybaveni prostor: kazda skolici mistnost je vybavena dostateCcnym mnozZstvi stol( a zidli, které jsou
urceny pro vyuku, dale kazdy skolici prostor obsahuje hygienické zazemi, pfipojeni k internetu, koutek pro
obcerstveni véetné pfislusenstvi (obcerstveni hradi zadavatel).

Zhotovitel zajisti pro kazdého ucastnika vlastni PC (notebook) s mysi a ceskou klavesnici, bude vybaven
operacnim systémem microsoft windows 10 a kanceldfskym programem microsoft office 2016 - Microsoft
Windows 10 a Microsoft Office 2016 poZadujeme pro Skoleni nasich klientd (cilova skupina) v aktivitach
projektu. Tyto programy budou nadale pouzivat v navazujicich aktivitdch a pouZiti jiného SW by jim pUsobilo
mimoradné obtiZe v naslednych aktivitach projektu.

Vystup: Ucastnicky list, certifikat o absolvovani aktivity.

Zadavatel poZaduje, aby zhotovitel pfipravil aktivity dle této osnovy:

Digitalni kompetence — 8 dni po 5 hodinach (9:00 — 14:00)
1 vyucovaci hodina — 45 minut

Osnova:

MS Office Word 2016 (8h)

Formatovani a prace s textem
Pohyb po textu
Pokrocily format textu
Kopirovani formatd

Prace s odstavcem
Souvislost grafického a Ciselného zarovnani
Tok textu v odstavcich

Vzhled stranky a tisk
Rozvrzeni pfi tisku
Specidlni nastaveni stranky pro tisk

Odrazky, Cislovani
Viceurovnové Cislovani a jeho format
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Styly

Vytvoreni vlastniho stylu
Navazani styll navzajem
Stylova Cistota

Oddily a sloupce
Vytvoreni oddilu, konce stranky, zalomeni sloupce
Vytvoreni sloupct
Zalomeni sloupce

Tabulatory a zarazky
Sprava tabuldtor( a zarazek

Sablony, propojeni dokument(
. Tvorba Sablony

PouZiti Sablony

Umisténi Sablony

Propojeni dokumentt

Vkladani objektl z jinych aplikaci Office

MS Office Excel 2016 (8h)

Upravy sesit(, listd
Skryvani fadku, sloupct
Kopirovani mezi listy, kopirovani mezi sesity
Jiné zpUsoby vloZeni dat

Vzorce
Kopirovani vzorcl (schranka, spodni Uchyt)
PouZiti privodce
Vnorovani vzorcl do funkci
Agregacni funkce na stavovém rfadku

Funkce Excelu
Funkce Suma, Pramér, Pocet, Min, Max, Dnes, Zaokrouhlit
Countif, Sumif
Jednoduché uziti funkce Kdyz
SVyhledat

Prace se seznamy
Razeni
Pricky
Vlastni seznamy
Automaticky filtr
Souhrny, vicenasobné souhrn

Kontingencni tabulka
Princip kontingencni tabulky
Vhodna datova oblast pro kontingenc¢ni tabulku
Sestaveni zakladni kontingencni tabulky
Zakladni operace s tabulkou

Grafy
Zména umisténi
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Zména vstupnich dat pro graf
Zména méfitka grafu
Kombinovany graf
Osamocené popisky a barvy

MS Office Outlook 2016 a emailova komunikace (12h)

Pokrocila administrace posty
Pouziti pole slepa kopie
Odvolani zpravy a sledovani zpravy
Zpravu s prilohou a jeji komprimace
Nastaveni priznaku zpravy
Sledovani zprav s priznaky
Casované odeslani zpravy
Referendum — hlasovaci tlacitka a statistika

Kontakty
Import z jinych adresari
Sdileni kontaktd a jejich sprava

Kalendar a jeho sdileni
PouZivani kalendafe v pracovni skupiné
Nastaveni prava pro ostatni uZivatele ke sdileni kalendare
Zobrazeni ciziho kalendare
Nastaveni opravnéni
Zadani soukromé a opakované akce

Time management
Odeslani a prijmuti Zadosti o schiizku
Zobrazeni moznosti Uc¢astnikd
Pfesunuti, nebo zruseni schlizky
Planovani zdrojt

Ukolové projekty

. Vytvoreni tkolu
Projekty sloZené z dil¢ich ukold
Vyuziti kategorif
PFijmuti, odmitnuti a predani ukolu
Aktualizace tkolu
Typy zobrazeni tkolQ
Pridavani dalsich poli

Dopliujici informace
Denik
Umisténi archivu a souboru posty
Nastaveni aplikace Outlook

Pouzivani internetu (12h)

Opakovani zakladnich pojm0 (internet, doména, www stranka, e-mail, e-shop) a nastaveni internetovych
prohlize¢l MS Internet Explorer, Google Chrome a Mozilla Firefox

Fulltextovy vyhleddvac Google a jeho rozsifené moznosti

Sluzby Google, Gmail a vyuZivani Google Apps pro tvorbu text( a tabulek

Cizi jazyky a internet
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Vzdélavani pfes internet

Jak hledat na internetu praci

RSS kanaly

Komunitni a socialni sité na internetu (Facebook, Twitter), komunikace pomoci Skype,
Bezpecnost pti praci s internetem, ochrana osobnich Gdajd

Vzhledem k tomu, Ze jednotlivé aktivity budou probihat dle aktudlnich potfeb zadavatele, je nezbytné, aby
dodavatel byl schopen realizovat konkrétni kurz do 10 dnd od dorucéeni poZadavku zadavatele. Zadavatel
oznami pozadavek na realizaci dané aktivity objednavkou emailem 10 dn( pred vlastni realizaci, kde specifikuje:
Misto realizace, terminy realizace, pocet Ucastnikd. Vyukové hodiny jsou mysleny v délce 45 min. Maximalni
pocet osob ve skupiné je 10 osob, minimalni pocet jsou 4 Ucastnici.



