Europsky
socialny
fond

Zmluva o poskyinuti sluZby

uzatvotend podla zakona &, 513/1991 Zh. Obchodny zédkonnik v zneni neskorSich
predpisov a podPa zdkona &. 25/2006 Z. z. o verejnom obstardvani a o zmene a doplneni
niektorych zdakonov

medzi

objednidvatelom:
Ministerstvo Iultdry Slovenskej republiky
Nimestie SNP &, 33
813 31 Bratislava 1
Zastipené: Marelc Mad’ari¢
minister kultiry SR
Bankové spojenie: Stitna poldadnica
C1slo tém: 7000071652/8180
DIC: nie je platcom DPH
I1CO: 00165182

(d'alej lea ,,objednivatel™)

a

poskytovatePom:

SOFTIP, a.s., pobocka Bratislava

Vajnorski 135

832 34 Bratislava

Zastapené: Ing. Dusan Guldan
riaditel pobocky

Bankové spojenie: 2628340771/1100

ICO 31597238

IC DPH: $K2020460783

zapisany v obchodnom registri Olkresného sidu v Bunskej Bystrici
addiel: 8z, vlozka cislo 169/8

(d'alej len ,,poskytovatel™)

CLI
Predmet zmluvy

(1) Predmetom zmluvy je poskymutie sluzby na realiziciu projektu ,,Vzdelivanie zamestnancov
MK SR  organizicii v priamej zriad'ovatel'skej pésobnost MIC SR za telom ziskania
Osvedéenia ECDL Stazt™,

(2) Sluzba podl’a odseku 1 zahffa $kolenie 120 zamestnancov objedndvatels a zamestnancov
otganizicii v jeho zriadovatel'skej pdsobnmosti vrimci Styroch jednodiovych Skoliacich
modulov ECDL Start, ktorjch podrobnd obsahové Specifilvicia je uvedend v plﬂohe ¢. 1 tejto
zmmluvy, za ufelom ziskania Osvedéenin ECDL Start, Stcast’ou shuiby je aj testovanie
skolenych zamestnancov 2 jednotlivich modulov.



) Casovy rozsah kolenia v jednom module predstavaje 8 hodin. 1 vyufovacia hodina je 45
mindt, pofas Zkolemin st plinované prestivky na obCerstvenie a obed. Skolenie
zamestnancov sa uskutofni v desiatich skupinich po 12 0s6b.

CL 11
Poskytnutie shniby

Poskytovatel sa zavizuje poskytnit’ objednivatefovi shuzbu uvedend v &l I podla
harmonogramu realizicie predmetu zmluvy, ktory je uvedeny vpriohe ¢ 2 tejto zmluvy
a objednavatel sa zaviizuje za tato sluZbu zaplatit’ cenu uvedent v cl. 111

CLIII
Cena za poskytovami siuZbu a platobné podmienky

(1) Cena za poskytovant sluzbu je stanoveni v zmysle zikona NR SR ¢. 18/1996 Z. z. o cenich
v zneni neskorsich predpisov.

(?) Cena je dohodnuta ako maximélna vo vyske:
- cena za sluFbn ako celok bez DPH - 966 000,- Sk
- vyika DPH - 183 540,- S5k
- cena za siuZbu ako celok s DPH  -1149 540,- Sk
slovom: jedenmilignjeduostostyridsat devat tisipit'stostyridsar’ slovenskyiel) feoriin

(3) Cena sa skladi z cenovych poloziek, ktoré s podrobne uvedené v prilohe &, 3 tejto zmluvy.

(4) Poskytovatel predioZi objednivatelovi faktiru za poskytnunl sluzbu priebeZoe kazdy mesiac
po zrealizovani Skolenia, tj. zvIi$t' za mesiac september, oktéber a november. Lehota
splatnost faltiry za slu¥bn je 30 dni odo dfia doruenia faktiry do podatel'ne objedndvatela,

(5) Fakt@ra musi obsahovat’ nileZitost v zmysle zilona & 222/2004 Z. z. o dani z pridanej
hodnoty v zneni neskorSich predpisov.

(6) V prpade, Ze faktira bude obsahovat’ nesprivne alebo neuplné Gdaje, je ohjednavatel
oprivneny tito faktiru v lehote jej splatnosti vritit' poskytovatelovi Poskytovatel' hito
faktiru podla charaktern nedostatkov bud’ opravi alebo vystavi nova faktiru. V tejto novej
(opravene)) faktire vyznndi novii lehotu splatnosti a dorudi ju do podatel'ne objedndvatel'a.
Siitast’'ou faktiry bude aj priloha Prezencna listina \icastnikov Skolenia.

CLIV
Miesto poskytnutia slhuZzby

(1) Poskytovatel vykoni Skolenie a testovanie v priestoroch SOFTIP, as. pobocka Bratislava,
Vajnorsld 135..

(2) Poskytovatel odovzdi objednivatelovi Osvedenia ECDL Start pre zamestnancov, ktos
fispeine absolvovali Skolenie, do 14 dnf od otestovania uchddzacov v sidle objedndvatel'a,



{

3)

CLV
Osobitné dojednania

O ramci poskytovanej sluiby sa poskytovatel zavizuje bezodplatme poskymit’ kazdému

ikolenému zamestnancovi jedno vjucbové CD.

V rimci poskytovanej sluZby sa poskytovatel zaviizuje bezodplatne vykonat® opakované
testovanie tjch fkolenych zamestmancov, ktoti ho dspesne prvylrat neabsolvovali, a to
najvine v jednom 3koliacom module vybranom kolenjm zamestnancom. V pripade
netispefnosti vo viac ako jednom Skoliacom module si daldie preskiSanie uhradi talgto
ucastnik Skolenia sam.

Opakované testovanie podla odselu 1 vykoni poskyrovatel 21. novembra 2006 alebo
podl'a dohody.

CL VI
Zabezpecenie sucinnost

Objedndvatel je povinny zabezpedit® poskytovatelovi potrebmi siéinnost’ a vietky informicie,
potrebné na zabezpedenie plnenia predmetu zmhwvy. Potrebnfmi informiciami sa rozumie meno
icastnika, indtiticia a kontakiné vdaje. Rozsah sdéinnosti nesmie prelirodit’ v thrne prepoditany
pracovay vikon (merany Standardnou pracovnou dobou) jedného zamestnanca objedndvatela na
cely pracovny €as po dobu trvania celej zmluvy.

M

@
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¢l ViI
Zmluvné pokuty

V pripade, e je poskytovatel v omeskani s plnenfm zmluyného terminu poskytnutia sluiby,
objednivatel’ si mdZe voéi nemu uplatnit’ sankein vo vyske 0,05% z ceny slniby za kazdy a
zataty deft omeSkania.

V pripade, Ze je objednivatel' v omeskani s plnenim povinnost vhradit’ faktiry v zmluvnom
termine, mbfe si poskytovatel voéi nemm uplatnit’ sankciv vo vyske 0,05% z fakturovanej
sumy za kaZdy 2 zacaty den omeSkania.

Za omeskanie sa nepovaZuje stav, ktorj vznikol mimo moci a vole neplniacej zmluvnej
strany (vyisia moc).

CL vin
Reldamacia

Objednivatel’ je povinny pisomne oznimit’ poskytovatelovi zistené nedostatky v dodanom
predmete ploenin bez zbytoiného odklacu, najneskér viak do 10 pracovaych dni odo dna
jebo poskytnutia objednivatel'ovi.

Poskytovatel sa zavizuje odstrinit’ reklamované nedostatky na vlastné nildady v lehote 2 dni
od uplatnenin reldamicie objednivatelom.



CLIX
Zodpovednost' za §kody

Ak jedna zo zmluvnych strin spdsobi akikolvek Skodu druhe] zmluvnej strane vo vzt'ahu k tejto
zmluve, zodpovednost’ za §kodu sa bude riadit’ podfa § 373 a nasl. Obchodného zikonnilka.

CLX
Zaveredné ustanovenia

(1) Zmluvné strany moézu nito zmluva ukoncit’ pisomnou dohodou alebe ju pisomne
vypovedat’ iba v pripade podstatného porufenia zmluvy druhou stranou. Vypovedné lehota
je 1 mesiac a zacina plynit’ diiom dorucenia pisomne]j vypovede drubej zmluvnej strane.

(2) Privne vzt'ahy touto zmluvou neupravené sa riadia prisluinymi vstanoveniami Obchodného

zakonnila.

(3) Alékolvek zmeny a doplnky tejto zmluvy moéZu byt' vykonané len formou pisomnych
dodatkeov k tejto zmluve, podpisanych oprivnenymi zistupcami oboch zmluvngch strin.

(4) NeoddelitePnon sicast’ou tejto zmluvy je prloha & 1 - Podrobny opis predmetu zmlnvy,
priloha €. 2 - Harmonogram realizicie predmetu zmluvy a priloha ¢, 3 - Specifiliicia ceny

(5) Zmluva je vyhotovena v Siestich rovnopisoch, zktoirych objednivatel dostane Sty
rovnopisy a poskytovatel’ dva rovnopisy.

(6) Zmluva nadobida platnost’ a Gcinnost’ diiom podpisu oboma zmluvanymi stranami.

15 A 2006 A e

V Bntislave .. V Bradslave

Marek Mad’arié

. Dusan Guldan
minister lultiry / daditel pobocly Bratislava
lovenskej republiky P SOFTIP, as.
[
pediatka objednivatela petiatla poskytovatel'a
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~reukazo
preuke AN . - A .
potrebt jednotnej kvalifiliicie znalosti a zrucnosti pre ovliddanie osobnych poéitacov a beznych

Priloha ¢. 1

1o ECDL. a preco tento systém
Systém ECDL vznikol ako odpoved na problémy tthu price so zistovanim a
vanim schopnosti zvlidnut' zikladné informacné technolégie a ako odpoved na

Po&iméovffch aplilkicii. Zikladom refenia problému bolo definovanic pojmu poditacova
gramotnost’ 2 stanovenie miniméilneho okruhu znalostf, ktoré si potrebné na efektivne
vyuzivanie zikladnych informaénych technologii. Neskor sa ukazala potreba rozvint’ systém

ECDL aj pre kvalifikiciu na Gvodnej, pokrocilej a Specializovanej Grovai potitadovej gramotnost.

Systém ECDL je nadnirodni iniciativa na podporu, roz§irovanie a zdokonalovanie

#ikladnej poditadove] gramotnosti a jej kvalifikovania. Jadrom iniciativy je program ECDL, v

keorom sa overuje poéitatovi gramotnost’ pomocou medzinirodne uznavane) $tandardizovanej

metodiky, ktord stavia na dokladne definovanom okruhu vyzadovanych vedomosti a zrucnosti

ftruktirovanom do niekolkych tematickych oblastd. Studenta programu ECDL sprevadza

medzinarodne uznivany doklad Index ECDL. Formy vyucby sa v systéme ECDL nepredpisuji.

Systém ECDL obsahuje usmernenia aj pre overovanie gramotnost zdravotne tazko

postihnutych uchidzacov.

Potitadovd gramotnost, tj. schopnost efektivne vyuiivat’ zdkladné informacne

technolbgie, sa preukazuje tspesnym absolvovanim série $tandardizovanych testov a potvrdzuje

sa vydanim Eurépskeho vodigského preukazu na pocital (Cettifikaitu ECDL), ktory je

najvy$iim dokladom systému ECDL, je medzinirodne uznivany a ma Casovo neocbmedzent

latnost’. Overovacie skidky a testy sa zostavujii z neverejnej Bizy otizok a testov a vyhodnocuji
P Ly ] jne) y vy ]

sa predpisanou metodikou. Predpisané testy je mozné absolvovat’ len v akreditovanych

testovacich centrich pod vedenim akreditovaného skaSobného komisira. Tym je zarucend

pottebna a medzinirodne §tandardizovani Groved kvality overovania znalost.

Olruh zakladnych vedomosti a zraénosti, ktoré musi absolvent ovlidat’, a ich rozdelenie

do tematickjch celkov vymedzuje Sylabus ECDL.

ECDL zaznameniva celosvetovo znalnj rozmach, ktory prekonal vietky ocakavania.

Systém je uznivanj ako medzinirodny $tandard pre kvalifildciu v zakladnych zrucnostiach pti

praci s pocita¢om. Podstatou velkého tspechu systému ECDL vo svete je ponuka flexibilného,

modulitneho programu, ktory je softvérovo a hardvérovo nezavisly a ktorého ulohou je:

pripravit’ éo najgirsie vestvy Pudi na prechod do informalnej spolocnosti,

2v§$it’ droven znalosti a zruénosti v nardbani s osobnjmi pocitaémi a ich zakladnymi
aplikaciami,

poskytmit’ jednotnt zékladnd kvalifikiciu, ktord umozni Fud'om nielen vyuzivat’ zakladné
informaéné technoldgie, ale tito znalost’ aj porovnat’ s medzinirodne uznanym tandardom a
doloZit’ medzinirodne redpektovanym dokladom,

vytvorit’ model pre vjucbu a tréning pocitacovych zrucnosti,

podporit’ zvySenie mobility pracovnej sily.
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ECDL prinasa jednotlivcom

# celoeurdpsky uznavani kvalifilkiciu Certifikat ECDL,

= formilne preukizatelnd virovert schopnosti price s pocitacom,

s zefektivnenie vyudivania vipoctovej techniky a zvysenie vlastej pracovnej vkonnost,
® yyhodnejiiu poziciu pri vybere zamestnania,

® mobilitu a $irfiu moznost’ uplatnenia na trthu pracovnych sil v SR a vo svete,

= yytvorenie vichodiskového bodu pre trvali obnovu znalosti a zruénosti v oblasti IT.

ECDL prinaa zamestnavatel'om
@ garanciu urtitej irovne vzdelania 2 zrucénosti v oblast price s PCu vlastnjch zamestnancov

a u uchadzacov,

® zhodnotenie investicii do vipoétovej techniky a zaistenie konzistentnej irovne I'T znalost v
celej organizacil

m zefektivnenie price vo firme a zniZenie podpornjch nikladov pri prici s vypoctovou
technikou,

® zvjienie motivicie zamestnancov k vyuzivaniu modetngch technologii,

R vytvarenie vjchodiskového bodu pre trvali obnovu znalosti a ztuénosti pracovnej sily v
oblasti I'T)

@ zvySenie konkurencieschopnosti firmy na trhu.




Priloha €. 1

' program ECDL —vybrané 4 moduly na pretkolenie zamestnancov v rimci projektu

1. Modul 2 z programu ECDIL — Prica s poéitaom a sprava stiborov

Zameranie §kolenia:

s ziskat vedomost o zikladnjch principoch price s osobnym pocitaom a zrucnost’ vo
vyudivani beznych funkeii osobného poéitaca a jeho operacného systému.

= byt schopnj prispdsobit’ si zikladné nastavenia, vyuZivat' zabudované prostriedky
nipovedného systému a zvlidnut’ aplikiciv, ktord nereaguje na podnety.

» schopnost’ efektivne pracovat’ s grafickjm pouZivateFskym rozhranim (s ikonami a oknami)
osobného poditaca.

s poznat zikladné opericie so sibormi a adresirmi/priedinkami, tJ. vytvirat’, kopirovat)
prestivat’ a vymazivat’ sibory a adresire/priecinky, vediet’ komprimovat’ a extrahovat’
stbory.

@ schopnost’ pouzivat’ antivirove progratny.

= schopnost’ pouZivat’ jednoduché ndstroje na dpravu textu a prostriedky na spravu tlacovych
sluzieb dostupné v danom opera¢nom systéme.

Osnova Skolenia:

Pocitafové prostredie

Prvé kroky s pocitacom

s Startovat’ (a vypinat) pocitaé pomocou vhodnej procediry.

= Redtartovat’ poditad, prihlisit’ sa ako iny uzivatel.

#  Ukonéit’ aplikiciu, ktord nereaguje.

Zikladné informacie a ¢innosti

8 Zobrazovat zikladné informicie o vjpoftovom systéme: operaény systém a Cislo
naintalovanej verzie, velkost” RAM (Random Access Memory).

@ Menit' konfiguriciu pracovnej plochy poditaéa: ditum a Cas, nastavente vlastnosti zvuku,
mosnostl zobrazenia na obrazovke (nastavenie farieb, nastavenie podtu rozlifovacich bodov,
moZnost Setri¢a obrazovky).

®  Nastavovat’ a menit’ jazyk a rozvrhnutie klavesnice.

= Formitovat’ prenosné diskové média: disketu, Zip-disk.

®  Instalovat’, odindtalovat’ softvérovil aplikiciu.

= Vyu¥ivat’ moznosti klivesy ,,Print Screen a vediet’ vikladat’ obsah obrazovky do dokumentu.

s PouZivat’ dostupné funkcie ndpovedného systému.

s Spuitat textovy editor. Otvirat’, vytvarat’ sdbory.

s Ukladat’ sibot na uréené miesto na disku.

B Zatvirat’ textovy editor.

Pracovna plocha

" Rozpoznivat bezné ikony na pracovnej ploche, ktoré reprezentuji napr.: subory, adresare/
priecinky, aplikicie, tladiarne, odpadovy kos (Recycle Bin).

= Oznadovat’ a presivat’ kony na pracovnej ploche.

o Qtvirat’ sibor, adresar, aplikiciu z pracovnej plochy.

s Vytvirat’ na ploche ikonu s odkazom na danj objekt (pre jeho okamZité vyvolanic) alebo
odkaz v ponuke (ponuka §tart a jej vnorené Casti) na pracovne] ploche.

Prica s oknami

= Rozoznivat’ tdzne prvky okna: titulny riadok, panel s ponulami, panel s nastrojmi, stavovy
riadok, posuvnik.

= ZmenSovat, zvidovat’, menit’ velkost’, presivat’ a zatvirat’ okno.

m  Prepinat’ medzi otvorenjmi oknami



Priloha ¢. 1

: Spff“'a stiborov

'« Zobtazovat’ diskové jednotky, adresére, sibory v hierarchickej Struktire.

Adresare /priecinky

s Vytvirat adresire a d'aldie podadresire.

« Otvarat’ okno, v ktorom sa zobrazi nizov adresira, jeho  velkost), umiestnenie
na diskovej jednotke.

Prica so subormi

= Rozpoznivat' beiné typy suborov: textové sibory, subory pre tabufkovy kalkulator,
databizové stibory, sibory s prezenticiami, obrizkové stbory, zvukové subory, video subory,
skomprimované sibory, docasné siboty.

= Menit’ atribiity stboru: len na ¢itanie (locked), s povolenym zipisom.

s Usporadivat’ sibory podlPa nizvu, velkosti, typu, ditumu modifikicie.

= Premenovivat’ stbory, adresare.

s Ogznadovat sibory, adresire jednotlivo alebo ako stvisli pripadne nesuvisla skupinu
stiborov, adresarov.

= Kopirovat’ sibory, (pod)adresire medzi adresirmi a medzi diskovymi jednotkami.

= Prestivat’ subory, (pod)adresire medzi adresirmi a diskovymi jednotkami.

s Vymazivat’ sibory, adresire, tj. presivat’ do kosa (Recycle Bin).

= Obnovovat’ stibory, adresére, t.j. vyberat’ ich naspit’ z kosa (Recycle Bin}.

= Vyprazdiovat’ kos (Recycle Bin).

a  VyhPadavat’ sabor, adresr, pocitac.

= Vyhladiva® sibory podfa obsahu, ditumu posledne] modifikicie, diatumu vytvorenia,
velkost, zistupnych znakov

= Zobrazit' zoznam posledne pouzivanych saborov.

s Komprimovanie siborov. Pomocné programy na komprimovanie suborov.

= Komprimovat’ stbory v priecinku na diskove] jednotke.

»  Extrahovat’ komprimované sibory z miesta na diskovej jednotke.

Virusy

®  Pojem virus a aké mozZe mat’ Gcinky.

= MoZné spdsoby preniku virusu do pocitada.

= Ochrana proti vitusom, dezinfekeia siborov.

& Poulivat’ antivirusové programy na kontrolu konkrétnych diskovych jednotiek, priecinkov,
suborov.

Sprava tlace

Atributy tlace

s Menit’ preddefinovant tladiarent podla zoznamu dostupnych taciarni,

u  Indtalovat’ k poditatu novu tlaciares.

8 Tladit’ dokument z textového editora.

®  Zobrazovat’ zoznam a stav tlatovych tloh pomocou spriveu tlace na pracovnej ploche.

»  Drerufovat, teStartovat’, vymazivat tlaova dlohu  pomocou spravcu  tlace

na pracovnej ploche.
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| pModul 3 z programu ECDL - Spracovanie textu (textovy procesor)

2

'Zameram'e ikolenia

s byt schopny vykondvat kazdodenné dlohy spojené s vytviranim, formatovanim
o zAverednymi Gpravami malych textovjch dolkumentov twk, aby boli pripravené
I distribtcii.

s vediet’ kopirovat’ a presuvat’ text v rhmci dokumentu a medzi dokumentmi.

» vyuzivanie niektorych pokroéilejsich nastrojov pre spracovanie textu ako je napt. vytvaranie

ttandardnych tabuliek, pouZivanie obrizkov v dokumente a vyuZivanie ndstrojov na
hromadni kore§pondenciu.

Osnova $kolenia

PouZivanie aplikicie

s Qarat’ (a zatvirat’) aplikiciu na spracovanie textov.

= Otvarat’ jeden alebo viac dokumentov.

s Vytvarat’ novy dokument (na ziklade preddefinovanej §ablony alebo inej dostupnej Sablony).

= Ukladat’ dokument na uréené miesto na disku.

o Ukladat’ dokument pod inym menom.

s Ukladat dokument v inom formate ako napt.: v textovom formate, v RTF formite, v HTML
forméte, ako §ablénu, vo formite $pecifickom pre konkrétny softvér a jeho verziu.

s  Prepinat’ medzi otvorenymi dokumentmi.

s Pousivat’ dostupné funkeie napovedného systému.

m  Zatvirat’ dokument.

= Prispsobenie nastavent.

= Striedat rdzne sposoby zobrazenia dokumentu.

a  Zyitiovat a zmenSovat’ mierku zobrazenia.

s 7obrazovat, skrjvat’ zabudované panely s nastrojmi.

s Zobrazovat skrjvat’ netladitel'né znaky.

s Modifikovat zikladné moznosti v aplikdci: meno pouzivatela, preddefinovany
adresar/prie¢inok na otvorenie prip. uloZenie dokumentov.

Hlavné &innosti

® Vkladat' text.

s  Vkladat’ dpecidlne znaky a symboly.

»  Oznadovat’ (vyberat) znak, slovo, tiadok, vetu, odsek, cely text.

s Upravovat dokument vkladanim novjch znakov, slov do existujiceho textu, pripadne
prepisovanim s ciefom nahradit’ uz existujuci text (Insert ).

= Pouzivat’ prkazy ,spit*(Undo), Lznovu® (Redo).

= Kopirovat’ textv rimci dokumentu a medzi otvorenjmi dokumentmi.

m  Prestvat textv ramci dokumentu alebo medzi otvorenymi dokumentmi.

" Vymazavat’ text.

s VyhPadivat’ konkrétne slovo alebo frazu.

a  Nahradzovat’ konkrétne slovo alebo frizu.

Formatovanie

Formitovanie textu

& Menit vzhPad textu: velkost’ znakov, typy pisma (fonty).

s Aplikovat’ formitovacie atribty ako: tuéné, $ikmé (kurziva), podéiarknute.

8 Pouzivat’ dolné a horné indexy.

®  Vymiefat’ malé pismend za velké a naopak.

s Podfarbovat’ text roznymi farbami.
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/4 Kopirovat’ format daného tseku textu na iny Gsek textu.

» Aplikovat’ existujici $tfl na slovo, riadok, odsek.

s PouZivat’ automatické rozdel'ovanie slov.

Fotmatovanie odsek

s Vikladat’, odstrafiovat’ znacky odsekov.

s Viladat’, odstrafiovat’ znacky mikkého zalomenia riadku.

m  Zarovnivat text dolava, na stred, doprava, do bloku.

s Odsadzovat odsel: zl'ava, sprava, odsadzovat’ prvy riadok, predsadzovat’ prvy riadok.

= Aplikovat’ jednoduché alebo dvojité riadkovanie v rimci odselu.

s Aplikovat’ medzery pred prip. pod textom v odseku.

s Nastavovat, odstrafovat’ a vyuzivat’ zarizky tabulitorov s formatom zarovnania: dolava, na
stred, doprava, na desatinn Ciarku.

s Poudivat format odrazok a &islovania na jednoduchej Grovai. Odstratiovat’ formit odriZok a
¢islovania.

x Menif $] odtifok a d&islovanin zoznamu na jednej Grovni na ziklade ponuky
preddefinovanych moZnosti.

s Pridivat’ k odseku horné, dolné orimovanie, Gplny rim, tielovanie.

Formitovanie dokumentu

a  Menit otienticiu dokumentu na strane: na vy$ku, na $irku. Menit’ udaje o velkost papiera.

s Menit' v celom dokumente velkost’ okrajov: horného, dolného, Favého, praveho.

= Vkladat’ a odstrafiovat’ zalomenie strany.

B Pridivat’ a2 modifikovat’ text v hlavickich a pitich dokumentu.

Pridivat’ do hlavidiek a piet polia: ditum, &islo strany, informiciu o umiestneni suborn.

»  Automaticky éislovat’ strany v dokumente.

Objelty

s Vytvarat’ tabulku.

s Vkladat’, upravovat’ dita v tabul'ke.

8 Vyberat radky, stipce, bunky prip. celi tabullu.

Vkladat, vymazavat’ riadky a stipce.

Modifikovat’ ditku stlpca a vysku riadku,

Modifikovat’ hribku, $tyl a farbu ohranicenia bunky.

Vytenovat’ pozadie bunky.

Vkladat’ do dokumentu obrizky , mafby a grafy.

Oznadovat’ (vyberat’) v dokumente obrizky, malby a grafy.

Kopirovat’ obrizky, malby a grafy v rimci otvorencho dokumentu alebo medzi viacerymi

dokumentmi.

3 DPrestvat’ obrizky, malby a grafy v rimci otvoreného dokumentu alebo do iného dokumentu.

a  Menit’ vel'kost' obrizkov, malieb a grafov.

a  Vymazivat’ obtazky, malby a grafy.

Hromadna kore§pondencia

= Pojem hromadni korespondencia a princip spajania datovich zdrojov s hlavaym
dokumentom ako je formulirovy list alebo 3titok.

s QOtvirat 2 pripravovat’ hlavny dokument pre hromadnu kore$pondenciu  vkladanim
zlu¢ovacich datovych poli.

m  Otvirat’ a ptipravovat’ disttibuény zoznam prip. iny ditovy stibor na pouzitie v hromadnej
koreSpondencii.

s Zlutovat distribuéng zoznam s dokumentom obsahujucim list alebo stitok.

s Vyutitie hromadnej koredpodencie.
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priprava vystupov
Priprava tlace

Overit’ vzhPad dokumentu pred tlacou ako: kontrola rozloZenia na strane, okraje, vhodné
velkostia formaty pisma, umiestnenie tabuliek.

Nastavit’ la¢ na vysku, sirku papiera.

Overovat’ pravopis v dokumente. Opravit’ chyby pravopisu.

Pridévat’ slova k preddefinovanému pouzivatelskému slovniku.

Zobrazovat’ ukizku dokumentu pred tlacou.

Atribity tlade

Speciﬁkovat’ parametre tlace ako: cely dokument, konkrétne strany, pocet kédpii.
Tladit’ dokument na dostupnej tladiarni podla $pecifikovanych parametrov.

3. Modul 4 z programu ECDI, — Tabulkovy kalkulitor( tabulkovy procesor)

Zameranie $kolenia

pouivat’ aplikiciu na poéitatové spracovanie tabulick.

rozumiet a byt schopnj vykonivat dlohy spojené s vytviranim, formatovanim,
modifikovanim a vyu#fvanim zofitov limitovaného rozsahu, tak aby boli pripravene k
distribicit.

vediet’ aplikovat’ §tandardné a vytvirat’ nové matematické a logické vzorce a funkcie.
vytvaranie a formitovanie grafov/diagramov.

pracovat’ s tabulkou ako databazou, vytvirat’ kontingenéné tabulky.

Osnova Skolenia
PouZivanie aplikicie

Otvirat’ (a zatvirat’) aplikiciu.

Otvirat jeden alebo viacero zositov.

Vytvarat’ novy zoéit (na ziklade preddefinovanej $ablony).

Ukladat’ zosit na uréené miesto na disku.

Ukladat’ zosit pod inym menom.

Ukladat’ zosit v inom formate ako napr.: v textovom formite, v HTML formite, ako Sablonu,
vo formate $pecifickom pre konkrétny softvér a jeho verziu.

Prepinat’ medzi pracovaymi listami, medzi otvorenjmi zositmi.

Pouzivat’ dostupné funkcie nipovedného systému.

Zatvarat’ zosit.

Prispdsobenie nastaveni

Zvitiovat’ a zmendovat’ mierku zobrazenia zosita.

Zobrazovat, skrjvat’ zabudované panely s nastrojmi.

Ukotvovat’ (Freeze), uvoltiovat’ (Unfreeze) priecky z riadkov a/alebo stipcov.

Modifikovat’ zédkladné mo#nosti v aplikici: meno pouZivatela, preddefinovany
adresir/ prie¢inok na otvorenie prip. uloZenie zositu.

Bunky

Vikladat’ éislo, ditum, text do bunky.

Vyberat’ bunku, sivish oblast’ buniek, nestivishi oblast” buniek, cely pracovny list.
Vyberat® riadok, stivishi oblast’ riadkov, nesavishi oblast’ riadkov.

Vyberat' stlpec, stivisld oblast’ stipcov, nestvishi oblast’ stipcov.

Vkladat’ riadky, stipce do pracovného listu.

Vymazavat’ riadky, stipce v pracovnom liste.

Modifikovat’ $irku stipca, vi§kn radku.
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Optrava Gdajov - doplnit’ obsah bunky, nahradit’ existujiici obsah bunky.

Pouzivat’ prikazy ,Spit™(Undo), ,,Znovu® (Redo).

Kopirovat’ obsah bunky, oblasti buniek v rimci pracovného listu, medzi pracovnymi listami,
medzi otvorenymi zoSitrni.

Pouzivat’ ndstroj automatického vkladania dit resp. ndstroj pre kopirovanie dit.

Prestivat® obsah bunky, oblastd buniek v rimei pracovného listu, medzi pracovnymi listami,
medzi otvorenymi zoSitmi.

Vymazavat’ obsah buniek.

Vyhladivat’ konkrétny obsah v pracovnom liste.

Nahradzat’ konkrétny obsah v pracovnom liste inym obsahom.

Usporadiivat’ oblast’ buniek podla jedného kritéria vo vzostupnom, zostupnom
numerickom/abecednom poradi.

Pracovné listy

Vkladat’ novy pracovny list.

Premenovat’ pracovay list.

Vymazivat’ pracovny list.

Kopitovat’ pracovny list v ramci zoita, medzi otvorenymi zoSitmi.
Prestivat’ pracovny list v raimeci zodita, medzi otvorenymi zoSitmi.

Vzorce a funkcie

Vytvirat’® vzotce vyuzivajiice referencie/odkazy na bunky a aritmetické operitory (s€itanie,
od¢itanie, nisobenie, delente).

Standardné chybové nivratové hodnoty, ktoré sa mdZu zobrazit’ pri pouzivani vzorcov.
Referencovanie buniek (Odkazovanie na bunky)

Aplikovat’ relativne, zmiesané a absolitne adresovanie vo vzorcoch.

Praca s funkciami - Vytvirat® vzorce vyuzivajice funkcie stcet, priemer, minimum,
maximum, pocet.

Vytvirat’ vzorce vyuzivajace podmienovaciu logickd funkcm IF (KED)

Formatovanie

Formatovat’ bunky na uréeny pocet desatinnych miest, salebo bez diarky
(medzery) oznacujiice] tisice.

Pouzivat’ tdzne formity ditumu.

PouZivat’ tézne formaty meny.

Pouzivat’ rozne formaty percent.

Menit’ vzhl'ad obsahu bunky: velkost’ pisma, typy pisma.

Aplikovat’ formitovacie atribity ako napr. zvjraznené, sikmé (kurziva), podciarknute,
dvojito poddiarknuté,

Podfarbovat’ obsah bunky prip. pozadie bunky.

Kopirovat’ format z jednej bunky alebo oblasti buniek na infi bunku alebo oblast’ buniek.
Zalamovat’ obsah bunky.

Zarovniavat obsah v bunke, v oblasti buniek horizontilne: dolava, na stred, doprava, a
vertikilne: hore, na stred, dolu.

Prispbsobovat’ orienticiu obsahu bunky.

Formétovat’ okraje bunky alebo oblasti buniek.

Grafy a diagramy

Vytvérat’ rozliéné typy grafov z adajov v zodite: stipcovy graf, pruhovy graf, Clarovy graf,
kolacovy graf.

Pridivat’ nadpis, nizvy poloZieck do  grafu. Odstrafiovat’ nadpis, nizvy poloziek
z grafu.

Menit’ farbu pozadia v grafe.

Menit’ farbu stlpca, pruhu, &ary, kruhového viseku v grafe.
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Menit’ typ grafu.

a  Kopitovat’, presivat’ grafy v rimci pracovného listu, medzi pracovaymi listami, medzi
otvotenymi zoSitmi.

s Menit’ velkost’ a vymazivat’ grafy.

Priprava vystupov

a  Menit’ okraje v pracovnom liste: horny, dolny, avy, pravy.

*  Menif otienticiu pracovného lista na strane: na vysku, na §irku. Zmenit® velkost® strany.

 Prispdsobovat’ vzhfad strany obsahu pracovného listu len na jednej strane,
na uréenom pocte stran (Page Setup).

= Pridivat, modifikovat’ text v hlavi¢kach, pitich pracovného listu.

m  Pridavat’ do hlavitiek a piet polia: &islo strany, ditum, ¢as, nizov saboru, nizov pracovného
listu.,

s Zobrazovat’ ukizku pracovného listu pred tlacou.

@ Zapinat' a vypina® zobrazovanie mriezky, zobrazovanie zahlavia riadkov a stipcov pre
potreby tladovych vystupov.

»  Automaticky opakovat’ tla¢ zihlavia riadkov (vybranjch radkov s nizvami poloziek) na
kazdej strane tladeného pracovného listu.

= Nastavenie atrbétov tlace -tladit’ oblasti buniek z pracovného listu, celého pracovného listu,

daného poétu képil pracovného listu, celého zodita, vybraného grafu.

4, Modul 7 z programu ECDI, - Informécie a komunikacia

Zameranie §kolenia

Skolenie je rozdelené do dvoch sekcii.

Prva sekcia ,, Informacie™

" porozumiet’ zikladnym principom a pojmom spojenym s pouzivanim siete Internet, ako aj
bezpeénostnym rizikim vypljvajicim z vyuzivania internetu.

= yyudivat webové sluzby, webové prehliadace a vyhPaddvacie nistroje na vyhladanie
informdcii

= nainternete.

" ukladat’ odkazy na adresy webovyjch strinok, taéit’ obsah webovych strinok a vysledkov
vyhladivania.

®  vediet’ pracovat’ s webovymi formulirmi.

Druhai sekcia ,,Komunikacia®

= porozumiet’ zékladnym principom elektronickej posty (c-mail) a bezpecénostnym riztkdm
vypljvajicim z pouZivania tejto slazby.

= pousivat’ elektronickd postu na zasielanie a prijimanie spriv a na pripijanie siborov k
postovym sprivam.

= organizovat’ a spravovat’ adresare/priecinky so sprivami.

Forma zivereénej skusky

Na zdver kurzu budt ziskané vedomosti absolventov ovetené v teoretickom a praktickom teste
firmy SOFTIP a ziskaja Osvedéenie ECDL - Start — doklad o schopnosti jeho drzitela
efektivne vyurivat’ informaéné technoldgie v 4 tematickych okruhoch systemu ECDL.

Certifikit ECDL ( European Computer Driving Licence) je odporicany v rdmci EU ako
Standard poditatovej gramotnost. Je akceptovany vo viac ako sto krajinach. Certifikdt umoZzni

jeho drzitePovi ziskat Sirdie uplatnenie na trhu price v krajindch EU 1 v SR.



Harmonogram skolenia
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4.september

5.september

6.september

7.september

L skupma 506 2006 2006 2006

2.skupina |1l.september [12september |13.september |14.september
2006 20006 2006 2000

3. skupina | 18.september |19.september |20.september |21.september
2006 2006 2006 2006

4. skupina | 25.september |26.september |27.september |28.september
2006 2006 2006 2006

5. skupina | 2.0ktdber 3.oktéber 4.0ktdber 5.0ktober
2006 2006 2006 2006

6. skupina | 9.oktober 10.cktéber 11.oktdber 12.0ktdber
2006 2006 2006 2006

7. skupina | 16.0ktober 17.oktober 18.0ktdber 19.0ktéber
2006 2006 2006 2006

8. skupina | 23.c0ktdber 24.oktober 25.0ktober 26.oktdber
2006 2006 2006 2006

9. skupina | 6.november |7.november 8.november 9.november
2006 2006 2006 2006

10. skupina  |13.november |l4.november |15.november 16.november

2006

2006

2000

2000

Pozn.:

- v 44, tyzdni, tj. termin Skolenia od 30.10.- 3. 11. 2006 je vynechany kvoli sviatky,

ktory pripadd na stredu, 1. novembra
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Harmonogram testovania ECDL

1. skupina 8. september 2006
bomgn | S i s i
3. skupina 22. september 20006

4. skupina 29. september 2006

5. skupina 6. oktober 2006
6.skupina 13. oktober 2006

7. skupina 20. oktober 2006

8. skupina 27. oktéber 2006

9 skupina 10. novembzra 2006

10. skupina 20. november 2006

Optavné testy

21. november 2006




Specifikacia ceny
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Cena/m.j.(SKK

1den/

i. modul 1 osoba 120 1200 | 144 000
1 den/

2. modul 1 osoba 120 1200 | 144 000
1 dent/

3. modul 1 osoba 120 1200 | 144 000
1 dest/

4, modul losoba 120 1250 150 000

Index ECDL Osoba 120 900| 108 000

Osvedéenie ECDL Osoba 120 100 12 000

Poplatky za testovanie

ECDL pre 4 moduly Osoba 120 264 000

Cenaspolubez DPH |

2 200






