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E-learningové skoleni IT znalosti

Radi bych Vas informovali, Ze od 1 . 6. 2011 zacina e-learningové testovani IT znalosti v rdmci
projektu ,Vzdélavani zaméstnancd JAMU“, reg. ¢. CZ.1.07/2.2.00/15.0044, financovaného ze
strukturdlnich fondd a statniho rozpoctu CR.

Povinnost splnit si poZzadované urovné v jednotlivych modulech se tyka vSech internich zaméstnancl
(externi pracovnici budou proskoleni v dalsi ving).

NiZze najdete tabulku poZadovanych Grovni modull pro jednotlivé pozice, popis jednotlivych moduld
s ndvodem na vstup do Skoliciho systému.

Kazdy zaméstnanec bude o e-learningovém skoleni informovan prostrednictvim hromadného
emailu.
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Informace k e-learningu

Pfiprava na testy bude probihat samostatné formou e-learningovych skoleni pristupnych zplisobem
popsanym nize.

Zkusebni testy, pomoci kterych se budete pfipravovat na zavérecny test, jsou pfistupné vsem
zaméstnancdm z webového prohlizece (internet explorer) na adrese http://skoleni.jamu.cz, budete
e-mailem vyzvani k prihlaseni.

UZivatelské jméno: pracovni email ve tvaru jmeno@jamu.cz

Heslo: heslo do Vasi mailové schranky

V pfipadé, Ze vam neni pfistupové heslo Vaseho pracovniho emailu znamo, kontaktujte Vaseho
spravce sité.

Po Uspésném prihlaseni budete mit k dispozici vSechny dostupné kurzy. Nejdllezitéjsi je prvni
odrazka v nabidce s ndzvem ,Skoleni pro zaméstnance®, zde jsou kurzy v podobé, ve které budou pfi
ostrém testu znalosti.

Urover kurzu pro Vase pracovni zafazeni se dozvite z tabulky /Tabulka_pozadavku_e-learning/, ktera
bude zpfistupnéna na webu JAMU v aktualitdch a zaroven ji kazdy obdrzi formou pfilohy v e-mailu.

Priklad: Pokud mam mit splnénu Uroven €. 2 ve Wordu, musim napred uspésné ukoncit test na Word
— Uroven €. 1 a v dalsim obdobi mohu pfejit na test — Word uroven ¢. 2.

Vénujte vybéru spravné Urovné pozornost, aby vas pfi testu neprekvapila vyssi poZzadovana uroven.
Pokud si nebudete jisti svym zafazenim, obratte se, prosim, na projektovou manazerku — Ing. Danu
Hornickovou (tel: 542 591 134; hornickova@jamu.cz).

Dalsi krok je vybér spravné verze Office (2003/2007/2010), vyberte tu, kterou mate nainstalovanou
na Vasem pocitaci, v pfipadé Ze si nebudete jisti svoji verzi, nevahejte kontaktovat Vaseho sprévce
sité.

Informace o tom, jak pfistupovat do ostrého testovaciho systému a jak v ném pracovat, Vam budou
zaslany na pracovni email (jmeno@jamu.cz) 10 dni prfed otevienim ostrych testu.

Rozpis termind pro ukonceni jednotlivych testl, naleznete na dalsi strance.
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TERMINY SKOLENI
Aplikace Uroven Testy vykonat
do

Zakladni pojmy L 30. 09. 2011
Prace s internetem 1
Word 1

Outlook 1 31. 01. 2012
Excel 1
Word 2

Outlook 2 31. 07. 2012
PowerPoint 1
Word 3

Excel 3 31. 01. 2013
PowerPoint 2

Popisy kurzu

KURZ: Prace s internetem

Prdce s internetem: 1

Uvod do internetu

Z&kladni orientace

Vyhledavaci nastroje
Vyhledavani lidi a firem
Elektronicka posta

Zaklady prace pres www rozhrani

Prdce s internetem: 2 (+ uroven 1)
Roz8ifené vyhledavaci techniky

Posilani zabezpeCenych dat pres Internet
Proxy server a firewall

Z&kladni nastaveni IE

Prace s obrazky a textem, tisk

pro konkurenceschopnost
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KURZ: Zakladni pojmy

MS Windows (XP, Vista, 7): 1
Zakladni pojmy informacnich technologii
Popis pocitace

Programové vybaveni pocitaCe
Ochrana dat a legalni software
Prihlaseni do Windows a prace s mysi
Vypnuti pocitace

Prace s ikonami na pracovni ploSe
Prace s oknem aplikace

Spusténi aplikace a prace s vice okny
Hlavni panel a nabidka Start
Dokumenty, tento pocita¢ a mista v siti
Tvorba slozek

Kopirovani a pfesouvani objekt(
Prace s koSem

Internet Explorer

Vytvoreni textového souboru

Préace se soubory

Prizkumnik Windows

Hledani souboru a slozek

Prace s napovédou

Prace se zastupci

MS Windows (XP, Vista, 7): 2 (+ uroveri 1)
Prizkumnik Windows

Malovani

Pisma a mapa znak

WordPad a Pozndmkovy blok

Kalkulacka

Vyména dat mezi soubory

Mista v siti, pfipojeni sitové jednotky
Sdileni slozek a zabezpeceni

Nastaveni zobrazeni

Mistni a jazykové nastaveni, nastaveni klavesnice
Nastaveni Mysi a Moznosti usnadnéni
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KURZ: MS WORD

MS Word: 1

Pohyb v dokumentu

Zapis textu, funkce zpét a znovu

Prace s dokumentem a okny pro vice dokumentu
Pouziti automatickych oprav a korek&nich nastroj
Techniky pro vybér textu

Kopirovani a pfesuny

Nastaveni stranky

Formatovani odstavci

Formatovani znak

Tisk dokumentu

Ohraniceni a stinovani

Odrazky a ¢islovani

Préace s tabulatory

TFidéni, pfevod textu na tabulku

Uprava vicestrankového dokumentu

Prace s napovédou

MS Word: 2 (+ droveri 1)

Vlastnosti dokumentu, ochrana heslem a vyhledavani
Prace s okny dokumentu

Styly

Sablony

Uprava panelt nastrojt

Uprava nabidek a klavesové zkratky
Tvorba tabulek

Formatovani tabulek

Tridéni a vypocty v tabulkach

Navrh tabulky, pfevod tabulky na text
Tvorba graft

Automaticky text

Rizeni toku textu

Vyhledavani v dokumentu

Sledovani zmén

Oddily dokumentu

VylepSeni dokumentu pomoci grafiky
Prace se symboly

Pokrocilejsi techniky Cislovani odstavi
Zobrazeni dokumentu a prace s verzemi
UloZeni souboru v riznych formatech

MS Word: 3 (+ uroveri 1 a 2)

Sezndmeni s XML

Zahlavi a oddily dokumentu

Obélky a Stitky

Formulafovy dopis v hromadné korespondenci
Prace se zdrojem dat v hromadné korespondenci
Tvorba obalek a stitki v hromadné korespondenci
Pfehled poli a prace s poli, nadpisy v zahlavi
Pouziti zvyraznéni, skrytého pisma a komentare
Poznamky pod ¢arou a vysvétlivky

Pole formulare
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KURZ: MS EXCEL

MS Excel: 1

Popis prostfedi aplikace Excel

Editace udajl

Pohyb po tabulce a zakladni nastaveni
Oznacovani a manipulace s oblastmi

Vkladani a odstrafiovani oblasti

Formatovani textl pomoci nastrojového pruhu
Formatovani Cisel a dat

Automaticky format

Préace se soubory a okny

Tisk mensSich tabulek (nahled, nastaveni stranky)
Scitani pomoci ikony AutoSum a kopirovani vzorc(
Vytvareni vlastnich vzorcu

Préace s funkcemi

Vytvoreni grafu (sloupcovy, kruhovy)
Formétovéani grafu

Zakladni nastaveni Excelu a prace s napovédou

MS Excel: 2 (+ uroveri 1)

Z&mek

Pokrocilejsi moznosti formatovani bunék

Sablony a panely nastrojd

Vlastnosti seSitu a prace s listy

Sdileni a slu€ovani sesitl

Komentare a porovnani sesitl

Moznosti kopirovani, fady a seznamy

Vytvareni vzorcu a absolutni odkazy

Chyby a zavislosti vzorct

Propojovani bunék

Funkce KDYZ, MIN a POCET, pojmenovani oblasti
Funkce a vzorce pro praci s daty a asovymi Udaiji
Funkce pro praci s textem

Zaokrouhlovani a finan¢ni funkce

Techniky prace s relacni tabulkou

Ovéfeni, Razeni, Prejit na, Najit a nahradit

Tisk rozsahlejSich tabulek Automaticky filtr, seznam
Kriterialni tabulka a rozsiteny filtr

Databézové funkce

Pfehledy a souhrny

Rozklad textu do sloupct

Vytvoreni kontingencéni tabulky

Uprava kontingenénich tabulek a kontingenéni graf
Pokrocilejsi upravy graft
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KURZ: MS OUTLOOK

MS Outlook: 1

Seznameni s Outlookem

Cteni zprav a vytvofeni nové zpravy
Uprava obsahu zpravy

Prace s adresafem

Préace se slozkami posty

TFidéni a vyhledavani zprav, definice zobrazeni
Vytvareni podpist zadost o potvrzeni
Pomocnik pro funkci mimo kancelar

Préace s pravidly, Nevyzadana posta
Vytvareni a vyuziti kontaktd

TFidéni a organizace kontaktd

Prace s pfilohami a tisk

Prace s napovédou, filtr nevyzadané posty
Vybrané moznosti e-mailu

MS Outlook: 2 (+ uroven 1)
Planovéani udalosti

Editace udalosti

Organizace a tisk kalendare
Planovani schiizek

Uprava &asu schiizek a moznosti Kalendare
Uprava existujicich schizek
Prace s poznamkami
Vytvareni a spravovani ukoll
Pokrocilé spravovani ukolu
Importovani a exportovani dat
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KURZ: MS POWERPOINT

MS PowerPoint: 1

Prostiedi aplikace PowerPoint

Rychlé zalozeni prezentace

Prace s napovédou

Pravopisna kontrola, hledani a zaména

Tvorba nové prezentace a formatovani textu
Préace s odstavci v textovych polich a tabulatory
Text s odrdZkami a rozloZeni snimku
Automatické tvary

Pokrocilejsi upravy grafickych objektd

Zakladni zobrazeni prezentace a prace s obrazky
Video

Snimek s tabulkou

Modifikace tabulky a tabulky z jinych aplikaci
Snimek s grafem

Vytvoreni grafu k tabulce

Organizacni diagram

Cyklicky diagram

Jiné objekty, symboly, WordArt

MS PowerPoint: 2 (+ uroven 1)

Vychozi Sablony a Gprava formatovani
Zaména pisma, kopie formatu

Barevné schéma snimku

Pozadi snimku

Pfedloha snimku

Zapati snimku a ¢islovani snimku, datum
Priprava vlastni Sablony

Pfechody snimkd

Animacni efekty

Nastaveni prezentace a Uprava ¢asovani
Pfifazeni akce objektu, hypertextové odkazy
Poznamky a pravodni texty

Revize a spojeni, porovnani, komentaie
Uprava tiskovych predlioh, tisk

Import

UloZeni prezentace v riznych formatech



Oznaceni planovaného mista

Rektorat Prace s internetem  Zakladni pojmy Word Excel Outlook Power point
Vedeni

Rektor 1 1 2 1 1 -
Kvestorka 1 1 2 1 1 -
Prorektor pro stud., ped.a umél. ¢innost 1 1 2 1 1 -
Prorektor pro zahr. styky a VaV 1 1 2 1 1 -
Sekretariat rektora

Asistentka rektora 1 1 3 2 2 1
Interni auditor 1 1 3 2 2 -
Sekretariat kvestora

Asistentka kvestorky 1 1 3 2 2 1
Referent pro pravni zalezitosti 1 1 3 2 2 2
Archivar 1 1 3 2 2 -
Personalni referat a PaM

Odborny referent - personalista 1 1 3 2 2 -
Odborny referent - PaM 3 2 2 -
Ekonomické oddéleni

Vedouci ekonomického oddéleni 1 1 3 2 2 2
Ugetni veobecny 1 1 3 2 2 -
Financni uetni 1 1 3 2 2 -
Mzdova ucetni 1 1 3 2 2 -
Referent - pokladni 1 1 3 2 2 -
Finanéni u€etni niZsi 1 1 3 2 2 -
Technické oddéleni

Vedouci technického a invest. odboru 1 1 3 2 2 2
Stavebni inZenyr investicni 1 1 3 2 2 -
Referent CO 1 1 3 2 2 -
Referent péce o hmotny majetek 1 1 3 2 2 -
Vedouci oddéleni spravy majetku 1 1 3 2 2 -
Udrzbér a Fidi¢ os. automobilu 1 1 1 - - -
Administrativni pracovnik podatelny 1 1 3 2 2 -




Vratny

Uklizecka

Investi¢ni referent

Odd.vypocetnich a informacnich sluzeb

Vedouci OVIS 1 1 3 2 2 2
Koordinator inf. systému 1 1 3 2 2 2
Technik - spravce pocitaovych siti 1 1 3 2 2 2
Technik spravy provozu IP tel. 1 1 3 2 2 2
Technik ve vypocCetni technice 1 1 3 2 2 2
Zahranicni referat rektoratu

referent pro vnéjsi vztahy 1 1 3 2 2 -
Studijni referat rektoratu

studijni referent 1 1 3 2 2 -
Projektova kancelar

Vedouci projektové kancelare 1 1 3 2 2 2
projektovy manazer 1 1 3 2 2 2
garant projektu 1 1 2 1 1 -
Vyzkumné centrum

projektovy manazer vedouci Vyzk. centra 1 1 2 1 1 2
Asistent projektového manazera 1 1 2 1 1 -
QOdborny pracovnik 1 1 2 1 1 -
Védecky pracovnik - garant projektu 1 1 2 1 1 -
Védecky pracovnik 1 1 2 1 1 -
Knihovna

Vedouci knihovny 1 1 3 2 2 2
Knihovnik 1 1 3 2 2 -
Archivar 1 1 3 2 2 -
Ediéni stiredisko

Vedouci ediéniho stfediska 1 1 3 2 2 2
Technik edi¢niho strediska 1 1 3 2 2 2
Koleje Astorka

Reditel KaM 1 1 3 2 2 2




Referent hospodarské spravy

referent provozu koleji

Technik - spravce pocitaovych siti

Administrativni pracovnik

Instalatér vodovodu - - - - - R

Mechanik, opravar vzduchotechniky - - - - - -

Opravar odévl a pradla - - - - - -

Pokojskéa - - - - - -

Pracovnik skladu - - - - - R

Provozni elektrikar elektroudrZzby budov - - - - - -

Topic-obsluha vytapéni - - - - - -

UklizeCka - - - - - -

Vratny - - - - - -

DIFA Prace s internetem  Zakladni pojmy Word Excel Outlook Power point

Dékanat

Dékan

Tajemnik fakulty

Prodékan pro studijni zaleZitosti

PRk
e
NN (N[N
PRk
PRk

Prodékan pro rozvoj fak. a zahr. vztahy

Prodékan pro védu,vyzkum a
zahr.koncepce 1 1 2 1 1 -

Sekretariat dékanatu

Manazer dékanatu 1 1 3 2 2 1

Asistentka dékanatu 1 1 3 2 2 1

referent - organizacni pracovnik 1 1 3 2 2 -

Studijni oddéleni

Referent studijniho oddé&leni | 1 | 1 | 3] 2 | 2 | -

Ekonomicko provozni oddéleni

Referent ekonomie provozu | 1 | 1 | 3 | 2 | 2 | -

Vnéjsi vztahy

Koordinator vnéjsich vztahu | 1 | 1 | 3 [ 2 ] 2 | -




Manazer internich projektu

Zahranicni oddéleni

Referent zahrani¢niho oddéleni

Sprava budov

Vedouci spravy budov

Provozni zamec¢nik - opravafr, udrzbar

Topi¢-obsluha vytapéni

Uklizecka

Vratny

Studio MARTA

Vedouci divadelniho studia Marta

Tajemnik - manager studia Marta

Jevistni mistr

Krejci divadelnich kostymu

mistr scén.osvétlovaciho zarizeni

mistr zvuku

Scénicky osvétlovac

stavéC scénickych dekoraci

Topi¢-obsluha vytapéni

Udrzbar - - - - -
Uklizecka - - - - -
HF Prace s internetem  Zakladni pojmy Word Excel Outlook Power point
Dékanat

Dékan 1 1 2 1 1
Tajemnik fakulty 1 1 2 1 1
Prodékan pro studijni a pedag. €innost 1 1 2 1 1
Prodékan pro zahr. a umél. ¢innost 1 1 2 1 1
Prodékanka pro védu, vyzkum a dislokaci 1 1 2 1 1
Sekretariat dékanatu

Asistentka dékana 1 | 1 3 2 2
Sekretariét kateder

Asistentka dékanatu 1 | 1 3 2 2




Koncertni oddéleni

Referent koncertniho oddéleni

Zahranicni oddéleni

Koordinator vnéjSich vztahl

Studijni oddéleni

Referent studijniho oddéleni

Sprava pocitacové sité

Technik ve vypocetni technice

Projektové oddéleni

garant projektu

Odborny asistent

projektovy manazer

koordinator projektu

PRk

A

N[WINN

RN (R

RN (R

Komorni opera

Referent v Komorni opere

Sprava majetku

Referent spravy budov

Sprava budov

Referent spravy budov

ladi¢ hudebnich nastrojl

Provozni elektrikar, udrzbar

provozni zamecnik, udrzbar

Telefonni operator

technik v nahravacim studiu

Technik konzultant

Topi¢-obsluha vytapéni

Uklizecka

Vratny




HF pedagogové Prace s internetem  Zakladni pojmy Word Excel Outlook Power point

Docent 1 1 2 1 1 1
Odborny asistent 1 1 2 1 1 1
Profesor 1 1 2 1 1 1
Vedouci katedry 1 1 2 1 1 1
DIFA pedagogové Prace s internetem  Zakladni pojmy Word Excel Outlook Power point
Asistent 1 1 2 1 1 1
Docent 1 1 2 1 1 1
Odborny asistent 1 1 2 1 1 1
Profesor 1 1 2 1 1 1
Projektovy manaZer 1 1 3 2 2 2
Technik 1 1 2 1 1 -
Technik - spravce pocitaovych siti 1 1 3 2 2 2
Technik divadelniho studia KM 1 1 2 1 1

Tlumocnik znakového jazyka 1 1 2 1 1 -
Védecky pracovnik 1 1 2 1 1 -
Vé&decti a vyzkumni pracovnici 1 1 2 1 1 -
Vedouci ateliéru 1 1 2 1 1 1
Vedouci kabinetu 1 1 2 1 1 1
Vedouci laboratofe 1 1 2 1 1 1




