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2 Jak na prezentace

Prezentace se jiz davno staly béznou soucasti
naseho zivota. Zfejmé nejcastéji vyuzivame pro-
gram PowerPoint (z kancelafského baliku Micro-
soft Office), své uzivatele si ale nasly i programy
Impress (LibreOffice nebo OpenOffice), Prezen-
tace Google nebo on-line nastroj Prezi, kde mtize-
me vytvaret obzvlasté plisobivé prezentace.

Vzhledem k tomu, Ze zku$enosti s prezentace-
mi studenti u nds ve $kole jsou velmi rozmanité
a ne vidy zcela pozitivni, pokusili jsme se jako vy-
ucujici predmétu Informacni a komunikaéni tech-
nologie dét hlavy dohromady a sestavit pro nase
studenty zdsady spravné prezentace. Vyuzili jsme
k tomu mnoho let zkusenosti ze $koly i z praxe,
spoustu zdroju, $koleni i webinari. Véfim, Ze tyto
zéasady budou k uzitku i vam.

*¢ Jednotny vzhled prezentace. Doporucuje-
me je§té pred vytvafenim prezentace upra-
vit tzv. predlohu snimkd (menu Zobraze-
ni - Predloha snimkii), kde miZeme pro
v8echny snimky najednou, a to i pro snimbky,
které budeme teprve v budoucnu vkladat,
upravit format (vzhled) nadpist, odrazek, za-
hlavi a zépati, vloZit stejny obrazek (logo), pri-
fadit odrazkam stejnou animaci apod.

¢ Pouzivaime bezpatkové pismo vétsi nez
20 bodii. Nékteré prezentace promitame i na
vzdalenost mnoha metri a urcité chceme, aby
si na§ poslucha¢ mohl text pohodlné predist.
U nadpisti miiZe byt oproti béznému textu ve-
likost pisma jesté vyrazné veétsi.

o Texty by mély byt velmi stru¢né, bodové.
Prezentace neslouzi k tomu, abychom na kaz-
dy snimek vmeéstnali co nejvice textu. Je po-
treba si uvédomit, Ze to dulezité by mél sdélit
prezentujici.

> Na jednom snimku pouZijeme maximal-
né 12 radka textu. Nékdo dokonce uplat-
nuje pravidlo 5 x 5, tedy na jednom snimku
max. 5 odrazek a v kazdé odrazce max. 5 slov.

o Grafické prvky. Aktudlni trendy z praxe rika-
ji, ze pro vétsi nazornost je vhodné pouzivat
spiSe obrazky, tabulky, SmartArty ¢i vlastni
diagramy, teprve potom textové odrazky.

¢ Dbame na priméfeny kontrast pisma a po-
zadi snimki. Je az zarazejici, kolik odbornych
prezentaci je znehodnoceno nedodrzenim
tohoto jednoduchého pravidla. Spatné se cte

naptiklad modré nebo ¢ervené pismo na ba-
revném (nebilém) pozadi.

e Velké a kvalitni obrazky. Rik4 se, Ze jeden ob-
razek vyda za tisic slov. Nevkladejme tedy na
jeden snimek osm malych obrazkd, ale tfeba
jen jeden nebo dva. Pokud do prezentace vlo-
zime maly obrazek a snazime se ho tazenim
za roh zvétsit, je to vzdy $patné. Vyhledavace
Google i Seznam umi jednim nebo dvéma
kliknutimi vyfiltrovat jen kvalitni obrazky (ve-
likost Stfedni nebo Velké).

*¢ Pozor na gramatické chyby, preklepy a ty-
pografické chyby. Pokud si nejsme v psaném
projevu jisti, nechme si text zkontrolovat né-
kym, kdo ¢&estinu ovlddd lépe. Castym typo-
grafickym prohfeskem v prezentacich byvaji
predev$im nevhodné vyrazy na konci radku
(jednopismenné vyrazy nebo ¢isla bez svych
jednotek). Pro spojeni takovych vyrazi na je-
den radek pouzivejme pevnou mezeru (levy
Alt + 0160).

=& Stfidmost. Nepouzivame prehnané efekty, ani-
mace, pfechody snimkd, zvuky, nepouzivime
vice riiznych fontt ¢i netypické druhy pisma.
o> Zdroje. Nezapominejme, Ze si nemuzeme
z internetu jen tak brat cizi texty a obrazky,
vidy je potfeba uvést zdroj, odkud jsme cer-
pali. Ke spravnému citovani zdrojii nam mtize
pomoct napiiklad stranka www.citace.com.
Ke kvalitni prezentaci samoziejmé patii i profesi-
ondlni a rychld prace s prezentaénim softwarem.
Pojdme si jesté na zavér pridat seznam klaveso-
vych zkratek, které bychom pti praci s Power-
Pointem méli umét.

* F5: spusténi prezentace od zacatku

*¢ Shift + F5: spusténi prezentace od aktudlniho
snimku

®¢ pismeno B nebo W (pfi prezentovani): zob-
razeni Cerného (black) nebo bilého (white)
snimku, popf. ndvrat do prezentace od erné-
ho ¢i bilého snimku

e¢ Ctrl + L nebo Ctrl + P: zména ukazatele na la-
serové ukazovatko (nefunguje pro verzi 2010
a star$i) nebo pero. Oboji zrusime klavesou
Esc.

*¢ (islo snimku + Enter: prechod na ur¢ity sni-
mek
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Korektura 3

MoZné jste t—lll netusili, ale i placeni v obchodé m& svéa —Io
pravidla, které,%\ﬁl dodr¥ovat. N&kdy vSak zdle¥i na (.
obchodnikovi, |jejich pokladni maji instrukce prijmout i | Ifl
vétgi podlet minci,|zda vam vyjde vstric a pravidlo nebude

tak disledné& dodrZovat. Pokud doma $demkneté prasidtko plné 1 rozbijete
sse vyd?élte n?a mil?lci desetiko:lfunovy'ch ve7lk§? ?:1 ndkup, maze 1234567
vds u pokladny cekat velké prekvapeni. Pouze Vmincemi totiz V_desetikorunovymi
smite peo¥idit ndkup maximiln& stokorunovy. Vyhlagka Ceské i zaplatit
narodni banky dévéa fanci obchodnikovi nebo prosté pokladni |_lprdv0|_|/‘\))

odmitnout platbu vice jak deseti pem&zd stejné nomindlni i mincemi

hodnoty. Z&lezi pochopitelné na h&hodé, nékdy miZe naopak L_ldoh

pokladni s vy$S$im poltem minci radostné souhlasit. A pravé

obchodni retézce vychézejﬂ/vstfic,*neé jim stanovi zékon. Vzdkaznz’kovi

Platba |m&4 pro né|drobnymi|i své vyhody, protoZe nemusi

LI
objednavat tolik minci od banky.+ BudeI—ili se vam pokladni I I

pr¥i vraceni snazit vnutit E¥eba 1 vice ne? deset minci I_I,J)
stejné nomindlni hodnoty a ‘1/—y s tim nerudete souhlasit, |_v I

bez obav to odmitnéte. Pokud pat¥ite mezi ty strédaly, I_t

kte¥i si volné bankovky strkaji doma do fatniky, muZete — slamniku
jich c¢asem nashromé&zdit velké mnoéstvi_l fozhodnete—li se J |_R

je utratit, odmitnutiV_se obdvat nemusite. Vyhlé&8ka placeni Vupokladny

bankovkami co do po¢tu diruhfi od jedné nomindlni hodnoty I;I_l kusii

nijak neomezuje. [Stejné prédvo je i na vasi strané.]Mﬁéete

tedy b&Zny ndkup v supermarketu &i {alSih obchod& zaplatit ™ 1jiném

libovolnym poétem-l/stokorunovych bankovek. A stejné tomu Vnapfz’klad
7 1 3 5 4 2 6

je, penize kdyZ bude obchodnik chtit vam vrdtit nazpét. 1234567

Také onw vam vrdtit jen urdity podet bankovek [

jedné nomindlni hodnoty. Stava s} Ze vam pokladni vréati —Ie,

poskozenou bankovku a vy si toho hmedkd jeité& u pokladny l—ln})

véimnete. Rozhodnél[ji neberte. Neni totiZz vadi povinnosti V_si
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ji p¥ijmout. Poskozenou bankovku kaZdy obchodnik odevzdé,

nejlépe oddélené, v tribé& pri ¢dehedy do banky.*Jeété nez

se od pokladny vzdalite, urdité se vyplati podivat se, zda
4 . S 1 6 P 2, . .
bankovkami neobjevila se néjakd vracenymi mezi poSkozend.

Stejné jako u pfepoditéni gtracenYCW penéz, tak 1 v tomto

pripadé plati, Ze na pozdéjsi reklamace nebudeV;fetel.
vyhlégka ¥iké&, Ze prijemce fizich pendz je odpov&dny jak

za pma&nayt podet, tak 1 pravost pr¥ijatych bankovek nebo

minci.|Uspét miZete pouze s bankovkami opotfebovanymi|

obé&hem. | Ovéem pod podminkou, Ze mu bylolgi spréavny pocet i

~b

— odvodu

123456

L vrdcenych
V_brdn
b

i sprdavny

1Aunofnén0

pravost penéz zkontrolovat.|KomeréniVbak musi poékozenéw

ZDROJ: INTERNET

|ovéem celé, bankovky vyménit.|Zap1atit po8kozenou ¢i fina

neuplnou |pochopitelné&| bankovkou|nesmite ani vy. Stacdi,

na bankovce byl odtr¥eny miniaturni ru¥ek, a pokladni Ehcé

aby

pravo ji odmitnout.*Natriené, polmdrané ¢i prelepované vam
pokladni vréati. Mate pakaoénost, jak o ni neprijit, a to
ji|vyménit|v jakékoliv bance. Urcité jste se nékdy dostéi
i do situace, Ze se pdréhé&té zaplatit maly ndkup v hodnoté
nékolika desetikorun a na zaplaceni métthékolikatisicovou

bankovku. Obchodnik véds odmité4, protoiée nema drobqy na

vraceni. Pro tento jev neexistuje fnj Z&dné legislativni
pravidi$ pokladni nem& povinnost vém vZdy vratit. Je na
vds, jak se k situaci postavitej@éte—li opravdu z&jem véc
koupit a pokladni nemtZe opustit fland misto, m&li byste si

mensi bankovku sehnat. Stejné tak, |ma|pokud|obchodnik

4 5 8 7 6 2 1
zdjem prodat, o dostatek drobnych i bankovek by mél se
postarat. Zéstupci velkych obchodnich fetézcu vSak shodné
uvaddéji, Ze vratit zdkaznikovi na bankovku v pr&ité vysi

berou jako $vatoy povinnost. Pokladni by si méla vidy

zajistit dostatek bankovek i minci.|E%§yk%é:j§:£:§iﬁaﬁ§§:

Eij——JmeMy
Lb

ru

™ 1ma

V Jedinou
LM
i chystate

Vl_Jouze

T Js

b

12345678

i jakékoliv
L_lsvou

<X A
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Opis A 5

Pokud mate uZ dost v3ech téch nachlazeni, kaslickua a rymicek, 63
mozna toto bude spravnad inspirace pravé pro vas. Pokud berete 126
vitaminy, zijete zdravé, a presto vas obcas néco potrefi, jdéte 190
do otuZovéani! Neznamend to vSak, Ze se ihned vrhnete po boku 253
zimnich plavc na Sté&pdna do ledovych vod Vltavy. K tomu vede 320
cesta dlouhéd, asi tak, jako kdyz zacnete béhat s tim, Ze mozZné 383
nékdy zabéhnete maratdn. Zacinejte tedy postupné, jako s béhem. 449
OtuZovat se mlZete vzduchem, coz je do zaCadtku snazs$i. OtuZovani 516
vodou je jesté efektivnéjsi, ale pozor. Voda odvadi teplo z téla 582
dvacetkrat rychleji, proto o to vice plati - opatrné a postupné. 647
P¥i otuzovani zacnéte s oblecenim. OdloZte jednu vrstvu a misto 713
dvou ¢i t¥i stanic tramvaji svizZné jdéte nebo bézZte. Na béhani se 780
oblékejte o néco lehc¢eji neZz dosud. Vzdy byste méli mit na hlavé 846
Cepici nebo alespon c¢elenku a prinejmensim do zacatku i tenké 910
rukavice. Chrante si klouby a Slachy, které se snadno podchladi. 978
Béh v tilku a Sortkdch v lednu tedy nebude to pravé, ani kdyz 1041
jste jinak otuzili. KdyZ je vam v prvnich par stovkach metru 1103
lehce zima, je to v poradku. KdyZ se vsSak nezahtrejete ani za pét 1169
kilometru, poddimenzovali jste to a pak muZete vaZné nastydnout. 1234
V takovém pripadé jdéte po béhéni do tepla a do sprchy. Mate-1i 1300
mozZnost, miZete si rano vybéhnout do zahrady, jen tak naboso, 1362
nalehko, v tricku. Neni-1li zahrada, muZete si zacvicit alespon 1428
pri otevreném okné. Tak se da také zacit, nejlépe jesté v 1lété. 1493
P¥i otuZovani nezapominejte na vodu. OtuZilci radi zacatecénikum 1559
zpoCatku otirani studenym mokrym rucénikem, nejprve jen okrajové 1623
Casti téla. Postupné miZete pridavat, nebo prejit ke sprchovani. 1689
Mnozi se takto otuzujl po celd léta, je to efektivni, cCasové 1751
usporné a rano to napomtiZe k lepSimu probuzeni. Nemusite se do 1815
toho ale nutit, kdyz vam to nevyhovuje. Pro nékoho je studenéa 1878
sprcha strasak, ale nedéld mu problém vlézt do rybnika, v némz 1941

plavou kusy ledu. Pokud chcete zac¢it se zimnim koupédnim, rozhodné 2008

]

g

®

QR je lepsi a bezpecnéjsi, kdyZ na to nejste sami a mate s sebou 2070
S9Q né&koho zkusenéjsiho. NezZ se ponotrite do vody, je dobré se predtim 2137
EN

<E§ trochu prohtat, popobéhnout si, ale v rozumné mife. Jinak Jjste 2201
=

8‘2 unaveni a daleko nachylnéjsi k prochladnuti. Jakmile pak vylezete 2268
£

os

E g z vody, hned svléknéte vSe mokré, otrete se rucnikem a obléknéte 2333
g § do suchého. Jinak télo rychle vychladne. Doma pak pfijde vhod 2397
« £ y

g s teply ¢aj. Pokud to s otuZovanim budete myslet opravdu vazng, 2460
§ poohlédnéte se po otuzileckych klubech. V poslednim obdobi se 2523
=2

<

ZDbRoJ

otuzovani deéla velkd reklama i1 diky znadmym osobnostem, které si 2587
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ho oblibily. V otuZileckych klubech se miZete pustit i1 do zimniho 2654
plavédni a zavodd v ném. Zde také najdete zkuSen&jsi plavce, ktetri 2721

vam poradi, co si maZete dovolit, na co dat svaty pozor a jaké 2784
pomiicky vam mohou pomoci. Na pouhé ponofeni stac¢i plavky, plavci 2850
oceni neoprenové ponozky i rukavice. Své otuzovaci umysly vzdy 2914
konzultujte s lékarem. Je to velky zabér pro obéhovy systém, je 2979
tedy na misté pripadnd sportovni lékatrskd prohlidka, kterd odhali 3045
moznéd rizika. Provadi se na klinikach sportovniho lékarstvi. Je 3111
také dulezité si uvédomit, Ze kdyZ ze sauny skoCite rozpaleni 3173

rovnou do bazénku s ledovou vodou, zvys$i se vam v prvnim okamzZiku 3239

vyrazné tlak. Kdyby vas obéh nefungoval spravné a kompenzacéni 3302
mechanismy pohotové nezareagovaly, muze vas doslova klepnout. P¥i 3369
ponoru do ledové vody z brehu to sice nebude tak vyrazné, nicméné 3435
nechte si své plany radéji posvétit. V pripadé, Ze na vas néco 3499
leze, zustante radéji doma. VaSe imunita je pravé oslabena bojem 3567

s néjakym vettelcem, proto by bylo opravdu nerozumné ji zatizit 3631
jesté dalsim posilovanim. Vydrzte tedy aZz do uUplného vyléceni. 3695
MaZze se stat, Ze 1 otuzilci maZe byt nékdy zima. Na to existuje 3761

tada doporuceni jako prohtat se u kamen, pit teply caj, obléci si 3827
mikinu a hybat se. Uvidite, Ze po chvili bude zase dobre. Je 3890

dobré si pripomenout, jaké m& vlastné otuZovani vyhody. Otuzovani 3957
je Zivotni styl, je to cesta. KdyZ s otuzovanim zacnete, prvni 4021
priznivé Gc¢inky se dostavi zhruba za mésic. Vyplati se vam hned 4086
na nékolika frontdch - nejen Ze posilite imunitu a zlepSi se vaSe 4152
télesnéd zdatnost, ale rovnéZ upevnite svoji vuli, dale odbouréate 4217

prebytecéné tuky v téle, naucite se pracovat se stresem, zmirni se 4283

i pfipadnad deprese. Pusobenim chladu navic dochazi k rozsSifeni 4347
cév a tim i k lepsimu proudéni krve. Pokud jste tedy naptriklad 4411
po Urazu a trapi vas bolesti, préavé otuZovani pro vas mize byt 4474

pro své analgetické uc¢inky vhodnou doplikovou lécbou. Krome vySe 4542

zminénych benefitl otuZovéni poméha télu rychleji reagovat na 4604
vykyvy teplot okolniho prostredi, ¢imz posiluje obranyschopnost 4668
organismu, dale také zmirnuje bolesti zad nebo tonizuje pokozku. 4735
P¥i otuzovani se vyplavuji endorfiny, které jsou blahodarné pro 4800

nasSi psychiku, navozuji télesnou i duSevni pohodu. Jestli jste se 4867

rozhodli zatradit otuZovéani do svého Zivotniho stylu, zamyslete se 4933

také nad tim, zda doma zbyteéné nepretdpite a nechodite v zimé 4996
prilis obleceni. Neni samozfejmé nutné od této chvile vypnout 5059
vSechna topeni v byté ¢i domé a zapomenout na zimni bundu, ale 5122

TEXT JE TEZ UVEREJNENY V APLIKACI “SKUPINOVEHO PSANI” NA WWW.IATF.CZ A LZE JEJ OPISOVAT NA WWW.ATFONLINE.CZ

urc¢itéd stridmost v tomto ohledu vasemu télu rozhodné prospéje. 5185


www.iatf.cz 
www.atfonline.cz

Anglicky opis 7
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21 productive things to do while at home or in quarantine
When you are at home, or in quarantine, you still need to keep 64
yourself active and productive before it all gets back to normal. 130
For many, this lockdown period has given us much more time on our 197
hands than we have ever had. Time which we never thought we would 264
have. This free time presents us with opportunities to do things 330

which we have always wanted to do or like to do more depending on 396
our individual circumstances. I think it makes sense for us to 460
be productive with this time and do things that are meaningful to 526
us. So, let us get stuck into productive things you can do during 593
your time at home in quarantine or in lockdown. You will be glad 659

that you did. First on the list, is very much where you should be 726

starting. I like nothing more than immersing myself in a book, 790
concentrating fully on the book, its characters and its storyline 856
without any distractions. We have that opportunity now. Books 920
exercise the brain, build our vocabularies, lowers stress and 982

also enhances the imagination. Whether you prefer fiction or non- 1049
fiction, buy yourself some books and start reading more. There 1113
really is no excuse as you can buy used books for next to almost 1178
nothing. Do not forget, if you prefer audio, audiobooks might be 1244

the best way forward for you. Keeping track of your thoughts, 1307
activities and learnings is always a good idea - and a highly 1369
productive one. You might look back at this time and process your 1436
memories or even process your thoughts for the day or the week 1499
that has just passed. You can do this privately on your computer, 1566
mobile or even better in a notebook. Consider going even a step 1631
further and set up a personal blog that takes daily experiences 1695
and turns them into weekly or monthly posts for others to read 1758
and learn from. Building up your qualifications by enrolling in 1823
courses can be accompanied by learning new skills. This could be 1889
learning the rules of a game - chess is a good example form my 1952
own list - or how to play an instrument or anything at all that 2016

takes time to get to grips with. Practising an instrument I think 2084
can be good fun, and it is also an inventive way to keep yourself 2150
entertained and constantly learning. It is also important to be 2215
mindful of your surroundings as well as your wellbeing whilst in 2280

quarantine, and meditation might help you get a bit of peace of 2344
mind in times of uncertainty. Find yourself a quiet space, light 2410

WWW.ORIENTATION.AGENCY

some candles and clear your mind with some therapeutic meditation 2476
music. Meditation is undoubtedly one of the best things you can 2541

AUTORKA: LYDIE VALESOVA, VIT.VALES@NPI.CZ
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do right now to relieve stress and also improve your wellbeing. 2605
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8 Némecky opis
I ——
Friedenspolitik der Schweiz

Die Friedensfdrderung ist in der Bundesverfassung verankert und 68
gehdrt zu den aulRenpolitischen Priorit&ten. Dank der Schweizer 137
Neutralitat, ihrer humanitdren Tradition, ihrer Erfahrung und 203
Ihrer Expertise genieBt die Schweiz in der Friedensfdrderung hohe 275
Glaubwiirdigkeit und ist weltweit eine gefragte Partnerin. In den 344
nadchsten Jahren will sie ihre guten Dienste - insbesondere die 410
Mediationskapazitdten - weiter starken. Die Schweiz konzentriert 480
sich in der Friedenspolitik auf Bereiche, wo sie iiber besondere 547
Stédrken verfigt. In den letzten flinfzehn Jahren entwickelte sie 617
ein breites Instrumentarium zur Fdorderung von Frieden und von 683
Sicherheit. Sie engagiert sich und Konfliktbearbeitung sowie 747
Konfliktpravention und hilft mit, internationale Verhaltensregeln 816
und Normen fir die Staatengemeinschaft zu entwickeln sowie deren 884
Anwendung zu verbessern. Es geht aber auch darum, den Ausbruch 950
von neuen Krisen und von Kriegen zu verhindern. Darum engagiert 1017
sich die Schweiz in dem Begleiten demokratischer Prozesse, dem 1083
Starken rechtsstaatlicher Institutionen und in dem Foérdern der 1151
Menschenrechte sowie in der Pravention vom Extremismus und von 1218
Graueltaten. Gleichzeitig engagiert sich die Schweiz fiir den 1284
Frieden im Rahmen internationaler Organisationen wie OSZE oder 1352
UNO. Und jetzt zu den Strategien und Grundlagendokumente der 1418
Schweizer Aulenpolitik. Vor allem wird sie strategisch in einer 1489
dreistufigen Kaskade umgesetzt. Die AuBenpolitische Strategie 1556
2020-2023 legt die StobBrichtungen und Schwerpunkte fest. Die 1625

geografischen und thematischen Folgestrategien konkretisieren das 1692

Vorgehen in bestimmten Schwerpunktregionen und -bereichen. Alle 1759
Strategien werden durch den Bundesrat genehmigt. In der ersten 1825
Reihe definiert der Bundesrat in der AuBenpolitischen Strategie 1894
2020-2023 seine Prioritaten fir die laufende Legislatur. Die 1965

thematischen Schwerpunkte sind Frieden und Sicherheit, Wohlstand, 2035

Nachhaltigkeit und Digitalisierung. Die Strategie erléautert auch, 2106
wie diese Schwerpunkte in Europa, den weiteren Weltregionen und 2173
auf multilateraler Ebene umzusetzen sind. Sie enth&lt spezifische 2242
Ziele. Der Bundesrat konkretisiert alle Bereiche der Strategie in 2313

JAROSLAV KONUPEK, VIT.VALES@NPI.CZ

einer Reihe von geografischen und thematischen Folgestrategien. 2376

3
§ Diese Folgestrategien werden vom Bundesrat verabschiedet. Sie 2442
€ stellen die zweite Ebene einer Strategiekaskade dar. Auf einer 2508
_.§ dritten Ebene die Departemente Ubersetzen die Strategien des 2573
§ § Bundesrats in operationelle Umsetzungskonzepte. Auf dieser Art 2640
2|S sichert der Bundesrat die Kohdrenz der Schweizer AuRenpolitik. 2709
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Kurzy

Jako asistent/asistentka feditele vzdélavaci agentury Vzdélavani, a. s. (tel.: 462 854 443, e-mail:
vzdelavani@vzdelavani.eu, mobil: 723 627 888), mate reagovat na dopis od spole¢nosti s ru¢enim ome-
zenym Tamkiko. Jste radi, Ze se spolecnost obratila pravé na vés a byla spokojena s predchozi spolupraci.
Na trhu se pohybujete jiz 15 let a s poradanim kurzii pro zaméstnance mate za tu dobu bohaté zkusenosti.
Uvadite, ze seminéfe s pozadovanou problematikou mate ve své nabidce a ze strany absolventt jsou hod-
noceny velmi pozitivné. Nabidnout miizete kurzy v rozsahu 8-16 hodin podle potteb klienta. Kurzy vedou
odbornici na danou problematiku, ktef{ obsah seminafe pfizpisobi konkrétnim pozadavkim zadavatele.
Konani semindfti pfimo na pracovisti agentura akceptuje. V priloze posilate anotace pozadovanych kurzi,
jejich cenu podle ¢asového rozsahu a mozné terminy. Dopis uréeny personalni feditelce Tamkiko, s. 1. 0.,
Ing. Jané Lounové odchazi pod zn. 125/2021-Pa, podepise ho va$ nadfizeny JUDr. Jif{ Pavelec.

Tamkiko, s. r. o.
Jankovska 7, 460 05 Liberec 5

VAS DOPIS ZN.:
ZE DNE: Vzdélavani, a. s.
NASE ZN.: 56/2021-Lo JUDr. Jifi Pavelec
feditel
VYRIZUJE: Novakova Prazska 89
TEL.: 482 371 650 466 01 Jablonec n. Nisou 1
MOBIL: 602 455 413
E-MAIL: info@tamkiko.cz
DATUM: 2021-02-22

Poptavka po kurzech

Véazeny pane tediteli,

na zaklad¢ ptedchozi bezproblémové spoluprace se na Vas obracime s pozadavkem zajistit pro nase
zameéstnance Skoleni podle nasledujicich dispozic.

Poptavame kurzy s timto zaméfenim: prezentacni dovednosti, time management, obchodni kore-
spondence v anglickém jazyce a uprava textu pomoci funkci Wordu (styly a jejich vyuziti). Trvame
na tom, ze se seminare budou konat pfimo na nasem pracovisti v u¢ebné, kde je k dispozici datapro-
jektor, flipchart a notebook. Zaroven pozadujeme, aby se vzdélavaci akce uskutecnily v mésici
kvétnu az srpnu t. r., a to vzdy pro maximalné 15 osob.

Véifime, ze nam vyjdete vstfic, a oCekavame Vasi nabidku.

S pozdravem

Ing. Jana Lounova
personalni feditelka

AuToR: ViT VALES, VIT.VALES@NPI.CZ
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Internet

Jako asistent/ka vedouci zdkaznického centra spol. s r. 0. X-System (tel.: 236 099 111, mobil: 777 281 363,
e-mail: info@xggold.cz) se obracite na vedouciho ucetniho odd. spole¢nosti s r. 0. ATQ (Na Petfi-
nach 310/82, 162 00 Praha 6) Mgr. Romana Berdnka. Upozornujete, Ze doposud neuhradili fakturu
¢islo F1011728721 za poskytovani sluzeb xgGold (sluzby xgIA/xgPhone/xgTV) v mésici lednu. Kopii
faktury prikladate. Zadate o uhrazeni dluzné &astky v co mozna nejkratsi dobé. V piipadé, ze faktura
nebude uhrazena do 14 dni od obdrzeni této upominky, bude poskytovani sluzby pozastaveno. Vérite, ze
se jednd pouze o nedopatteni a platba bude v brzké dobé poukazana na vas acet. V pripadé, ze jiz fakturu
uhradili, maji toto upozornéni povazovat za bezpfedmétné. Dopis odesilate dnes pod zn. 289/2021-Ko
a podepise ho vase nadtizend Ing. Petra Kopecka.

Vrtacky

Jako asistent/asistentka vedouci ekonomického oddéleni Polikliniky Vytonska (Na Hrobci 6, Praha 2,
PSC 120 00, tel.: 291 369 781, mobil: 604 259 149, e-mail: ekonom@poliklinikavytonska.cz) Ing. Alese
Cernohorského pisete dnesniho dne dopis pod znackou 61/2021-Cer. V dod4vce zubnich vyplni a ro-
ta¢nich nastrojti od spol. s r. 0. Medicozub (Lidicka 6725/34, 736 01 Havifov), které jste si objednali dne
15. tnora 2021, byly vrtacky Komet typ H1.204 o velikosti 018. Do vasi zubni vrtacky vSak pottebujete
vyménitelné vrtidcky Komet typ H1.204 o velikosti 008. Zadate pani Zarembovou o okamZitou vyménu
a thradu postovného. Pisemnost podepiSe vas nadfizeny.

AuToR: ViT VALES, VIT.VALES@NPI.CZ

Maloobchodni prodej

Sestavte do prehledné tabulky indexy maloobchodniho prodeje a oprav motorovych vozidel v CR
v roce 2020. Prodej potravinarského zbozi mél v béznych cendch v fijnu az prosinci indexy 106,0; 101,9
a101,5 a ve stalych cendach v fijnu aZ prosinci indexy 102,7; 99,4 a 100,5. Prodej nepotravinarského zbo-
71 - 98,8; 90,5; 108,3; 97,9; 91,0; 107,5. Prodej pohonnych hmot - 78,4; 79,7; 84,1; 88,6; 89,8; 93,4. Prodej
a opravy motorovych vozidel - 97,9; 92,7; 105,7; 91,6; 86,9; 99,3. Nezapomenite uvést, Ze indexy proti stej-
nému obdobi predchoziho roku porovnavaji neocisténé idaje. CSU je zvetejnil 5. 2. 2021 jako piedbézné.

Zaméstnani

Mite k dispozici udaje o zaméstnanych v jediném (hlavnim) zaméstnani v narodnim hospodarstvi
CR ve 4. ¢tvrtleti 2020. Mezi zaméstnanci (véetné lent produkénich druZstev) bylo 2 324,9 tis. muzd,
tj. 79,6 %, zen 2 012,2 tis., tj. 87,6 %, index proti 4. ¢tvrtleti 2019 ¢inil 98,0. Podnikatelé bez zaméstnan-
cl - 474,2; 16,25 231,05 10,1; 100,9. Podnikatelé se zaméstnanci - 115,2; 3,9; 31,5; 1,4; 95,1. Pomahajici
rodinni pfislusnici - 6,0; 0,2; 22,1; 1,0; 108,2. Dopliite sou¢tovy radek s tim, ze index bude 98,4. Neza-
pomeiite uvést, Ze index ukazuje meziroéni zménu celkového poctu zaméstnanych v prislusné kategorii,
tedy muzi a zen dohromady.

Indexy cen

Zpracujte do piehledné tabulky indexy cen priéimyslovych vyrobci v CR v roce 2020, ziskané z pub-
likace Vyvoj indexti cen vyrobci — 4. ¢tvrtleti 2020 uvefejnéné na www.czso.cz dne 19. 1. 2021. Tézba
a dobyvani vykazuje v ffjnu az prosinci index 98,1; 98,2 a 97,8, za 4. ¢tvrtleti index 98,0. Vyrobky a sluzby
zpracovatelského pramyslu - 98,9; 98,6; 98,8; 98,8. Elektfina, plyn, para a klimatizovany vzduch - 107,05
105,8; 105,6; 106,1. Zasobovani vodou; sluzby souvisejici s odpadnimi vodami; 106,4; 106,4; 106,4; 106,4.

Odrudy

V souboru 2021_03_tabulka4.xlsx upravte tabulku podle pozadavki ke statni zkousce. V prvnim
sloupci je uvedena odrtida, ve druhém péstitelé Stiedoceském kraji, ve tfetim ha ve Stredoc¢eském kraji, ve
¢tvrtém péstitelé v Jihomoravském kraji, v patém ha v Jihomoravském kraji, v $estém péstitelé ve Zlinském
kraji a v sedmém ha ve Zlinském kraji.

Bazické indexy

V souboru 2021_03_tabulka5.docx upravte tabulku podle pozadavku ke statni zkousce. V prvnim
sloupci je uvedeno odvétvi, ve druhém az sedmém mésice Cervenec az prosinec roku 2020 a v osmém
leden 2021.
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Opis B 11
-
Zajimavosti o lidském oku

Oko je nejmensim, soucasné ale jednim z nejslozitéjsSich organt 64
v lidském téle a zaméstndva téméf¥ polovinu mozku. Svych oc¢i si 128
velmi vazZte, osmdesat procent vzpominek tvotri to, co jste vidéli. 194

Svaly, které zajistuji jejich pohyb, jsou nejaktivnéjsi v lidském 263
téle. Proto se o vécech, které se udaly rychle, rika, zZe se staly 330

mrknutim oka. I kdyZz si myslite, Ze praveé svyma ocima nehybete, 395
opak je pravdou. OCi se stédle nepatrné pohybuji. Prumér lidského 462
oka ztridka presdhne 24 milimetrt a hmotnost 28 gramti. O¢ni bulvy 532
rostou jen minimdlné. Maji po cely Zivot téméf¥ stejnou velikost. 598
Déti se rodi barvoslepé a novorozenci vidi jen na vzdalenost asi 664

Cty¥iceti centimetrtd. Novorozenec mé& fungujici, ale ne jesté plné 731

vyvinuty zrak. V obdobi prvnich Sesti mésicl se u ditéte vyviji 796
schopnost zamérit oc¢i na predmét pfri pohledu do blizka. Kolem 859
pédtého mésice véku jiZz dité umi pozorovat pfedméty pouze ocima, 923
nemusi tedy pohybovat hlavou. Az kolem sedmého roku je vyvoj 985
zrakovych funkci u konce a dité by mélo vidét stejné kvalitné 1047
jako zdravy dospély clovék. Vyznamny podil vitamin® a minerdlq, 1112
které ¢lovék ptrijme z potravy, Jje urcen pouze pro zrakovy systém. 1178
Na kvalitu zraku m& vliv zdravy Zivotni styl, zejména slozeni 1241
stravy, ktera by méla byt co nejpestrejsi, bohatd na vitaminy 1303
a mineraly. Pro ocCi jsou vyznamnymi potravinami naptriklad vejce, 1369
motrské ryby, dale kukutice, bortvky, cCesnek, rajcata, oFfechy, 1431
seminka a hlavné olivovy olej. Zdravi zraku negativné ovliviuje 1498
i koutreni, Jje proto vhodné se jej vyvarovat. Lidské oko dokéaze 1562
mrknout az pétkrat za vterinu, jedno mrknuti trvéd priblizné sto 1626

milisekund. KdyZ mluvime, mrkame cast&ji. Zeny mrkaji Sast&ji neZ 1696
muzi. Pro zdravi o¢i je pravidelné mrké&ni velmi dilezité. Mrkani 1763

rozprostird slzny film po povrchu oka a napomédhd odvodu slz do 1826
slznych cest. Slzny film m& dtalezité funkce - je prvnim optickym 1892
rozhranim oka, omyva i chréni rohovku a spojivku, navic ma také 1956

antibakteridlni efekt. Obecné plati, Ze u 1lidi vyrazné prevazuji 2022
tmavsi odstiny oc¢i. Hnédou barvu o¢i méd vice neZ polovina svétové 2089

populace, naopak ¢isté zelené oc¢i maji pouze dvé procenta 1lidi. 2153
Barva oCi je urcena duhovkou. Zbarveni oka zaleZi na mnozstvi 2217
pigmentu melaninu préavé v duhovce. Pokud ho obsahuje dostatek, 2281
jsou oc¢i tmavsi barvy, naopak modrooci a zelenooci 1lidé maji 2342

v duhovce pigmentu méné. V priméru se divame jeden na druhého asi 2409

STYL.INSTORY.CZ

sedm vte¥in, pak se odvratime. Neustdly ocni kontakt miZe byt pro 2476

druhou osobu zastrasujici a nepfrijemny. P¥i poslechu jiné osoby 2541

AUTORKA: HELENA ZAVIACICOVA, SKOLA@ZAV.CZ

ZDpRoJ

je vsak dobré udrzovat o¢ni kontakt po devadesat procent casu. 2604
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12 Wordprocessing - pokrocili
—————— ————— — E E E — ———————
1. Oteviete si soubor WP-jak-se-co-dela.doc a ulozte ve formétu docx.
2. Nastavte pro cely dokument rozméry stranky A4, orientovana na vysku a okraje 2,5 cm.

3. Upravte styly podle nésledujici tabulky:

. ., | Mezery odstavce (b.)
Styl Pismo Zarovnani v

pred za
Nazev Arial Black, 40 b. Na stfed 0 0
Nadpis 1 Calibri, 30 b., tu¢né Na stred 0 18
Nadpis 2 Calibri, 24 b., tu¢né, kapitalky Vlevo 12 12
Normalni | Cambria, 13 b. Do bloku 6 6
Hvézdicka | DejaVu Sans, 16 b., tu¢né Na stted 6 6
Telegram | Consolas, 13 b. Do bloku 6 6
Instrukce | Consolas, 13 b., tu¢né Na stired 6 6

4. Nadpis 1 bude vzdy na zac¢atku stranky a bude mit prvni pismeno velké. Nadpis 2 nikdy nebude na
konci stranky osamocené a bude mit prvni pismeno velké.

. Styl Normalni bude mit odsazeny prvni fadek o 0,5 cm.

. Styl Telegram bude zleva a zprava odsazen o 1 cm.

. Styl Ukazka bude mit fez kurziva a bude zleva a zprava odsazen o 1 cm.

o e ) |

. Odstrante véechny mezery na konci odstavce, vSechny prazdné odstavce, vSechny ru¢né vlozené konce
stranek.
9. V dokumentu zistanou jesté styly Zakladni text, Vysvétlivky a Zahlavi a Zapati. VSechny styly
s roz$ifenim o pismo Arial zruste.

10. Nazev knihy na prvni strance prevedte na styl Nazev, ndzvy jednotlivych ¢asti na styl, ktery bude
vychdzet ze stylu Nadpis 1, ale nebude soucdsti obsahu a nebude na za¢atku nové stranky. Pod jednotlivé
nadpisy vloZte na stted obrazky noviny.jpg, auditorium.jpg a kamera.jpg, kterym zmensete vysku na
4 cm a $ifku zmensete proporciondlné.

11. Ve az k zacatku ¢asti ,,Jak se délaji noviny“ odstrarte.

12. Zajistéte, aby jednopismenné predlozky a spojky nebyly na konci fadka.

13. Na vsech strankach, kromé prvni, bude na stfed zarovnané stavajici ¢islovani zarovnano 1 cm od
spodniho okraje.

14. Aktualizujte obsah jako Mddni obsah z Nadpisti 1 a Nadpisti 2. Nad obsahem bude nadpis Obsah stylem
Nadpis 1, ale nebude v obsahu a bude na zacatku stranky. Styl Obsah 1 bude svazan s nasledujicim
odstavcem, cely obsah nebude mit zadné meziodstavcové mezery.

15. Soubor ulozte pod nazvem WP-jak-hotovo.docx.

Hromadna korespondence - knizni §titky

16. Ze souboru tvorba.docx ziskejte seznam Capkovych knih a v zévorce rok jejich vydani, vie bez
hypertextovych odkazt. Tento dokument upravte jako jednosloupcovou tabulku, ktera bude mit
v zéhlavi nadpis Dilo. Ulozte jako zdroj-tvorba.docx.

17. Na A4 na vysku vytvoite 7 §titki vodorovné i svisle, s milimetrovou mezerou mezi titky.

18. Ve stitcich bude vlozen obrazek karel-capek.jpg o vy$ce 1,5 cm, pod nim bude nazev dila a rok vydani
pismem Calibri Light 6 bod.

19. Text i obrazek budou zarovnany vodorovné i svisle na stied.

20. Kazdy stitek bude ohranicen tmavé hnédou a podlozen svétle hnédou/oranzovou barvou.
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21. Stitky slu¢te. Slou¢eny dokument ulozte pod ndzvem stitky.docx.

Zdrojové soubory stahnete ze stranky www.nuv.cz/rozhledy
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