Navod na prihlaseni do online systému rezervaci.

Systém prihlasenti je jiny pro prvni pristup a pro opakovany pristup.

Prvni pristup znamend, Ze jste na strance poprvé a nemadate vytvoren Zadny ucet. Ten potiebujete pro
prohliZeni podrobnosti a pro rezervovani terminu, spravu dalSich rezervaci nebo doplnéni udaji.

Opakovany pristup znamena, Ze jste si jiz vytvorili ucet a zaregistrovali Vasi emailovou adresu. Od této chvile
ji budete moci pouzivat pro vSechny rezervace (nemusite se tedy pro opakovanou tucast ve vice modulech
opétovné registrovat).

PRVNI PRISTUP
P prvni piistupu Vas odkaz z webové stranky zavede na ivodni prihlasovaci obrazovku. Ta vypada takto:

Terminy skoleni pro Marketingove rizeni podniku

Uzivatel Prihlaseni

Email: Inovace-eu

Heslo:

’

® Pamatovat si pfihlaseni

(O Pamatovat si email ] o .

Timto odkazem vytvorite novy ucet

) ¥i & a v . /, P

O Prihlasovat se opakované kdyzZ se do projektovych aktivit
hlasite poprvé (viz dale)

[ Prihldsit se )

Vi o vtk e




krok 1. Vytvoieni nového uctu

Kliknutim na “Vytvorit novy uZivatelsky tucet” na prihlasovaci obrazovce se dostanete na tuto stranku
vytvoreni nového uzivatele. VSimnéte si, ze Vas uzivatelsky ucet je pripojen k systémovému tctu Inovace-eu.

Prosim vypliite nasledujici udaje

Email martin.podolka@seznam.cz

Prihladovaci jméno je vas email

HeSIO sene *

Celé jméno Ing. Martin Podolka, DiS. *

Telefon +420 602 322 433 *
Zizkova 56, Karvina, 733 06 *

Adresa

Zaméstnavatel/Skola/bez : x

. bez prace
prace

* povinné pole

Email s potvrzenim bude odeslan na zadanou emailovou adresu
P mm = \ Zpé
[ Vytvorit ) pet

Vypliite Uplné a pravdivé vsSechna pole, ujistéte se, Ze je zadan spravny email. V poloZce Nazev
zameést./Skoly/bez prace vyplnte nazev podniku, ve kterém pracujte, firmu Vasi Zivnosti, nazev $koly kterou

ay

studujete nebo uved’te “bez prace” ¢i “nezaméstnany”.

Béhem nékolika okamzikdi Vam na zadanou emailovou adresu dojde potvrzeni s prilozenym www odkazem.
Oteviete zpravu, kliknéte na priloZeny www odkaz a pokracujte dal§im krokem.



krok 2. Prihlaseni do vytvoireného uctu

Nyni mate vytvoren novy uzivatelsky ucet pod Inovace-eu. Prihlaste se a pokracujte krokem 3.

Email pro "martin.podolka@seznam.cz" je ovéren. Prosim pfihlaste se.

Terminy skoleni pro Marketingove rizeni podniku

Uzivatel Prihlaseni

Zadejte uzivatelské jméno (shodné s
emailem) a heslo (priloZeno v
potvrzovacim emailu).

(® Pamatovat si prihlaseni
O Pamatovat si email
O Prihlasovat se opakované

Vytvorit novy uzivatelsky Gcet



krok 3. ProhliZeni a vybér terminu $koleni v modulu

Po prihlaseni uvidite rozpis rozvrha, ke kterym mate pristup. Pokracujte kliknutim na jeden z nich. Pri pfimém
prihlasovani pres web projektu ( ) tuto nabidku preskocite a dostanete se rovnou do kalendarniho
rozpisu.

Vychozi nastaveni kalendare je na mésic leden 2012. Listovat Ize po tydnech nebo mésicich, nebo rovnou
zobrazit pouze volné terminy.

1 absolvovani kurzu pro zacatecniky muzete rovnou pokracovat v kurzu pro pokroGilé. PokrocGily kurz Ize zapsat i bez Ucasti v kurzu pro zacatecniky.

iplfi pro pokrocilé:

1. MS Office Word
1. zaklady typografie, formatovani odstavca, strének, tisk e
2. prace s oddily, osnovou, hromadné korespondence, norma CSN 01 6910

3. styly, obsah, rejstfik, prace s vice dokumenty D 3 8 3 O

4. inicidla, déleni slov, $ablony, formuldfe, makra 26 27 28 29 30 31
2. MS Office Excel

1. pokrogil prace se vzordi, aritmetické a logické vzorce 2 3 4 5 6wy

2. préce se seznamem, vnofené funkce, statistické, logické a dopliikové funkce o 10 11 12 13 14

3. pokrocila prace s daty, revize, makra
16 17 18 19 20 21

23 24 25 26 27 28

Leden 2012 4 Tyden Volno 30 31 1 2 3 4
Po V3 St Ct Pa So Ne
1 30 3

- 27 28 29

Na téchto zalozkach prepnete mésic (trojuhelnikové Sipky vlevo a vpravo), tydenni zobrazeni, nebo zobrazeni
pouze volnych termint (zalozka VOLNO).

Volno Mésic Tyden

Dostupnost pro Pocitacove zrucnosti
Kdy do Titul Rezervace

9.2.2012 16:00  Poéitacové zruénosti ZACATECNICI 16/ 20 @

16.2.2012 16:00  Pocitacové zruénosti POKROCILE 17 /20 3 |

Ut 7.2.2012 9:00

Ut 14.2.2012 9:00

Ut 21.2.2012 9:00 23.2.2012 16:00 Poéitacové zruénosti ZACATECNICI  3/20 3 ‘o

TIP: Zalozka VOLNO zobrazuje pouze ty seminare a workshopy, které jsou v dany okamzik dostupné s alespon
jednim volnym mistem. Nemusite se tak zabyvat zbyvajici kapacitou, systém Vam nabidne pouze ty aktivity,
kde je jesté misto.

Rezervaci provedete krokem 4.



krok 4. Rezervace terminu a potvrzeni

Rezervaci lze provést z predchoziho kroku 3 dvéma zptisoby. 1. otevienim ikony kalendare, ktera Vas presune
do vizualniho zobrazeni termint a nabidne Vam zapis kliknutim na zvoleny termin, nebo 2. otevirenim ikony
lupy, ktera Vam nabidne zapis rovnou.

a
6 7 £ -
Poditatové zrugnosti ZACATECNICI Pocitacove ghcnosn Ut7.2 9:00 - 9.2 16:00
ZACATECNICI
3 denni Skoleni 4 dostupny
Zizkova 56, Karvina
13 14 1t Mistnost B 001
Poditaové zrutnosti POKROCILE Neméte Z4dné rezervace pro tFida

=8

Nové Rezervace) Zavrit

V obou piipadech provedete rezervaci odkazem Nova Rezervace. V ni se automaticky vyplni tidaje, které jste
zadali pfi vytvoreni uctu, staCi je proto pouze zkontrolovat. Pokud vSe souhlasi, kliknéte na Vytvorte
Rezervace. Timto je rezervace akceptovana systémem a na zaregistrovany email odbrZzite potvrzeni se
shrnutim Udaji. Pokud tento email neobdrzite, prohlédnéte si slozku SPAM. Pokud neni potvrzovaci email
dorucen do 24h, kontaktujte nas na inovace-eu@opf.slu.cz.

%]

Potitacové zruénosti ZACATECNICI Ut 7.2 9:00 - 9.2 16:00
4 dostupny
Celé jméno Ing. Martin Podolka, Dis. *
Telefon +420 602 322 433 *
Zizkova 56, Xarvina, 733 06 *

Adresa
Nazev zaméstn./Skoly/bez prace bez price *
* povinné pole

4 Onor 2012 v
po Ot st ¢t pPad So

30 31 1 2 3 “
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Takto ztmavnuté preSkrtané pole znamen3, Ze v daném <

terminu neni Zadné volné misto.
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19

26



Rezervace Uspésné vytvorena
Potvrzeni bylo zaslano martin.podolka@seznam.cz.
Dnes Tyden Volno

Ut St Gt
30 31 1 2

8:00 -

o

Spravné zadana rezervace se projevi zobrazenim symbolu zelené fajfky a zelenymi poli v kalendari ve

zvolenych dnech.
V pripadé, Ze budete potrebovat rezervaci zrusit (do 24h pred zacatkem skoleni nebo workshopu), kliknéte na

rezervovany termin a zvolte editovat rezervaci (symbol notesu s tuzkou), vyberte polozku Zrusit rezervace a
potvrdte. Storno Vam bude taktéz zaslano na email. Symboly fajfky i zelené zvyraznéni po stornovani zmizi.

4 Onor2012 |
Po Ut st ¢t PA So  Ne

30 31 1 2 3 4 S
¢ 7 [ = || o PIURETERT
13 17 18 19
20 PH] 24 25 26
27 m 2 3 4

Oprava nastaveni Vaseho profilu

V pripadé, Ze potiebujete upravit nékteré z idaji zadanych pri registraci, oteviete odkaz, ktery se nachazi
vpravo nahote - “Va$e nastaveni”. Po Upravé nezapomerite nové udaje ulozit.

PFinladen jako martin.podolka@seznam.cz Odhlasit @ Pomoc

Uvedeno musi byt:

1. Celé jméno a prijmeni, s diaktitikou a pouzivanymi platnymi tituly
2. Platny telefon

3. Adresa

4, Nazev Vaseho zaméstnavatele, nazev $koly, firma OSVC nebo “nezaméstnana/y”, “bez prace” apod.




