NÁVOD K VYPLŇOVÁNÍ TABULKY
[bookmark: _GoBack]Před začátkem vyplňování Monitorovacího listu podpořené osoby v rámci projektu "Podpora vybraných druhů sociálních služeb v krajské síti sociálních služeb na území hl. m. Prahy" reg. č. CZ.03.2.60/0.0/0.0/15_006/0006085 na roky 2017 - 2018 si, prosím, pečlivě přečtěte následující pokyny:

	1.
	Zelená políčka v záhlaví - Základní údaje o službě - buňky u těchto políček mají nastaven rozbalovací seznam. 
Příjemce, sociální služba a název zařízení jsou v seznamu seřazeny abecedně. Registrační čísla služeb (identifikátory) jsou řazeny postupně od nejnižšího čísla po nejvyšší. Políčko seznamu je u každé buňky vlevo.

	VŠECHNY STRANY
	



	2.
	· Pod modře označenými políčky v záhlaví se nacházejí buňky k přímému vyplnění.
· Buňky jsou nastaveny na zalamování textu - text se zobrazí v jednom řádku, při kliknutí na další buňku zůstane
viditelný pouze začátek textu.
· Buňky jsou nastaveny na písmo Calibri velikost 10 bez vytučnění.
· Buňky vyplňujte bez formátování, tzn. velké písmeno na začátku slova (jméno, příjmení, obec, ulice…) - zkontrolujte, zda nemáte zapnutou funkci CapsLock.
· Datumy vyplňujte běžným způsobem - DD.MM.RRRR, u jednociferných čísel používejte formáty 0D.0M.RRRR
· Číslo domu vypište ve formátu č.p./č.o. (dle počtu číslic) - číslo popisné/číslo orientační.
· Poštovní směrovací číslo (PSČ) vyplňujte bez mezery.
· Buňky ve sloupci O - Počet hodin práce s podpořenou osobou v rámci 7.1 a ve sloupci S - Počet hodin práce s podpořenou osobou v rámci 7.4 jsou automaticky nastaveny na dvě desetinná čísla. Při zadání celého čísla se objeví za desetinnou čárkou dvě nuly.
· Za čísla nepoužívejte písmena - např. h, hod., dnů, min. apod.!

	STRANA 1. a 2.
	



	3.
	Pod růžově označeným políčkem v záhlaví se nacházejí buňky s automaticky nastavenou funkcí součtu čísel z políček ve sloupci O (7.1) a S (7.4).

	STRANA 2.
	



	4. 
	Pod žlutě označenými políčky v záhlaví se nacházejí buňky s nastaveným rozbalovacím seznamem. 
Jednotlivé seznamy jsou seřazeny abecedně. Pouze klikněte na vybranou položku.
Rozbalovací seznam není přiřazen k políčku v záhlaví, ale obsahuje jej každá buňka v příslušném sloupci.

	STRANA 3.
	



	5.
	Buňky, které nevyplňujete konkrétním údajem, ponechte prázdné. Nevpisujte "0" (nuly), "x" (křížky), výrazy "žádné", "projekt pokračuje" apod.!
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