
Postup pro práci s formulářem 
(Žádost o prémiové tituly OUP):

  1.	 jděte na stránku www.oup.com/elt
  2.	 v Quick Links klikněte na odkaz Nabídka pro školy
  3.	 otevřete soubor Žádost o prémiové tituly OUP
  4.	 klikněte na ikonu diskety, která se objeví mezi ostatními symboly v šedé liště uprostřed dolní 

části obrazovky

  5.	 v následujícím okně vyberte cílový adresář (složku) ve svém počítači, kam chcete soubor uložit 
(například Plocha atd.)

  6.	 pojmenujte soubor dle své instituce (např. Žádost o prémiové tituly OUP ZŠ Žákovská Havířov) 
a klikněte na Uložit

  7.	 zavřete okno prohlížeče

  8.	 jděte do adresáře, kam jste soubor uložili (např. Plocha) a otevřete svou žádost (soubor)

  9.	 klikněte kurzorem myši postupně do všech šedých polí ve formuláři a vepište údaje

10.	 jakmile budete mít vyplněny všechny požadované údaje, klikněte na záložku Soubor 
a zvolte možnost Uložit; (je možné, že budete muset tuto možnost potvrdit kliknutím 
na Uložit v dalším okně.)

11.	 v případě, že se objeví hlášení: Soubor Žádost o prémiové tituly ZŠ Žákovská.pdf již existuje. 
Chcete jej nahradit?, klikněte na ANO (tím potvrdíte uložení změn – zapsaných údajů – 
provedených ve formuláři.)

12.	 otevřete svou e-mailovou schránku a zvolte příjemce gratis@oup.com, do předmětu zprávy 
napište např. žádost o prémiové tituly

13.	 připojte ke zprávě povinné přílohy 
✓ soubor PDF s Vámi zpracovanou žádostí o prémiové tituly 
✓ naskenovanou kopii dokladu/ů o nákupu učebnic (faktura, dodací list apod.) 
a odešlete nám e-mail (do zprávy zcela postačí napsat: Prosím o zaslání prémiových titulů, 
doklady naleznete v příloze.)

14.	 splňuje-li Vaše žádost všechny podmínky, bude zpracována do 14 dní od jejího obdržení; 
žádosti, které nesplňují podmínky budou zaslány zpět žadatelům
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Potřebujete-li poradit s žádostí o prémiové tituly OUP, obraťte se prosím na naše zástupce:

OUP Praha
dana.krejzova@oup.com
mobil 724 073 584
dana.kolarova@oup.com
mobil 602 178 368

OUP Plzeň
tereza.vostra@oup.com
mobil 602 372 697

OUP Olomouc
bozena.hojgrova@oup.com
mobil 602 784 652

OUP České Budějovice
martina.novakova@oup.com
mobil 602 356 317

OUP Brno
radim.sedlak@oup.com
mobil 602 718 345

OUP Hradec Králové
michaela.klemensova@oup.com
mobil 702 214 511

OUP Ostrava
michaela.varekova@oup.com
mobil 724 061 687


