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[TLektor.cz - nabidka skoleni Microsoft Office

. V dnesni dobé maji informacni technologie (IT) nepopiratelny vyznam a Zivot bez nich si uz asi
nedokazeme predstavit. K digitalizaci pfistupuje stéle vice firem. Diky cloudovym sluzbam a novym
technologiim maiji lidé Siroké moZnosti v oblasti zefektiviiovani a zjednoduSovani prace, prezentace,

sdileni a tymové spoluprdce. Vzhledem k mnozstvi

Lektor Bc. Petr Kohoutek se Zkoleni softwarovych produktl a dynamice vyvoje v této

aplikaci Microsoft Office vénuje oblasti ale neni snadné naucit se je vSechny plné

od roku 2007. Ziskal mezinarodné vyuZivat. Prezencni Skoleni je efektivni zplsob, jak
uznavané certifikace (MOS, MCAS, ziskat uceleny prehled o moznostech a novinkach

OIS RRNEICEIMEMSAN  onkrétniho programu a fedit dotazy uéastnikd

v Praze obor Informatika. Dale se pfimo v jejich souborech. Dal$i moderni formou

CUUERRACICEENUEIEE TR (sebe)vzdélavani jsou online kurzy & E-learning

od ITLEKTORA, kde se mohou studenti vse krok

za krokem a svym tempem naucit kdykoliv a online.

projektd a online kurz(.

Lektor Bc. Petr Kohoutek vede pocitacové kurzy a ridi se pritom témito pravidly:

» Pristupuj individualné ke kazdému studentovi
» Praxi se nejvic nauci$

> Neboj se chyb, uc se z nich

> Pratelska atmosféra boti zabrany

» Opakovani je matka moudrosti

Realizujeme standardni kurz nebo kurz s osnovou Sitou na miru Vasim potiebam.

Skoleni probihd tak, Ze nejprve spole¢né probereme danou latku, zodpovime pfipadné dotazy
posluchadd ktématu a poté studenti procvic¢i na pocitaCi pravé nabyté védomosti na cvicenich,
po celou dobu jim asistuje lektor a individualné radi.

Materialy ke kurzim

Studenti dostanou ke Skoleni elektronické materialy, ukazkové priklady ¢i pfirucku v PDF. Materidly je
vhodné si k vyuce vytisknout nebo je mit na pocitaci. K dispozici je také E-learning, viz dale.

Doba vyuky

Standardni ¢as pro vyuku je 9:00 — 16:00 nebo 8:30 — 15:30. Cas pfizplsobime Vasim pozadavkiim.

Misto vyuky a technika

Skoleni probiha u klienta, nejlépe v mistnosti uréené pro prezentace (i zasedaci mistnosti). U¢astnici
by si méli pfinést vlastni pocitac ¢i notebook s prislusnou verzi MS Office (nebo alespon 1 pocitac pro 2
studenty), dale je potfeba mit projektor a misto pro projekci (zed, platno, TV). Lektor si pfinese sv(j
notebook. Pro kurzy vyuZivajici internet (napf. Outlooku) je nutné internetové pripojeni pro vSechny
studenty i lektora. Techniku (projektor, notebooky) Vam také radi zajistime a dovezeme.
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Kontaktni informace

Jméno: Petr Kohoutek E-mail: info@itlektor.cz
Adresa: K Vodojemu 397 Telefon: +420 775 678 186
257 26 Diviov Web: https://www.itlektor.cz
IC: 86926730 E-learning: https://www.umimexcel.cz

Profily na socialnich sitich

o ITLEKTORCZ @ ITLEKTOR ° ITLEKTOR
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Stredné pokrocili Pokrocili

Word 1 - zacatecnici

Studenti se nauci postupy pro orientaci v aplikaci Microsoft Word a ovladani
zakladnich prvkd. Vyuka probiha tak, Ze nejprve spolec¢né probereme danou
latku, zodpovime pripadné dotazy posluchacd k tématu a poté studenti procvici
na pocitaci pravé nabyté védomosti na cvicenich, po celou dobu jim asistuje
lektor a individudalné radi.

Naucite se, jak:

orientovat se v aplikaci Microsoft Word

pracovat s panely nastroji a umét si je zobrazit ¢i schovat
pouzivat ndpovédu aplikace pro rychlou pomoc

otevirat, ukladat, zavirat soubor

psat, upravovat a mazat texty a pouzivat praktické klavesy
oznacovat text, oblasti textu, odstavec, radek, cely dokument
presouvat a kopirovat text na jiné misto ¢i do jiného souboru
formatovat text pomoci barev, typU a velikosti pisem atd.
vyuZzivat nastaveni pro celé odstavce

pracovat s pravitkem pro zarovnani textt

pouzivat odrdzky a Cislovani

pouzivat zarazky neboli tabulatory pro odsazeni textu
zkontrolovat pravopis a opravit pfipadné chyby

vloZit do stranky zapati a zahlavi a nastavit Cislovani stranek
tisknout dokumenty

VVVYVYVVVYVYVYVYVVYYYVYYVY

Délka: 1 den
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Word 2 - stredné pokrocili

Studenti se nauci Word prakticky vyuZivat ke své préci a tvofit pékné vypadajici
dokumenty. Vyuka probihd tak, Ze nejprve spolec¢né probereme danou latku,
zodpovime pripadné dotazy posluchacl k tématu a poté studenti procvic¢i na
pocitaci pravé nabyté védomosti na cvicenich, po celou dobu jim asistuje lektor a
individudIné radi.

Naucite se, jak:

YVVVYVYVYVVYY

YV V V

ukladat dokument v réznych formatech a verzich

formatovat odstavce na pokrocilé Urovni

vkladat a pouZivat zapati a zahlavi

pouzivat Stétecek pro kopirovani formatu

vkladat specidlni znacky na konce fadk(l pro eliminaci predloZek a spojek
vytvorit a pouZit Styly pro efektivni Upravu text

ze styld vytvorit automaticky Obsah dokumentu

vyuzivat automatické opravy béhem psani textl a pfipadné je zrusit (napr. velké pismeno
v kazdé vété)

vloZit k odstavclim vlastni odrazky a Cislovani

zefektivnit praci s delSim textem (hromadné Upravy)

rozliSovat rlizna zobrazeni dokumentu a tisknout ¢asti dokumentu
kontrolovat gramatiku

Délka: 1 den
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Word 3 - pokrocili

Na tomto skoleni se studenti nauci pokrocilé nastroje pro tvorbu Sablon,
hromadnou korespondenci a reference. Vyuka probiha tak, Zze nejprve spolecné
probereme danou latku, zodpovime pripadné dotazy posluchacud k tématu a poté
studenti procvici na pocitaci pravé nabyté védomosti na cvi¢enich, po celou dobu

jim asistuje lektor a individudIné radi.

Naucite se, jak:

zabezpecit dokument heslem

pouZzivat Sablonu pro opakujici se typy dokumentt

pracovat s vice okny jednoho nebo nékolika dokument(

vkladat do dokumentu objekty z jinych aplikaci — tabulky, grafy, diagramy

pracovat s obrazky a tvary v dokumentu véetné obtékani textu (zalomeni textu kolem
obrazku)

pouZzivat revize a sledovani zmén, komentare (pfi praci vice uZivatel()

pouzivat automatické c¢asti (prvky pro opakované casté pouziti)

motivy (jednotny vzhled celého dokumentu)

hromadna korespondence (dopisy, adresni stitky se seznamem adresat()

poznamky pod carou, vysvétlivky

rozdélit na oddily (rGzné c¢asti dokumentt s vlastnim cislovanim ¢i orientaci papiru)
pfipadna dalsi témata pro pokrocilé: prace s poli, formulare, nahravani maker, bibliografie,
titulky

YV VV VY

YV VVYVYVVYVY

Délka: 1 den
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Word - kratkeé bloky

Chcete-li poskladat na jeden den nékolik kratSich konzultaci na miru, napft.
pro nékolik skupin U&astnikd, vyberte si z nasledujicich témat. Skoleni probiha
tak, Ze nejprve spolecné probereme danou latku, zodpovime pfipadné dotazy
posluchacl k tématu a poté studenti procvici na pocitaci pravé nabyté védomosti

na cvicenich, po celou dobu jim asistuje lektor a individualné radi.

Nazev Délka Popis

Formatovani 2 hodiny  formatovat odstavce na pokrocilé Urovni (odsazeni, tok textu)
pouzivat Stétecek pro kopirovani formatu
vkladat specidlni znacky na konce fadkl pro eliminaci predlozZek i
spojek
vloZit k odstavclim vlastni odrazky a Cislovani
vkladat a pouZivat zapati a zahlavi

Styly 2 hodiny | vytvofit a pouZit Styly pro hromadnou Upravu vzhledu text(,
zejména nadpist
ze styl vytvofit automaticky Obsah dokumentu
viceurovnové Cislovani kapitol pomoci styll

Hromadna 1hodina  hromadna korespondence (vytvoreni dopis(, adresnich Stitkd Ci
korespondence obalek na zakladé adres prijemc()
Reference 1 hodina  poznamky pod ¢arou

vysvétlivky

hypertextové odkazy
titulky

ostatni referencni nastroje
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Zacatecnici Stredrv\.e , Pokro
pokrocili

<k

li Experti

Excel 7

Excel 2

Excel 5
xcel
xcel 6

Excel 9

Excel 1 - zacatecnici

Studenti se nauci postupy pro orientaci v aplikaci Microsoft Excel a ovladani
zakladnich prvkl. Vyuka probiha tak, Ze nejprve spolecné probereme danou
latku, zodpovime pripadné dotazy posluchacl k tématu a poté studenti procvici
na pocitaci pravé nabyté védomosti na cvicenich, po celou dobu jim asistuje
lektor a individudalné radi.

Naucite se, jak:

orientovat se v aplikaci

pracovat s panely nastroji a umét si je zobrazit ¢i schovat

pouzivat ndpovédu aplikace pro rychlou pomoc

otevirat, ukladat, zavirat, tisknout soubor

nastavit Sirku sloupce, vysku fadku, bunék

psat do bunék, upravovat ¢i mazat jejich obsah

oznacovat buriku, oblast bunék, sloupec, radek, cely list

presouvat a kopirovat bunky na jiné misto ¢i do jiného souboru
nastavit barvu pozadi (vypli) bunky, ohraniéeni, vzhled pisma
vytvaret jednoduché vzorce zakladnich matematickych operaci
zajistit, aby se vzorce automaticky prepocitavaly

ziskat vysledky snadnéji pomoci preddefinovanych funkci z riznych kategorii
vyuzivat funkce suma, prdmér, min, max, pocet

automaticky zkopirovat vzorec az tam, kam je tfeba v jedné vtefiné

VVVYVYVYVVYVYVVYVYYVYYVY

Délka: 1 den
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Excel 2 - stredné pokrocili

vvvvv

ke své prdci. Vyuka probiha tak, Ze nejprve spolecné probereme danou latku,
zodpovime pfipadné dotazy posluchacl k tématu a poté studenti procvici
na pocitaci pravé nabyté védomosti na cvicenich, po celou dobu jim asistuje
lektor a individudlné radi.

Naucite se, jak:

VVVYVYYVYVYVVVYYVYVVYY

Y VY

vytvoreni, zkopirovani, presun, zabarveni, pfejmenovani listu

zamykat buriku proti pfepisovani vzorce nebo zméné formatovani

zaheslovat soubor proti neopravnénému pfistupu

vyuzivat formaty Cisel jako ména, procenta, datumy

nastavit vlastni format cisla v bunce (vlastni jednotka)

zabarvit buriku (cely fadek) podle jeji hodnoty pomoci podminéného formatovani
prenést vlastnosti formatu z jedné buriky na druhou

vytvaret automaticky rady dnli, mésicu, cisel, abecedy apod.

vytvaret a pouZivat jednoduché i sloZitéjsi vzorce

zajistit, aby se vzorce automaticky pfepocitdvaly

ziskavat hodnoty z jinych list(i ¢i soubort

vyuzivat funkce KDYZ, SUMA, PRUMER, DNES a nékteré dalsi

nastavit ve vzorci dolary (absolutni adresa) tak, aby se adresa buriky ve vzorci pti kopirovani
nemeénila

zkopirovat vzorec az tam, kam je tfeba v jedné vtefiné

oznacovat oblast bunék pomoci klavesovych zkratek

Délka: 1 den
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Excel 3 - stredné pokrocili

Na tomto Skoleni se studenti naudi pracovat s uZitecnymi nastroji ve vétsich
tabulkach. Vyuka probiha tak, Ze nejprve spole¢né probereme danou latku,
zodpovime pfipadné dotazy posluchacl k tématu a poté studenti procvici
na pocitaci pravé nabyté védomosti na cvicenich, po celou dobu jim asistuje
lektor a individudlné radi.

Naucite se, jak:

VVVYVYVYVVVYYVYVVYY

pracovat efektivné s rozsahlymi tabulkami

ukotvovat pri¢ky pro ,,zmrazeni” nadpist

porovnavat okna vice soubor( Ci vice listll na jedné plose

filtrovat a radit tabulku, a to véetné rozsifeného filtru

nastavit kontrolu novych hodnot v tabulce dle kritérii a nasledné varovani pfi chybé
rozkladat text do sloupct

prevadét Ciselné formaty

ziskavat souhrnné Udaje z tabulky jednoduseji pomoci nastroje Souhrn

seskupovat a schovavat radky i sloupce pomoci skupiny nebo automatického prehledu
zobrazovat souhrnné udaje v jednoduché kontingencni tabulce a spravné je interpretovat
vytvorit snadno zakladni grafy a nastavit u nich napt. vedlejsi osu

vytvorit chytrou tabulku a usnadnit si praci

Délka: 1 den
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Excel 4 - workshop grafy

Na tomto Skoleni se studenti nauci postupy pro vytvareni a Gpravu grafu. Vyuka
probiha tak, Ze nejprve spole¢né probereme danou latku, zodpovime pfipadné
dotazy posluchacl k tématu a poté studenti procvici na pocitaci pravé nabyté
védomosti na cvicenich, po celou dobu jim asistuje lektor a individudlné radi.
Ucastnici dostanou zdarma velmi podrobné vyukové materidly s cvi¢enimi
a popsanym postupem k vypracovani uloh.

Naucite se, jak:

zobrazit data v grafu jako je sloupcovy, vysecovy nebo spojnicovy, pfesné jak potiebujete
zalozit dalsi typy grafu (pruhové, vysecové, bublinové, prostorové)

upravovat jednotlivé ¢asti grafl

kombinovat vice typU grafli najednou

zobrazit v grafu vedlejsi svislou osu pro porovnani riizné velikych hodnot

pridat do grafu spojnice trendu, extrémd, sloupce vzristu a poklesu, chybové Usecky
nastavit graf dynamicky, aby sdm pridaval nové udaje z tabulky

sledovat ¢etnosti hodnot pomoci histogramu

dalsi tipy a triky pro praci s grafy

VVVVYVYVYYVYY

Délka: 1 den
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Excel 5 - pokrocili

Na tomto Skoleni se studenti nauci pokrocilé funkce. Vyuka probiha tak, zZe
nejprve spolecné probereme danou latku, zodpovime ptipadné dotazy
posluchacl k tématu a poté studenti procvici na pocitaci pravé nabyté védomosti
na cvicenich, po celou dobu jim asistuje lektor a individualné radi.

Osnova kurzu:

YVVVVYVYYVYVY

logické a jiné podminéné funkce (KDYZ, COUNTIF, SUMIF, A, NEBO apod.)
vyhleddvaci funkce (SVYHLEDAT, POZVYHLEDAT, INDEX apod.)

maticové vzorce (hromadné vypocty)

databazové funkce (souhrnné vypocty dle kritérii)

kombinovani funkci (ukazky v praxi)

pokrocilé podminéné formatovani (zabarveni pomoci vzorcové podminky)

Délka: 1 den

Excel 6 - pokrocili

Na tomto Skoleni se studenti nauci kompletni vyuZiti kontingencnich tabulek,
tvorbu formuldrQ a nahrdvani maker. Vyuka probiha tak, Ze nejprve spolecné
probereme danou latku, zodpovime pripadné dotazy posluchacd k tématu a poté
studenti procvici na pocitaci pravé nabyté védomosti na cvicenich, po celou dobu
jim asistuje lektor a individudlné radi.

Osnova kurzu:

YV VVVYVYYVYVY

kontingencni tabulky - kompletni moznosti vyuZziti

formularové prvky (interaktivni ovladani dat v tabulkach)

slu¢ovani tabulek (slouceni nékolika tabulek s podobnou strukturou)
zamykani tabulek (zabezpeceni péti zplsoby)

slovni nazvy ve vzorcich (pojmenovani bunék pro snazsi vzorce)
nahravani maker (uzivatelské programy pro automatizovani ¢innosti)

Délka: 1 den
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Excel 7 - experti

Na tomto Skoleni se studenti nauci doplriky pro import a analyzu dat a zakladni
statistiku. Vyuka probihd tak, Ze nejprve spole¢né probereme danou latku,
zodpovime pripadné dotazy posluchacl k tématu a poté studenti procvici
na pocitaci pravé nabyté védomosti na cvicenich, po celou dobu jim asistuje

lektor a individualné radi.

Naucite se, jak:

nacist data z jinych soubori ¢i databazovych zdroj

vyuzit doprovodny program MS QUERY pro import informaci

nacitat aktudlni informace z tabulky umisténé na internetu (nap¥. kurzy mén)
porovnavat varianty feseni problému pomoci scénaru

Fesit ekonomické a optimalizaéni Glohy pomoci nastroje RESITEL & HLEDAN{ RESEN(
predpovidat budouci vyvoj pomoci statistickych funkci FORECAST ¢i LINTREND
pocitat ekonomické veli¢iny pomoci funkci pracujicich se splatkami a irokem
ziskavat statistické Udaje o namérenych hodnotdch ndastroje POPISNA STATISTIKA

YVVVYVYVYVVYY

Délka: 1 den
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Excel 8 - workshop kontingencni tabulky

Na tomto Skoleni se studenti nauci komplexni vyuZiti kontingencnich tabulek.
Vyuka probiha tak, Ze nejprve spolecné probereme danou latku, zodpovime
pripadné dotazy posluchacli k tématu a poté studenti procvici na poditaci pravé
nabyté védomosti na cvicenich, po celou dobu jim asistuje lektor a individualné
radi. U€astnici dostanou zdarma vyukové materialy s cviéenimi a popsanym

postupem k vypracovani uloh.

Naucite se plné vyuzZit kontingencni tabulky, napf.:

databazové tabulky a priprava dat
sestaveni modelu, sekce modelu
moznosti vypoctl
karta Navrh
o formy tabulky
o opakovani popiskl polozek
o graficka uprava

YV V VYV

vyuziti Filtru sestavy (strankové pole)

prQrezy a Casové osy

seskupovani informaci podle dat, intervalt cCisel, vlastnich skupin
tvorba vlastnich vypoctl (vzorcl)

aktualizace a zména zdrojové oblasti

sluCovani tabulek

dalsi méné znamé moznosti a triky

kontingencni graf

YVVVYVYVYVVYY

Délka: 1 den
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Excel 9 - VBA, makra, zaklady programovani

Na tomto Skoleni se seznamite s pojmy jako procedura, metoda, proménna di
funkce a postupné se naucite principy pro automatizovani ¢innosti v Excelu. V
prikladech si ukazeme, jak funguji podminky a cykly, co jsou objekty a jak je vyuZit.
Naprogramujeme si vlastni uZivatelskou funkci pro odstranéni diakritiky,
vytvorime formulafové okno s ovladacimi prvky. Pfipravime uZivatelské hlasky Ci

dialogy a na zavér prevedeme kéd do dopliiku. Ucastnici dostanou zdarma
vyukové materidly s cvicenimi a popsanym postupem k vypracovani uloh.

V tomto kurzu se zamérime na tivod do VBA programovani, napft-:

> Nahravani maker
o absolutni vs. relativni makro
o klavesové zkratky
o prejit na - jinak
» Objektové orientovany pfistup
o objekty WorkSheet, WorkBook, Range, kolekce

> Proménné, konstanty, datové typy a jejich definice
> Vlastnosti a metody
» Podminky a cykly

o If

o Do while

o For

o Foreach

o Select Case

> Zpravy a dialogy

o MsgBox

o InputBox
UZivatelské funkce
Vytvoreni a pouziti doplriku
UserForms
Zkracené psani a kontrola kodu

YV V VYV

Délka: 1-2 dny
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Nazev
Zaklad

Vzorce

Formatovani

Velké
tabulky

www.itlektor.cz

Excel - kratkeé bloky

Délka
3 hodiny

3 hodiny

3 hodiny

3 hodiny

Chcete-li poskladat na jeden den nékolik kratSich konzultaci na miru, napf.
pro nékolik skupin G&astnikl, vyberte si z nasledujicich témat. Skoleni probiha
tak, Ze nejprve spole¢né probereme danou latku, zodpovime pfipadné dotazy
posluchacl k tématu a poté studenti procvici na pocitaci pravé nabyté védomosti
na cvicenich, po celou dobu jim asistuje lektor a individualné radi.

Popis

orientovat se v aplikaci

pracovat s panely nastrojl a umét si je zobrazit ¢i schovat

pouzivat napovédu aplikace pro rychlou pomoc

otevirat, ukladat, zavirat, tisknout soubor

nastavit Sitku sloupce, vysku fadku, bunék

psat do bunék, upravovat ¢i mazat jejich obsah

oznacovat bunku, oblast bunék, sloupec, radek, cely list

presouvat a kopirovat buriky na jiné misto ¢i do jiného souboru
nastavit barvu pozadi (vypli) bunky, ohraniceni, vzhled pisma
vytvaret a pouzivat jednoduché i sloZitéjsi vzorce

zajistit, aby se vzorce automaticky prepocitavaly

ziskat vysledky snadnéji pomoci preddefinovanych funkci

vyuzivat zakladni souhrnné funkce SUMA, PRUMER, MIN, MAX, POCET
automaticky zkopirovat vzorec az tam, kam je tfeba v jedné vtefiné
ziskavat hodnoty z jinych listl ¢i soubord (propojeni bunék pomoci
vzorcu)

nastavit ve vzorci znaky dolar( (absolutni adresa) tak, aby se adresa
bunky ve vzorci pfi kopirovani neménila

vyuzivat formaty Cisel jako ména, procenta, datumy

nastavit vlastni format cisla v burice (vlastni jednotka)

zabarvit buriku podle jeji hodnoty pomoci podminéného formatovani
pokrocilé podminéné formatovani (automatické zabarveni celych
radka s vyuzitim vzorc()

prenést vlastnosti formatu z jedné buriky na druhou

pracovat efektivné s rozsahlymi tabulkami

aktivovat pricky pro ,zmrazeni“ nadpist pfi posouvani se v tabulce
porovnat vice soubor ¢i listll jednoho souboru vedle sebe

filtrovat (prohleddvat) a fadit tabulku, a to véetné rozsifeného filtru
nastavit kontrolu novych hodnot v tabulce dle kritérii a nasledné
varovani pfi chybé
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Nazev

Souhrny

Kontingencni
tabulky

Logické
funkce
Vyhledavaci
funkce
Podminéné
formatovani
Formulare

Analytické
doplriky

Import
externich dat

Zamykani
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Délka
2 hodiny

4 hodiny

3 hodiny

2 hodiny

1 hodina

2 hodiny

2 hodiny

3 hodiny

1 hodina

Popis

ziskavat souhrnné Udaje z tabulky jednoduseji pomoci souhrnl
seskupovat a schovavat radky ¢i sloupce pomoci seskupeni nebo
automatického prehledu

zobrazovat souhrnné Udaje v jednoduché kontingencni tabulce a
spravné data v ni interpretovat

zakladni model kontingencni tabulky

moznosti seskupovani v kontingencni tabulce

moznosti vypoctl v kontingencni tabulce

slouceni nékolika tabulek do jedné kontingencni tabulky
filtrovani v kontingencni tabulce

procvi¢ovani s ndvodem

logické funkce pracujici s podminkami (KDYZ, COUNTIF, SUMIF, A,
NEBO)

vyhleddvaci funkce pro porovndni tabulek a hledani v nich
(SVYHLEDAT, INDEX, POZVYHLEDAT)

podminéné formatovani

podminka na bunky i celé fadky s pomoci vzorcl

formularové prvky (interaktivni prvky pro ovladani dat v tabulkach)
pole se seznamem

zaskrtavaci policka

prepinaci tlacitka

¢iselnik a posuvnik

uloZeni do $ablony

porovnavat varianty fesSeni problému pomoci Scénar

Fedit ekonomické a optimalizaéni Glohy pomoci nastroje Resitel a
Hledani reSeni

ziskavat statistické udaje o namérenych hodnotach nastrojem Popisna
statistika

nacist data z jinych souborl ¢i databazovych zdrojl

importovat textové soubory (s koncovkou .txt, .csv)

importovat databaze z Accessu

vyuzit doprovodny program MICROSOFT QUERY pro import informaci
(tvorba dotazl z databazi)

nacitat aktualni informace z tabulky umisténé na internetu (napf.
kurzy mén)

zamykat bunku proti prepisovani vzorce nebo zméné formatovani
zamknout cely list (pouze nékteré buriky zlstanou pristupné)
zamknout sesit (znemozni, pfejmenovat, presunout, vymazat i
zobrazit skryté listy)

zamknout oblast pomoci hesla (do konkrétnich bunék bude moci
zapisovat jen uZivatel znajici heslo)

zaheslovat soubor proti neopravnénému pfistupu
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PowerPoint v praxi

Na tomto dvoudennim velice oblibeném skoleni se studenti nauci postupy
pro orientaci v aplikaci Microsoft PowerPoint, tvorbu prezentaci, vkladani
rGznych objektl do prezentace, promitani, pridani videa, zvuku a grafickych
prvkd. Vyuka probihd tak, Ze nejprve spolecné probereme danou latku,
zodpovime pripadné dotazy posluchacl k tématu a poté studenti procvici

na pocitaci pravé nabyté védomosti na cvicenich, po celou dobu jim asistuje
lektor a individudlné radi.

Naucite se, jak:

orientovat se v aplikaci PowerPoint

zaloZit novou prezentaci

pracovat s panely nastrojl

vloZit novy snimek a nastavit mu rozloZeni prvkd

vkladat do snimkd tvary, obrazky a dalsi grafické prvky

vkladat video a zvuk do prezentace

psat texty do vlastnich textovych poli

vkladat do prezentace data z jinych aplikaci — tabulky, grafy

vytvaret pékné vypadajici diagramy

nastavit na pozadi snimk( obrazek ¢i barvu

kreativné pracovat s barvami a vytvaret poutavé prezentace

zapnout a nastavit zahlavi/zapati na snimku véetné Cislovani snimk
pracovat s Pfedlohou snimki pro jednoduchou grafickou Gpravu celé prezentace
pouZivat hotové Sablony prezentaci

animovat prvky jako text, obrazek, graf, diagram pomoci Vlastni animace
nastavit efekty mezi jednotlivymi snimky (Pfechody)

pridat do snimku interaktivni tlacitka a hypertextové odkazy na internet ¢i soubor
promitat prezentaci v riznych rezimech

pouzivat béhem promitani Poznamky a Ukazovatko

vytisknout podklady pro studenty nebo pozndmky lektora

ukladat ¢i exportovat prezentaci v rtznych formatech

VVVYVVVYVYVVVVVVVVYVYVYVYVYYY

Délka: 1 den
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Outlook v praxi

Na tomto praktickém Skoleni se studenti nauci postupy pro orientaci v aplikaci
Microsoft Outlook. Seznam témat je uveden nize. Skoleni probihd tak, ze nejprve
spoleéné probereme danou latku, zodpovime pfipadné dotazy posluchact
ktématu a poté studenti procvi¢i na pocitaci pravé nabyté védomosti

na cvicenich, po celou dobu jim asistuje lektor a individudlné radi. BEhem Skoleni

je zapotrebi zajistit internetové pfipojeni.

Naucite se, jak:

» orientovat se v aplikaci Outlook

> vytvaret elektronické zpravy

> prijimat, odesilat, pfeposilat zpravy a odpovidat na né

» pridavat do emailu pfilohy a pracovat s nimi u doslé posty

» pracovat s kontakty, ukladat si nové kontakty, tfidit je a organizovat
> vytvaret skupiny kontaktd — Distribucni seznamy

» pouzivat pole Skryta kopie, Kopie, Od, Komu, Pfedmét

» nastavit a vlozit do email( podpis

> organizovat slozky Posty, kopirovat, pfesouvat, mazat zpravy
> pracovat s Kosem

> vytvaret a pouzivat filtry a pravidla pro tfidéni pfichozi posty
> nastavit automatickou odpovéd v nepfitomnosti

» porozumét Archivaci posty

» poznat Spam a nastavit kontrolu nevyZzadané posty

> pracovat s Kalendarem a vytvaret udalosti

» pouzivat pfipomenuti udalosti

> sdilet Ukoly a pofadat schilizky pro vice uZivatelll

> pouzivat Poznamky

Délka: 1 den
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Outlook - Efektivni sprava posty

Tento kratsi kurz je zaméren na efektivni spravu posty, Usporu ¢asu a nastaveni
zkuSenostmi ovérenych pravidel pro elektronickou komunikaci. Obsahuje desitky
teoretickych i praktickych rad, jak z Outlooku ziskat maximum moZnosti pro

automatické tridéni zprav a nastaveni priorit pro ¢teni jen téch dileZitych emaild.
Pokud se budete témito radami fidit, zvysite Uroven svych emailll a pomUzZete tim
i koleglim.

Osnova:

>

YVVVYVVVVVVYVVVYVYVVYVYYVYY

RozloZeni okna zprav

Usetfete Cas v Outlooku

Slozky

Automaticka pravidla

Panel ukoll

Vychozi pfiznak

Upozornéni

Kategorie

Podminéné formatovani

Rychlé kroky

Vyhledavani

Konverzace

MoZnosti precteni

4D - princip

Desatero skvélych zprav: co délat
Desatero skvélych zprav: co nedélat
Rady pro skupiny kontakt(

Kdy pouZit skrytou kopii
MozZnosti zpravy

Hlasovaci tlacitka

Délka: pul dne
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Visio v praxi

Na této konzultaci se studenti nauci postupy pro praktické pouzivani aplikace
Microsoft Visio. Seznam témat je uveden niZe. Vyuka probiha tak, Ze nejprve
spole¢né probereme danou latku, zodpovime pfipadné dotazy posluchadi

ktématu a poté studenti procvi¢i na pocitali pravé nabyté védomosti na

cvicenich, po celou dobu jim asistuje lektor a individualné radi.

Naucite se, jak:

A\ 4

zalozit a ulozit vykres

vkladat do vykresu vice stranek
nastavit okraje a pozadi
pridavat na vykres objekty
formatovat tvary

spojovat tvary

YV VYV VY VYV

zarovnavat, seskupovat tvary a provadét skupinové operace (kombinace, rozdéleni, pranik
atd.)

pouzivat vrstvy

vytvaret a pouzivat vzorniky

orientovat se v zakladnich typech diagram

tvofit Organizacni diagramy

tvofit Vyvojové diagramy

tvofit Sitové diagramy

tvofit Ganttlv diagram

tvofit Casovou osu

tvofrit Diagram datovych tokd

tvofit Kontingencni diagram

navrhnout plan mistnosti (prostorové usporadani)
importovat a exportovat data

pripojovat k objektlim vlastni informace

YV VVVVYVYVYVVVYVYYVYYVVY

ziskavat sestavu soupisu prvkl véetné souhrnnych vypoctl

Délka: 1-2 dny podle vybéru témat
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Naucite se, jak:

Tabulky:

Access v praxi

Studenti se nauci postupy pro praktické pouzivani aplikace Microsoft Access a
ovladani databazovych objektl, véetné teoretického Uvodu do svéta databazi.
Seznam témat je uveden niZe. Vyuka probiha tak, Ze nejprve spolecné probereme
danou latku, zodpovime pfipadné dotazy posluchacli k tématu a poté studenti
procvici na pocitaci pravé nabyté védomosti na cvienich, po celou dobu jim
asistuje lektor a individudlné radi.

»  vytvorit a uloZit tabulku

»  nastavit vlastnosti poli a datové typy

»  vyuZit datovy list pro filtrovani, fazeni atd.

> propoijit tabulky pomoci relaci

»  vytvorit a uloZit dotaz
pouZit dotazovaci vyrazy (LIKE, IS NULL, BETWEEN, IN, &, AND, OR, NOT a dalsi)

pouZzit vestavéné funkce

zobrazit dotaz v jazyce SQL

>
>
»  vytvorit vybérové, parametrické, souhrnné a akéni dotazy
>
>

spojit dotaz z nékolika tabulek ¢i jinych dotazl

upravit formular do pozadované podoby
pridat na formular prvky jako textové pole, popisek, seznam, tlacitko a dalsi.
propojit formular s tabulkou ¢i dotazem

upravit sestavu do pozadované podoby

propojit sestavu s tabulkou ¢i dotazem (i parametricky)
propojit sestavu a formulaf pomoci tlacitka

Formulare:
»  vytvorit a uloZit formular
>
>
>
»  propojit dva formulare pomoci tlacitka
»  pridat na formular graf
»  pocitat souhrny ve formulafi
Sestavy:
»  vytvorit a uloZit sestavu
>
»  nastavit skupiny a vypocty souhrnl
>
>
»  tisknout sestavu
»  exportovat sestavu
Dalsi témata:
»  udalosti
» makra
»  teorie databazi
»  kontingencni tabulky
» import a export (.TXT, .XLS, .XLSX, PDF)
> typy relaci

Délka: 1-5 dni podle vybéru témat
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Prechod na novou verzi

Seznamte se s novinkami v sadé MS Office (2013/2016/2019). Vyuka probiha tak, Ze nejprve spole¢né
probereme danou latku, zodpovime pripadné dotazy posluchacl k tématu a poté studenti procviéi na
pocitaci praveé nabyté védomosti na cvicenich, po celou dobu jim asistuje lektor a individualné radi.

Nova tvodni obrazovka + jak ji vypnout?
Trochu jiny design pasu karet
Moznost ukladani do Cloudu (OneDrive)

YV V V VYV

| pro dotykové prostredi

Excel — co nového si ukazeme?

Jeden soubor = jedno okno

Dynamické doplriovani (Excel Vam skoro ¢te myslenky)

Casova osa (filtrovani dle datumu) v kontingenéni tabulce
Automatické navrhy doporucenych grafl a kontingenénich tabulek
,Okamzita analyza“ pro rychlejsi formatovani a analyzu tabulek
Nové funkce v rliznych kategoriich

Nové ovladani grafd

Porovnani souborl — SpreadSheet Compare

PowerView

PowerMap (zobrazte data na 3D zemékouli)

VVVVVYVYYVYVYYYVYY

PowerPoint — co nového si ukazeme?

Novy doporuceny rozmér snimku

Kapatko pro ,natazeni” barev pro dalsi pouziti
Skupinové operace obrazcl (sjednoceni, priniky, odrezy)
Nahravani prace na obrazovce

Nové motivy, prechody, a varianty

YV VVYVYVY

Outlook - co nového si ukazeme?

Rychlé vloZzené odpovédi pfimo v podokné pro ¢teni
Snadné prikazy v seznamu zprav

Nahledy zprav

Rychlé nahledy kalendare a dalSich ¢asti

Predpovéd pocasi v kalendafi

VVVYYVY

Word — co nového si ukazeme?

Pokracujte, kde jste skoncili

Novy rezim cteni

Komentare v rezimu , konverzace”

Vkladani online videa

Snadné sbaleni kapitol

Pfevod PDF do Wordu

Dynamicka zarovnavaci voditka

»Miniaplikace” — napf. Wikipedia pfimo ve Wordu

VVVYVVYVYVYY

Délka: 3-4 hodiny
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Na webu www.umimexcel.cz si m{iZzete objednat online video kurzy sloZzené z lekci. Jednotlivé lekce

Ize dokoncit a tim postupné dokondit i cely kurz. Nékteré kurzy obsahuji zavérecné testy a cvicné
soubory ke staZeni. Po dokoncéeni vsech kurz(i obdrzite digitalni certifikat potvrzujici Uspésné
absolvovani kurzu. Placené kurzy a moznosti dokoncit lekce ¢i testy jsou dostupné pouze
registrovanym uZivatelim. Kurz je dostupny na neomezenou, nebo po omezenou dobu (vétsinou
10 tydn), po tomto Case je moZzné kurz zopakovat. V tomto ¢ase je mozné se k lekcim vracet.

Obsah online kurzi je srovnatelny s prezen¢nimi kurzy, mize je doplnit ¢i ¢astecné nahradit.

+1 2 3 4 IS

Registrace =~ Vyhledani Platba Pribéh Certifikat
kurzu kurzu kurzu

Vyhody E-learningu

> dostupné online kdykoliv a odkudkoliv
> tempo si zvoli sém Gcastnik
» vsechny lekce je mozno shlédnout

opakované
» zaméstnanci nemusi chodit na draha a ‘
oun hofent EXCEL == =
ouna skofen PODMINENE NASTROUEA ¥ |
> soucasti kurzl je i obdrzeni certifikatu A FUNKCE -

o absolvovani a u nékterych z nich kviz
» nékteré lekce a kurzy jsou zcela zdarma

Aktudlni katalog online kurzi

Prehled vsech nabizenych kurz( najdete vzdy online na strance www.umimexcel.cz

Nabidky pro firmy - vyhodné balicky pro zaméstnance

Vyuzijte vyhodné nabidky pro firmy se slevou zde www.umimexcel.cz/nabidka-pro-firmy/

Darkové poukazy

Svym koleglim ¢i blizkym muzZete darovat i slevové vouchery a7 do hodnoty 100% ceny kurz(.
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