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Sluzby Microsoft Office 365

Casovy rozsah: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 2000 K¢ + DPH
Strucna anotace

Kurz je urcen vSem, ktefi se chtéji ponofit do tajd Cloud sluZzeb a chtéji naplno vyuZit moznosti
Office 365, jako komunikaéniho ndstroje i prostfedi pro ukladani dat s moznosti vyuziti sluzeb
SharePoint Online. Nedilnou soucdsti technologie je Exchange Online. Posluchaci si prakticky
vyzkousi praci v prostfedi Outlook Web Access. Veskeré své dokumenty budou moci editovat,
ukladat i tvofit za pomoci bezplatnych Web Apps aplikaci.

Ramcovy program kurzu
m  Konfigurace a registrace zkusebni domény

m  Zakladni orientace v prostredi

®  Microsoft Lync

nastaveni aplikace

ovladani
— propojeni s prostiedim

konference
= Exchange Online
— prace s postou
— sdilené kalendare
— sdilené ukoly
m  SharePoint Online
— nastaveni Ulozisté
— tvorba a editace stranek
— tvorba webd
m  Prostiedi pro spravce
— tvorba uctl
— uzivatelska prava
— nastaveni Exchange Online

m  Rozdily verzi, Ulozisté SkyDrive
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Microsoft Office 2013 - rozdily a nové funkce oproti 2007/2010

Casovy rozsah: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 2100 K¢ + DPH
Strucna anotace

Kurz je urcen pro uZivatele produktl Microsoft Office 2007 nebo 2010, ktefi chtéji zacit rychle
a efektivné vyuzivat produkty nového Office 2013. Zaméreno na Word, Excel, Outlook a
PowerPoint. Nové prostiedi Office a jeho ovladani. Snadna tvorba dokument( ve firemnim
vizudlnim stylu v aplikaci Word. U¢innéjsi nastroje grafické prezentace a analyzy dat v aplikaci
Excel. Rychlejsi mozZnosti komunikace a planovani v aplikaci Outlook. Efektni prezentace s
vyuzitim multimédii a pokrocilych animaci.

Predpoklady
Microsoft Windows - zdkladni ovladani PC, zakladni Skoleni Microsoft Office 2007 nebo 2010

Ramcovy program kurzu

= Spolecné novinky Office 2013
— Office 13 a Office 365 —rozdily a vyuziti
— prehled produktl sady Office 2013
— novinky uzivatelského rozhrani a pouziti na Tablet PC
— nastaveni Uctu v produktech Office a pfipojeni sluzeb
— Apps for Office a Office Store
— nové moznosti tvorby dokumenta: on line Sablony a nastaveni pfistupu k vlastnim
Sablondam
— zdokonalené moZnosti sidleni a spoluprdce v redlném case: SharePoint a SkyDrive
= Word
— zdokonaleny rezim pro ¢teni s nastroji pro praci s obrazky a multimédii
— snazsi organizace a prohlizeni hierarchicky uspofadaného dokumentu
— nazornéjsi prace s motivy
— vkladani online obrazkd a videa
— otevieni a Uprava PDF dokumentu
— snazsi umisténi grafiky — voditka zarovnani, rychla nabidka pro nastaveni pozice
— prehlednéjsi revize a moznost reakce na komentar
— prezentace dokument( online
= Excel
— nova koncepce okna dokumentu konzistentni s jinymi aplikacemi
— bleskové vyplnovani dat bez analyzy dat pomoci vzorcl
— vypocetni i graficka analyza dat na dosah — tlacitko Quick Analysis a jeho poufziti
— nové funkce pro inZzenyrské, statistické a dalsi vypocty
— automatické navrhy nejvhodnéjsich grafi a kontingencnich tabulek
— okamzity pristup k Upravam, bohatsSimu formatovani a nové i k filtraci graf(i
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— vice formatl importovanych dat
— moznost nastaveni relaci mezi tabulkami
— fada novych funkci kontingenénich tabulek
— funkce Power View pro tvorbu shrnuti sesitu (Office 2013 Professional Plus)
— doplnky PowerPivot a Inquire (pouze informativné)
= QOutlook
— zmény v navigaci mezi slozkami Outlook
— integrace zobrazeni jedné slozky do jiné
— prehlednéjsi zobrazeni, hledani, organizace a filtrace zprav
— snadny pfistup k pfikazim pfimo v seznamu zprav
— vyuziti podokna pro ¢teni pro odpovédi a predani dal
— zjednoduseny pfistup k informacim o kontaktech
— integrace informace o pocasi do kalendare
— vestavéna podpora pro Exchange ActiveSync bez dalsich doplrikd
= PowerPoint
— nové formaty prezentaci pro zobrazeni 16:9
— vétsivariabilita Sablon a motivi
— podpora vice formatl zvuku a videa, vkladani online obrazk( a videa
— zdokonalené nastroje kresleni a lepsi prace s barvami
— vylepSené animace drahy pohybu a nova funkce spusténi zvuku na pozadi
— usnadnéni online spoluprace na prezentacich, reakce na komentar
— zdokonalené zobrazeni pro prednasejiciho, usnadnujici prohlizeni detaild, praci s
poznamkami a pfechod mezi snimky
— promitani prezentace online pomoci Office Presentation Service nebo Lync
= Dalsiinformace:
— Office Web Apps — Uprava dokumentl ve webovém prohlizedi
— Office 365 a jeho vyuziti
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Microsoft Office 2010 - rozdily a nové funkce oproti 2003

Casovy rozsah: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 2100 K¢ + DPH
Strucna anotace

Novinky Office 2010 se zaméfenim na Outlook, Excel, Word a PowerPoint. Nové prostredi
Office Fluent a jeho ovladani. Rrychlejsi moZznosti komunikace a planovani v aplikaci Outlook.
Ucinnéjsi nastroje grafické prezentace a analyzy dat v aplikaci Excel. Efektivni tvorba prezentaci
s vyuzitim multimédii a animaci.

Ramcovy program kurzu

= Pfehled produktl sady Microsoft Office 2010

m  Grafické prostfedi nového Office 2010 a jeho ovladani

= Nové funkce spole¢né pro celou sadu

= Nové formaty ukladani dat, verze

m  Praktické ukazky novych funkci v jednotlivych produktech, zejména:

= Word - lepsi navigace a kontrola ¢lenéni textu, bleskové vyhledani, snadné a efektni
formatovani textu

m  Excel — lepsi vypocetni i graficka analyza dat, minigrafy, zdokonalena filtrace kontingencni
tabulky a grafu vlioZenim prirezu

m  PowerPoint — nové animacni efekty, zdokonalena prace s grafikou a multimédii, stfih videa
a zvuku

m  QOutlook — konverzacni zobrazeni, funkce rychlé kroky, konektor aplikace Outlook pro
socidlni sité

m  Access — nové datové typy, vypoctova pole tabulek, datova makra, Tvlrce vyrazl — vyuZiti
technologie IntelliSense

m InfoPath — rozsahlejsi variabilita formulard, konektivita

m  OneNote - siroka skala poznamkovych objektl, moznosti sdileni, ukotveni na plose

m  Visio — nové profesionalni nastroje pro tvorbu diagram(, dynamické vizualni prvky, datova
spojeni, Business Intelligence

m  Project — lepsi vizudlni kontrola nad projektovym planem, metoda ru¢niho planovani,
zobrazeni ¢asové osy

m  Office Web App — Uprava dokumentl ve webovém prohlizedi

m  SkyDrive — nové moznosti sdileni dokument(
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Tipy a triky v Microsoft Office 2010 - rozdily oproti 2007

Casovy rozsah: 1 den (8:30 - 14:00)
Cena: 2100 K¢ + DPH
Strucna anotace

Predstaveni novych funkci jednotlivych aplikaci sady Microsoft Office 2010 ve srovnani s verzi
2007.

Ramcovy program kurzu

m  Pfehled produktl sady Microsoft Office 2010

m  Grafické prostfedi nového Office 2010, Backstage™, minimalizace pasu karet
= Nové funkce spole¢né pro celou sadu

= Nové formaty ukladani dat, verze

m  Praktické ukazky novych funkci v jednotlivych produktech, zejména:

®  Word — nové vizudlni efekty textu, vylepSena kontrola gramatiky

m  Excel — lepsi vypocetni i graficka analyza dat, minigrafy, zdokonalena filtrace kontingenc¢ni
tabulky a grafu pomoci funkce prirez

= PowerPoint — flexibilita predloh, lepsi nastroje pro praci s grafikou, sttih videa

m  QOutlook — konverzacni zobrazeni, funkce rychlé kroky, konektor aplikace Outlook pro
socialni sité

= Access — nové datové typy, vypoctova pole tabulek, datova makra, Tvlrce vyrazl — vyuziti
technologie IntelliSense

m  InfoPath — rozsahlejsi variabilita formulard, konektivita

m  OneNote - siroka skala poznamkovych objektl, moznosti sdileni, ukotveni na plose

m  Visio — nové profesionalni nastroje pro tvorbu diagramu, dynamické vizudini prvky, datova
spojeni, Business Intelligence

= Project — lepsi vizudlni kontrola nad projektovym planem, reZzim ruéniho planovani,
zobrazeni ¢asové osy
m  Office Web App — Uprava dokument( ve webovém prohlizedi

m  SkyDrive — nové moznosti sdileni dokument(
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Microsoft Access — tvorba databaze jednoduse

Casovy rozsah: 2 dny (9:00 - 16:00)
Cena: 3300 K¢ + DPH
Strucna anotace

Uvod do relaénich databdzi. Funkce databazovych objektd Microsoft Access. Navrh tabulek,
definice zakladnich vlastnosti poli. Prakticka prace s daty tabulek — vyhledavani a ndhrada dat,
fazeni a filtrace. Import / export dat z / do Microsoft Excel. Tvorba zakladnich dotazl véetné
vypocitavanych, souhrnnych a dotazl nad vice tabulkami. Tvorba formulard a sestav pomoci
pravodct, Upravy jejich usporadani a formatovani.

Predpoklady
V rozsahu zékladniho kurzu Microsoft Windows (nutné), zaklady Microsoft Excel (vhodné).

Ramcovy program kurzu

m  Zdaklady navrhu databaze
— Uvod do relacnich databazi — zakladni terminologie
— databazové objekty a jejich vyznam
= Tabulky
— navrh tabulek a zdkladni vlastnosti poli
— relace 1:N a 1:1 a jejich nastaveni
= Praces daty
— vkladani, uprava a odstranéni zaznam{
— vyhledavani, fazeni a filtrovani zaznam(
— import a export dat z / do Microsoft Excel
—  tisk tabulky
= Vybérové dotazy
—  kritéria v dotazech
— dotazy nad vice tabulkami
— vytvéreni vypoctovych poli
m  Formulare
— tvorba rGznych typ( formulard pomoci privodct
— sekce formulare a jejich vyznam
— Upravy a formatovani formulari
— vypoctové ovladaci prvky
m  Sestavy
— tvorba rliznych typl sestav pomoci priivodcl
— sekce sestavy a jejich vyznam
— Upravy a formatovani sestav
— vypoctové ovladaci prvky
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Microsoft Access — pokrocilé techniky navrhu databaze

Casovy rozsah: 2 dny (9:00 - 16:00)
Cena: 3300 K¢ + DPH
Strucna anotace

Pokrocilé vlastnosti tabulek, poli a relaci. Import a propojeni dat z rGznych zdroji. Souhrnné,
parametrické a kfizové dotazy, akéni dotazy a jejich prakticka aplikace, vlastnosti dotazd.
Tvorba formulard a sestav v ndvrhovém zobrazeni. Zaklady tvorby samostatnych a vnofenych
maker. Zakladni informace o nasazeni databazové aplikace do provozu.

Predpoklady

Microsoft Access — tvorba databdaze jednoduse. Podrobné znalosti latky tohoto kurzu jsou
nutnym predpokladem.

Ramcovy program kurzu

m  Pokrocilé moznosti tvorby datového modelu
— transformace relace M:N
— souvislost typu relace a index(
— referendni integrita a jeji vliv na praci s daty
m  Pokrocilé vlastnosti poli
— vytvoreni a pouZiti vstupni masky
— ovérovaci pravidla v tabulkach
— nastaveni vyhledavani v poli
— princip tvorby pocitanych poli
— nastaveni vnofeného datového listu
= Import a propojeni dat z raznych zdroj(
— import dat z textového souboru a dalSich zdroju
— propojeni dat z rGznych zdroju
— nastaveni relaci mezi propojenymi a nativnimi tabulkami
= Dotazy
— pouziti funkci ve vypoctovych polich a kritériich
— pouziti podminek v souhrnnych dotazech
— kfiZové dotazy
— akéni dotazy (vytvareci, pridavaci, odstranovaci, aktualizacni)
— vyuZziti parametrl v rliznych typech dotazl
m  Formulare
— tvorba formulafe v ndvrhovém zobrazeni
— podrobné nastaveni vlastnosti formulare a ovladacich prvkd
— tvorba formuldre s podformulafem a jejich synchronizace

m  Sestavy
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— tvorba sestavy v navrhovém zobrazeni
— tvorba vlastnich drovni seskupeni a jejich organizace
— sestava s podsestavou a jejich synchronizace
= Makra
— princip tvorby samostatnych maker a jejich pouziti
— udalosti a vloZzena makra
= Uvod do nasazeni databaze
— rozdéleni databaze
— nastaveni databaze po spusténi
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Microsoft Access — automatizace a nasazeni databazové aplikace

Casovy rozsah: 2 dny (9:00 - 16:00)

Cena: 4000 K¢ + DPH

Strucna anotace

Nastroje normalizace tabulek. Webova databaze a zajisténi integrity dat pomoci datovych
maker. SloZitéjsi dotazy vyuZivajici poddotazy a funkce, zakladni pfikazy SQL. Specialni makra,
samostatnd a vloZena makra. ViceuzZivatelsky provoz databaze a jeho nastaveni. Tvorba
vlastniho uzivatelského rozhrani. Problematika zabezpeceni databdze, moznosti distribuce
databaze. Informace o moZnostech automatizace pomoci VBA.

Predpoklady

Microsoft Access — pokrocilé techniky ndvrhu databdze. Podrobné znalosti latky tohoto kurzu
jsou nutnym predpokladem.

Ramcovy program kurzu

Zasady spravného navrhu datového modelu

— normalni formy a pfiklady jejich aplikace

— normalizace tabulky pomoci nastroje Analyza tabulky
— normalizace tabulky pomoci dotazl

Tvorba pokrocilych dotazl

— vnéjsi spojeni a dotazy s poddotazy

— slozitéjsi dotazy s vyuzitim funkci

— sjednocovaci dotazy

— specialni typy dotazu (vyhledavani duplicit apod.)
— Uvod do Access SQL

Webové databaze, integrita dat a datova makra
webové databdze a jeji omezeni

— kontrola kompatibility s webem

— feSeni problému integrity dat pomoci vlastnosti poli

— datova makra udalostni a pojmenovana

— tabulka USysApplicationlLog a jeji pouZiti k ladéni datovych maker
Automatizace pomoci samostatnych a vloZzenych maker

— makro Autoexec a Autokeys a jejich pouziti

— oSetfeni chyb v makrech

Tvorba vlastniho uZivatelského rozhrani

— moznosti tvorby formulare pro navigaci v databazi

— ukazka tvorby karty a jeji pfipojeni k formulafi nebo sestavé
Zajisténi vykonu databaze a tvorba dokumentace

— nastroj Analyza vykonu

DIGI Akademie, s.r.o. tel: 270001 114
Vitavska 585/14, 150 00 Praha 5 fax: 270 005 058
IC: 24729531, DIC: CZ 24729531 www.digiakademie.cz

Bankovni spojeni: 242433036/0300 skoleni@digiakademie.cz



Katalog kurz( DIGI Akademie 2015 Stranka 12z71

—  zajisténi pravidelné komprimace a opravy pomoci zdstupce
— tvorba dokumentace databaze
m  ViceuZivatelsky provoz databaze
— rozdéleni databaze a sprdva propojenych tabulek
— pouziti maker pro import / propojeni tabulek
— nastaveni vlastnosti viceuzivatelského provozu
= Uvedeni databaze do provozu a zabezpeceni
— nastaveni pfistupu k formulaflim a sestavam
— uloZeni databdze ve formatu ACCDE
— nastaveni databaze po spusténi
— pouziti funkce zabalit a podepsat
— Microsoft Access 2010 Runtime a jeho pouZiti
— vyzkouseni aplikace v reZimu runtime pomoci zdstupce
— Balicek feseni (Package Solution Wizard) a jeho pouZiti
— instalace aplikace a tvorba zastupce
m  Informace o moznostech automatizace pomoci VBA
— seznameni s moZnostmi automatizace aplikace pomoci VBA
— ukazka pouziti VBA k programovani udalosti
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Microsoft Access — uvod do programovani ve VBA

Casovy rozsah: 3 dny (9:00 - 16:00)
Cena: 7400 K¢ + DPH
Strucna anotace

Automatizace aplikace pomoci Microsoft Access VBA. Zaklady jazyka - deklarace procedur a
funkci, deklarace proménnych a konstant, zakladni podminéné ptikazy a prikazy cykld.
Pouzivani funkci VBA. Uvod do objektového modelu Access Tvorba vlastnich funkci.
Programovani udalosti formulard a sestav.

Predpoklady
UZivatelska znalost programu Microsoft Access, zakladni znalosti programovani.

Ramcovy program kurzu

m  Oblasti pouziti VBA
= Elementarni programovani pomoci maker
— podminky v makrech
— nastaveni kldvesovy zkratek pomoci maker
— pouziti makra AutoExec
— prevod makra do VBA
m  Sezndmeni s prostfedim editoru VBA
— Project Explorer a Properties Window
— modul, procedura, funkce — Gvod
— jak pracuje VBA — knihovny a jejich funkce
m  Zaklady Access VBA
— deklarace proménnych a konstant
— deklarace procedur a funkci
— prace s moduly
m  Pfikazy VBA
— podminéné prikazy
— prikazy cykld
— funkce VBA a jejich poutziti
= Objekty a kolekce Microsoft Access
— vlastnosti a metody
— objekt Application, DoCmd, CurrentProject, CurrentData a dalsi
— kolekce Forms, Reports a dalsi
— prikazy pro préci s kolekcemi a objekty
m  Pouziti SQL ve VBA
= Moduly tfid
— udalosti formular§l a sestav a jejich naslednost
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— programovani udalosti formulara a sestav
s QOsetfenichyb
— standardni oSetfeni chyb
— vyuZiti udalosti OnError pro osetfeni chybovych stavil v modulech tfid
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Novinky Microsoft Access 2010

Casovy rozsah:1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 2500 K¢ + DPH
Strucna anotace

UZivatelé se seznami se zasadnimi zménami v aplikaci Microsoft Office Access 2010 od novinek
tvorby databazovych objektl aZ po nové mozZnosti distribuce aplikace. Jsou probirany
odliSnosti od verze 2003 a 2007.

Predpoklady

Znalost aplikace Microsoft Office Access 2003 nebo 2007 na Urovni zakladniho a mirné
pokrocilého kurzu.

Ramcovy program kurzu

= Nové prostiedi a jeho ovladani
— pas karet, navigacni podokno a zobrazeni objekt( na kartach
— nové Sablony databazi i pro web
— novy format dat a konverze mezi verzemi
— nastaveni Centra zabezpeceni
m  Tabulky a relace
— nové a upfesnéné datové typy (memo, priloha, pocitané, vicehodnotové pole)
— zdokonalena tvorba tabulek v zobrazeni datového listu
— novy Tvlrce vyrazl pouzivajici technologii IntelliSense
m  Prace s daty v datovém listu
— zdokonalené nastroje pro fazeni a filtrovani
— zobrazeni souhrn(i v tabulkach a dotazech
®  |mport a export dat
— opakované pouzivani uloZzenych importl a exporti
— export dat a objekt( do formatu PDF a XPS
— sbér dat pomoci formuldrd InfoPath a aplikace Outlook
= Novinky tvorby objekt(
— centrdlni pfistup k tvorbé objekt( na karté Vytvoreni
— rychla tvorba aplikace s vyuzitim pripravenych soucasti
— nova a vylepsena zobrazeni a rozloZeni objekt(
— pouziti motivl pro jednotné formatovani
= Formulare
— rychly ndvrh pomoci sklddaného rozloZeni ovladacich prvki
— nové ovladaci prvky — vkladani loga a ndzvu
— moznosti podminéného formatovani srovnatelné s Excelem
— zobrazeni rozloZeni pro snadny navrh
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— rozdélené zobrazeni formulate pro lepsi praci s daty
— ovladani aplikace pomoci formulare Navigace
= Sestavy
— nové Zobrazeni sestavy pro interaktivni praci s daty online
— prehlednéjsi nastaveni seskupeni a fazeni
= Makra
— novy Tvlrce maker pouzivajici technologii IntelliSense
— vloZend makra ve formulafich a sestavach
— datova makra — udalosti v tabulkach
m  Tvorba webovych databazi pro SharePoint
— funkce kontroly kompatibility s webem
— prevod databaze na web
— funkce nepodporované ve webové databazi
= Distribuce databaze
— funkce Zabalit a podepsat — format ACCDC
— spusténi databdaze v reZimu Runtime — pfipona ACCDR
— informace o doplriiku Developer Extensions a modulu Runtime
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PowerPivot pro Microsoft Excel 2013

Casovy rozsah: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 2500 K¢ + DPH
Strucna anotace

Kurz je urcen uZivatellm Microsoft Excel 2013, ktefi se chtéji naucit vyuzivat doplnék
PowerPivot pro Excel 2013 jako nastroj Self-Business Intelligence k analyze a prezentaci
velkych objem( dat uloZenych v externich databazich i tabulkdch Microsoft Excel. Tvorba
sofistikovanych datovych model( vyuzivajicich relaci a analyzu rozsahlych dat pomoci
kontingencnich tabulek s vyuZitim jazyka DAX (Data Analysis Expressions). Prezentace dat
pomoci sestav PowerView.

Ramcovy program kurzu

= Uvod
— Co je doplnék PowerPivot pro Excel
— Zobrazeni dopliiku PowerPivot pro Excel
— Vyhody doplfiku PowerPivot proti béZznym kontingenénim tabulkdm
m  Tvorba a Uprava datového modelu:
— Co je datovy model
— Import externich dat z rela¢nich databazi
— PFidani dat ulozenych v sesitu Excel do datového modelu
— Vyznam, tvorba a zobrazeni relaci
— Tipy pro tvorbu efektivniho datového modelu
— Zobrazovani a skryvani poli datového modelu
— Tvorba a pouziti hierarchii
= Vypocty s vyuZitim jazyka DAX:
— Kontext ve vzorcich DAX
— Syntaxe vyraz( DAX a rozdil proti vzorcim Excel
— Kategorie funkci DAX
— Automaticka tvorba vzorci DAX
— Tvorba vyrazi DAX s vyuzitim Intellisense technologie
— Tvorba vypoctovych sloupcl a vypoctovych poli (mér)
— Sprava vypoctovych poli
= Analyza dat pomoci kontingencnich tabulek:
— Struktura kontingenéni tabulky a grafu
— Nastaveni vychoziho chovani kontingenénich tabulek
— Vkladani rliznych konfiguraci kontingencnich tabulek a graft
—  Vyuziti vypoctovych sloupct a hierarchii v kontingenéni tabulce
— Definice klicovych ukazatell vykonnosti (KPI) a jejich pouZziti

m  Prezentace dat pomoci sestav PowerView:
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— Sestava PowerView zalozend na datovém modelu
— Prezentace dat v tabularni formé

— Vizualizace dat pomoci grafli a map

— Moinosti filtrace zobrazenych dat
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Microsoft Excel 2013 — nové a zménéné funkce

Casovy rozsah: 1 den (9:00 - 16:00)

Cena: 2100 K¢ + DPH

Strucna anotace

Seznameni s novinkami Microsoft Excel 2013 ve srovnani s verzi 2007 nebo 2010. Cilem skoleni
neni nové funkce naucit, ale predstavit. K ziskani podrobnych informaci o novych funkénostech
jsou urceny dalsi kurzy.

Predpoklady

Dobra znalost Excel 2007 nebo 2010

Ramcovy program kurzu

Nové prvky ovladani aplikace

usporadani pasu karet a jeho Upravy

karta Soubor — zobrazeni Microsoft Office Backstage™ a jeho funkce
zména v ukoncovani aplikace

novinky exportu a sdileni dat

Zmény v préci se sesity a jejich usporadani

nova koncepce okna sesitu konzistentni s jinymi aplikacemi
uvodni obrazovka a jeji poutziti / zruseni

novy zpUsob ukladani a pouzivani vlastnich sablon

nové usporadani Sablon na webu

zmény v praci s pfickami

Novinky zadavani a vizualizace dat

dynamické doplfiovani dat bez pouZiti vzorcu
vizualni sumarizace dat pomoci minigraf(i
automatické navrhy nejvhodnéjsich grafi
zménéné prirazeni typu grafu jednotlivym fadam
rychlé Upravy graf(i pomoci kontextovych tlacitek
podrobnéjsi moznosti nastaveni popiskd grafu
novy postup pro uloZeni Sablony grafu

Efektivni analyza dat

vypocetni a graficka analyza s vyuZitim tlacitka Rychla analyza
nové funkce pro inZzenyrské, statistické a dalsi vypocty
zptresnéni vypoctl a konzistentnéjsi nazvy funkci

vyhledani funkci pro kompatibilitu

Nastroje pro zpracovani rozsahlych dat

vice formatl importovanych dat
nové moznosti objektu Tabulka
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— vyhledavaci aditivni filtr

o

— filtrace tabulky pomoci prarezi
= Kontingencni tabulky a grafy
— zvySeni vykonu kontingencnich tabulek
— automatické navrhy kontingencnich tabulek
— vizudlni filtrace kontingencni tabulky a grafu pomoci priifezi
— omezeni dat zobrazenych v KT pomoci ¢asové osy
= Nové moznosti pfistupu k sesitim
— uloZeni sesitu ve sluzbé SkyDrive
— pristup k sesitu odkudkoli a jeho sdileni
— Uprava dokument(l ve webovém prohlizedi pomoci Excel Web App
= Doplriiky PowerPivot, PowerView a Inquire
— mozZnost vytvoreni datového modelu s nastavenymi relacemi mezi tabulkami
— vyuZiti datového modelu k tvorbé vykonnych kontingencnich tabulek a grafu
— funkce PowerView pro tvorbu listu se souhrnem sesitu
— analyza sesitu pomoci nastrojl na karté Inquire
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Microsoft Excel — zakladni

Casovy rozsah: 2 dny (8:30 - 14:00)
Cena: 2400 K¢ + DPH
Strucna anotace

Seznameni s ovladanim aplikace, préce se sesitem. Vkladani, Upravy a formatovani dat. Zmény
struktury listu a sesitu. Zaklady tvorby vzorc( a sezndméni s funkcemi automatického shrnuti.
Tvorba a formatovani minigrafl a grafli. Nastaveni rozloZeni stranky a tisk tabulek a grafa.

Predpoklady
Zakladni znalost prace na pocitaci v prostfedi Microsoft Windows.

Ramcovy program kurzu

m  Popis prostiedi Microsoft Excel
— seznameni s prostfedim a zakladni pojmy
— prace se sesitem
m  Zadavani a Uprava dat
— zépis udajl do tabulek
— uzite¢né rady pro rychlejsi zapis udaja — rady
— hleddni a nahrada dat
— kontrola pravopisu
m  Tvorba tabulky a Uprava jejiho vzhledu
— presuny a kopirovani bunék pomoci Schranky
— formatovani bunék
— kopirovani formatu bunék
— nastaveni Sitek sloupct a vysek radki
— pouzivani pfipravenych motivi a styld
®m  Zmeéna struktury listu a sesitu
— prace s burikami, radky, sloupci a listy (vkladani a odstranovani)
m  Vzorce a funkce
— vzorce pouzivajici aritmetické operace
— funkce automatického shrnuti (suma, priimér, pocet, maximum a minimum)
m  Grafy a grafické objekty
— minigrafy a jejich pouziti
— vlozeni, Uprava a formatovani grafu
m  Nastaveni rozloZeni stranky a tisk
— zobrazeni RozloZeni stranky a vkladani zahlavi a zapati
— nastaveni tiskové oblasti
— zobrazeni Konce stranek a jeho poufziti
— tisk tabulek a graft
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Microsoft Excel — pro mirné pokrocilé

Casovy rozsah: 2 dny (9:00 - 16:00)

Cena: 2800 K¢ + DPH

Strucna anotace

Stranka 22z71

Tipy pro rychlé vkladani dat a jejich formatovani pomoci vlastnich a podminénych formata.
Tvorba vzorcl s riznymi typy odkaz( véetné prostorovych a externich. Podrobné formatovani
grafll a vkladani spojnic trendu. Formatovani a sprava seznamu s vyuZitim funkce tabulky.
Razeni a filtrace rozsahlych dat pomoci automatického filtru. Vyuziti vysledk( prace v jinych
aplikacich Office.

Predpoklady

Znalosti na urovni kurzu Microsoft Excel - zakladni.

Ramcovy program kurzu

Tipy pro rychlé vkladani dat

tipy pro rychlé vypliovani dat a vzorcl
pokrocilé mozZnosti automatického vypliovani
tvorba vlastni datové rady

Prace s vice sesity

prace s vice okny a jejich usporadani
uloZeni pracovniho prostoru pro snadnou praci s vice sesity
pouzivani pricek

Vzorce a funkce

absolutni, relativni a smiSena adresace

efektivni pouzivani funkci automatického shrnuti

vnorené funkce a jejich tvorba

prostorové a externi odkazy, oprava a odstranéni propojeni
nastaveni zabezpeceni pro propojovani dat

Nazvy oblasti

vytvareni a odstranovani nazvi

praktické vyuZziti ndzvl pro vybéry

zjednoduseni vzorcl pomoci definovanych nazv(
vypis nazva na list sesitu

Pokrocilé moznosti formatovani

vlastni format Cisla a pouziti funkce HODNOTA.NA.TEXT

jednoduché formy podminéného formatovani

sloZitéjsi priklady pouZiti podminéného formatovani s pouzitim vzorcl
spravce pravidel podminéného formatovani

tvorba vlastnich motivl
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— tvorba vlastnich styld bunék
m  Prace s rozsahlymi seznamy
— tipy pro rychlou préci se seznamem a jeho Upravy
— Tazeni dat podle hodnot a vlastnich seznam(i
— filtrovani dat pomoci automatického filtru
— vyhledavaci filtr a jeho pouziti
= Funkce tabulky
— vytvoreni tabulky z oblasti dat
— funkce pro snadné vypocty v tabulce
— TFazeni a filtrace v tabulce
m  Pokrocild prace s grafy a obrazky
— formatovani jednotlivych &asti grafu, zména typu grafu
— poutziti vedlejsi osy
— vkladani spojnic trendu
— tvorba vlastnich typU graf(
= Komentare
m  Spoluprace s jinymi programy Office
— vkladani a propojovani tabulek a grafli Excel do dokumentd Word
— vkladani a propojovani tabulek a grafli Excel do prezentaci PowerPoint
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Microsoft Excel — pro pokrocilé

Casovy rozsah: 2 dny (9:00 - 16:00)
Cena: 2900 K¢ + DPH
Strucna anotace

Rozsiteni zakladnich znalosti programu Microsoft Excel o pokrocilé vyuZiti vzorcl a funkci,
import dat z jinych zdrojl a jejich slozitéjsi filtrace a analyzy pomoci kontingencnich tabulek a
grafll. PouZivani prehledll a souhrnU. Zajisténi integrity dat pomoci ovéreni. Nastaveni ochrany
seSitu a jeho sdileni s jinymi uzivateli.

Predpoklady
Znalosti v rozsahu zakladniho kurzu Microsoft Excel.

Ramcovy program kurzu

m  Pokrocild prace se vzorci a funkcemi
— vybrané matematické, logické, textové a dalsi funkce
= Metody odstranéni chyb ve vzorcich a datech
— ovérovani dat pfi vstupu
— pouzivani znacek kontroly chyb
— vyhodnoceni vzorce, okno kukatka
= Import externich dat
m  Pokrocilé metody filtrace seznamu
— rozsiteny filtr, vyuZiti funkce SUBTOTAL k vypoctliim nad filtrovanymi daty
= Souhrny a pfehledy
— priprava dat pro prehledy a jejich tvorba
— vytvéfeni souhrnl a prace s nimi
= Kontingencni tabulka a graf
— vytvoreni kontingencni tabulky a jeji dynamické zmény
— formatovani kontingencni tabulky a grafu
= Analyza hypotéz
— hledani reseni
— tvorba a poufZiti scénari
m  Ochrana sesitu
m  Spoluprace ve skupiné
— sdileni sesitu, zaznamendni provedenych zmén, historie zmén
— odeslani sesitu k revizi

m  Excel aweb
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Microsoft Excel — tipy a triky pro zefektivnéni prace

Casovy rozsah: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 2500 K¢ + DPH
Strucna anotace

Nové funkce, kldvesové zkratky pro nejcastéjsi ¢innosti, efektivni a atraktivni netradi¢ni feseni
praktickych problém.

Predpoklady
Zakladni znalost Microsoft Office

Ramcovy program kurzu

= Tipy pro zrychleni vkladani dat

= Tipy pro vybéry a pohyb v listu

s Kouzla s podminénym formatem

= Netradicni pouZziti nazvi

m  Tipy pro efektivni tvorbu vzorct

m  Triky s maticovymi vzorci

m  QOvlddacich prvky a interaktivni tabulky
m  Tvorba dynamickych graf
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Microsoft Excel — interaktivni tabulky a grafy I.

Casovy rozsah: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 2500 K¢ + DPH
Strucna anotace

Kurz je urcen uZivatellm, ktefi maji dobré zaklady v bézném pouZivani aplikace Excel a chtéji
provadét sofistikovanéjsi analyzy zahrnujici zejména rizné interaktivni a dynamické prvky.
UZivatel se sezndmi se zakladnimi prvky parametrizace uloh v aplikaci Excel a zrealizuje nékolik
praktickych reseni zamérenych na tvorbu interaktivnich tabulek a grafa.

Predpoklady
Znalosti minimdlné na Urovni kurzu Microsoft Excel pro mirné pokrocilé.

Ramcovy program kurzu

m  Prostfedky parametrizace Uloh a jejich poufziti
— specialni moZnosti nastaveni ovéreni
— funkce listu nutné pro parametrizaci uloh
— poutziti dynamického podminéného formatovani pouzivajiciho s vyuZitim vzorcl
— poutiti formulafovych ovladacich prvkl pro zadani parametrd
— tvorba pojmenovanych vzorcl a dalsi tipy pro vyuZiti nazv(

m  Tvorba interaktivnich tabulek a grafd
— tvorba interaktivni tabulky s vyuZitim ovéreni dat
— dynamické vypocty nad proménnou oblasti dat
— tvorba kalendare s vyznacenim svatkd importovanych z webu
— Parametrické formatovani databdze dle proménnych kritérii
— vizualizace dat pomoci dynamickych graf(i
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Microsoft Excel — interaktivni tabulky a grafy II.

Casovy rozsah: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 2500 K¢ + DPH
Strucna anotace

Kurz je urcen uzivatellm, ktefi maji velmi dobré znalosti aplikace Excel, zejména v oblasti
pouzivani vzorcu. Cilem kurzu je vytvofit interaktivni report z dat zakladni databaze s vyuZitim
rady technik, jako je pouZziti dynamickych vzorcQ, vyuZiti ovladacich prvkd, parametrickych
grafa atd.

Predpoklady
znalosti mi na drovni kurzu Microsoft Excel — interaktivni tabulky a grafy I.

Ramcovy program kurzu

m  Prostfedky parametrizace Uloh a jejich poufziti
— specialni moZnosti nastaveni ovéreni a pfiprava dat pro seznamy
— funkce listu nutné pro parametrizaci uloh — opakovani a doplnéni
— poutziti dynamického podminéného formatovani s vyuzitim vzorcl
— poutiti formulafovych ovladacich prvkid pro zadani parametr(
— tvorba pojmenovanych vzorci a dalsi tipy pro vyuZziti nazv(
= Tvorba interaktivniho reportu z dat databaze
— zobrazeni posouvatelného vyrezu dat
— dynamické fazeni dat pomoci ovladacich prvki
— parametrické podminéné formatovani s vyuzitim funkci
— vizualizace aktualné zobrazenych dat pomoci grafii
— tvorba specialniho dynamického srovnavaciho grafu
— dokonceni a zamdceni interaktivniho reportu
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Microsoft Excel — vzorce a funkce

Casovy rozsah: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 2200 K¢ + DPH
Strucna anotace

Prostorové a externi odkazy ve vzorcich. Pouzivani ndzvli s oborem sesit / list. Pfehled funkci
raznych kategorii (matematické, textové, funkce data a Casu, logické, databazové). Maticové
vzorce a funkce. Typy chyb ve vzorcich a jejich pticiny. Nastroje pro analyzu vzorcd.

Predpoklady

zakladni prace s Microsoft Windows a zakladni znalosti Microsoft Excel (véetné zakladnich
vypocta)
Ramcovy program kurzu

= Typy odkazl, 3D odkazy a externi odkazy — opakovani a doplnéni
®m  Vyznam usporadani dat pro efektivni tvorbu vzorcl
m  PouzZivani ndzvl s oborem sesit / list ve vzorcich
®=  QOchrana vzorcl
m  QOperdtory ve vzorcich a jejich priorita
= Prehled funkci
— instalace doplnkd souvisejicich s funkcemi
— stru¢na informace o zméndach funkci ve verzi 2010
— pouzivani vnofenych funkci
— matematické, logické, statistické, financni, textové, funkce data a ¢asu
= Maticové vzorce a funkce
— zdakladni maticové vzorce a konstanty
— vypocet Cetnosti
— funkce pro tvorbu predpovédi
m  Chyby ve vzorcich a jejich pficiny
m  Nastroje pro analyzu vzorcl
— predchidci a naslednici
— vyhodnoceni vzorce

pouzivani okna kukatka
— tisk vzorcl

m  Tvorba vlastni funkce ve VBA Excel — ukazka
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Microsoft Excel — vzorce prakticky

Casovy rozsah: 2 dny (9:00 - 16:00)
Cena: 3500 K¢ + DPH
Strucna anotace

Vzorce a funkce v tomto kurzu nejsou pouzivany ve smyslu klasickych vypoctd, ale jako
podplrny aparat pro realizaci jinych funkci Excelu, jako je dynamické generovani dat, tvorba
pojmenovanych vzorcd, sofistikované verze podminéného formatovani, komplikovanéjsi
pripady ovéreni dat, porovnavani seznamu, rozsirené moznosti filtrace nebo pfiprava dat
specidlnich grafli apod. Program uvedeny nize obsahuje ptiklady témat, kterd mohou byt
feSena. Rozsah bude modifikovan podle Urovné znalosti icastnikd.

Predpoklady

Dostatecna praxe v pouzivani aplikace Microsoft Excel, znalost tvorby vzorci s riznymi typy
odkaz( a pouzivani béznych funkci. Elementarni znalost pouZivani nazvl, podminéného
formatu, fazeni, automatické filtrace a tvorby graf(.

Ramcovy program kurzu

m  Strucné zopakovani tvorby vzorcl a vkladani funkci
= Doplnéni znalosti o maticovych vzorcich a funkcich
— zdaklady tvorby maticovych vzorct
— priklad pouziti maticové funkce
= Ndazvy a vzorce
— vytvoreni pojmenovaného vzorce
— priklady praktického vyuZiti pojmenovanych vzorcu
— priklad — generovani aktualniho kalendare
= Transformace dat's pomoci vzorcl
— transformace dat — tabulka do sloupce
— transformace dat — sloupec do tabulky
= Vypocty pomoci maticovych vzorcl
—  zjistovani ¢etnosti
— vyhledavani pozice v matici dat
= Vizualizace dat s podporou vzorcl
— poutziti logickych funkci k hodnoceni dat
— specidlni moZnosti podminéného formatovani pomoci ikon
— tvorba grafu pro vyhodnoceni dat pomoci vypoctl a podminéného formatu
— podminéné formatovani s pouzitim ménicich se parametr(
— zvyraznéni dat pomoci podminénych formatl pouzivajicich vzorce
m  Slozitéjsi ulohy ovéreni dat
— nastaveni ovéreni dat s vyuZitim vzorcl
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— dynamické stanoveni limit( zadavanych dat
— pouziti vzorcl v ovéreni seznamem
= Porovnavani dat a vyhledani duplicit pomoci vzorcl
— zvyraznéni duplicitnich dat
— porovnavani dvou seznaml
— zabranéni zadani duplicitnich dat
m  Poufiti vzorcl pro fazeni a filtraci dat
— tvorba vzorcll za Ucelem specialniho fazeni dat
— vyuZiti pocitanych kritérii v rozSifreném filtru
— zvyraznéni hodnot vyhovujicich proménnym kritériim
m  Vzorce a grafy
— poutiti vzorcl v ndzvech a popiscich grafu
— tvorba grafli na zakladé vypocitanych dat
— dynamické formatovani grafli
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Microsoft Excel — kontingencni tabulky a grafy

Casovy rozsah: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 2200 K¢ + DPH
Strucna anotace

Efektivni prace s kontingencnimi tabulkami a grafy. Tvorba kontingencni tabulky a grafu a jejich
dynamické zmény. Nastaveni vlastnosti poli. Filtrace a fazeni dat v kontingenéni tabulce.
Seskupovani v polich s kalendarnimi daty a ¢isly. Vkladani vypoctovych polozek a poli.
Formatovani kontingencni tabulky pomoci stylt a zména jejiho rozlozZeni.

Predpoklady
zakladni znalost Microsoft Office Excel

Ramcovy program kurzu

= Novinky kontingencnich tabulek (KT) a grafl (KG) — strucny prehled
m  Koncepce kontingencni tabulky a kontingencéniho grafu
m  Tvorba KT a nastaveni Seznamu poli KT
— zaklady tvorby KT
— dynamické zmény KT
= Nastaveni poli KT
— nastaveni poli hodnot a vybér souhrnné funkce
— nastaveni poli popisk( radkl a sloupcl
= Razeni a filtrace v KT
— filtrace popisk(, hodnot a filtr sestavy
— vloZeni prarezl a jejich pouziti
m  Seskupovani polozek v KT
— seskupovani v polich s kalendarnimi daty
— seskupovani v polich s ¢iselnymi hodnotami
m  Provadeéni vypocta v KT
— vypoctova pole
— vypoctové polozky
m  Komplexni nastaveni KT pomoci dialogového okna MozZnosti KT
m  Formatovani KT pomoci styld
m  Ziskdvani dat z KT pomoci funkce ZISKATKONTDATA

= Tvorba, Upravy a formatovani KG
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Microsoft Excel — zpracovani rozsahlych dat

Casovy rozsah: 2 dny (9:00 - 16:00)

Cena: 3500 K¢ + DPH

Strucna anotace

Stranka 32z71

Zpracovani rozsahlych dat uspofadanych formou seznamu. Koncepce seznamu. Formatovani
seznamu jako tabulky a jeho vyhody. Import dat z rznych zdroja s vyuzitim SQL. Vyuziti
parametrickych dotaz(l. PouZiti funkce ovéfeni pro dosaZeni integrity zaddvanych dat. Re$eni
problému s duplicitnimi daty. Parametricka extrakce informaci z rozsahlych dat. Analyza a
vizualizace rozsahlych dat formou KT a grafU.

Predpoklady

Dostatecna praxe v pouzivani aplikace Microsoft Excel, znalost tvorby vzorct s riznymi typy
odkazu a pouzivani béznych funkci. Elementarni znalosti fazeni a filtrovani automatickym
filtrem. Zaklady tvorby kontingencni tabulky.

Ramcovy program kurzu

Koncepce seznamu pro snadné vyuziti databazovych funkci
Import dat z rliznych zdrojt

— standardni import z textu a relac¢ni databaze

—  vyuziti parametrl pfi importu dat

— pouziti SQL pro spojeni dat z nékolika tabulek Excel

Aplikace tabulky na oblast dat a jeji vyhody

— zjednoduseni operaci v rozsahlych seznamech

— specialni mozZnosti vypoctu

Dodatecna Uprava importovanych dat

— doplnéni informaci z jinych seznam(

— tipy pro ukladani a pfevody dat

— spojovani, rozdélovani dat a jejich formatovani pomoci funkci
Pokrocilé metody razeni a filtrace dat

— Fazeni vice poli, fazeni podle formata

— zvyraznéni extrémnich hodnot pomoci podminéného formatu
— filtrace vyhledavacim a rozsirenym filtrem

— vypocty nad filtrovanymi daty

Zjistovani a odstranéni duplicit

— zvyraznéni duplicit pomoci dynamického podminéného formatu
—  zjistovani duplicit pomoci funkci pro vypocet Cetnosti

— vzorce umoznuijici filtraci duplicitnich dat

— rGzné metody odstranéni duplicit

Zajisténi integrity dat nastavenim ovéreni
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— nastaveni ovéreni dat pro zajiSténi datového typu a rozsahu dat
— vyuziti ovéfeni zaloZzeného na vzorcich
— ovéfeni dat seznamem pro zajisténi konzistence dat
= Analyza seznamu pomoci funkci
— pouziti podminénych souhrnnych funkci
— porovnavani seznaml pomoci funkci
— pouziti podminénych databazovych funkci
— tvorba jedno- a viceurovrnovych souhrn(
= Rychla analyza a vizualizace vysledkd
— vybrané tipy pro praci s kontingencni tabulkou
— vyuziti podminéného formatu v kontingencni tabulce
— vyuZiti standardnich a kontingencnich graf
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Microsoft Excel — analyza dat a statistické vypocty

Casovy rozsah: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 2900 K¢ + DPH
Strucna anotace

Vyuziti pokrodilych funkci kontingencni tabulky k analyze rozsahlych dat. PouZiti nastrojl
citlivostni analyzy. Nastroje pro zjistovani zavislosti jevd a predikci budouciho stavu. Aplikace
pokrodilych nastroji Microsoft Excel pro analyzu a statistické zpracovani dat. Ukazka pouZziti
doplniku Analyza dat (Analysis ToolPack) k vybranym statistickym analyzam. Grafické a
vypocetni metody pro zpracovani souborl dat.

Ramcovy program kurzu

®m  Analyza rozsahlych dat pomoci kontingencnich tabulek a graf(
— seskupovani ciselnych udajll a kalendarnich dat
— vypoctové polozky a vypoctova pole
— funkce pro ziskavani dat z kontingencnich tabulek
m  Nastroje citlivostni analyzy
— hledani reseni
— tabulka dat s jednou a dvéma proménnymi
— doplnék Resitel
—  pouzivani scénaru
= Vypocetni metody zpracovani soubort dat
— zdakladni statistické charakteristiky
— pouziti dopliiku popisna statistika
— vypocty Cetnosti a doplnék histogram
m  Grafické metody reprezentace souboru dat
— prezentace kvalitativnich a kvantitativnich znak( grafem
— vyuziti minigrafl a podminéného formatovani
m  Analyza zavislosti
— korelaéni analyza
— funkce pro tvorbu prfedpovédi
— regresni modely a jejich hodnoceni
— vicendsobna regrese

= Analyza ¢asovych fad
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Microsoft Excel — tvorba formularu

Casovy rozsah: 1 den (9:00 - 16:00)

Cena: 2200 K¢ + DPH

Strucna anotace

Tvorba formulara Microsoft Excel s vyuZitim rdznych prvk( a technik. Vkladani ovladacich
prvkl formulare a jejich nastaveni. Tvorba formulare s pouzitim ovladacich prvk( ActiveX.
Formulare a automatizace - zdznam a pouziti makra, ukazky programovani udalosti ovladacich
prvk( ActiveX.

Predpoklady

Zakladni znalost Microsoft Office

Ramcovy program kurzu

m  Princip vytvareni a pouZivani formulara

m  Tvorba formuldra s pouzitim klasickych formularovych prvki

vkladani ovladacich prvkd formulare

nastaveni vlastnosti formularovych prvk( jednotlivych typl
pouZziti vzorcl pracujicich s hodnotami ovladacich prvki
dynamické formatovani pomoci ovladacich prvka
interaktivni grafy s podporou ovladacich prvka

= Tvorba formularfe s pouzitim ovladacich prvkd ActiveX

navrhovy rezim formulare
vkladani ovladacich prvkd
nastaveni vlastnosti ovladacich prvk

m  Formulare a automatizace

nastaveni vhodné Urovné zabezpeceni

zdznam makra a jeho Upravy

pfipojeni makra k pfikazovému tlacitku

mozZnosti programovani ovladacich prvkd ActiveX
tvorba udalostnich procedur — ukazky

= Nastaveni vhodného zamykani / seSitu

s UloZeni formulafe jako Sablony

m  VyuZiti znalosti k vytvoreni sloZitéjsiho formulare
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Microsoft Excel — tvorba maker

Casovy rozsah: 2 dny (8:30 - 14:00)
Cena: 4000 K¢ + DPH
Strucna anotace

Rozsifeni znalosti programu Microsoft Excel o moZnost automatizace opakujicich se ¢innosti
pomoci maker. Zdznam makra a moznosti jeho spusténi, sezndmeni s prostfedim editoru
jazyka VBA a vybranymi zakladnimi prikazy. Prakticka aplikace poznatk( v zaznamenanych
makrech, jejich Uprava a zobecnéni.

Ramcovy program kurzu

= Makra a automatizace prace
m  Zobrazeni a poutziti karty Vyvojar
m  Zaznam makra a nastaveni jeho vlastnosti
®  Moznosti spusténi makra
— klavesové zkratky a okno Makra
— tlacitka na panelu Rychly pfistup
— tlacitka na listu sesitu
m  Prostfedi editoru VBA
— Object Browser, Properties Window
— moduly a zaznamenand makra
= Osobni seSit maker, jeho vyznam a umisténi
m  Zpracovani zaznamenanych maker v editoru VBA
— struktura zaznamenaného kédu
— krokovani zaznamenanych maker
— pouzivani interaktivni napovédy k zaznamenanym pfikazim
= Uvod do programovani ve VBA
— modul, procedura, funkce
— Uvod do deklarace proménnych a konstant
— vybrané prikazy a funkce
— Uprava a zobecnéni zaznamenanych maker
m  Prace s objekty Excel
— prace se sesity a listy
— vkladani dat a jejich zpracovani
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Microsoft Excel — ivod do programovani ve VBA

Casovy rozsah: 3 dny (9:00 - 16:00)
Cena: 7400 K¢ + DPH
Strucna anotace

Automatizace opakujicich se ¢innosti pomoci Microsoft Excel VBA. Zaklady jazyka - deklarace
procedur a funkci, deklarace proménnych a konstant, zakladni podminéné pfikazy a pfikazy
cykl@. Pouzivani funkci VBA. Uvod do objektového modelu Excel. Tvorba vlastnich funkci. Uvod
do pouzivani uddlosti.

Predpoklady
Velmi dobré znalosti produktd fady Microsoft Office.

Ramcovy program kurzu

m  Oblasti vyuziti VBA
m  Zobrazeni karty Vyvojar a jeji nastroje
= Nastaveni Centra zabezpeceni
m  Zaznam makra a moznosti jeho spusténi
= Osobni seSit maker a jeho vyuZiti
m  Sezndmeni s prostfedim editoru VBA
— Project Explorer a Properties Window
— modul, procedura a funkce — Uvod
= Prace s moduly
= Nastroje pro ladéni kodu
m  Deklarace procedur a funkci
m  Deklarace proménnych a konstant
m  Operdtory a funkce VBA
m  Pfikazy VBA
— podminéné prikazy
— prikazy cyklG
= Objekty a kolekce
— objekt Application
— objekt Range — odkazy na buriky a oblasti
— kolekce Workbooks, Worksheets, Charts, Sheets a vlastnost Cells
m  Pfikazy pro préci s kolekcemi a objekty
— zdkladni vlastnosti a metody kolekci
— prikaz For Each — Next a With — End With

m  QOsetfeni chyb

m  Udalosti listu a seSitu — Uvod
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Microsoft Excel — programovani ve VBA pro pokrocilé

Casovy rozsah: 2 dny (9:00 - 16:00)
Cena: 5800 K¢ + DPH
Strucna anotace

Posluchadi se seznami s pokrocilymi technikami prace ve VBA, jako je tvorba formulard, Uprava
uZivatelského rozhrani, prace se sloZzkami a soubory. Automatizace jinych aplikaci, zpracovani
dat pomoci ADO, tvorba vlastnich objektl nebo pouzivani API funkci.

Predpoklady
Absolvovani kurzu Microsoft Excel - ivod do programovani ve VBA nebo odpovidajici znalosti.

Ramcovy program kurzu

m  Opakovani a doplnéni informaci ze zadkladniho kurzu
— pokrocilé moznosti deklaraci proménnych, procedur a funkci
— vybrané vlastnosti a metody nékterych objektd
m  Tvorba vlastnich formulara
— programovani ovladacich prvkl ActiveX
— tvorba formulard VBA
m  Prace se slozkami a soubory
— knihovna Microsoft Scripting Runtime a jeji objekty
— pouziti objektl k prochazeni sloZzek a soubort
— zapis a ¢teni do / z textového souboru
m  Automatizace — spoluprdce s dalSimi aplikacemi
— Casna a pozdni vazba, objektové knihovny
— automatizace prakticky — prace s objekty jiné aplikace
m  Pouziti ActiveX Data Objects (ADO) pro pftistup k datlim
— ADO knihovny, jejich objekty a pouziti
— ADO prakticky — prace s daty databaze
= Moduly tfid
— zdakladni terminologie — tfida, modul tfidy, objekt, ¢len tfidy
— priklad tvorby vlastni tfidy objektu
= Uprava uzivatelského rozhrani aplikace pomoci VBA
— pridani nabidek a pfikazd na kartu Doplnky
®  Principy pouziti Windows API
= Uvod do prace s registry

m  Tvorba a pouziti dopliku aplikace Excel
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Microsoft Excel — vytvarime aplikaci

Casovy rozsah: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 4000 K¢ + DPH
Strucna anotace

Zkueny lektor Vas provede tvorbou aplikace — interaktivniho reportu. Skoleni zahrnuje jednak
nékteré pokrocilé techniky prace v aplikaci Excel, jednak automatizaci ¢asti aplikace pomoci
jazyka Excel VBA.

Predpoklady
Elementdarni znalost programovani ve VBA je nutnosti.

Ramcovy program kurzu

m  Pokrodilé moznosti importu externich dat
— tvorba nového zdroje dat
— tvorba dotazu v aplikaci Microsoft Query
— tvorba parametrického dotazu
— zadani hodnot parametr odkazem na ménici se bunky

zména vlastnosti pfipojeni a modifikace SQL dotazu
m  Techniky tvorby interaktivniho reportu
— propojeni dat jednotlivych listd pomoci prostorovych vzorct
— vyhledavaci funkce a jejich pouZiti pro ziskani proménnych dat
— poutziti ovéreni seznamem k modifikaci parametr{i reportu
— vizualizace dat pomoci minigrafd
m  Pouziti VBA k automatizaci funkci reportu
— automatizace importu externich dat
— vyuziti ndzvl bunék a oblasti v kddu aplikace
— tvorba formulare pro zobrazeni databazovych dat a jeho programovani
— vyuziti udalosti listu sesitu k modifikaci hypertextového odkazu
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Spoluprace Microsoft Access x Microsoft Excel

Casovy rozsah: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 2900 K¢ + DPH
Strucna anotace

Kurz nabizi prehled mozZnosti spoluprace aplikaci Excel a Access pro importy a exporty dat
nejen prostrednictvim pravodcy, ale také napf. s vyuZitim dotazovaciho jazyka SQL.

Predpoklady

Dobrd uzivatelskd znalost Microsoft Excel v rozsahu kurzu pro mirné pokrocilé uzivatele,
zaklady tvorby tabulek a dotazd v Microsoft Access.

Ramcovy program kurzu

= Vyhody ukladani dat v MS Access
— relacni databazovy systém
—  zajisténi integrity dat (konzistence)
m  Zajisténi integrity dat v MS Excel
m  Excel & Access —import a export dat
— nastaveni zabezpeceni
— technologie pfistupu k datlim
= Import dat do Microsoft Excel
= Import/export dat do/z Microsoft Access
®m  Pouzivani Microsoft Query
— tvorba, ukladani a otevirani dotazl
— zadavani kritérii
— vypoctova pole
— souhrnné dotazy
m  Microsoft Access — dotazy a jazyk SQL
— Uvod do jazyka SQL
— zdaklady jazyka SQL

m  Access & Excel — programovy pfistup k datim
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Reporting a analyza podnikovych dat s vyuzitim Microsoft Office

Business Intelligence

Casovy rozsah: 2 dny (9:00 - 16:00)

Cena: 4800 K¢ + DPH

Strucna anotace

Vyuziti Microsoft Office Business Intelligence v analyze a reportingu podnikovych dat. Efektivni
ziskdvani, zpracovani a prezentace dat.

Predpoklady

uzivatel by mél mit znalosti kurzu Excel pro mirné pokrocilé, popfipadé Access zékladni.

Ramcovy program kurzu

Business Intelligence s podporou technologie Microsoft Office — Uvod
Metody ziskavani dat z podnikovych informacnich systéml

— prehled pouzitelnych zdrojl dat

— import dat ze zdroju: MS Access, text, MS SQL Server, web a dalsi
Transformace dat pro analyzu a reporting

— tipy na fesSeni problému s Cisly uloZzenymi jako text

— rozdéleni agregovanych dat na atomické udaje

— slouceni vybranych atomickych dat pro reporting
Konsolidace a extrakce dat pro potfeby managementu

— porovnani dat z rliznych zdroja

— vyuziti automatické filtrace k odstranéni nekonzistence dat
— vyhledani a odstranéni duplicit

— slouceni dat z nékolika tabulek

— konsolidace dat pomoci prostorovych vzorcl

Vyuziti Excel Business Intelligence k analyze dat

— sumarizace dat s podporou tabulek / seznami

— dynamickd sumarizace dat pomoci funkce SUBTOTAL

— analyza dat pomoci vlastnich vzorcl kontingenéni tabulky
— Casové analyzy a Cetnosti

Efektivni reporting dat

Konsolidovana a ucinna prezentace dat

Automatizace reportingu a analyzy dat
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Microsoft Word - zakladni

Casovy rozsah: 2 dny (8:30 - 14:00)
Cena: 2400 K¢ + DPH
Strucna anotace

Tvorba kratSich dokument( se zaméfenim na korespondenci. Zaklady tvorby a formatovani
pisma a odstavcl. Vkladani tabulek a obrazk( a jejich zakladni nastaveni. Vkladani zahlavi a
zapati, Cislovani stranek. Kontrola pravopisu a gramatiky. Tisk dokumentu.

Predpoklady
Zakladni znalost prace na pocitaci v prostfedi Microsoft Windows.

Ramcovy program kurzu

s Sezndmeni s Microsoft Word

m  Prace s dokumentem

m  Typy zobrazeni dokumentu

m  Zapis a Upravy textu

m  Pfesouvani, kopirovani a prace se schrankou

= Upravy vzhledu textu
— formatovani textu
— formatovani odstavce
— tabulatory
m  Galerie rychlych styl(i a sady stylG
m  Galerie motivQ, barev a pisem
= Vkladani specialnich znakd
— symboly a inicidla
— netisknutelné znaky a konce stranek
= Tvorba zahlavi a zapati
— vkladani zahlavi a zapati z galerii
— Cisla stranek, datum a ¢as
m  Pfiprava dokumentu pro tisk
— pravopis
— zdhlavi a zapati
—  tisk
m  Prace s obrazky

®m  Prace s tabulkami
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Microsoft Word — pro mirné pokrocilé

Casovy rozsah: 2 dny (8:30 - 14:00)

Cena: 2700 K¢ + DPH

Strucna anotace

Stranka 43z71

Nastaveni a pouZivani vlastnosti dokumentu. Formatovani rozsahlejsich dokumentl pomoci
styld. Pouzivani a tvorba Sablon. Vkladani obsahu a jeho aktualizace. Tvorba a organizace
stavebnich blokd. Nastroje kontroly dokumentu. Pouzivani hromadné korespondence k

rozesilani personifikovanych dopist a pfani. Hromadny tisk obalek a stitkd.

Predpoklady

Znalosti na Urovni kurzu Microsoft Word - zakladni.

Ramcovy program kurzu

Vlastnosti dokumentu

— panel Informace o dokumentu

— vkladani ovladacich prvkd viastnosti a poli

— vloZeni titulni strany

Pokrocilé formatovani dokumentu

— vlastni odrazky a cislovani, pouZiti tabulator(
— Fizeni toku textu v dokumentu

Prace se styly

— vestavéné a vlastni styly

— kontrola styl{

— ulozZeni vlastni sady stylu

PouZivdani a tvorba Sablon

— vytvoreni a odstranéni vlastni Sablony

— kopirovani stylll mezi Sablonami a dokumenty
Tvorba obsahu dokumentu

Nastroje tvorby a kontroly dokumentu

— pokrocilé moznosti vyhledani a ndhrady textu
— nastaveni automatickych oprav

— pravopis a gramatika

Stavebni bloky

— vkladani stavebnich blok(l z galerii

— tvorba automatickych textl a stavebnich bloki
— organizace vlastnich stavebnich bloki
Rozdéleni dokumentu na oddily

— vytvoreni rlznych zahlavi a zapati pro jednotlivé oddily
— vlozeni vodoznaku a nastaveni barvy stranky
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m  Hromadna korespondence
— funkce hromadné korespondence
— filtrace a fazeni zdroje dat
— tvorba a tisk obdlek a Stitk(
m  Spoluprace s jinymi aplikacemi
— vkladani tabulek vytvorenych v aplikaci Excel
— vkladani hypertextového odkazu
— uloZeni dokumentu jako webové stranky
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Microsoft Word — pro pokrocilé

Casovy rozsah: 2 dny (8:30 - 14:00)
Cena: 2900 K¢ + DPH
Strucna anotace

Pokrocila prace s obrazky, grafy a dalsimi objekty. Tvorba sloZitych a rozsahlych dokumentd,
doplnénych rejstfikem, pozndmkami pod ¢arou a dalSimi seznamy. Organizace struktury
dokumentu s vyuZitim zobrazeni Osnova. Tvorba a pouZiti formulard . Revize dokumentu a
jeho ochrana. Tvorba formular( a ivod do automatizace.

Predpoklady
Znalosti v rozsahu kurzu Microsoft Word - zakladni a pro mirné pokrocilé.

Ramcovy program kurzu

m  Prace s rozsahlymi dokumenty
— zobrazeni Osnova a jeji vyuZiti pro preorganizovani dokumentu
— hlavni a vnofeny dokument
— rejstrik, titulky a seznam tabulek a obrazku
— citace a bibliografie
— poznamky pod carou a vysvétlivky
— kfizové odkazy
m  Pokrocild prace s tabulkami a grafy
— prevedeni textu na tabulku a naopak
— TFazeni a vkladani vzorcu
— vlozeni, Gprava a formatovani grafu
m  Pokrocild prace s grafikou
— vkladani a formatovani tvard
— pouzivani obrazkd SmartArt
= Formulare
— formuldrova pole a jejich vlastnosti
— zamceni a poufZiti formulare
= Komentare
— vlozZeni, zobrazeni a skryti komentar
— zména autora komentara
= Sledovani zmén
— zdznam zmén provedenych v dokumentu
—  pfijimani a zamitani zmén
®m  Porovnani a slou¢eni dokumentd

m  Zabezpeceni dokumentu
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Microsoft Word — Sablony a formulare

Casovy rozsah: 2 dny (8:30 - 14:00)
Cena: 3900 K¢ + DPH
Strucna anotace

Tvorba Sablon a jejich zakladni stavebni prvky. Vytvareni formulart pomoci formulafovych poli
a ovladacich prvkl. Zamceni a vyzkouseni formulare. Automatizace opakujicich se ¢innosti
pomoci zaznamenanych maker. Uvod do VBA a jeho poufiti pro automatizaci formulafd.

Predpoklady
Znalosti v rozsahu kurzu Microsoft Word pro pokrocilé uzivatele.

Ramcovy program kurzu

= Uvod do Word VBA
— zdznam a spusténi makra
— spousténi maker pomoci tlacitka na karté nebo panelu nastroji Rychly ptistup
— ladéni zaznamenanych maker
= Sablony — zaklady
— co jsou a jak se pouzivaji Sablony, globdlni Sablony a doplriky
— specialni typy Sablon (formulare, hromadna korespondence, apod.)
— umisténi uZivatelskych Sablon a $ablon skupiny
— tipy, jak pFipravit profesionalni Sablonu
— pfiprava prvkd, které Ize s Sablonou ulozZit
— pfipojeni prvki k Sabloné pomoci okna Organizator
— omezeni formatovani Sablony na vybrané styly
= Formulare
— zdakladni prvky pro formatovani formulare
— vkladani poli formulare a nastaveni jejich mozZnosti
— vkladani ovladacich prvkd
— pouziti odemcenych oddill
— zamceni formuldre
— uloZeni formulare jako Sablony
= Automatizace Sablon a formulai
— vybrané prikazy jazyka Word VBA
— Uvod do objektového modelu Word — vybrané kolekce a objekty
— praktické priklady pouziti VBA ve formularich a Sablonach
— tvorba a poutziti formulard VBA
— vyutziti udalostnich procedur v Sablonach a formularich
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Microsoft Word 2010 — programujeme ovladaci prvky obsahu

Casovy rozsah: 2 dny (9:00 - 16:00)

Cena: 3900 K¢ + DPH

Strucna anotace

V tomto kurzu se naucite programovat ovladaci prvky obsahu ve Word VBA. Tyto ovladaci
prvky, které se pouzivaji k tvorbé formuldrd, budete umét programové vkladat do dokumentu,
ménit jejich vlastnosti, vkladat automaticky jejich obsah, ovérovat spravnost uZivatelem
vloZeného obsahu, zamykat je, fidit pohyb mezi nimi programovat jejich udalosti.

Predpoklady

Vzhledem k tomu, Ze se nepredpoklada znalost programovaciho jazyka Word VBA, bude
uZivatel s jeho zaklady v Uvodu kurzu seznamen. Potfebné konkrétni prikazy jazyka budou
vysvétlovany podle potfeby v pribéhu skoleni.

Ramcovy program kurzu

Opakovani a doplnéni informaci o ovladacich prvcich obsahu
— karta Vyvojar a skupina Ovladaci prvky

— uzivatelska prace s ovladacimi prvky

Uvod do Word VBA

— nastaveni zabezpecleni

— prostiedi editoru VBA a jeho ovladani

— moduly, procedury, funkce a udalostni procedury

— deklarace proménnych a konstant

— parametry procedur a funkci

— zakladni pfikazy VBA — tvod

— kolekce, objekty, jejich vlastnosti a metody

— kolekce ContentControls a objekt ContentControl

— prikazy pro préci s objekty

Vkladani ovladacich prvk( obsahu a nastaveni jejich vlastnosti
— programové vkladani ovladacich prvkil rlznych typt

— nastaveni vlastnosti ovladacich prvki

— vlozZeni vlastniho XML mapovaného ovladaciho prvku
Odkazy na ovladaci prvky a jejich vyplnéni

— odkazy na ovladaci prvky a jejich postupné prochazeni

— vkladani pevného obsahu do ovladacich prvki

— vkladani informaci ulozenych v jiném souboru do ovladacich prvkd
— vloZeni obsahu stavebniho bloku

Uzamceni souboru a pohyb mezi ovladacimi prvky

— zamykani dokument( s ovladacimi prvky
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pfechod z jednoho ovladaciho prvku na jiny
cileny pohyb mezi ovladacimi prvky pomoci kldvesy TAB

= Obnova a odstranéni ovladacich prvki

odstranéni vloZzeného textu z ovladacich prvkd

obnoveni textu v zdstupnych symbolech

nastaveni / odstranéni zastupnych text( ovladacich prvkd
odstranéni ovladacich prvk( véetné / bez vyplnéného textu
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Microsoft Word — dokumenty spravné a rychle

Casovy rozsah: 1 den (8:30 - 14:00)

Cena: 1600 K¢ + DPH

Strucna anotace

Nejvhodnéjsi postupy pro zkraceni tvorby dokument( a profesionalniho vzhledu.

Ramcovy program kurzu

= Koncept textového editoru Microsoft Word
— kdy pouzit Microsoft Word
— organizace struktury dokumentu
— nejlepsi praktické postupy pro realizaci tkold v programu Word
m  Efektivni pouzivani styld
— vyznam stylQ pro vystavbu dokumentu
— tvorba a efektivni vyuZziti styl( znaku, odstavce a propojenych styl(
= Zjednoduseni struktury dokumentu pomoci tabulek
— oblasti pouZiti tabulek
— tipy pro efektivni praci s tabulkami
m  Uspé3né zvladani grafiky
— typy grafickych objekt( a jejich vliv na vypovidaci schopnost dokument
— vyhody tvorby nékterych typ( grafickych objektl dokumentu pomoci nastrojli
Microsoft Office
— jak snadno dosahnout lepsich vysledku v préci s grafikou
m  QOvladaci prvky vlastnosti dokumentu
m  Poutzivani poli a jejich vyhody
— zakladni charakteristika poli a jejich vkladani
— technika prace s poli dokumentu
m  Nastroje zavérecné kontroly dokumentu

m  Moznosti pfredani / publikovani dokumentu
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Microsoft Word — hromadna korespondence

Casovy rozsah: 1 den (8:30 - 14:00)
Cena: 1700 K¢ + DPH
Strucna anotace

Rozesilani hromadnych dopist ¢i prani véetné obalek i tisku stitk(. Tvorba katalogl a
evidencnich prehledi a sestav. Pouzivani rGznych zdrojl dat, filtrace slucovanych dat.

Predpoklady
Znalosti v rozsahu kurzu Microsoft Word pro pokrocilé uzivatele.

Ramcovy program kurzu

= Uvod do hromadné korespondence
= Tvorba jednotlivych obalek a stitk(
m  Typy hromadné korespondence a jejich vyuziti
m  Pfiprava hlavniho dokumentu
— mozZnosti vyuZziti Sablon pro tvorbu hlavniho dokumentu
— priprava dopisu, obalky, stitk( a adresare
m  Pfipojeni zdroje dat k hlavnimu dokumentu
— pripojeni existujiciho zdroje dat
— tvorba nového zdroje dat
— propojeni zdroje dat z aplikace Outlook
m  Vkladani slu€ovacich poli
— vloZeni bloku adresy a nastaveni shody poli
— vkladani jednotlivych slu¢ovacich poli
= Tvorba slou¢eného dokumentu
— zobrazeni nahledu vysledki
— slouceni do nového dokumentu / tisk
— slouceni s odeslanim e—mailové zpravy
= Razeni a filtrace zdroje dat
m  Pouziti poli pro nastaveni pravidel slouceni

m  Pouziti prlvodce hromadnou korespondenci
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Microsoft PowerPoint — zakladni

Casovy rozsah: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 2500 K¢ + DPH
Strucna anotace

Zaklady vytvareni prezentaci, jejich formatovani a Uprava. Vkladani riznych typd snimki a
prace s nimi, vkladani textu do zastupnych symbol( a textovych poli a jeho formatovani.
Vkladani objektl do zastupnych symboll a jejich Gprava. Nastaveni prezentace pred tiskem a
tisk.

Predpoklady
Zakladni znalosti ovladani osobniho pocitace.

Ramcovy program kurzu

= Tvorba prezentace
— vkladani snimkl a nastaveni jejich rozloZeni
— vkladani textu do zastupnych symboll
= Upravy prezentace
— zména poradi snimk{ a odstavcl
— zména Urovné odstavcu
— zména a obnoveni rozloZeni snimku
= Pouzivani Sablon
— typy Sablon
— vytvorFeni prezentace ze Sablony
= Motivy a jejich pouziti
= Zakladni informace o predlohach snimkd
m  Vkladani a formatovani objektl
— obrazky, objekty WordArt, obrazky SmartArt, tabulky a grafy
m  Kresleni a formatovani tvar(
— vkladani a dprava tvard
— formatovani a usporadani tvarl na snimku
s Korekturni nastroje
m  Spoluprace s jinymi aplikacemi
m  Predvadéni prezentace
m  Tisk prezentace
— tisk snimkd, podklad(i, poznamek lektora a osnovy
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Microsoft PowerPoint — pro pokrocilé

Casovy rozsah: 1 den (8:30 - 14:00)
Cena: 1900 K¢ + DPH
Strucna anotace

Pokrocila prace s obsahem prezentace. Globalni formatovani prezentace pomoci vlastnich
predloh a motivl. Tvorba Sablon. Pokrocilé moznosti vkladani a propojovani objekt(i. Nastaveni
prechodu snimkl a animace vloZenych objekt(. Techniky pfedvadéni prezentace a sbaleni
prezentace pro distribuci.

Predpoklady
Znalosti v rozsahu zakladniho kurzu Microsoft PowerPoint.

Ramcovy program kurzu

= Opakovani ze zékladniho kurzu — odpovédi na otazky posluchaci
m  Efektivni tvorba obsahu prezentace
= Vkladani a propojovani objektl — méné obvyklé postupy
= Motivy a jejich tvorba
— pouZivani motivl a jejich vliv na prezentaci
— kopirovani motiva
= Sablony a predlohy
— zobrazeni, tvorba a Uprava pfedloh
— ukladani a pouzivani vlastnich Sablon
m  Prace s multimedidlnimi soubory
— vkladani videa a zvuku
— nastaveni a stfih vide a a zvuku
®m  Animace objektl a pouzivani akci
— vlastni animace objektl
— interaktivni tlacitka, hypertextové odkazy
s Pfedvadéni prezentace
— funkce Vyzkouset ¢asovani
— Fizeni promitani prezentace
m  Specidlni nastroje v aplikaci PowerPoint
— tvorba podklad( v aplikaci Microsoft Word
— revize prezentace
— funkce Baleni pro disk CD-ROM
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Microsoft PowerPoint — prezentacni dovednosti prakticky

Casovy rozsah: 1 den (8:30 - 14:00)
Cena: 2500 K¢ + DPH
Strucna anotace

Prakticka a konkrétni demonstrace postupd, jak zlepsit kvalitu a efektivitu vlastnich prezentaci
z hlediska obsahového i estetického.

Ramcovy program kurzu

m  Stanoveni zdméru prezentace
— jaké jsou zaméry prezentace z hlediska prezentujiciho, resp. divaka?
— co povazujeme za efektivni prezentaci z hlediska prezentujiciho, resp. divaka?
— stanoveni kritérii Uspésnosti prezentace — zavisi na prezentovaném predmétu / tématu
m  Efektivni techniky tvorby prezentace
— import z osnovy Word a podminky jeho Uspésnosti
— prace s osnovou na karté Osnova
— rozdéleni delsi prezentace do logickych celkli pomoci oddili
— vytvoreni interaktivniho obsahu pomoci hypertextovych odkaz(
= Uginné pouZivani poznamek prezentace
— minimalizace informacni zatéze presunem mluveného textu do oblasti Poznamek
— optimalni vyvaZeni grafické a mluvené informace
— zlepseni vizudlniho viemu odstranénim nadmérného mnozZstvi textu ze snimkd
— formatovani pozndmek a Uprava jejich predlohy
m  VystiZny titulek jako shrnuti zakladni myslenky snimku
snadné pochopeni a zapamatovani hlavni myslenky

vystizny titulek jako metoda redukovani seznam(l s odrazkami

dalsi metody efektni prezentace text(l (obrazky SmartArt)

Uprava predlohy a aplikace vhodnych animacnich technik

m  Efektivni vyuZiti plochy obrazovky k zobrazeni grafiky
— snimek jako vizualni vyzva

zvétseni vizudlnich prvk( pro zlepseni jejich viditelnosti a schopnosti sdéleni

koexistence grafiky a textu na snimku
— tvorba novych rozloZeni pro prezentaci grafiky
m  Prezentace a firemni vizualni styl
— typografie prezentace
— jak zohlednit firemni vizualni styl v Sabloné prezentace — motivy
m  Snimky se zvlaStnim obsahem
— multimédia a jejich vyuZiti v prezentaci
— tvorba a stfih videa
— tvorba zvlastnich snimk( (otevieni diskuse, zavérecny snimek apod.)
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= Pouzivani vhodnych prezentacnich technik pfi promitani prezentace
— namluveni komentare pro verejné pouziti prezentace
— efektivni pohyb v prezentaci a dalsi prezentacni techniky
— pouzivani kresleni na snimky a jeho dalSi zpracovani
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Microsoft Outlook 2010 - tipy a triky

Casovy rozsah: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 2000 K¢ + DPH
Strucna anotace

Kurz je souhrnem uZiteénych tipu a trikl pro rychlé a spravné pouzivani aplikace Microsoft
Outlook. Témata se tykaji vSech slozek aplikace, od posty az po denik. Jsou ukdzany nékteré
alternativni postupy k bézné pouzivanym, v nékterych pfipadech mohou ptinaset nejen novy
pohled na funkce aplikace, ale i Usporu ¢asu.

Predpoklady
Bézna uzivatelska znalost aplikace Microsoft Outlook

Ramcovy program kurzu

=  Nastaveni a pouzivani uzivatelského rozhrani
— prizplsobeni panelu Rychly pfistup a pasu karet
— nastaveni Podokna sloZek, Podokna pro ¢teni a Panelu ukold
— klavesové zkratky pro urychleni ¢innosti

= Posta

rychlé vytvoreni nové zpravy nebo jiné polozky Outlook
— situace, kdy je potfeba naplno vyuZit moznosti zpravy
— jak precist zpravu bez jejiho oznadeni jako prectené
— pouZivani ptiznakl misto tvorby tkol(
— koncepty jako slozka Sablon ¢asto zasilanych zprav
— poutziti hlasovaci zpravy pred usporadanim schizky
— automatické tfidéni posty bez pouZiti sloZek
— jak se zbavit spamu
— TteSeni problému preplnéné schranky
= Kontakty
— nastaveni zafazovani kontaktd
—  poufiti karty Cinnosti kontaktu (do verze 2010)
— poutiti kontakt( pro hromadnou korespondenci
— pridani vlastniho pole k uZivatelskému formulafi kontaktu
— export a predavani kontakt(
= Kalendar
— nastaveni kalendare podle firemnich zvyklosti
— efektivni poradani schlizek s vyuzitim kalendare skupiny
— povoleni ¢i zdkaz navrzeni nového ¢asu
— jak doplnit do kalendare dalsi svatky

= Ukoly
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— jednoduché nastaveni priorit tkol(
— vytvéreni ukoll prezentujicich slozZitéjsi procesy
— sledovani ukoll pfedanych jiné osobé
— vytvoreni ,Sablony” Casto se opakujiciho ukolu
m  Poznamky
— jak nahradit poznamkami ,lepici papirky“
= Denik
— jak pouzit Denik pro sledovani provolaného ¢asu
— sledovani kontakt( a prace na dokumentech (do verze 2010)
—  zjisténi celkové doby potrebné pro zpracovani dokumentu (do verze 2010)
m  Tipy a triky tykajici se vice slozek aplikace Outlook
— tipy pro rychlé vyhledavani
— kategorie a podminéné formatovani
— vytvoreni zobrazeni odpovidajiciho osobnim potifebam uzivatele
— polozky Outlook a metoda drag & drop

— kde muze Outlook nahradit webovy prohlizec¢

DIGI Akademie, s.r.o. tel: 270001 114
Vitavska 585/14, 150 00 Praha 5 fax: 270 005 058
IC: 24729531, DIC: CZ 24729531 www.digiakademie.cz

Bankovni spojeni: 242433036/0300 skoleni@digiakademie.cz



Katalog kurz( DIGI Akademie 2015 Stranka 57 z 71

Microsoft Outlook — posStovni sluzby

Casovy rozsah: 1 den (8:30 - 14:00)
Cena: 1400 K¢ + DPH
Strucna anotace

Zakladni vyuzivani Microsoft Outlook jako spravce posty a kontakt(. Efektivni komunikace a
organizace zprav, zakladni nastaveni posty, tvorba a sdileni kontakt(l, pouzivani distribuc¢nich
skupin.

Predpoklady
UZivatelska znalost Microsoft Windows.

Ramcovy program kurzu

m  Oblasti pouziti aplikace Microsoft Outlook
= Ovladani aplikace — pas karet a panel Rychly pfistup
m  Zdakladni ¢3sti aplikace a jejich pouZiti
= Posta
— postovni slozky a jejich funkce
— vytvareni e-mailovych zprav a jejich adresace
— odesilani a pfijem zprav
— nastaveni moznosti zpravy, sledovani
— odpovéd na zpravu a jeji predani dal
— konverzaéni zobrazeni a jeho pouziti
— prace s prilohami
— pouzivani kategorii
— pouzivani priznakl zprav
— pfipojeni automatického podpisu ke zpravam
— odvolani a nové odeslani zpravy
— pouzivani funkce Rychlé kroky
— organizace zprdv pomoci slozek
= Kontakty
— vytvoreni kontaktu a jeho vlastnosti
— tvorba a pouziti skupiny kontakt(
— vyuZiti kontaktd pro rychlé odesilani zprav
— organizace kontakt(i pomoci kategorii a dalSich vlastnosti
— odeslani kontaktu jako pfilohy zpravy
m  Vyhledavani zprav a kontakt(

m  PouZivani rdznych zobrazeni a usporadani
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Microsoft Outlook — tymova spoluprace

Casovy rozsah: 1 den (8:30 - 14:00)
Cena: 1700 K¢ + DPH
Strucna anotace

Podrobné nastaveni sledovani a moznosti posty, automatickd organizace zprav pomoci
pravidel, vyuZiti aplikace k organizovani vlastniho c¢asu, planovani schizek a dalSi moznosti
tymové spoluprace. Tvorba ukol( a jejich predavani. Efektivni vyuZiti poznamek. Sledovani
¢innosti pomoci Deniku.

Predpoklady
UZivatelska znalost Microsoft Windows, znalost zakladni prace s elektronickou postou.

Ramcovy program kurzu

m  Shrnuti znalosti z kurzu Microsoft Outlook — zakladni
m  Elektronickd posta — pokrocila prace
— automatizace Cinnosti pomoci funkce Rychlé kroky
— nastaveni pravidel pro tfidéni posty
— pouzivani Sablon
— podrobné nastaveni sledovani zprav
— dalsi vybrana nastaveni posty
= Kalendar
— organizace osobniho ¢asu

zvlastni a opakované udalosti'

planovani schlizek a zpracovani reakce na schlzku

vo

tvorba a pouzivani skupin kalendar

= Ukoly

vytvareni jednorazovych a opakovanych kol

pridéleni ukolu jiné osobé
— moznosti sledovani plnéni dkolu
®m  Pouzivadni poznamek
= Denik a jeho vyuZiti pro praci se soubory
m  Pokrocilé moznosti hledani jednotlivych objektl aplikace Outlook
m  Sdileni sloZek s jinymi uZivateli

= Verejné slozky
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Microsoft Outlook — efektivhi management c¢asu a ukolu

Casovy rozsah:1 den (8:30 - 14:00)
Cena: 2900 K¢ + DPH
Strucna anotace

Kurz ukazuje praktické pouZiti aplikace Outlook k co nejefektivnéjSimu zvladnuti povinnosti
pracovniho dne. Sezndami uzivatele s u¢innymi technikami pro zpracovani poSty a moZznostmi
efektivnéjsiho pristupu k organizaci ukol(.

Ramcovy program kurzu

m  Qutlook jako zédkladni ndstroj managementu ¢asu
m  Pfizplsobeni aplikace poZzadavkim uZivatele
m  Efektivni pouzivani elektronické posty a jeji nastaveni
— funkéni klavesy a kldvesové zkratky pro zvyseni vykonnosti prace v Microsoft Outlook
m  Pfehledna organizace elektronickych zprav
— automatickd organizace pfichozich a odchozich elektronickych zprav
— zpracovani elektronické zpravy versus provadéni vyZzadovanych akci
m  Organizace kalendare
— uddlosti vhodné pro ulozeni do kalendare
— osobni udalosti a jejich organizace
— efektivni Zadost o schlizku a ozndmeni
— systém organizace kalendare pomoci kategorii a popiskd
m  Efektivni pouzivani kol
— ukol versus projekt
— vlastni zobrazeni, kategorie a pfifazeni kontakt( k dkolim
— kdy pouZzit terminovany a kdy neterminovany ukol
m  Sty¢né body elektronickych zprav, poloZek kalendare a ukoll v systému tizeni ¢asu a Ukol(
m  Efektivni nastaveni aplikace Outlook
— nastaveni naviga¢niho panelu
— vlastni zobrazeni kalendare a organizace pftistupu k vice zdrojim programu Outlook
— konfigurace Panelu ukolll — rychly pfistup k nadchazejicim povinnostem
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Microsoft Project — Fizeni projektu

Casovy rozsah: 2 dny (9:00 - 16:00)
Cena: 3900 K¢ + DPH
Strucna anotace

Zaklady tvorby projektového planu v prostfedi Microsoft Project. Tvorba osnovy planu,
pfirazeni zdrojQ, prace s kalendafri. Sledovani a vyhodnoceni projektu.

Predpoklady
Znalost prace s Microsoft Windows, ¢aste¢na znalost prace s Microsoft Excel.

Ramcovy program kurzu

= Uvod do problematiky projektového izeni a planovani
m  Zakladni ovladani aplikace — pés karet a panel nastroji Rychly pfistup a minipanel nastroju
m  Zobrazeni projektu — nova zobrazeni tymovy pldanovac a ¢asova osa
m  Tvorba a strukturovani projektt
— tvorba ¢asového planu v zobrazeni Ganttlv diagram v reZimu ruéniho ¢i automatického
planovani
— nastaveni zavislosti mezi ukoly
— planovéni s omezenim ukold, neaktivni ukoly
m  Definice kalendare a jeho pfifazeni projektu
— vliv kalendére Ukolu na ¢asovy plan
= Typy zdrojl a jejich vlastnosti
— pridéleni zdroju k dkolim
— vliv kalendére zdroje na ¢asovy pladn
— pretizeni zdrojl a vyrovnani zdrojl — vyuZiti tymového planovace
= Kontrola projektu v zobrazeni ¢asové osy
m  Sledovani a fizeni realizace projektu
— uloZeni smérného planu
— Udaje pouZivané pro aktualizaci
— aktualizace a preplanovani projektu k ur¢itému datu
m  Formatovani tabulek a zobrazeni
= Uzavieni projektu
— moznosti publikovani projektu
— tisk projektu
— pouzivani sestav a uloZeni Uspésného projektu jako Sablony

m  Aplikace Project Web Access
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Microsoft Project — pro pokrocilé

Casovy rozsah: 2 dny (8:30 - 14:00)
Cena: 4000 K¢ + DPH
Strucna anotace

Efektivni tvorba projektového planu. Zahrnuje podrobné informace o Ukolech, zdrojich a jejich
prifazeni. Metody optimalizace planu. Importy a exporty dat.

Ramcovy program kurzu

= Koncepty projektového fizeni s podporou Microsoft Project

= Zivotni cyklus projektu a vliv jednotlivych fazi

m  Tvorba a strukturovani projekt v Microsoft Project

= Nové moznosti planovani s podporou automatického a ru¢niho planovani
®  Planovani souhrnnych ukolli metodou shora dold

m  Podrobny popis vlastnosti tkol(, zdroja a pFidéleni

= Ergonomické pouZivani zobrazeni Ganttova diagramu, Casové osy a dal$ich zobrazeni
= Kolize a metody vyrovnavani zdrojl, pouZziti funkce Tymovy planovad

m  Sledovani a fizeni realizace projektu z pohledu manazerského tizeni

m  Pouzivani tiskovych a vizudlnich sestav a jejich Uprava

= Import a export dat a uloZeni vlastniho mapovani

= Publikovani projektu

m  Tvorba vlastnich tabulek, zobrazeni a vypoctovych poli
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Microsoft OneNote 2010

Casovy rozsah: 1 den (8:30 - 14:00)
Cena: 1900 K¢ + DPH
Strucna anotace

Nové moznosti prace s Microsoft OneNote 2010. Jak snadno strukturované usporadavat,
vyhleddvat, opakované pouzivat a sdilet poznamky a informace.

Ramcovy program kurzu

m  Zakladni charakteristika programu

m  Popis jednotlivych ¢asti a ovladani aplikace — pas karet, panel nastroja Rychly pfistup
= Typy poznamkovych blok{ a jejich pouZziti

= QOrganizace a rychlé vyhledavani poznamek — Gvod

m  Tvorba poznamkovych blok(, oddilli a stranek

m  Zaklady tvorby poznamek — typy objekt(

= Vkladani, Gprava a formatovani textu — pouZivani minipanelu nastroju

m  Galerie rychlych styld a jejich pouziti

m  Vkladani vlastnich nakreslenych objekt(

= Uprava nakreslenych objektl

= Vkladani dalSich objektl kontextovych kartach

= Uprava a formatovani objekt( pomoci ndstrojd na kontextovych kartach
m  Poufiti a tvorba Sablon

= Nastaveni vlastnosti poznamkového bloku

= Nastaveni pred tiskem a tisk poznamek

m  Tvorba kfizovych odkazl — wikiodkazy

m  Prizplsobeni ovladani aplikace a pracovni plochy

m  Zakladni informace o Microsoft OneNote Web App a OneNote Mobile
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Microsoft Visio 2010

Casovy rozsah: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 2900 K¢ + DPH
Strucna anotace

Efektivni tvorba vykrest ve verzi 2010 s moZnosti pouZiti desitek Sablon a stovek obrazc(.
Vyvojové a organizacni diagramy, mapy, architektonické ndakresy, pocitacové sité i technické
vykresy. Propojeni dat vykresud s databazemi.

Predpoklady
Znalost prace s Microsoft Windows, doporucena c¢astecna znalost Microsoft Office.

Ramcovy program kurzu

m  Zacindme s programem Visio

tvorba vykresu ze Sablon

pracovni plocha aplikace a jeji nastaveni
— koncepce vykresu

v v

nastaveni velikosti vykresu a méritka zobrazeni

m  Zaklady prace s vykresy
— pouzivani zakladnich nastrojl pro kresleni
— Uprava, pfesun, otoceni, duplikovani a odstranéni objektu
— nastaveni pomUcek pro kresleni
— vkladani stranek a jejich nastaveni
m  Pouzivani vzornikd
— otevirani a zavirani vzornik( s obrazci
— vkladani obrazcli ze vzorniki
— vkladani pozadi a okraj(i a nadpist
m  Zdakladni techniky prace s obrazci
— nastaveni pfichyceni a pfilepeni obrazc
— zarovnani, rozmistovani a otaceni obrazcu
— vkladani obrazkd a grafa
— prace s kontejnery a popisky
m  Propojovani obrazci spojnicemi
— pouZivani moznosti automatického propojeni obrazcl
— tvorba dynamické a statické spojnice
— podrobna nastaveni spojnic a spojovacich bodu
= Formatovani obrazcl
— formatovani textu, ohraniceni, vyplné a stinovani obrazcl
— kopirovani formatu obrazce na jiny
— pouzivani motivl a jejich modifikace
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m  QOperace s obrazci
— prdce s prekryvajicimi se obrazci
— seskupovani a oddélovani obrazcl
— specialni operace s obrazci (vyvojarsky rezim)
— nastaveni zamku obrazcu a sesitu vykresu
— vkladani hypertextovych odkaz(
= Nastaveni tiskové strany a tisk
nastaveni zahlavi a zapati

— nastaveni vzhledu stranky

tisk vykresu
Prakticka tvorba vykresu z rGznych sablon ~
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Microsoft Visio 2010 — pro pokrocilé

Casovy rozsah: 1 den (9:00 - 16:00)

Cena: 3200 K¢ + DPH

Strucna anotace

Stranka 65z 71

Pokrocilé metody formatovani pomoci styll, prace s vrstvami, podrobné nastaveni chovani
obrazcl, vytvareni vlastnich vzornikd, nastaveni ochrany vykresu, tvorba specifickych vykrest

pomoci vybranych Sablon véetné ukdzky propojeni vykresu s databazi.

Predpoklady

Kompletni znalosti odpovidajici kurzu Microsoft Visio — zakladni: Prace se seSitem vykresQ,
kresleni vlastnich obrazc( a vkladani tvarl ze vzornikd, formatovani a rozmistovani tvard,
nastaveni prostredi aplikace a pomucek pro kresleni, nastaveni vzhledu stranky a tisk, ukladani
sesitu vykrest do jinych formatl a poutZiti vykrest v jinych aplikacich Microsoft Office.

Ramcovy program kurzu

Konfigurace obrazcl na strance

nastaveni rozlozeni a smérovani pro vykres
automatické moznosti konfigurace obrazcl

Umisténi obrazct do vrstev

pridavani objektd do vrstev
vyuziti vlastnosti vrstev vykresu

Tvorba a Uprava vzornik(

vzornik dokumentu a Oblibené polozky
tvorba vlastniho vzorniku
nastaveni vlastnosti predlohy

Tvorba Sablon sesit(l vykresa

uloZeni vykresu jako Sablony
pouZivani a Uprava Sablon vykres(

Prace s daty vykresl(

definice vlastnich dat obrazce

tvorba sad dat obrazcl a jejich pouziti

tvorba datovych symbolli

export dat obrazcl a propojeni s externimi daty

Datova reseni

import a export rdznych typa diagramu
tvorba a nastaveni kontingencniho diagramu

Revize vykresu

Dalsi specialni typy vykresa a vzornik(

Spoluprace s ostatnimi aplikacemi

vkladani a propojovani objektd / vykresh do jinych aplikaci
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ICT bezpecnost - zakladni informace o situaci, hrozbach, rizicich,

digitalnich stopach

Casovy rozsah: 1 den (8:30 - 14:00)
Cena: 1900 K¢ + DPH
Strucna anotace

Kurz je urcen pro vSechny, kdo chtéji ziskat zdkladni ptehled o dostupnych metodach a
nastrojich pro zabezpeceni firemniho i doméaciho poéitace. U¢astnici se seznami se zakladnimi
riziky a se situaci v bezpecnosti IT, ktera je v soucasné dobé velmi Spatnd. Dale Ucastnici ziskaji
zakladni povédomi o legislativnim ramci této problematiky. Tématem budou také stopy
zanechdavané v digitdlnim svété a moznost jejich zneuZiti.

Ramcovy program kurzu

m  Situace v bezpecnosti IT

— Nejcastéjsi problémy, kyber utoky, kdo utodi, jak, proc

— Kyberneticka kriminalita jako druh podnikani

— Statistiky, soucasnad situace

— Malware a jeho promény

— Mobily, notebooky (atd.) a socialni sité jako nova nebezpedci
m  Zanechdvané stopy

— Digitdlni stopa védoma a nevédoma

— Nesmazané informace

— Stopy v prohlizeci a dalSim SW

— Socialni sité

— Obrana, zabezpeceni komunikace

— MozZnost zneuziti téchto informaci
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ICT bezpecnost — konkrétni problémy spojené s autentizaci a

socidlnim inZenyrstvim

Casovy rozsah: 1 den (8:30 - 14:00)
Cena: 1900 K¢ + DPH
Strucna anotace

Kurz je vénovan ziskani zdkladniho povédomi z oblasti autentizace a socidlniho inZzenyrstvi.
Chyby v této oblasti mohou velmi ovlivnit bezpe¢nost celé organizace. U&astnici ziskaji mnoho
uzitecnych rad, seznami se s typickymi situacemi a pfipady utok(l. Na prikladech
nezodpovédného chovani uzivatell i IT manaZer( si potvrdi dileZitost zodpovédného chovani
ke zvyseni celkové bezpecnosti dat a systémd.

Ramcovy program kurzu

= Autentizace

— MozZnosti autentizace

— Hesla: vhodna, nevhodna

— Dalsi moznosti autentizace (biometriky aj.)

— Certifikaty jako pokrocily typ autentizace

—  Utoky na autentizaci

— Autentizace a datové schranky a dalsi uZiti silné autentizace
m  Socidlni inZenyrstvi

— Nejcastéjsi typy utokd, socialni inzenyrstvi jako cesta k informacim

— Soucasna situace

— Jak se branit, vhodné a nevhodné informace

— Zabezpeceni profilu na socialni siti

— Priklady atokq, typické situace pro socialni inZenyrstvi
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ICT bezpecnost - zdlohovani, mazani, obnova dat a bezpecné

zniceni elektronickych médii

Casovy rozsah: 1 den (8:30 - 14:00)
Cena: 1900 K¢ + DPH
Strucna anotace

Uéastnik kurzu ziskd védomosti o zdlohovani dat a naopak o piesné definovaném zni¢eni dat a
jejich obnoveni. Déle se seznami s nejdulezitéjSimi predpisy a zakony tykajici se této
problematiky.

Ramcovy program kurzu

m  Mazani, definované zniceni media
— Mazani a ,mazani”
— Jak definované vymazat data, pfipadné znicit media
— ZpUsoby mazani a zniceni, problémy
— Obnoveni dat
— Neékteré specidlni situace pro mazani dat, zdkony, predpisy
— Vhodné programy na mazani dat, prepis dat
m  Zanechdvané stopy
— Moznosti zalohovani
— Na co zdlohovat
— Kdy ajak
— Typy médii, cloudy, jejich klady a zapory
— Taktika zalohovani
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Zakon o kybernetické bezpecnosti — situace, mozny dopad na

firmy a instituce

Casovy rozsah: 1 den (9:00 - 13:00)
Cena: 1500 K¢ + DPH
Strucna anotace

Uéastnik kurzu ziskd zakladni informace o chystaném zékonu o Kybernetické bezpe&nosti, ktery
by mél vejit v platnost 1. 1. 2015. Zjisti zda, a nakolik se ho tento zakon bude tykat. Dozvi se,
jaké vznikaji instituce v souvislosti se zakonem, jaké budou zakladni povinnosti organizaci po
prijeti tohoto zdkona a co z néj muZe pro podnikovou praxi vyplyvat.

Predpoklady
Zakladni prehled o IT bezpecnosti.

Ramcovy program kurzu

= Na které organizace se bude novy zakon vztahovat
= Dudvody pro jeho vznik

m Stav pripravy, prijimani zakona, perspektiva

m  Zdakladni pojmy a prvky zakona

= Vyhlasky k zakonu

= Na co se pfichystat?

= Kdo bude dohlizet?

m  Potfebné role

= Vedeni dokumentace

m  Hlaseni incidentu
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Mobilni dotykova zarizeni

Casovy rozsah: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 1900 K¢ + DPH
Strucna anotace:

Kurz je urcen pro uzivatele mobilnich dotykovych zafizeni iOS, Android nebo Windows 8. Kurz
je potradan pro firemni zdkazniky a pred zahajenim kurzu je dohodnuta platforma, na které
bude skoleni realizovano. V pfipadé zajmu, je mozné Skoleni dohodnout jako srovnavaci a
rozdil platforem.

Predpoklady:

UZivatelska znalost prace s PC

Ramcovy program kurzu

m  Pfedstaveni mobilnich operacnich systémd
m  Srovnani systém iOS, Android, Windows
m  Specifika jednotlivych OS

m Instalace aplikaci z katalogu AppStore, Google Play a Windows Store
m  Konfigurace a pfipojeni k Internetu

m  Bezdratovy tisk

m  Bezdratova projekce obrazu a zvuku

m  Prdce ve vychozim internetovém prohlizeci
m  Tvorba uZivatelskych uctd

m  Prace se soubory uloZzenymi lokalné

m  Prace se soubory v cloudu

m  Zabezpeceni zafizeni

m  Konfigurace emailovych uctl

m  Prace s kontakty

m  Prdce s kalendarem

= Ukoly

m  Kancelarské aplikace

m  Aplikace pro tvorbu prezentaci

= Aplikace pro tvorbu tabulek a grafu

m  Aplikace pro tvorbu dokumentu

= Systémova nastaveni

®m  Moznosti rozsifeni funkci pomoci externich pfislusenstvi
= Hlasové ovladani

u Oznamovaci centrum

DIGI Akademie, s.r.o. tel: 270001 114
Vitavska 585/14, 150 00 Praha 5 fax: 270 005 058
IC: 24729531, DIC: CZ 24729531 www.digiakademie.cz

Bankovni spojeni: 242433036/0300 skoleni@digiakademie.cz



Katalog kurz( DIGI Akademie 2015 Stranka 71z71

®  Prace s multimédii

m  Prace s obrazky

m  Reinstalace zafizeni

m  Obnova zafizeni
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