Katalog kurz( DIGI Akademie 2015

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 produktd sady Office 2013

novinky uzivatelského rozhrani a poutziti 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 mozZnosti sidleni a spoluprace v redlném case: SharePoint a SkyDrive

= Word

zdokonaleny rezim pro cteni s nastroji pro praci s obrazky a multimédii

snazsi organizace a prohlizeni hierarchicky usporddaného dokumentu
nazornéjsi prace s motivy

vkladani online obrazki a videa

otevreni a Uprava PDF dokumentu

snazsi umisténi grafiky — voditka zarovnani, rychla nabidka pro nastaveni pozice
prehlednéjsi revize a moznost reakce na komentar

prezentace dokumentt 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 pouZiti
nové funkce pro inZzenyrské, statistické a dalsi vypocty

automatické navrhy nejvhodnéjsich grafl a kontingencnich tabulek

okamZzity pfistup k Upravam, bohatSimu formatovani a nové i k filtraci graft
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vice formatd importovanych dat

moznost nastaveni relaci mezi tabulkami

fada novych funkci kontingencnich tabulek

funkce Power View pro tvorbu shrnuti sesitu (Office 2013 Professional Plus)
doplriky PowerPivot a Inquire (pouze informativné)

= Qutlook

zmény v navigaci mezi slozkami Outlook

integrace zobrazeni jedné slozky do jiné

prehlednéjsi zobrazeni, hledani, organizace a filtrace zprav
snadny pfistup k prikazim 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 doplnki

= PowerPoint

nové formaty prezentaci pro zobrazeni 16:9

vétsi variabilita Sablon a motivQ

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 detail(l, praci s
poznamkami a pfechod mezi snimky

promitani prezentace online pomoci Office Presentation Service nebo Lync

= Dalsiinformace:

Office Web Apps — Uprava dokumentl ve webovém prohlizeci
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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