IT Skoleni pro uzivatele

Sluzby Microsoft Office365

Délka kurzu: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 2000 K¢ + DPH studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Kurz je urcen vsem, ktefi se chtéji ponofit do tajli Cloud sluzeb a chtéji naplnno vyuZit
moznosti Office 365, jako komunikacniho nastroje i prostfedi pro ukladani dat s
moznosti vyuZiti sluzeb SharePoint Online.Nedilnou soucasti technologie je Exchange
Online. Posluchacdi si prakticky vyzkousi préci v prostiedi Outlook Web Access. Veskeré
své dokumenty budou moci editovat, ukladat i tvofit za pomoci bezplatnych Web Apps
aplikaci.

Terminy otevienych kurzl jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Konfigurace a registrace zkusebni domény - sdilené ukoly

Zakladni orientace v prostredi SharePoint Online
Microsoft Lync - nastaveni UloZisté

- nastaveni aplikace - tvorba a editace stranek

- ovladani - tvorba webl

- propojeni s prostiedim Prostiedi pro spravce

- konference - tvorba uctd

Exchange Online - uZivatelska prava

- prace s postou - nastaveni Exchange Online

- sdilené kalendare Rozdily verzi, ulozisté SkyDrive


http://www.digiakademie.cz/
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Microsoft Office 2013 - rozdily a nové funkce oproti 2007/2010

Délka kurzu: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 2100 K¢ + DPH

studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Kurz je urcen pro uZivatele produktd Microsoft Office 2007 nebo 2010, ktefi chtéji zacit
rychle a efektivné vyuZzivat produkty nového Office 2013. Zaméreno na Word, Excel,
Outlook a PowerPoint. Nové prostfedi Office a jeho ovladani. Snadna tvorbadokumentd
ve firemnim vizualnim stylu v aplikaci Word. U¢inné&jsi nastroje grafické prezentace a
analyzy dat v aplikaci Excel. Rychlejsi moznosti komunikace a planovani v aplikaci
Outlook. Efektni prezentace s vyuzitim multimédii a pokrocilych animaci.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Spolecné novinky Office 2013

- Office 13 a Office 365 — rozdily a vyuziti

- ptehled 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 dokumentu: on line Sablony a
nastaveni pristupu k vlastnim sSablondm

- zdokonalené moznosti sidleni a spoluprace v redalném
Case: SharePoint a SkyDrive

Word

- zdokonaleny reZzim pro Cteni s nastroji pro praci s obrazky
a multimédii

- snazsi organizace a prohliZzeni hierarchicky usporadaného
dokumentu

- ndzornéjsi prace s motivy

- vkladani online obrazk( 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 vypliiovani dat bez analyzy dat pomoci vzorct

- vypocetni i graficka analyza dat na dosah — tlacitko
Quick Analysis a jeho pouZiti

- nové funkce pro inZenyrské, statistické a dalsi vypocty
- automatické navrhy nejvhodnéjsich grafd a
kontingen¢nich tabulek

- okamzity pfistup k Upravam, bohatSimu formatovani a
nové i k filtraci graft

- vice format( 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)
Outlook

- zmény v navigaci mezi slozkami Outlook

- integrace zobrazeni jedné slozky do jiné

- prehlednéjsi zobrazeni, hledani, organizace a filtrace
zprav

- snadny pfistup k pfikazdm pfimo v seznamu zprav

- vyuZiti podokna pro ¢teni pro odpovédi a predani dal
- zjednoduseny pfristup k informacim o kontaktech

- integrace informace o pocasi do kalendare

- vestavéna podpora pro Exchange ActiveSync bez
dalsich doplrika

PowerPoint

- nové formaty prezentaci pro zobrazeni 16:9

- vétsi variabilita Sablon a motivQ
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- podpora vice formatl zvuku a videa, vkladani online - vylepsené animace drahy pohybu a nova funkce
obrazkl a videa spusténi zvuku na pozadi
- zdokonalené nastroje kresleni a lepsi prace s barvami - usnadnéni online spoluprace na prezentacich, reakce

na komentar
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Microsoft Office 2010 - rozdily a nové funkce oproti 2003

Délka kurzu: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 2100 K¢ + DPH

studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Novinky Office 2010 se zamérenim na Outlook, Excel, Word a PowerPoint. Nové
prostifedi Office Fluent a jeho ovladani. Rrychlejsi mozZznosti komunikace a planovani v
aplikaci Outlook.U¢&inné&;jsi nastroje grafické prezentace a analyzy dat v aplikaci Excel.
Efektivni tvorba prezentaci s vyuzitim multimédii a animaci.

Terminy otevienych kurzl jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Prehled produktt sady Microsoft Office 2010

Grafické prostfedi nového Office 2010 a jeho ovladani
Nové funkce spolecné pro celou sadu

Nové formaty ukladani dat, verze

Praktické ukazky novych funkci v jednotlivych produktech,
zejména:

Word — lepS$i navigace a kontrola ¢lenéni textu, bleskové
vyhledani, snadné a efektni formatovani textu

Excel — lepsi vypocetni i graficka analyza dat, minigrafy,
zdokonalena filtrace kontingencni tabulky a grafu viozenim
prafezu

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

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

Access — nové datové typy, vypoctova pole tabulek, datova
makra, Tvdrce vyrazl - vyuZiti technologie IntelliSense
InfoPath — rozsahlejsi variabilita formulard, konektivita
OneNote — Siroka skala poznamkovych objektl, moznosti
sdileni, ukotveni na plose

Visio — nové profesionalni nastroje pro tvorbu diagram,
dynamickeé vizudlni prvky, datova spojeni, Business
Intelligence

Project — lepsi vizudIni kontrola nad projektovym planem,
metoda rucniho planovani, zobrazeni ¢asové osy

Office Web App - Uprava dokumentid ve webovém
prohlizeci

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

Délka kurzu: 1 den (8:30 - 14:00)

Cena: 2100 K¢ + DPH studijni materialy jsou v cené kurzu
Anotace: Pfedstaveni novych funkci jednotlivych aplikaci sady Microsoft Office 2010 ve srovnani
s verzi 2007.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Prehled produktt sady Microsoft Office 2010

Grafické prosttedi nového Office 2010, Backstage™,
minimalizace pdasu karet

Nové funkce spolecné pro celou sadu

Nové formaty ukladani dat, verze

Praktické ukazky novych funkci v jednotlivych produktech,
zejména:

Word — nové vizualni efekty textu, vylepSend kontrola
gramatiky

Excel — lepSi vypocetni i graficka analyza dat, minigrafy,
zdokonalena filtrace kontingencni tabulky a grafu pomoci
funkce prarez

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

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

Access — nové datové typy, vypoctova pole tabulek, datova
makra, Tvdrce vyrazl - vyuZiti technologie IntelliSense
InfoPath — rozsahlejsi variabilita formulard, konektivita
OneNote — Siroka skdla poznamkovych objektl, moznosti
sdileni, ukotveni na plose

Visio — nové profesionalni nastroje pro tvorbu diagramd,
dynamickeé vizudini prvky, datova spojeni, Business
Intelligence

Project — lepsi vizudIni kontrola nad projektovym planem,
rezim rucniho planovani, zobrazeni ¢asové osy

Office Web App - Uprava dokumentid ve webovém
prohlizeci

SkyDrive - nové moznosti sdileni dokument(
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Microsoft Office 2007 - rozdily a nové funkce oproti 2003

Délka kurzu: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 2100 K¢ + DPH studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Pfedstaveni novych funkci jednotlivych aplikaci sady Microsoft Office 2007 ve srovnani
s predchozimi verzemi.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Prehled produktt Microsoft Office 2007 - Word
Grafické rozhrani Office 2007 a jeho ovladani - Excel
Uprava uZivatelského rozhrani - PowerPoint
Novy format ukladani dat - Outlook
Kompatibilita a pfevod soubor - Access
Nové spolecné moznosti prace se soubory - InfoPath
Novinky a jejich praktické ukéazky v jednotlivych - OneNote

produktech: Microsoft SharePoint Portal Sever
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Microsoft Access 2010 — tvorba databaze jednoduse

Délka kurzu: 2 dny (9:00 - 16:00)

Cena: 3300 K¢ + DPH

studijni materialy jsou v cené kurzu

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 dotaz( nad vice tabulkami.
Tvorba formulard a sestav pomoci privodcU, Upravy jejich usporadani a formatovani.

Terminy otevienych kurzl jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Zaklady navrhu databaze

- Uvod do rela¢nich databdzi — zakladni terminologie

- databazové objekty a jejich vyznam
Tabulky

- navrh tabulek a zakladni vlastnosti poli
- relace 1:N a 1:1 a jejich nastaveni

Prace s daty

- vkladani, Uprava a odstranéni zaznamd
- vyhledavani, fazeni a filtrovani zdznam(
- import a export dat z / do Microsoft Excel
- tisk tabulky

Vybérové dotazy

- kritéria v dotazech

- dotazy nad vice tabulkami

- vytvareni vypoctovych poli

Formulare

- tvorba rdznych typl formulait pomoci pravodct
- sekce formulare a jejich vyznam

- Upravy a formatovani formulara

- vypoctové ovladaci prvky

Sestavy

- tvorba rdznych typu sestav pomoci pravodcl
- sekce sestavy a jejich vyznam

- Upravy a formatovani sestav

- vypoctové ovladaci prvky
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Microsoft Access 2010 - pokrocilé techniky navrhu databaze

Délka kurzu: 2 dny (9:00 - 16:00)
Cena: 3300 K¢ + DPH

studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Pokrocilé vlastnosti tabulek, poli a relaci. Import a propojeni dat z rGznych zdroja.
Souhrnné, parametrické a kfizové dotazy, akéni dotazy a jejich prakticka aplikace,

vlastnosti dotazd.Tvorba formul

ara a sestav v navrhovém zobrazeni. Zaklady tvorby

samostatnych a vnorenych maker. Zakladni informace o nasazeni databazové aplikace

do provozu.

Terminy otevienych kurzli jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Pokrocilé moznosti tvorby datového modelu

- transformace relace M:N

- souvislost typu relace a index

- referencni integrita a jeji vliv na praci s daty
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 rznych zdrojl

- import dat z textového souboru a dalSich zdroj
- 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,
aktualiza¢ni)

- vyuZiti parametrl v rliznych typech dotazi
Formuldre

- tvorba formulafe v ndvrhovém zobrazeni

- podrobné nastaveni vlastnosti formulare a ovladacich
prvka

- tvorba formulare s podformularem a jejich
synchronizace

Sestavy

- tvorba sestavy v ndvrhovém zobrazeni

- tvorba vlastnich Grovni seskupeni a jejich organizace
- sestava s podsestavou a jejich synchronizace

Makra

- princip tvorby samostatnych maker a jejich pouziti

- uddlosti a vloZzend makra

Uvod do nasazeni databaze

- rozdéleni databaze

- nastaveni databaze po spusténi
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Microsoft Access 2010 - automatizace a nasazeni databazové aplikace

Délka kurzu: 2 dny (9:00 - 16:00)
Cena: 4000 K¢ + DPH

studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Nastroje normalizace tabulek. Webova databdze a zajisténi integrity dat po-moci
datovych maker. Slozitéjsi dotazy vyuZzivajici poddotazy a funkce, zakladni pfikazy SQL.
Specialni makra, samostatna a vloZzena makra.Viceuzivatelsky provoz databaze a jeho
nastaveni. Tvorba vlastniho uzZivatelského rozhrani. Problematika zabezpeceni
databaze, mozZnosti distribuce databaze. Informace o moZnostech automatizace pomoci

VBA.

Terminy otevienych kurzl jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Zasady spravného ndvrhu datového modelu

- normalni formy a pfiklady jejich aplikace

- normalizace tabulky pomoci nastroje Analyza tabulky
- normalizace tabulky pomoci dotazd

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 databaze a jeji omezeni

- kontrola kompatibility s webem

- feSeni problému integrity dat pomoci vlastnosti poli
- datova makra udalostni a pojmenovana

- tabulka USysApplicationLog a jeji pouziti k ladéni
datovych maker

Automatizace pomoci samostatnych a vloZzenych maker
- makro Autoexec a Autokeys a jejich pouziti

- oSetieni 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 databdze a tvorba dokumentace

- ndstroj Analyza vykonu

- zajisténi pravidelné komprimace a opravy pomoci
zastupce

- tvorba dokumentace databaze

Viceuzivatelsky provoz databaze

- rozdéleni databaze a sprava propojenych tabulek

- pouziti maker pro import / propojeni tabulek

- nastaveni vlastnosti viceuZivatelského provozu
Uvedeni databaze do provozu a zabezpeceni

- nastaveni pfistupu k formularim a sestavam

- uloZeni databdze ve formatu ACCDE

- nastaveni databaze po spusténi

- poutziti funkce zabalit a podepsat

- Microsoft Access 2010 Runtime a jeho pouZiti

- vyzkouseni aplikace v reZzimu runtime pomoci zastupce
- Balic¢ek reseni (Package Solution Wizard) a jeho pouziti
- instalace aplikace a tvorba zastupce

Informace o moZnostech automatizace pomoci VBA

- seznameni s moZnostmi automatizace aplikace pomoci
VBA

- ukdzka pouziti VBA k programovani udalosti
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Microsoft Access 2007 / 2010 - uvod do programovani ve VBA

Délka kurzu: 3 dny (9:00 - 16:00)
Cena: 7400 K¢ + DPH

studijni materialy jsou v cené kurzu

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

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Oblasti pouziti VBA

Elementdrni programovani pomoci maker

- podminky v makrech

- nastaveni klavesovy zkratek pomoci maker
- pouziti makra AutoExec

- pfevod makra do VBA

Sezndmeni s prostfedim editoru VBA

- Project Explorer a Properties Window

- modul, procedura, funkce — Uvod

- jak pracuje VBA —knihovny a jejich funkce
Zaklady Access VBA

- deklarace proménnych a konstant

- deklarace procedur a funkci

- prace s moduly

Prikazy VBA

- podminéné prikazy

- ptikazy cykll

- funkce VBA a jejich pouZiti

Objekty a kolekce Microsoft Access

- vlastnosti a metody

- objekt Application, DoCmd, CurrentProject,
CurrentData a dalsi

- kolekce Forms, Reports a dalsi

- pfikazy pro praci s kolekcemi a objekty
Pouziti SQL ve VBA

Moduly tfid

- udalosti formular§a a sestav a jejich naslednost
- programovani udalosti formulari a sestav
Osetreni chyb

- standardni osetfeni chyb

- vyuZziti udalosti OnError pro osetreni chybovych stavd v

modulech trid
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Novinky Microsoft Access 2007

Délka kurzu: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 2500 K¢ + DPH

studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: UZivatelé se sezndmi se zadsadnimi zménami v aplikaci Microsoft Office Access 2007 od
novinek tvorby databazovych objektl az po nové moznosti distribuce aplikace.

Terminy otevienych kurzl jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Potlac¢ené funkce verze 2003

Nové prostiedi a jeho ovladani

- Microsoft Office Fluent — nové prostiedi aplikace

- navigacni podokno a jeho usporadani

- nastaveni Centra zabezpeceni

- rychly start — Sablony databazi mistni / na webu

- novy format dat a konverze mezi verzemi

Tabulky a relace

- Sablony tabulek a poli

- nové a upresnéné datové typy (pfiloha, memo, kalendar)
- vicehodnotové vyhledavaci pole

Prace s daty v datovém listu

- zdokonalené nastroje pro razeni a filtrovani

- zobrazeni souhrn( v tabulkach

- prehlednéjsi prace v zobrazeni kontingenéni tabulky /
grafu

Import a export dat

- snazsi pristup k importu a exportu dat

- opakované pouzivani ulozenych importu a exportd

- export dat a objekt( do formatu PDF a XPS

- sbér dat pomoci formular InfoPath a aplikace Outlook
Novinky tvorby objektl

- centralni pristup k tvorbé objektl na karté Vytvorit

- nova zobrazeni objektl a jejich pouziti

- nova rozloZeni ovladacich prvka

- nové automatické formaty pro jednotné formatovani
Formulare

- rozdélené zobrazeni formulare pro lepsi praci s daty
- nové Zobrazeni rozloZeni pro snadny navrh

- nové ovladaci prvky — vkladani loga a nazvu

- rychly navrh pomoci sklddaného rozloZeni ovladacich
prvka

- snadny pfistup k nastrojim pro usporadani ovladacich
prvka

Sestavy

- nové Zobrazeni sestavy pro interaktivni praci s daty
online

- vkladani souhrn(i do sestav a skryvani podrobnosti

- prehlednéjsi nastaveni seskupeni a fazeni

Makra

- zobrazeni rozsahu akci makra

- vnofena makra pro obsluhu udalosti

Distribuce databaze

- funkce Zabalit a podepsat — format ACCDC

- spusténi databaze v rezZimu Runtime — pfipona ACCDR
- informace o doplriku Developer Extensions a modulu
Runtime
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Microsoft Access 2007 - pokrocilé techniky navrhu databaze

Délka kurzu: 2 dny (9:00 - 16:00)
Cena: 3300 K¢ + DPH

studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Pokrocilé vlastnosti tabulek, poli a relaci. Import a propojeni dat z rGznych zdroja.
Souhrnné, parametrické a kfizové dotazy, akéni dotazy a jejich prakticka aplikace,

vlastnosti dotazd.Tvorba formul

ara a sestav v navrhovém zobrazeni. Zaklady tvorby

datovych, samostatnych a vnorenych maker. Zakladni informace o nasazeni databazové

aplikace do provozu.

Terminy otevienych kurzl jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Pokrocilé moznosti tvorby datového modelu

- transformace relace M:N

- souvislost typu relace a index

- referencni integrita a jeji vliv na praci s daty
Pokrocilé vlastnosti poli

- vytvoreni a pouziti vstupni masky

- ovérovaci pravidla v tabulkach

- nastaveni vyhledavani v poli

- nastaveni vnoreného datového listu

Import a propojeni dat z rlznych zdrojl

- 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,
aktualiza¢ni)

- vyuZiti parametrl v rliznych typech dotazu
Formuldre

- tvorba formulare v ndvrhovém zobrazeni

- podrobné nastaveni vlastnosti formulare a ovladacich
prvka

- tvorba formulare s podformularem a jejich
synchronizace

Sestavy

- tvorba sestavy v ndvrhovém zobrazeni

- tvorba vlastnich Urovni seskupeni a jejich organizace
- sestava s podsestavou a jejich synchronizace

Makra

- jednoducha datova makra a jejich pouziti

- princip tvorby samostatnych maker a jejich pouziti

- udalosti a vloZzena makra

Nasazeni databaze

- rozdéleni databaze

- nastaveni databaze po spusténi


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Access 2007 - automatizace a nasazeni databazové aplikace

Délka kurzu: 2 dny (9:00 - 16:00)
Cena: 4000 K¢ + DPH

studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Pokrocilé techniky navrhu databaze. SloZitéjsi dotazy s vyuzitim funkci, zakladni pfikazy
SQL. Automatizace ¢innosti pomoci maker, strué¢ny ivod do VBA.ViceuZivatelsky provoz
databaze a jeho nastaveni, problematika zabezpecdeni databaze, tvorba uZivatelského

rozhrani, moznosti distribuce databaze.

Terminy otevienych kurzl jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Zasady spravného ndvrhu datového modelu

- nastroj pro analyzu tabulek a jeho pouziti pro normalizaci
tabulek

- normalizace tabulek pomoci dotazl

- ovérovaci pravidla nad tabulkami

- funkce ve vypoctovych polich

- udalosti tabulek a slozitéjsi datova makra

Tvorba pokrocilych dotazl

- dotazy s poddotazy

- slozitéjsi dotazy s vyuzitim funkci

- sjednocovaci dotazy

- specialni typy dotaz( (vyhledavani duplicit apod.)
- Uvod do Access SQL

Automatizace pomoci maker

- udalosti tabulek a datovd makra

- makra pouzivajici podminky a proménné

- oSetieni chyb v makrech

Tvorba vlastniho uZivatelského rozhrani

- vytvoreni formulare pro navigaci v databazi

- ukazka tvorby karty a jeji pfipojeni k formulafi nebo
sestavé

Zajisténi vykonu databaze

- analyza vykonu databdze

- zajisténi pravidelné komprimace a opravy pomoci
zastupce

Viceuzivatelsky provoz databdaze

- rozdéleni databaze a sprava propojenych tabulek

- pouziti maker pro import / propojeni tabulek

- nastaveni vlastnosti viceuzivatelského provozu
Uvedeni databaze do provozu a zabezpeceni

- podrobné nastaveni databdze pro uZivatelsky provoz
- uloZeni databdze ve formdtu ACCDE

- poutziti funkce zabalit a podepsat

Microsoft Access 2007 Runtime a jeho pouziti
Package Solution Wizard a jeho poufziti

- instalace aplikace a tvorba zastupce

Uvodni informace o moznosti automatizace aplikace
pomoci VBA

- prevod makra do jazyka VBA

- ukdzka pouziti VBA k programovani udalosti


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Access 2007 - pro manazery

Délka kurzu: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 2200 K¢ + DPH studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: VyuZiti dotazll k efektivni analyze dat. Souhrnné, parametrické a kiizové dotazy, pouZiti
funkci v dotazech. Zpracovani dat pomoci akénich doatzd. Propojeni s produkty
Microsoft Office.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Prace s daty v prostfedi Microsoft Access Akéni dorazy

- uvod od prace s daty v prostfedi Microsoft Access - vytvoreni nové tabulky

Dotazy - Uprava dat v tabulkach

- podminky v dotazech - hromadné vlozeni dat do tabulky

- spojeni nékolika tabulek - mazani zaznamu

- vypocty v dotazech Propojeni s produkty Microsoft Office

- souhrnné dotazy - hromadna korespondence Microsoft Word
- porovnani tabulek ( hledani duplicit a rozdild ) - export do Microsoft Excel a Microsoft Word

- kfizovy dotaz a kontingencni tabulka - propojeni s ostatnimi aplikacemi


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Access 2003 (XP) - zakladni

Délka kurzu: 2 dny (9:00 - 16:00)

Cena: 3300 K¢ + DPH

studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Vytvareni databazi v programu Microsoft Access — zakladni dovednosti, zaméreno na

témata predepsana pro zkousku ECDL.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Uvod do databaze

Zaklady navrhu databaze

Tabulky

- navrh tabulek

- primarni kli¢, indexy, relace

Prace s daty

- vkladani, upravovani, mazani zaznama
- vyhledavani, fazeni a filtrovani zaznam
- import a export dat

- tisk tabulky

Vybérové dotazy

- kritéria v dotazech

- vytvareni vypoctovych poli

- dotazy nad vice tabulkami
Formulare

- tvorba formulara

- vypoctové pole ve formularich
Sestavy


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Access 2003 (XP) - pro mirné pokrocilé

Délka kurzu: 2 dny (9:00 - 16:00)
Cena: 3300 K¢ + DPH studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Vytvareni databazi v programu Microsoft Access — pokrocilé dovednosti, které jsou
predpokladem pro tvorbu databazové aplikace a vyuziti aplikace k analyzam dat.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Pokrocilejsi navrh databaze - kfizovy dotaz

- feSeni vztahu M:N - parametricky dotaz

- priivodce analyzou tabulek - akéni dotazy (vytvareci, pridavaci, odstranovaci,
Tvorba tabulek aktualiza¢ni)

- ovérovaci pravidla v tabulkdch Formuldre

- priivodce vyhledavanim - ovladaci prvky na formulafi

- vytvoreni a pouziti masky - formular s podformuldfem

Prace s daty Sestavy

- vnofené datové listy - sestava s podsestavou

Dotazy Databdze a internet


http://www.digiakademie.cz/
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Microsoft Access 2003 (XP) - pro pokrocilé

Délka kurzu: 2 dny (9:00 - 16:00)

Cena: 4000 K¢ + DPH studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Pokrocilé techniky navrhu, distribuce a viceuzivatelského provozu databdze,
problematika zabezpeceni databdze, automatizace ¢innosti.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Objekty Microsoft Access a systému Jet

Tvorba funkci

- vytvoreni vlastnich funkci

Databdze pro vice uzivatell

- uzivatelé a skupiny

- omezeni pfistupu uZivatelim a prava uzivateld

Makra

- tvorba maker, podminky, zkratkové klavesy
Udalosti v Microsoft Access

- ovladani prostredi Microsoft Access
Replikace


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Access 2003 (XP) - ivod do programovani ve VBA

Délka kurzu: 3 dny (9:00 - 16:00)
Cena: 7400 K¢ + DPH studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Automatizace prace v Microsoft Access.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Objektové proménné - popis a pouziti Zaclenéni SQL a jeho uziti

Vytvoreni a poufZiti recordsett Porovnani SQL s klasickym pfistupem k datim
Procedury pro praci s formulari Ukazka prace s API

Vyuziti moduld tridy PouZiti OLE controls

Transakce Replikace databazi


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

PowerPivot pro Microsoft Excel 2013

Délka kurzu: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 2500 K¢ + DPH

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 databazichi tabulkach Microsoft Excel.
Tvorba sofistikovanych datovych modeld vyuZivajicich relaci a analyzu rozsahlych dat
pomoci kontingencnich tabulek s vyuzitim jazyka DAX (Data Analysis Expressions).
Prezentace dat pomoci sestav PowerView.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Uvod

- Co je doplnék PowerPivot pro Excel

- Zobrazeni doplriku PowerPivot pro Excel

- Vyhody doplfiku PowerPivot proti béznym kontingenénim
tabulkdm

Tvorba a Gprava datového modelu:

- Co je datovy model

- Import externich dat z rela¢nich databazi

- Pfidani dat uloZzenych 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 poutziti hierarchii

Vypocty s vyuZitim jazyka DAX:

- Kontext ve vzorcich DAX

- Syntaxe vyraz( DAX a rozdil proti vzorclim Excel

- Kategorie funkci DAX

- Automaticka tvorba vzorc DAX

- Tvorba vyrazd DAX s vyuZitim Intellisense technologie
- Tvorba vypoctovych sloupct a vypoctovych poli (mér)
- Sprava vypoctovych poli

Analyza dat pomoci kontingencnich tabulek:

- Struktura kontingencni tabulky a grafu

- Nastaveni vychoziho chovani kontingenc¢nich tabulek

- Vkladani riznych konfiguraci kontingencnich tabulek a
graft

- Vyuziti vypoétovych sloupcd a hierarchii v kontingenéni
tabulce

- Definice klicovych ukazateld vykonnosti (KPI) a jejich
pouziti

Prezentace dat pomoci sestav PowerView:

- Sestava PowerView zaloZena na datovém modelu

- Prezentace dat v tabularni formé

- Vizualizace dat pomoci grafi a map

- MoZnosti filtrace zobrazenych dat


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Excel 2010 - nové a zménéné funkce

Délka kurzu: 1 den (9:00 - 16:00)

Cena: 2100 K¢ + DPH studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Seznameni s novinkami Microsoft Excel 2010 ve srovnani s verzi 2007

Terminy otevienych kurzl jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Nové prvky ovladani aplikace

- novinky usporadani pasu karet

- vlastni nastaveni pasu karet

- zobrazeni Microsoft Office Backstage™ a jeho funkce
- nastroje pro spravu sesitu

- ovinky nastaveni centra zabezpeceni

Novinky vizualizace dat

- dynamicky nahled schranky

- nové motivy — nova filosofie formatovani

- nové moznosti podminéného formatovani
vizualni sumarizace dat pomoci minigraft

- nové limity a snazsi formatovani grafd

- integrované snimani ¢asti obrazovky

- dokonalejsi prace s grafickymi objekty
Efektivni analyza dat pomoci vzorcl

- zpFesnéni vypocCtd a konzistentnéjsi nazvy funkci
- vyhledani funkci pro kompatibilitu

- funkce automatického dokoncovani vzorct

- kontrola kompatibility

- vybrané nové funkce

- nova verze doplriku Regitel s moznosti vybéru
optimalizacni metody

Nastroje pro zpracovani rozsahlych dat

- vyhleddvaci filtr

- trvalé zobrazeni tlacitek filtru v zahlavi tabulky

- odstranovani duplicit

Kontingencéni tabulky a grafy

- zvySeni vykonu kontingencnich tabulek

- nové rozhrani pro tvorbu KT a KG a jeho nastaveni
- rozsiteni funkce Zobrazit hodnoty jako

- zdokonalené fazeni a vyhledavaci filtry

- vizudlIni filtrace kontingen¢ni tabulky a grafu pomoci
prafezl

- zdokonalené kontingencni grafy

- interaktivni operace s poli a filtrace v KG

- informace o doplriku PowerPivot

Nové moznosti pristupu k sesitim

- uloZeni sesitu ve sluzbé SkyDrive

- pristup k sesitu odkudkoli a jeho sdileni

- Uprava dokumentt ve webovém prohlizeci pomoci
Excel Web App

- Microsoft Excel Mobile 2010

Zdokonalené moZnosti zaznamu maker

- zaznam maker pro formatovani graf a objekt(


http://www.digiakademie.cz/
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Microsoft Excel 2010 - zakladni

Délka kurzu: 2 dny (8:30 - 14:00)

Cena: 2400 K¢ + DPH studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Sezndmeni s ovladanim aplikace, prace se seSitem. Vkladani dat, Upravy a formatovani
dat. Zmény struktury listu a sesitu. Zaklady tvorby vzorcli a seznaméni s funkcemi
automatického shrnuti.Tvorba minigraf( a grafl a jejich formatovani. Nastaveni

rozloZeni stranky a tisk tabulek a grafa.

Terminy otevienych kurzl jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Popis prostiedi Microsoft Excel

- seznameni s prostfedim a zakladni pojmy

- prace se sesitem

Zadavani a uprava dat

- zapis Gdajh do tabulek

- uzite¢né rady pro rychlejsi zapis Udajl - fady
- hleddni a nahrada dat

- kontrola pravopisu

Tvorba tabulky a Uprava jejiho vzhledu

- presuny a kopirovani bunék pomoci Schranky
- formatovani bunék

- kopirovani formatu bunék

- nastaveni Sifek sloupct a vysek radka

- pouzivani pfipravenych motiv( a styld
Zména struktury listu a sesitu

- prace s burikami, fadky, sloupci a listy (vkladani a
odstrafiovani)

Vzorce a funkce

- vzorce pouZzivajici aritmetické operace

- funkce automatického shrnuti (suma, pramér, pocet,
maximum a minimum)

Grafy a grafické objekty

- minigrafy a jejich pouZiti

- vloZeni, Gprava a formatovani grafu

Nastaveni rozloZeni stranky a tisk

- zobrazeni RozloZeni stranky a vkladani zahlavi a zapati
- nastaveni tiskové oblasti

- zobrazeni Konce stranek a jeho pouziti

- tisk tabulek a grafu


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Excel 2010 - pro mirné pokrocilé

Délka kurzu: 2 dny (8:30 - 14:00)
Cena: 2700 K¢ + DPH

studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Tipy pro rychlé vkladani dat a jejich formatovani pomoci vlastnich a podminénych
format(. Tvorba vzorct s rdznymi typy odkazl véetné prostorovych a externich.
Podrobné formatovani grafl a vkladani spojnic trendu.Formatovani a sprava seznamu s
vyuZitim funkce tabulky. Razeni a filtrace rozsahlych dat pomoci automatického filtru.
Vyuziti vysledkd prace v jinych aplikacich Office.

Terminy otevienych kurzl jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Tipy pro rychlé vkladani dat

- vkladani hodnot do vice bunék najednou

- tvorba vlastni datové fady

Prace s vice sesity

- prace s vice okny a jejich usporadani

- uloZeni pracovniho prostoru pro snadnou praci s vice
sesity

Vzorce a funkce

- absolutni, relativni a smiSena adresace

- prace s funkcemi a vnorené funkce

- prostorové a externi odkazy, prace s oknem propojeni
Nazvy oblasti

- vytvareni a odstrafiovani nazvi

- praktické vyuZiti nazvl pro vybéry a zjednoduseni vzorct
Pokrocilé moznosti formatovani

- vlastni format Cisla

- podminéné formatovani

- tvorba vlastnich stylG bunék

- tvorba vlastnich motiva

Préace s rozsahlymi seznamy

- tipy pro rychlou praci se seznamem a jeho Upravy
- fazeni dat

- filtrovani dat pomoci automatického filtru

Funkce tabulky

- vytvoreni tabulky z oblasti dat

- funkce pro snadné vypocty v tabulce

Pokrocila préace s grafy a obrazky

- formatovani jednotlivych ¢asti grafu, zména typu grafu
- vedlejsi osa a trend, vlastni typ grafu

Komentare

Spoluprace s jinymi programy Office


http://www.digiakademie.cz/
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Microsoft Excel 2010 - pro pokrocilé

Délka kurzu: 2 dny (9:00 - 16:00)
Cena: 2900 K¢ + DPH

studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Rozsifeni zakladnich znalosti programu Microsoft Excel o pokrocilé vyuZiti vzorcl a
funkci, import dat z jinych zdroja a jejich sloZitéjsi filtrace a analyzy pomoci
kontingencnich tabulek a grafl.PouZivani prehled( a souhrn(. Zajisténi integrity dat
pomoci ovéreni. Nastaveni ochrany sesitu a jeho sdileni s jinymi uZivateli.

Terminy otevienych kurzl jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Pokrocila 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

Pokrocilé metody filtrace seznamu

- rozsiteny filtr, vyuZiti funkce SUBTOTAL k vypo¢tim nad
filtrovanymi daty

Souhrny a prehledy

- pfiprava dat pro prehledy a jejich tvorba

- vytvareni souhrn(l a prace s nimi

Kontingencni tabulka a graf

- vytvoreni kontingencni tabulky a jeji dynamické zmény
- formatovani kontingencni tabulky a grafu

Analyza hypotéz

- hleddani feseni

- tvorba a poufZiti scénari

Ochrana sesitu

Spoluprace ve skupiné

- sdileni sesitu, zaznamenani provedenych zmén, historie
zmén

- odeslani sesitu k revizi

Excel a web


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Excel 2010 - tipy a triky pro zefektivnéni prace

Délka kurzu: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 2500 K¢ + DPH

studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Nové funkce, klavesové zkratky pro nejcastéjsi ¢innosti, efektivni a atraktivni netradi¢ni

feseni praktickych problémd.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Tipy pro zrychleni vkladani dat
Tipy pro vybéry a pohyb v listu
Kouzla s podminénym formatem
Netradi¢ni pouZiti nazvi

Tipy pro efektivni tvorbu vzorcl

Triky s maticovymi vzorci

Ovladacich prvky a interaktivni tabulky
Tvorba dynamickych graft


http://www.digiakademie.cz/
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Microsoft Excel 2010 - vzorce a funkce

Délka kurzu: 1 den (9:00 - 16:00)

Cena: 2200 K¢ + DPH studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Prostorové a externi odkazy ve vzorcich. PouZivani ndzvl s oborem sesit / list. Pfehled
funkci rdznych kategorii (matematické, textové, funkce data a casu, logické,
databazové).Maticové vzorce a funkce. Typy chyb ve vzorcich a jejich priciny. Nastroje

pro analyzu vzorcu.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Typy odkaz(, 3D odkazy a externi odkazy — opakovani a

doplnéni

Vyznam usporadani dat pro efektivni tvorbu vzorci
Pouzivéni nazvl s oborem sesit / list ve vzorcich
Ochrana vzorct

Operatory ve vzorcich a jejich priorita

Ptrehled funkci

- instalace doplrikd souvisejicich s funkcemi

- stru¢na informace o zméndach funkci ve verzi 2010
- pouzivani vnorenych funkci

- matematické, logické, statistické, financni, textové,
funkce data a casu

Maticové vzorce a funkce

- zakladni maticové vzorce a konstanty
- vypocet Cetnosti

- funkce pro tvorbu predpovédi

Chyby ve vzorcich a jejich pficiny
Nastroje pro analyzu vzorcl

- pfedchidci a naslednici

- vyhodnoceni vzorce

- pouzivani okna kukdtka

- tisk vzorcl

Tvorba vlastni funkce ve VBA Excel - ukdzka
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Microsoft Excel 2010 - kontingencni tabulky a grafy

Délka kurzu: 1 den (9:00 - 16:00)

Cena: 2200 K¢ + DPH studijni materialy jsou v cené kurzu

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 kontingenc¢ni
tabulce.Seskupovani v polich s kalendarnimi daty a Cisly. Vkladani vypoctovych polozek
a poli. Formatovani kontingenéni tabulky pomoci stylli a zména jejiho rozloZeni.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Novinky kontingenénich tabulek (KT) a grafl (KG) verze
2007 — strucény prehled

Koncepce kontingencni tabulky a kontingenéniho grafu
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 popiskd fadkd a sloupctl

Razeni a filtrace v KT

- filtrace popisk(, hodnot a filtr sestavy

- vloZeni prarez( a jejich pouziti

Seskupovdani polozek v KT

- seskupovani v polich s kalendarnimi daty

- seskupovani v polich s ¢iselnymi hodnotami
Provadéni vypoctl v KT

- vypoctova pole

- vypoctové polozky

Komplexni nastaveni KT pomoci dialogového okna
MozZnosti KT

Formatovani KT pomoci stylu

Ziskavani dat z KT pomoci funkce ZISKATKONTDATA
Tvorba, Upravy a formatovani KG
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Microsoft Excel 2010 - analyza dat a statistické vypocty

Délka kurzu: 2 dny (8:30 - 14:00)
Cena: 4000 K¢ + DPH

studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Aplikace pokrocilych nastrojd Microsoft Excel pro analyzu a statistické zpracovani dat.
Pouziti nastrojt citlivostni analyzy. Grafické a vypocetni metody pro zpracovani souboru
dat.Vyuziti dopliiku Analyza dat (Analysis ToolPack) k vybranym statistickym analyzam.
Nastroje pro zjistovani zavislosti jev( a predikci budouciho stavu, prace s ¢asovymi

radami.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Analyza rozsahlych dat pomoci kontingencnich tabulek a
grafll

- funkce pouZivané v kontingencni tabulce

- podrobné nastaveni zobrazenych dat

- vypoctové polozky a vypoctova pole

- seskupovani Ciselnych Gdaji a kalendarnich dat
Nastroje citlivostni analyzy

- Regitel

- pouzivani scénaru

Grafické metody reprezentace souborl dat

- prezentace kvalitativnich a kvantitativnich znakl grafem

Vypocetni metody zpracovani souboru dat
- zakladni statistické charakteristiky
Analyza zavislosti

- korelacni analyza

- regresni analyza — regresniho modely a jejich hodnoceni
- vicendsobna regrese

Analyza ¢asovych fad

- charakteristika ¢asové rfady

- dekompozice ¢asové rady

- oCisténi ¢asové rady o sezénni slozku

- modelovani ¢asovych fad


http://www.digiakademie.cz/
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Microsoft Excel 2010 - financni analyzy

Délka kurzu: 1 den (9:00 - 16:00)

Cena: 2500 K¢ + DPH studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Analyza dat pomoci kontingencni tabulky a grafu. Pokrocilé techniky analyzy a pouziti
funkci analyzy. Planovani nakladl a jejich kontrola. V¢asné rozpoznani trendd. Grafické

zobrazeni rentability a citlivostni analyza.

Terminy otevienych kurzl jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Import dat pro analyzu a reporting

Efektivni prace s rozsahlymi daty

- fazeni, slucovani, souhrny dat

- pokrocilé metody filtrace dat

Pokrocilé techniky analyzy a pouziti funkci analyzy
- efektivni vyuZiti funkci a statistické analytické funkce
- spravce scénar

- maticové vzorce

Efektivni vyuZiti kontingencnich tabulek

Prace s datovymi krychlemi

Planovani nakladl a jejich kontrola

- zobrazeni kalkulace naklad( na kalkulacni jednici

- pfirazkova kalkulace

- optimalni struktura vyroby za pouziti pfispévku na uhradu
FN

V¢asné rozpoznani trend(

- statistické analyzy a jejich grafické zobrazeni

- trendové funkce

- koeficient urcitosti a regresni vzorec

Grafické zobrazeni rentability a citlivostni analyza

- rGzné techniky analytickych prezentaci a jejich uZitek
Optimalizace faktorovych veli¢in dle cile

- Regitel jako nastroj ke stanoveni cilovych hodnot

- vykaz citlivostni analyzy a mezni hodnoty
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Microsoft Excel 2010 - tvorba formularu

Délka kurzu: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 2200 K¢ + DPH

studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Tvorba formulai( Microsoft Excel s vyuZitim rliznych prvkd a technik. Vkladani
ovladacich prvkd formulafe a jejich nastaveni. Tvorba formulare s pouZitim ovladacich
prvk( ActiveX.Formulare a automatizace - zdznam a pouZziti makra, ukazky
programovani udalosti ovladacich prvkl ActiveX.

Terminy otevienych kurzl jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Princip vytvareni a pouZivani formulari

Tvorba formulatl s pouZitim klasickych formularovych
prvka

- vkladani ovladacich prvk( formulére

- nastaveni vlastnosti formularovych prvkd jednotlivych
typl

- pouZiti vzorcd pracujicich s hodnotami ovladacich prvkd
- dynamické formatovani pomoci ovladacich prvki

- interaktivni grafy s podporou ovladacich prvk
Tvorba formuldte s pouzitim ovladacich prvkd ActiveX

- navrhovy rezim formulare

- vkladani ovladacich prvk

- nastaveni vlastnosti ovladacich prvki
Formuldre a automatizace

- nastaveni vhodné drovné zabezpeceni

- zdznam makra a jeho Upravy

- pfipojeni makra k prikazovému tlacitku

- moznosti programovani ovladacich prvk( ActiveX
- tvorba uddlostnich procedur — ukazky
Nastaveni vhodného zamykani / sesitu

UloZeni formulare jako Sablony

Vyuziti znalosti k vytvoreni slozitéjsiho formulare


http://www.digiakademie.cz/
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Microsoft Excel 2010 - tvorba maker

Délka kurzu: 2 dny (8:30 - 14:00)
Cena: 4000 K¢ + DPH studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Rozsiteni znalosti programu Microsoft Excel o moZnost automatizace opakujicich se
¢innosti pomoci maker. Zaznam makra a moznosti jeho spusténi, seznameni s
prostfedim editoru jazyka VBA a vybranymi zdkladnimi pfikazy.Prakticka aplikace
poznatkl v zaznamenanych makrech, jejich Uprava a zobecnéni.

Terminy otevienych kurzl jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Makra a automatizace prace - struktura zaznamenaného kédu

Zobrazeni a pouziti karty Vyvojar - krokovani zaznamenanych maker

Zaznam makra a nastaveni jeho vlastnosti - pouzivani interaktivni ndpovédy k zaznamenanym
MozZnosti spusténi makra prikazim

- kldavesové zkratky a okno Makra Uvod do programovani ve VBA

- tlacitka na panelu Rychly pfistup - modul, procedura, funkce

- tlacitka na listu sesitu - uvod do deklarace proménnych a konstant
Prostfedi editoru VBA - vybrané pfikazy a funkce

- Object Browser, Properties Window - Uprava a zobecnéni zaznamenanych maker
- moduly a zaznamenana makra Préce s objekty Excel

Osobni sesit maker, jeho vyznam a umisténi - prace se sesity a listy

Zpracovani zaznamenanych maker v editoru VBA - vkladani dat a jejich zpracovani
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Microsoft Excel 2007/2010 - ivod do programovani ve VBA

Délka kurzu: 3 dny (9:00 - 16:00)

Cena: 7400 K¢ + DPH

studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Automatizace opakujicich se ¢innosti pomoci Microsoft Excel VBA. Zaklady jazyka -
deklarace procedur a funkci, deklarace proménnych a konstant, zakladni podminéné
prikazy a pfikazy cyklG.Pouzivani funkci VBA. Uvod do objektového modelu Excel.
Tvorba vlastnich funkci. Uvod do pouzivani udalosti.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Oblasti vyuZiti VBA

Zobrazeni karty Vyvojar a jeji nastroje
Nastaveni Centra zabezpeceni

Zaznam makra a moznosti jeho spusténi
Osobni sesit maker a jeho vyuZiti
Seznameni s prostiedim editoru VBA

- Project Explorer a Properties Window
- modul, procedura a funkce - Uvod
Prace s moduly

Nastroje pro ladéni kédu

Deklarace procedur a funkci

Deklarace proménnych a konstant
Operatory a funkce VBA

Ptikazy VBA

- podminéné prikazy

- ptikazy cykll

Objekty a kolekce

- objekt Application

- objekt Range - odkazy na buriky a oblasti
- kolekce Workbooks, Worksheets, Charts, Sheets, Cells
Ptikazy pro praci s kolekcemi a objekty

- zakladni vlastnosti a metody kolekci

- pfikaz For Each - Next a With - End With
Osetreni chyb

Udalosti listu a sesitu - Uvod
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Microsoft Excel 2007/2010 - programovani ve VBA pro pokrocilé

Délka kurzu: 2 dny (9:00 - 16:00)

Cena: 5800 K¢ + DPH studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Posluchadi se seznami s pokrocilymi technikami prace ve VBA, jako je tvorba formulard,
Uprava uZivatelského rozhrani, prace se slozkami a soubory.Automatizace jinych
aplikaci, zpracovani dat pomoci ADO, tvorba vlastnich objektll nebo pouZivani API

funkeci.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Opakovani a doplnéni informaci ze zdkladniho kurzu
- pokrocilé moznosti deklaraci proménnych, procedur a
funkci

- vybrané vlastnosti a metody nékterych objekt(
Tvorba vlastnich formulari

- programovani ovladacich prvk( ActiveX

- tvorba formulard VBA

Prace se slozkami a soubory

- knihovna Microsoft Scripting Runtime a jeji objekty
- poutziti objektll k prochazeni sloZek a soubort

- zapis a ¢teni do / z textového souboru
Automatizace - spoluprace s dalSimi aplikacemi

- ¢asna a pozdni vazba, objektové knihovny

- automatizace prakticky - prace s objekty jiné aplikace
PouZiti ActiveX Data Objects (ADO) pro pfistup k dattim
- ADO knihovny, jejich objekty a pouZiti

- ADO prakticky - prace s daty databaze

Moduly tfid

- zakladni terminologie - tfida, modul tfidy, objekt, clen
tridy

- pfiklad tvorby vlastni tfidy objektu

Uprava uZivatelského rozhrani aplikace pomoci VBA

- ptidani nabidek a pfikazd na kartu Doplriky

Principy pouziti Windows API

Uvod do prace s registry

Tvorba a pouziti doplriku aplikace Excel
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Reporting a analyza podnikovych dat s vyuzitim Microsoft Office 2007 /
2010 Business Intelligence

Délka kurzu: 2 dny (9:00 - 16:00)
Cena: 4800 K¢ + DPH studijni materiadly nejsou v cené kurzu

Anotace: VyuZziti Microsoft Office Business Intelligence v analyze a reportingu podnikovych dat.
Efektivni ziskavani, zpracovani a prezentace dat.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Business Intelligence s podporou technologie Microsoft - vyhleddani a odstranéni duplicit

Office — Uvod - slouceni dat z nékolika tabulek

Metody ziskavani dat z podnikovych informacnich systém - konsolidace dat pomoci prostorovych vzorcu

- prehled pouZzitelnych zdroji dat Vyuziti Excel Business Intelligence k analyze dat

- import dat ze zdrojG: MS Access, text, MS SQL Server, - sumarizace dat s podporou tabulek / seznami
web a dalsi - dynamicka sumarizace dat pomoci funkce SUBTOTAL
Transformace dat pro analyzu a reporting - analyza dat pomoci vlastnich vzorcd kontingenc¢ni
- tipy na feseni problémd s Cisly uloZzenymi jako text tabulky

- rozdéleni agregovanych dat na atomické udaje - Casové analyzy a Cetnosti

- slouceni vybranych atomickych dat pro reporting Efektivni reporting dat

Konsolidace a extrakce dat pro potifeby managementu Konsolidovana a uc¢inna prezentace dat

- porovnani dat z rGznych zdrojl Automatizace reportingu a analyzy dat

- vyuziti automatické filtrace k odstranéni nekonzistence
dat


http://www.digiakademie.cz/
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Spoluprace Microsoft Access 2007 / 2010 x Microsoft Excel 2007 / 2010

Délka kurzu: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 2900 K¢ + DPH studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Kurz nabizi pfehled moZnosti spoluprace aplikaci Excel a Access pro importy a exporty
dat nejen prostfednictvim priivodcd, ale také napf. s vyuZitim dotazovaciho jazyka SQL.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Vyhody ukladani dat v MS Access Pouzivani Microsoft Query

- relani databdzovy systém - tvorba, ukladéni a otevirani dotazl

- zajisténi integrity dat (konzistence) - zaddavani kritérii

Zajisténi integrity dat v MS Excel - vypoctova pole

Excel & Access —import a export dat - souhrnné dotazy

- nastaveni zabezpeceni Microsoft Access — dotazy a jazyk SQL
- technologie pfistupu k datim - uvod do jazyka SQL

Import dat do Microsoft Excel - zaklady jazyka SQL

Import/export dat do/z Microsoft Access Access & Excel - programovy pfistup k datim
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Microsoft Excel 2007 - zakladni

Délka kurzu: 2 dny (8:30 - 14:00)

Cena: 2400 K¢ + DPH studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Sezndmeni s ovladanim aplikace, prace se seSitem. Vkladani dat, Upravy a formatovani
dat. Zmény struktury listu a sesitu. Zaklady tvorby vzorcli a seznaméni s funkcemi
automatického shrnuti.Tvorba graf( a jejich formatovani. Nastaveni rozloZeni stranky a

tisk tabulek a graf(.

Terminy otevienych kurzl jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Popis prostiedi Microsoft Excel

- seznameni s prostfedim a zakladni pojmy

- prace se sesitem

Zadavani a uprava dat

- zapis Gdajh do tabulek

- uzite¢né rady pro rychlejsi zapis Udajl - fady
- hleddni a nahrada dat

- kontrola pravopisu

Tvorba tabulky a Uprava jejiho vzhledu

- presuny a kopirovani bunék pomoci Schranky
- formatovani bunék

- kopirovani formatu bunék

- nastaveni Sifek sloupct a vysek radka

- pouzivani pfipravenych motiv( a styld

Zmeéna struktury listu a sesitu

- prace s burikami, fadky, sloupci a listy (vkladani a
odstranovani)

Vzorce a funkce

- vzorce pouZzivajici aritmetické operace

- funkce automatického shrnuti (suma, priimér, pocet,
maximum a minimum)

Grafy a grafické objekty

- vloZeni, GUprava a formatovani grafu

Nastaveni rozloZeni stranky a tisk

- nastaveni tiskové oblasti

- zobrazeni RozloZeni stranky a vkladani zahlavi a zapati
- zobrazeni Konce stranek a jeho pouziti

- tisk tabulek a grafu
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Microsoft Excel 2007 - pro mirné pokrocilé

Délka kurzu: 2 dny (8:30 - 14:00)
Cena: 2700 K¢ + DPH

studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Tipy pro rychlé vkladani dat a jejich formatovani pomoci vlastnich a podminénych
format(. Tvorba vzorct s rdznymi typy odkazl véetné prostorovych a externich.
Podrobné formatovani grafl a vkladani spojnic trendu.Formatovani a sprava seznamu s
vyuZitim funkce tabulky. Razeni a filtrace rozsahlych dat pomoci automatického filtru.
Vyuziti vysledkd prace v jinych aplikacich Office.

Terminy otevienych kurzl jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Tipy pro rychlé vkladani dat

- vkladani hodnot do vice bunék najednou

- tvorba vlastni datové fady

Prace s vice sesity

- prace s vice okny a jejich usporadani

- uloZeni pracovniho prostoru pro snadnou praci s vice
sesity

Vzorce a funkce

- absolutni, relativni a smiSena adresace

- prace s funkcemi a vnorené funkce

- prostorové a externi odkazy, prace s oknem propojeni
Nazvy oblasti

- vytvareni a odstrafiovani nazvi

- praktické vyuZiti nazvl pro vybéry a zjednoduseni vzorct
Pokrocilé moznosti formatovani

- vlastni format Cisla

- podminéné formatovani

- tvorba vlastnich stylG bunék

- tvorba vlastnich motiva

Préace s rozsahlymi seznamy

- tipy pro rychlou praci se seznamem a jeho Upravy
- fazeni dat

- filtrovani dat pomoci automatického filtru

Funkce tabulky

- vytvoreni tabulky z oblasti dat

- funkce pro snadné vypocty v tabulce

Pokrocila préace s grafy a obrazky

- formatovani jednotlivych ¢asti grafu, zména typu grafu
- vedlejsi osa a trend, vlastni typ grafu

Komentare

Spoluprace s jinymi programy Office
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Microsoft Excel 2007 - pro pokrocilé

Délka kurzu: 2 dny (9:00 - 16:00)
Cena: 2900 K¢ + DPH

studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Rozsiteni zakladnich znalosti Microsoft Excel o vyuZiti databazi a jejich zpracovani,
analyza dat, tvorba kontingenénich tabulek a grafa.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Pokrocila 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

Pokrocilé metody filtrace seznamu

- rozsiteny filtr, vyuZiti funkce SUBTOTAL k vypo¢tim nad
filtrovanymi daty

Souhrny a prehledy

- pfiprava dat pro prehledy a jejich tvorba

- vytvareni souhrn(l a prace s nimi

Kontingencni tabulka a graf

- vytvoreni kontingencni tabulky a jeji dynamické zmény
- formatovani kontingencni tabulky a grafu

Analyza hypotéz

- hleddani feseni

- tvorba a poufZiti scénari

Ochrana sesitu

Spoluprace ve skupiné

- sdileni sesitu, zaznamenani provedenych zmén, historie
zmén

- odeslani sesitu k revizi

Excel a web
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Microsoft Excel 2007 - tipy a triky pro zefektivnéni prace

Délka kurzu: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 2500 K¢ + DPH

studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Nové funkce, klavesové zkratky pro nejcastéjsi ¢innosti, efektivni a atraktivni netradi¢ni

feseni praktickych problémd.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Tipy pro zrychleni vkladani dat
Tipy pro vybéry a pohyb v listu
Kouzla s podminénym formatem
Netradi¢ni pouZiti nazvi

Tipy pro efektivni tvorbu vzorcl

Triky s maticovymi vzorci

Ovladacich prvky a interaktivni tabulky
Tvorba dynamickych graft
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Microsoft Excel 2007 - vzorce a funkce

Délka kurzu: 1 den (9:00 - 16:00)

Cena: 2200 K¢ + DPH studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Prostorové a externi odkazy ve vzorcich. PouZivani ndzvl s oborem sesit / list. Pfehled
funkci rdznych kategorii (matematické, textové, funkce data a casu, logické,
databazové).Maticové vzorce a funkce. Typy chyb ve vzorcich a jejich pficiny. Nastroje

pro analyzu vzorcu.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Typy odkaz(, 3D odkazy a externi odkazy — opakovani a

doplnéni

Ochrana vzorct

Pouzivéni nazvh s oborem sesit / list

Vyznam usporadani dat pro efektivni tvorbu vzorct
Operatory ve vzorcich a jejich priorita

Ptrehled funkci

- instalace doplrikd souvisejicich s funkcemi

- pouzivani vnorenych funkci

- matematické, logické, statistické, financni, textové,
funkce data a ¢asu

Maticové vzorce a funkce

- zakladni maticové vzorce a konstanty
- vypocet Cetnosti

- funkce pro tvorbu predpovédi

Chyby ve vzorcich a jejich pficiny
Nastroje pro analyzu vzorcl

- pfedchidci a naslednici

- vyhodnoceni vzorce

- pouzivani okna kukdtka

- tisk vzorcl

Tvorba vlastni funkce ve VBA Excel - ukdzka
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Microsoft Excel 2007 - kontingencni tabulky a grafy

Délka kurzu: 1 den (9:00 - 16:00)

Cena: 2200 K¢ + DPH studijni materialy jsou v cené kurzu

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 kontingencni
tabulce.Seskupovani v polich s kalendarnimi daty a Cisly. Vkladani vypoctovych polozek
a poli. Formatovani kontingenéni tabulky pomoci stylli a zména jejiho rozloZeni.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Novinky kontingenénich tabulek (KT) a grafl (KG) verze
2007 — strucény prehled

Koncepce kontingencni tabulky a kontingenéniho grafu
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 popiskd Fadkd a sloupctl

Razeni a filtrace v KT

- fazeni poli KT

- filtrace popisk(, hodnot a filtr sestavy

Seskupovdéni polozek v KT

- seskupovani v polich s kalendarnimi daty

- seskupovani v polich s ¢iselnymi hodnotami
Provadéni vypoctl v KT

- vypoctova pole

- vypoctové polozky

Komplexni nastaveni KT pomoci dialogového okna
MozZnosti KT

Formatovani KT pomoci stylu

Ziskavani dat z KT pomoci funkce ZISKATKONTDATA
Tvorba, Upravy a formatovani KG
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Microsoft Excel 2007 - analyza dat a statistické vypocty

Délka kurzu: 2 dny (8:30 - 14:00)
Cena: 4000 K¢ + DPH

studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Aplikace pokrocilych nastrojd Microsoft Excel pro analyzu a statistické zpracovani dat.
Pouziti nastrojt citlivostni analyzy. Grafické a vypocetni metody pro zpracovani soubort
dat.Vyuziti dopliiku Analyza dat (Analysis ToolPack) k vybranym statistickym analyzam.
Nastroje pro zjistovani zavislosti jev( a predikci budouciho stavu, prace s ¢asovymi

radami.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Analyza rozsahlych dat pomoci kontingencnich tabulek a
grafll

- funkce pouZivané v kontingencni tabulce

- podrobné nastaveni zobrazenych dat

- vypoctové polozky a vypoctova pole

- seskupovani Ciselnych Gdaji a kalendarnich dat
Nastroje citlivostni analyzy

- Regitel

- pouzivani scénaru

Grafické metody reprezentace souborl dat

- prezentace kvalitativnich a kvantitativnich znak( grafem

Vypocetni metody zpracovani souboru dat
- zakladni statistické charakteristiky
Analyza zavislosti

- korelacni analyza

- regresni analyza — regresniho modely a jejich hodnoceni
- vicendsobna regrese

Analyza ¢asovych fad

- charakteristika ¢asové rfady

- dekompozice ¢asové rady

- oCisténi ¢asové rady o sezénni slozku

- modelovani ¢asovych fad


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Excel 2007 - financni analyzy

Délka kurzu: 1 den (9:00 - 16:00)

Cena: 2500 K¢ + DPH studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Analyza dat pomoci kontingencni tabulky a grafu. Pokrocilé techniky analyzy a pouziti
funkci analyzy. Planovani nakladl a jejich kontrola. Véasné rozpoznani trendd. Grafické

zobrazeni rentability a citlivostni analyza.

Terminy otevienych kurzl jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Import dat pro analyzu a reporting

Efektivni prace s rozsahlymi daty

- fazeni, slucovani, souhrny dat

- pokrocilé metody filtrace dat

Pokrocilé techniky analyzy a pouziti funkci analyzy
- efektivni vyuZiti funkci a statistické analytické funkce
- spravce scénar

- maticové vzorce

Efektivni vyuZiti kontingencnich tabulek

Prace s datovymi krychlemi

Planovani nakladl a jejich kontrola

- zobrazeni kalkulace naklad( na kalkulacni jednici

- pfirazkova kalkulace

- optimalni struktura vyroby za pouziti pfispévku na uhradu
FN

V¢asné rozpoznani trendl

- statistické analyzy a jejich grafické zobrazeni

- trendové funkce

- koeficient urcitosti a regresni vzorec

Grafické zobrazeni rentability a citlivostni analyza

- rGzné techniky analytickych prezentaci a jejich uZitek
Optimalizace faktorovych veli¢in dle cile

- Regitel jako nastroj ke stanoveni cilovych hodnot

- vykaz citlivostni analyzy a mezni hodnoty


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Excel 2007 - tvorba formularu

Délka kurzu: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 2200 K¢ + DPH

studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Tvorba formulai( Microsoft Excel s vyuZitim rliznych prvkd a technik. Vkladani
ovladacich prvkd formulafe a jejich nastaveni. Tvorba formulare s pouZitim ovladacich
prvk( ActiveX.Formulare a automatizace - zdznam a pouZziti makra, ukazky
programovani udalosti ovladacich prvkl ActiveX.

Terminy otevienych kurzl jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Princip vytvareni a pouZivani formulari

Tvorba formulafl s pouzitim klasickych formularovych
prvka

- vkladani ovladacich prvka formulare

- nastaveni vlastnosti formularovych prvkd jednotlivych
typl

- pouZiti vzorcd pracujicich s hodnotami ovladacich prvkd
- dynamické formatovani pomoci ovladacich prvka

- interaktivni grafy s podporou ovladacich prvk
Tvorba formuldte s pouzitim ovladacich prvkd ActiveX
- navrhovy rezim formulare

- vkladani ovladacich prvk

- nastaveni vlastnosti ovladacich prvki
Formuldre a automatizace

- nastaveni vhodné drovné zabezpeceni

- zdznam makra a jeho Upravy

- pfipojeni makra k prikazovému tlacitku

- moznosti programovani ovladacich prvk( ActiveX
- tvorba uddlostnich procedur — ukazky
Nastaveni vhodného zamykani / sesitu

UloZeni formulare jako Sablony

Vyuziti znalosti k vytvoreni slozitéjsiho formulare


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Reporting a analyza podnikovych dat s vyuzitim Microsoft Office 2003
Business Intelligence

Délka kurzu: 2 dny (9:00 - 16:00)
Cena: 4800 K¢ + DPH

studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: VyuZziti Microsoft Office Business Intelligence v analyze a reportingu podnikovych dat.
Efektivni ziskavani, zpracovani a prezentace dat.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Business Intelligence s podporou technologie Microsoft
Office

- Bl a nastroje Microsoft Office

Metody ziskavani dat z firemnich informacnich systémi
- 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 feseni problém s ¢isly ulozenymi jako text

- rozdéleni agregovanych dat na atomické udaje

- slouceni vybranych atomickych dat pro reporting
Konsolidace a extrakce dat pro potfeby managementu
- porovnani dat z rGznych zdroju

- vyuZiti automatické filtrace k odstranéni nekonzistence
dat

- vyhleddani a odstranéni duplicit

- slouceni dat z nékolika tabulek

- konsolidace dat pomoci prostorovych vzorct

Vyuziti Excel Business Intelligence k analyze dat

- sumarizace dat s podporou tabulek (seznamu)

- dynamicka sumarizace dat pomoci funkce SUBTOTAL
- analyza dat pomoci vlastnich vzorcd kontingencni
tabulky

- ¢asové analyzy a Cetnosti

Tvorba efektivnich report

Konsolidovana a ucinna prezentace dat

Automatizace reportingu a analyzy dat


http://www.digiakademie.cz/
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Microsoft Excel 2007 - tvorba maker

Délka kurzu: 2 dny (8:30 - 14:00)
Cena: 4000 K¢ + DPH studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Rozsiteni znalosti programu Microsoft Excel o moZnost automatizace opakujicich se
¢innosti pomoci maker. Zaznam makra a moznosti jeho spusténi, seznameni s
prostfedim editoru jazyka VBA a vybranymi zakladnimi prikazy.Praktickd aplikace
poznatkl v zaznamenanych makrech, jejich Uprava a zobecnéni

Terminy otevienych kurzl jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Makra a automatizace prace - struktura zaznamenaného kédu

Zobrazeni a pouziti karty Vyvojar - krokovani zaznamenanych maker

Zaznam makra a nastaveni jeho vlastnosti - pouzivani interaktivni ndpovédy k zaznamenanym
MozZnosti spusténi makra prikazim

- kldavesové zkratky a okno Makra Uvod do programovani ve VBA

- tlacitka na panelu Rychly pfistup - modul, procedura, funkce

- tlacitka na listu sesitu - uvod do deklarace proménnych a konstant
Prostfedi editoru VBA - vybrané pfikazy a funkce

- Object Browser, Properties Window - Uprava a zobecnéni zaznamenanych maker
- moduly a zaznamenana makra Préce s objekty Excel

Osobni sesit maker, jeho vyznam a umisténi - prace se sesity a listy

Zpracovani zaznamenanych maker v editoru VBA - vkladani dat a jejich zpracovani


http://www.digiakademie.cz/
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Microsoft Excel 2003 (XP) - pro mirné pokrocilé

Délka kurzu: 2 dny (8:30 - 14:00)
Cena: 2700 K¢ + DPH

studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Efektivni techniky prace. Tvorba vykazl a prehled s dynamickym formatovanim a
slozitéjsimi vzorci. Zaklady prace s rozsahlymi seznamy.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Pokrocilé formatovani tabulky

- vlastni format ¢isla, automaticky format tabulky,
podminéné formatovani

- transformace tabulky s vyuzitim Vlozit jinak...

Rady

- vlastni datova rada, vytvareni specidlnich fad: pracovni
dny, kvartaly, ...

Prace s vice sesity

- prace s vice okny a jejich usporadani

- pracovni prostor pro snadnou praci s vice sesity
Vzorce a funkce

- vypocty mezi listy a seSity a prace s oknem propojeni
- absolutni, relativni a smiSena adresace

- prace s funkcemi a vnorené funkce

Nazvy

- vytvareni a odstranovani nazvl a jejich vyuZiti pro
prechod a ve vzorcich

Zavislosti vzorcQ

- pfedchidci a naslednici

- kontrola chyb, vyhodnoceni vzorce a okno kukatka
Pokrocila prace s grafy

- formatovani jednotlivych ¢asti grafu, zména typu grafu
- vedlejsi osa a trend, vlastni typ grafu

Préace s rozsahlymi seznamy

- tipy pro rychlou praci se seznamem a jeho Upravy
- fazeni, automaticky filtr a vlastni pohledy
Komentare - vkladani, odstrarfiovani a jejich tisk


http://www.digiakademie.cz/
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Microsoft Excel 2003 (XP) - pro pokrocilé

Délka kurzu: 2 dny (9:00 - 16:00)
Cena: 2900 K¢ + DPH

studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Rozsiteni zakladnich znalosti Microsoft Excel o vyuZiti databazi a jejich zpracovani,
analyza dat, tvorba kontingencnich tabulek a grafl, seznameni s moznostmi

automatizace prace pomoci maker.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Pokrocila prace se vzorci a funkcemi

- pokrocilé funkce, vypocCty s datumy a spojovani textovych
fetézcl

- chybova hlaseni, zobrazovani a tisk vzorcl

Formulare - zadavani a vyhledavani dat

Filtry

- automaticky filtr a rozsiteny filtr, vyuziti funkce SUBTOTAL
Kontingenc¢ni tabulka a graf

- vytvoreni a dynamické zmény

- formatovani kontingencni tabulky a grafu

Souhrny a prehledy

- vytvareni souhrn(l a prace s nimi

- pfiprava dat pro prehledy a jejich tvorba

Prace ve skupiné - sdileni sesitu a sledovani zmén

- sdileni sesitu, zaznamenani provedenych zmén, historie
zmén

- odeslani sesitu k revizi

Ovérovani dat pfi vstupu

Ochrana sesitu - zamceni listu a sesitu, heslo pro ¢teni a
zapis

Slu¢ovani dat

Nacteni externich dat a spoluprace s Microsoft Office
Hledani reseni a resitel

Scénare

Excel a internet - tvorba WWW stranky

Uvod do prace s makry

Uprava nastaveni Microsoft Excel


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Excel 2003 (XP) - tipy a triky pro zefektivnéni prace

Délka kurzu: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 2500 K¢ + DPH studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Nové funkce, klavesové zkratky pro nejcastéjsi ¢innosti, efektivni a atraktivni netradicni
feseni praktickych problémd.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Tipy pro zrychleni vkladani dat Moznosti seskupovani v kontingencnich tabulkach

Tipy pro vybéry a pohyb v listu Graficka prezentace ¢etnosti pomoci kontingen¢niho grafu
Triky s podminénym formatem Dynamické grafy

PouZiti ndzv( oblasti netradi¢né Jak upravit barvy pro respektovani vizualniho stylu

Tipy pro efektivni tvorbu vzorct spolecnosti

Jak na maticové vzorce Tipy pro tisk rozsahlych tabulek

Interaktivni tabulky s vyuZitim ovladacich prvkd


http://www.digiakademie.cz/
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Microsoft Excel 2003 (XP) - vzorce a funkce

Délka kurzu: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 2200 K¢ + DPH

studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Podrobny prehled o pouzivani vzorcll a funkci jednotlivych typl na praktickych
prikladech. Analyza a odstranéni chyb, tipy pro urychleni prace.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Typy odkaz(, 3D odkazy a externi odkazy — opakovani a
doplnéni

Ochrana vzorct

Pouzivani nazvi — doplnéni

Vyznam usporadani dat pro efektivni tvorbu vzorct
Operatory ve vzorcich

Funkce — prehled:

- instalace doplrikd souvisejicich s funkcemi

- vnorené funkce

- matematické, logické, statistické, financ¢ni, datumové a
textové — priklady

Maticové vzorce a funkce:

- zakladni maticové vzorce a konstanty
- zakladni maticové funkce

- funkce pro tvorbu predpovédi
Nastroje pro analyzu vzorcl

- pfedchudci a naslednici

- vyhodnoceni vzorce

- pouzivani okna kukatka

- tisk vzorct

Chyby ve vzorcich a jejich pficiny
Tvorba vlastni funkce ve VBA Excel


http://www.digiakademie.cz/
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Microsoft Excel 2003 (XP) - grafy

Délka kurzu: 1 den (8:30 - 14:00)
Cena: 2200 K¢ + DPH

studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: VyuZiti programu Microsoft Excel k vizualizaci dat pomoci efektnich grafd. Graficka

analyza dat a zjistovani trendd.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Uplatnéni graf( vytvorenych v Excelu v rliznych oborech
Tvorba grafu pomoci Priivodce grafem

Typy grafd

- podrobny popis vybranych typu graf

- pfiklady poutziti a rozdily

Moznosti promitnuti zmén v podkladovych datech do grafu
Formatovani grafu

- skupiny, fady

- osy grafu, pouziti vedlejsi osy

- dalsi objekty graft

Spojnice trendu a chybové tusecky

Doplnéni grafu vlastnimi grafickymi objekty, barevna paleta
Realizace nestandardnich poZadavkd na vzhled a pribéh
grafu

Reseni konkrétnich problém z praxe Gcastnik( kurzu
Tvorba grafd v ostatnich aplikacich Microsoft Office


http://www.digiakademie.cz/
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Microsoft Excel 2003 (XP) - ivod do programovani ve VBA

Délka kurzu: 3 dny (9:00 - 16:00)
Cena: 7400 K¢ + DPH studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Posluchadi se nauci efektivni automatizaci rutinnich postupt. Kurz je zaméren na
praktické ulohy spiSe nez na vyklad teorie.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Zaznam a spusténi makra - proménné, datové typy a konstanty
Editor Visual Basic - kontrola toku kdédu, podminky a cykly
- Prohlizec projektu, okno Vlastnosti Knihovna objekt( Microsoft Excel
Zobrazeni a Uprava maker Osetfeni chybovych stavl

Zpusob Cteni a zapisu VBA PouZiti dialogovych prvkd

- zaklady VBA UZivatelské formulare

- subrutiny, funkce, radky kédu a komentare Zaklady pouzivani Windows API

- kolekce, objekty, vlastnosti a metody


http://www.digiakademie.cz/
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Microsoft Excel 2003 (XP) - tvorba maker

Délka kurzu: 2 dny (8:30 - 14:00)
Cena: 4000 K¢ + DPH studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Automatizace prace v Excelu pomoci nahravani maker, jejich Gpravy a jednoduché
programovani v jazyce Visual Basic for Applications.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Automatizace prace v Excelu ZpUsob ¢teni a zapisu VBA

Zaznam a spusténi makra - zaklady VBA

Prostfedi editoru Visual Basic - subrutiny, funkce, radky kédu a komentare
- Prohlizec¢ projektu, okno Vlastnosti Préace s objekty Excelu

Pfifazeni makra Vkladani dat do tabulek

- do panelu nastroju Udalosti listu, sesitu

- na list sesitu, do nabidky


http://www.digiakademie.cz/

Microsoft Word 2010 - zakladni

Délka kurzu: 2 dny (8:30 - 14:00)
Cena: 2400 K¢ + DPH

studijni materialy jsou v cené kurzu

IT Skoleni pro uzivatele

Anotace: Tvorba kratSich dokumenti se zamérenim na korespondenci. Zaklady tvorby a
formatovani pisma a odstavcll. Vkladani tabulek a obrazkl a jejich zakladni nastaveni.
Vkladani zahlavi a zapati, ¢islovani stranek. Kontrola pravopisu a gramatiky. Tisk

dokumentu.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Seznameni s Microsoft Word
Prace s dokumentem

Typy zobrazeni dokumentu

Zapis a Upravy textu

Pfesouvani, kopirovani a prace se schrankou
Upravy vzhledu textu

- formatovani textu

- formatovani odstavce

- tabulatory

Galerie rychlych styld a sady stylG
Galerie motivd, barev a pisem
Vkladani specialnich znakl

- symboly a inicidla

- netisknutelné znaky a konce stranek
Tvorba zahlavi a zapati

- vkladani zahlavi a zapati z galerii
- Cisla stranek, datum a cas
Ptiprava dokumentu pro tisk

- pravopis

- zahlavi a zapati

- tisk

Prace s obrazky

Préce s tabulkami


http://www.digiakademie.cz/
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Microsoft Word 2010 - pro mirné pokrocilé

Délka kurzu: 2 dny (8:30 - 14:00)

Cena: 2700 K¢ + DPH studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Nastaveni a pouzivani vlastnosti dokumentu. Formatovani rozsahlejsich dokument

pomoci styll. PouZivani a tvorba Sablon. Vkladani obsahu a jeho aktualizace. Tvorba a

organizace stavebnich blok(.Nastroje kontroly dokumentu. Pouzivani hromadné

korespondence k rozesilani personifikovanych dopist a prani. Hromadny tisk obalek a

Stitkd.

Terminy otevienych kurzl jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Vlastnosti dokumentu

- panel Informace o dokumentu

- vkladani ovladacich prvk( vlastnosti a poli

- vlozeni titulni strany

Pokrocilé formatovani dokumentu

- vlastni odrazky a ¢islovani, pouZiti tabulatorl

- fizeni toku textu v dokumentu

Prace se styly

- vestavéné a vlastni styly

- kontrola stylG

- uloZeni vlastni sady styld

Pouzivani 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 nahrady textu

- nastaveni automatickych oprav

- pravopis a gramatika

Stavebni bloky

- vkladani stavebnich blokd z galerii

- tvorba automatickych textd a stavebnich blokd
- organizace vlastnich stavebnich blok
Rozdéleni dokumentu na oddily

- vytvoreni rlznych zahlavi a zapati pro jednotlivé oddily

- vloZeni vodoznaku a nastaveni barvy stranky
Hromadna korespondence

- funkce hromadné korespondence

- filtrace a razeni zdroje dat

- tvorba a tisk obdlek a stitkd

Spoluprace s jinymi aplikacemi

- vkladani tabulek vytvorenych v aplikaci Excel
- vkladani hypertextového odkazu

- uloZeni dokumentu jako webové stranky


http://www.digiakademie.cz/
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Microsoft Word 2010 - pro pokrocilé

Délka kurzu: 2 dny (8:30 - 14:00)

Cena: 2900 K¢ + DPH studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Pokrocild prace s obrazky, grafy a dalSimi objekty. Tvorba sloZitych a rozsahlych
dokument, doplnénych rejstfikem, pozndmkami pod ¢arou a dalSimi seznamy.
Organizace struktury dokumentu s vyuZitim zobrazeni Osnova.Tvorba a pouZiti
formulara . Revize dokumentu a jeho ochrana. Tvorba formulard a tivod do

automatizace.

Terminy otevienych kurzl jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Préace s rozsahlymi dokumenty

- zobrazeni Osnova a jeji vyuZiti pro preorganizovani
dokumentu

- hlavni a vnoreny dokument

- rejstiik, titulky a seznam tabulek a obrazkd
- citace a bibliografie

- poznamky pod carou a vysvétlivky

- kfizové odkazy

Pokrocila prace s tabulkami a grafy

- pfevedeni textu na tabulku a naopak

- fazeni a vkladani vzorcl

- vloZeni, Gprava a formatovani grafu
Pokrocila prace s grafikou

- vkladani a formatovani tvart

- pouzivani obrazk( SmartArt
Formulare

- formuladrova pole a jejich vlastnosti

- zamceni a poutziti formulare
Komentare

- vloZeni, zobrazeni a skryti komentard
- zména autora komentara

Sledovani zmén

- zdznam zmén provedenych v dokumentu
- pfijimani a zamitani zmén

Porovnani a slouc¢eni dokumentt
Zabezpeceni dokumentu
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Microsoft Word 2010 - Sablony a formulare

Délka kurzu: 2 dny (8:30 - 14:00)
Cena: 3900 K¢ + DPH

studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Tvorba Sablon a jejich zakladni stavebni prvky. Vytvareni formulard pomoci
formularovych poli a ovladacich prvk(. Zamcéeni a vyzkouseni formulare.Automatizace
opakujicich se ¢innosti pomoci zaznamenanych maker. Uvod do VBA a jeho poufiti pro

automatizaci formulara.

Terminy otevienych kurzl jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Uvod do Word VBA

- zadznam a spusténi makra

- spousténi maker pomoci tlacitka na karté nebo panelu
nastrojl Rychly pfistup

- ladéni zaznamenanych maker

Sablony — zéklady

- co jsou a jak se pouzivaji Sablony, globalni Sablony a
doplnky

- specialni typy Sablon (formuldre, hromadna
korespondence, apod.)

- umisténi uZivatelskych Sablon a Sablon skupiny

- tipy, jak pripravit profesionalni Sablonu

- pfiprava prvkd, které lIze s Sablonou uloZit

- pfipojeni prvkl k Sabloné pomoci okna Organizator
- omezeni formatovani Sablony na vybrané styly

Formuldre

- zakladni prvky pro formatovani formuldre

- vkladani poli formulare a nastaveni jejich moZnosti

- vkladani ovladacich prvka

- pouziti odemcenych oddilG

- zamceni formulare

- uloZeni formulare jako Sablony

Automatizace Sablon a formulara

- vybrané prikazy jazyka Word VBA

- Uvod do objektového modelu Word — vybrané kolekce
a objekty

- praktické priklady pouZiti VBA ve formularich a
Sablonach

- tvorba a pouZziti formulard VBA

- vyuZiti udalostnich procedur v Sablonach a formularich


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Word 2007 / 2010 - hromadna korespondence

Délka kurzu: 1 den (8:30 - 14:00)

Cena: 1700 K¢ + DPH studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Rozesilani hromadnych dopist Ci prani véetné obalek ¢i tisku Stitk(. Tvorba katalogli a
evidencnich prehledi a sestav. Pouzivani rGznych zdrojl dat, filtrace slu¢ovanych dat.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Uvod do hromadné korespondence

Tvorba jednotlivych obalek a stitkd

Typy hromadné korespondence a jejich vyuZziti

Pfiprava hlavniho dokumentu

- moZnosti vyuziti S$ablon pro tvorbu hlavniho dokumentu
- ptiprava dopisu, obalky, stitk(i a adresare

Pfipojeni zdroje dat k hlavnimu dokumentu

- pfipojeni existujiciho zdroje dat

- tvorba nového zdroje dat

- propojeni zdroje dat z aplikace Outlook

Vkladani slucovacich poli

- vlozeni bloku adresy a nastaveni shody poli
- vkladani jednotlivych slucovacich poli
Tvorba slou¢eného dokumentu

- zobrazeni nahledu vysledku

- slouceni do nového dokumentu / tisk

- slouceni s odeslanim e-mailové zpravy
Razeni a filtrace zdroje dat

PouZziti poli pro nastaveni pravidel slouceni
Pouziti privodce hromadnou korespondenci


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Word 2007 / 2010 - dokumenty spravné a rychle

Délka kurzu: 1 den (8:30 - 14:00)

Cena: 2200 K¢ + DPH studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Nejvhodnéjsi postupy pro zkraceni tvorby dokumentl a profesionalniho vzhledu.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Koncept textového editoru Microsoft Word

- kdy pouzit Microsoft Word

- organizace struktury dokumentu

- nejlepsi praktické postupy pro realizaci tkoll v programu
Word

Efektivni pouzivani styld

- vyznam stylQ pro vystavbu dokumentu

- tvorba a efektivni vyuZiti styld znaku, odstavce a
propojenych styld

Zjednoduseni struktury dokumentu pomoci tabulek
- oblasti pouziti tabulek

- tipy pro efektivni praci s tabulkami

Uspésné zvladani grafiky

- typy grafickych objektl a jejich vliv na vypovidaci
schopnost dokument

- vyhody tvorby nékterych typu grafickych objektd
dokumentu pomoci nastroju Microsoft Office

- jak snadno dosahnout lepsich vysledk( v praci s grafikou
Ovladaci prvky vlastnosti dokumentu

PouZivani poli a jejich vyhody

- zakladni charakteristika poli a jejich vkladani

- technika prace s poli dokumentu

Nastroje zavérecné kontroly dokumentu

Moznosti pfedani / publikovani dokumentu


http://www.digiakademie.cz/

Microsoft Word 2007 - zakladni

Délka kurzu: 2 dny (8:30 - 14:00)

Cena: 2400 K¢ + DPH studijni materialy jsou v cené kurzu

IT Skoleni pro uzivatele

Anotace: Tvorba kratSich dokumenti se zamérenim na korespondenci. Zaklady tvorby a
formatovani pisma a odstavcll. Vkladani tabulek a obrazkl a jejich zakladni nastaveni.
Vkladani zahlavi a zapati, ¢islovani stranek. Kontrola pravopisu a gramatiky. Tisk

dokumentu.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Seznameni s Microsoft Word
Prace s dokumentem

Typy zobrazeni dokumentu

Zapis a Upravy textu

Pfesouvani, kopirovani textu a prace se schrankou
Zaklady formatovani textu

- formatovani pisma

- formatovani odstavce

- odrazky a Cislovani

Galerie rychlych styld a sady stylG
Galerie motivd, barev a pisem
Vkladani specialnich znakl

- symboly a inicidla

- netisknutelné znaky a konce stranek
Vkladani zahlavi a zapati

- Cisla stranek, datum a cas

- vkladani zahlavi a zapati z galerii
Ptiprava dokumentu pro tisk

- pravopis

- zahlavi a zapati

- tisk

Prace s obrazky

Préce s tabulkami


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Word 2007 - pro mirné pokrocilé

Délka kurzu: 2 dny (8:30 - 14:00)

Cena: 2700 K¢ + DPH studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Tvorba a formatovani rozsahlejsich dokument( profesionalniho vzhledu, doplnénych o
grafické objekty. Pouzivani hromadné korespondence k rozesilani personifikovanych

dopisl a prani. Hromadny tisk obalek a stitkd.

Terminy otevienych kurzl jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Vlastnosti dokumentu

- panel Informace o dokumentu

- vkladani ovladacich prvk( vlastnosti a poli

- vlozeni titulni strany

Pokrocilé formatovani dokumentu

- vlastni odrazky a ¢islovani, pouZiti tabulatorl

- fizeni toku textu v dokumentu

Prace se styly

- vestavéné a vlastni styly

- kontrola stylG

- uloZeni vlastni sady styld

Pouzivani 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 nahrady textu

- nastaveni automatickych oprav

- pravopis a gramatika

Stavebni bloky

- vkladani stavebnich blokd z galerii

- tvorba a organizace vlastnich stavebnich blokd
Rozdéleni dokumentu na oddily

- vytvoreni rlznych zahlavi a zapati pro jednotlivé oddily

- vlozeni vodoznaku a nastaveni barvy stranky
Hromadna korespondence

- funkce hromadné korespondence

- filtrace a fazeni zdroje dat

- tvorba a tisk obalek a Stitkd

Spoluprace s jinymi aplikacemi

- vkladani tabulek vytvorenych v aplikaci Excel
- vkladani hypertextového odkazu

- uloZzeni dokumentu jako webové stranky


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Word 2007 - pro pokrocilé

Délka kurzu: 2 dny (8:30 - 14:00)

Cena: 2900 K¢ + DPH studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Tvorba sloZitych a rozsahlych dokumentd, doplnénych rejstfikem, poznamkami pod
carou a dalsimi seznamy. Organizace struktury dokumentu s vyuZzitim zobrazeni
Osnova. Pokrocila prace s obrazky, grafy a dalSimi objekty.Tvorba a pouZiti formulara .
Revize dokumentu a jeho ochrana. Tvorba formuldfd a dvod do automatizace.

Terminy otevienych kurzl jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Préace s rozsahlymi dokumenty

- zobrazeni Osnova a jeji vyuZiti pro preorganizovani
dokumentu

- hlavni a vnoreny dokument

- rejstiik, titulky a seznam tabulek a obrazkd
- citace a bibliografie

- poznamky pod carou a vysvétlivky

- kfizové odkazy

Pokrocila prace s tabulkami a grafy

- pfevedeni textu na tabulku a naopak

- fazeni a vkladani vzorcl

- vloZeni, Gprava a formatovani grafu
Pokrocila prace s grafikou

- vkladani a formatovani tvard

- pouzivani obrazk( SmartArt
Formulare

- formuladrova pole a jejich vlastnosti

- zamceni a poutziti formulare
Komentare

- vloZeni, zobrazeni a skryti komentard
- zména autora komentara

Sledovani zmén

- zdznam zmén provedenych v dokumentu
- pfijimani a zamitani zmén

Porovnani a slouc¢eni dokumentu
Zabezpeceni dokumentu


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Word 2007 - Sablony a formulare

Délka kurzu: 2 dny (8:30 - 14:00)

Cena: 3900 K¢ + DPH studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Tvorba Sablon a jejich zakladni stavebni prvky. Vytvareni formuldrd pomoci
formularovych poli a ovladacich prvk(. Zamcéeni a vyzkouseni formulare.Automatizace
opakujicich se ¢innosti pomoci zaznamenanych maker. Uvod do VBA a jeho poufiti pro

automatizaci formulara.

Terminy otevienych kurzl jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Uvod do Word VBA
- zadznam a spusténi makra

- spousténi maker pomoci tlacitka na karté nebo panelu

nastrojl Rychly pfistup

- ladéni zaznamenanych maker

Sablony — zéklady

- €O jsou a jak se pouzivaji Sablony, globalni Sablony a
doplnky

- specialni typy Sablon (formuldre, hromadna
korespondence, apod.)

- umisténi uZivatelskych Sablon a Sablon skupiny

- tipy, jak pripravit profesionalni Sablonu

- pfiprava prvkd, které lIze s Sablonou uloZit

- pfipojeni prvkl k Sabloné pomoci okna Organizator
- omezeni formatovani Sablony na vybrané styly

Formuldre

- zakladni prvky pro formatovani formuldre

- vkladani poli formulare a nastaveni jejich moZnosti
- pouziti odemcéenych oddilG

- zamceni formulare

- uloZeni formulare jako Sablony

Automatizace Sablon a formulara

- vybrané pfikazy jazyka Word VBA

- Uvod do objektového modelu Word — vybrané kolekce
a objekty

- praktické priklady pouZiti VBA ve formulafich a
$ablonach

- tvorba a pouZiti formulard VBA

- vyuZiti udalostnich procedur v Sablonach a formularich


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Word 2003 (XP) - zakladni

Délka kurzu: 2 dny (8:30 - 14:00)
Cena: 2400 K¢ + DPH

studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Tvorba kratSich dokumentd, zejména dopist. Zaklady tvorby a formatovani textu, prace

s obrazky. Tisk dokumentu.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Seznameni s Microsoft Word

Prace s dokumentem

Zapis a Upravy textu

Pfesouvani, kopirovani a prace se schrankou
Upravy vzhledu textu

- formatovani textu

- formatovani odstavce

- tabulatory

Vkladani specidlnich znakd

- Cisla stranek, datum a cas

- symboly a inicidla

- netisknutelné znaky a konce stranek
Ptiprava dokumentu pro tisk

- pravopis

- zahlavi a zapati

- tisk

Prace s obrazky

Prace s tabulkami

Typy zobrazeni dokumentu


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Word 2003 (XP) - pro mirné pokrocilé

Délka kurzu: 2 dny (8:30 - 14:00)

Cena: 2700 K¢ + DPH studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Tvorba a formatovani rozsahlejsich dokument( profesionalniho vzhledu, doplnénych o
grafické objekty. Pouzivani hromadné korespondence k rozesilani personifikovanych
dopisl a prani. Hromadny tisk obalek a stitkd.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Podrobné formatovani pisma a odstavce

- typografické moznosti pisma a nastaveni toku textu
- ohraniceni a stinovani

- vlastni nastaveni odrdzek a ¢islovani

Tvorba paralelnich sloupct pomoci tabulator

- vyznam, poufZiti a typy tabulatord

- vodici znak a prevod textu na tabulku
Formatovani dokumentu pomoci styll

- vyznam, poufZiti a tvorba stylG odstavce a znaku
- vyuZiti styld seznamd

- Uloha stylG pti generovani obsahu

Sablony a styly

- vliv zmény Sablony dokumentu na jeho vzhled
Rozdéleni dokumentu na oddily

- vyuZiti oddil( pro vkladani riznych zéhlavi a zapati
- nastaveni ohraniéeni stranky

- tvorba novinovych sloupct

Zrychleni tvorby dokumentu s pomoci automatickych
textl

Hromadna korespondence

- tvorba formulafového dopisu

- obalky a Stitky

Pokrocilé techniky prace s grafickymi objekty
Spoluprace s jinymi produkty Microsoft Office


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Word 2003 (XP) - pro pokrocilé

Délka kurzu: 2 dny (8:30 - 14:00)

Cena: 2900 K¢ + DPH studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Tvorba sloZitych a rozsahlych dokumentd, doplnénych rejstfikem, poznamkami pod
¢arou a dal$imi seznamy. Revize dokumentu a jeho ochrana. Tvorba formulafl a tvod

do automatizace.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Préace s rozsahlymi dokumenty

- zobrazeni Osnova a jeji vyuZiti pro preorganizovani
dokumentu

- hlavni a vnoreny dokument

- rejstrik

- titulky a seznam tabulek a obrazkd
- kfizové odkazy a citace

- poznamky pod carou a vysvétlivky
Formulare

- formularova pole a jejich vlastnosti
Ochrana dokumentu heslem

Verze

Komentare

- vloZeni, zobrazeni a skryti komentari

- zména autora komentara

- tisk dokumentu s komentari

Sledovani zmén

- zdznam zmén provedenych v dokumentu
- pfijimani a zamitdni zmén

Porovnani a slouc¢eni dokument(
Ptizplsobeni programu Microsoft Word

- Uprava a tvorba vlastnich panelll nastroju a menu
Makra (zrychleni rutinnich ukon)

- nahrani a spusténi makra

- pfidani makra do panelu nastroj


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Word 2003 (XP) - Sablony a formulare

Délka kurzu: 2 dny (8:30 - 14:00)

Cena: 3900 K¢ + DPH studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Pfipravu vlastnich formulard a dotaznik(, naptiklad titulniho listu faxu, faktury,
pfijmového dokladu, dotazniku spokojenosti apod.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Uvod do Word VBA

- zadznam a spusténi makra

- spousténi maker pomoci tladitka na panelu nastroju
- ladéni zaznamenanych maker

Sablony — zéklady

- co jsou a jak se pouZzivaji Sablony, globalni Sablony a
doplnky

- Specialni typy $ablon (formulafe, hromadna
korespondence, apod.)

- Umisténi uzivatelskych Sablon a $ablon skupiny

- tipy, jak pfipravit profesionalni Sablonu

- pfiprava prvkd, které Ize s Sablonou uloZit

- pripojeni prvk( k $abloné pomoci dialogu Organizator
- omezeni formatovani Sablony na vybrané styly

Formuldre

- zakladni prvky pro formatovani formuldre

- vkladani poli formulare a nastaveni jejich moZnosti

- pouziti odemcéenych oddilG

- zamceni formulare

- uloZeni formulare jako Sablony

Automatizace Sablon a formulara

- vybrané pfikazy jazyka Word VBA

- Uvod do objektového modelu Word — vybrané kolekce
a objekty

- praktické priklady pouZiti VBA ve formulafich a
$ablonach

- tvorba a pouZiti formulard VBA

- vyuZiti udalostnich procedur v Sablonach a formularich


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft PowerPoint 2010 - zakladni

Délka kurzu: 2 dny (8:30 - 14:00)
Cena: 2700 K¢ + DPH

studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Zaklady vytvareni prezentaci, jejich formatovani a Uprava. Vkladani rliznych typ(
snimkU a prace s nimi, vkladani textu do zastupnych symbol( a textovych poli a jeho
formatovani.Vkladani objektl do zastupnych symboll a jejich Uprava. Nastaveni

prezentace pred tiskem a tisk.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Tvorba prezentace

- vkladani snimk(l a nastaveni jejich rozlozZeni
- vkladani textu do zastupnych symbol(
Upravy prezentace

- zména poradi snimku a odstavcd

- zména Urovné odstavcl

- zména a obnoveni rozloZeni snimku
PouZivani Sablon

- typy Sablon

- vytvoreni prezentace ze Sablony
Motivy a jejich pouZiti

Zakladni informace o predlohach snimka

Vkladani a formatovéni objektu

- obrazky, objekty WordArt, obrazky SmartArt, tabulky a
grafy

Kresleni a formatovani tvarQ

- vkladani a Uprava tvaru

- formétovani a usporadani tvarl na snimku
Korekturni nastroje

Spoluprace s jinymi aplikacemi

Pfedvadeéni prezentace

Tisk prezentace

- tisk snimkd, podkladll, poznamek lektora a osnovy


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft PowerPoint 2010 - pro pokrocilé

Délka kurzu: 1 den (8:30 - 14:00)
Cena: 1900 K¢ + DPH

studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Pokrocild prace s obsahem prezentace. Globalni formatovani prezentace pomoci
vlastnich pfedloh a motiv{. Tvorba Sablon. Pokrocilé moZnosti vkladani a propojovani
objektl.Nastaveni pfechodu snimk{ a animace vloZenych objekt(. Techniky predvadéni
prezentace a sbaleni prezentace pro distribuci.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Opakovani ze zakladniho kurzu - odpovédi na otazky
posluchaci

Efektivni tvorba obsahu prezentace

Vkladani a propojovani objektd - méné obvyklé postupy
Motivy a jejich tvorba

- pouzivani motiv( a jejich vliv na prezentaci

- kopirovani motivid

Sablony a predlohy

- zobrazeni, tvorba a Uprava predloh

- ukladani a pouzivani vlastnich Sablon

Prace s multimedidlnimi soubory

- vkladani videa a zvuku

- nastaveni a stfih vide a a zvuku

Animace objektd a pouzivani akci

- vlastni animace objektd

- interaktivni tlacitka, hypertextové odkazy
Pfedvadéni prezentace

- funkce Vyzkouset ¢asovani

- fizeni promitani prezentace

Specidlni nastroje v aplikaci PowerPoint

- tvorba podkladt v aplikaci Microsoft Word
- revize prezentace

- funkce Baleni pro disk CD-ROM


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft PowerPoint 2007 / 2010 - prezentacni dovednosti prakticky

Délka kurzu: 1 den (8:30 - 14:00)

Cena: 2500 K¢ + DPH studijni materialy nejsou v cené kurzu

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

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Presvédciva prezentace s programem PowerPoint

- stanoveni obchodniho zaméru prezentace

- problémy spojené s pouzivanim seznam( s odrazkami
- prezentaéni techniky nahrazujici ¢teni seznami s
odrazkami

U¢inné pouzivéni pozndmek prezentace

- tvorba prezentace s pouzitim zobrazeni Poznamek

- minimalizace informacni zatéze prfesunem mluveného
textu do oblasti Poznamek

- optimalni vyvazeni grafické a mluvené informace

- zlep3eni vizudlniho vjem odstranénim nadmérného
mnozstvi textu ze snimk

Shrnuti zakladni myslenky snimku

- vystizny titulek - snadné pochopeni a zapamatovani hlavni
myslenky

- vystizny titulek jako metoda redukovani potreby cteni
textu ze seznam( s odrazkami

Efektivni vyuZiti plochy obrazovky k zobrazeni grafiky

- zhodnoceni snimkU prezentace PowerPoint z hlediska
moznosti zvétSeni vizudlnich prvka

- zvétSeni vizualnich prvku pro zlepseni jejich viditelnosti a
schopnosti sdéleni

- snimek jako vizudlni vyzva

Praktickd aplikace zédkladnich technik v prezentaci


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft PowerPoint 2007 - zakladni

Délka kurzu: 2 dny (8:30 - 14:00)
Cena: 2700 K¢ + DPH

studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Zaklady vytvareni prezentaci, jejich formatovani a Uprava. Vkladani rliznych typ(
snimkU a prace s nimi, vkladani textu do zastupnych symbol( a textovych poli a jeho
formatovani.Vkladani objektl do zastupnych symbold a jejich Uprava. Nastaveni

prezentace pred tiskem a tisk.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Tvorba prezentace

- vkladani snimk(l a nastaveni jejich rozlozZeni
- vkladani textu do zastupnych symbol(
Upravy prezentace

- zména poradi snimku a odstavcd

- zména Urovné odstavcl

- zména a obnoveni rozloZeni snimku
PouZivani Sablon

- typy Sablon

- vytvoreni prezentace ze Sablony
Motivy a jejich pouZiti

Zakladni informace o predlohach snimkd

Vkladani a formatovéni objektu

- obrazky, objekty WordArt, obrazky SmartArt, tabulky a
grafy

Kresleni a formatovani tvarQ

- vkladani a Uprava tvaru

- formétovani a usporadani tvarl na snimku
Korekturni nastroje

Spoluprace s jinymi aplikacemi

Pfedvadéni prezentace

Tisk prezentace

- tisk snimkd, podkladll, poznamek lektora a osnovy


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft PowerPoint 2007 - pro pokrocilé

Délka kurzu: 1 den (8:30 - 14:00)
Cena: 1900 K¢ + DPH

studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Pokrocild prace s obsahem prezentace. Globalni formatovani prezentace pomoci
vlastnich pfedloh a motiv{. Tvorba Sablon. Pokrocilé moZnosti vkladani a propojovani
objektl.Nastaveni pfechodu snimk{ a animace vloZenych objektl. Techniky predvadéni
prezentace a sbaleni prezentace pro distribuci.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Opakovani ze zakladniho kurzu - odpovédi na otazky
posluchaci

Efektivni tvorba obsahu prezentace

Vkladani a propojovani objektd - méné obvyklé postupy
Motivy a jejich tvorba

- pouzivani motiv( a jejich vliv na prezentaci

- kopirovani motivid

Sablony a predlohy

- zobrazeni, tvorba a Uprava predloh

- ukladani a pouzivani vlastnich Sablon

Animace objektU a pouZivani akci

- vlastni animace objekt(

- interaktivni tlacitka, hypertextové odkazy
Pfedvadéni prezentace

- funkce Vyzkouset ¢asovani

- fizeni promitani prezentace

Specidlni nastroje v aplikaci PowerPoint

- tvorba podkladt v aplikaci Microsoft Word
- revize prezentace

- funkce Baleni pro disk CD-ROM


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft PowerPoint 2003 (XP) - zakladni

Délka kurzu: 2 dny (8:30 - 14:00)

Cena: 2700 K¢ + DPH studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: VyuZziti programu Microsoft PowerPoint pro tvorbu prezentaci doplnénych tabulkami,

grafy, obrazky a dalSimi objekty.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Prostiedi aplikace a jeji ovladani

ZpUsoby zobrazeni prezentace

Tvorba prezentace

- vytvoreni prazdné prezentace

- vytvoreni prezentace pomoci Priivodce
Upravy prezentace

- vkladani snimk s rdznym rozloZzenim

- vkladani a formatovani textu v zastupnych symbolech
- vkladani textu do textovych poli

- odstranovani, presun a kopirovani snimka
Poznamky lektora a jejich pouziti

Vkladani objektl do zastupnych symbolt

- vkladani obrazku a klipart(

- vkladani tabulek a grafd

Zména Sablony navrhu prezentace

Uprava predlohy nadpisu a snimku

Nastaveni jazyka a kontrola pravopisu

Tisk prezentace

- nastaveni vzhledu stranky a vloZeni zahlavi a zdpati
- tisk snimk(, podkladl a osnovy prezentace
Spusténi a promitani prezentace


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft PowerPoint 2003 (XP) - pro pokrocilé

Délka kurzu: 1 den (8:30 - 14:00)
Cena: 1900 K¢ + DPH

studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: VyuZiti programu Microsoft PowerPoint pro efektivni tvorbu prezentaci doplnénych
pokrocilou animaci a grafikou. Pokrocilé metody predvadéni a distribuce prezentace.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Opakovani ze zakladniho kurzu - odpovédi na otazky
posluchaci

Efektivni tvorba obsahu prezentace

Vkladani a propojovani objektd - méné obvyklé postupy
Grafika, animace a interaktivni prezentace

Prezentace a Internet

Tvorba vlastnich $ablon - globalni formatovani prezentace
RUzné specidlni nastroje

Sbaleni prezentace "Na cesty"

Zaklady automatizace prace s vyuzitim jazyka VBA


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Outlook 2010 - postovni sluzby

Délka kurzu: 1 den (8:30 - 14:00)

Cena: 1400 K¢ + DPH studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Zakladni vyuzivani Microsoft Outlook jako spravce posty a kontaktl. Efektivni
komunikace a organizace zprav, zakladni nastaveni posty, tvorba a sdileni kontakt,

pouzivani distribucnich skupin.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Oblasti pouziti aplikace Microsoft Outlook
Ovladani aplikace - pas karet a panel Rychly pfistup
Zakladni Casti 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

- konverzacni zobrazeni a jeho pouziti

- prace s pfilohami

- pouzivani kategorii

- pouzivani pfiznakd 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 kontaktd pomoci kategorii a dalsich
vlastnosti

- odeslani kontaktu jako prilohy zpravy
Vyhledavani zprdv a kontaktl

PouZivani rGznych zobrazeni a uspofadani


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Outlook 2010 - tymova spoluprace

Délka kurzu: 1 den (8:30 - 14:00)

Cena: 1700 K¢ + DPH studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Podrobné nastaveni sledovani a moZnosti posty, automaticka organizace zprdv pomoci
pravidel, vyuZiti aplikace k organizovani vlastniho ¢asu, planovani schlizek a dalsi
moznosti tymové spoluprace.Tvorba ukol( a jejich predavani. Efektivni vyuZiti
poznamek. Sledovani ¢innosti pomoci Deniku.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Shrnuti znalosti z kurzu Microsoft Outlook - zakladni
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 schiizku

- tvorba a pouzivani skupin kalendar

Ukoly

- vytvareni jednorazovych a opakovanych ukolt
- pfidéleni ukolu jiné osobé

- moznosti sledovani plnéni ukolu

Pouzivani poznamek

Denik a jeho vyuziti pro praci se soubory
Pokrocilé mozZnosti hledani jednotlivych objektd aplikace
Outlook

Sdileni sloZek s jinymi uzivateli

Verejné slozky


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Outlook 2010 - pro pokrocilé

Délka kurzu: 1 den (8:30 - 14:00)

Cena: 1900 K¢ + DPH studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Rozsifeni znalosti Microsoft Outlook nad ramec béZznych uZivatelskych znalosti.
Podrobné nastaveni aplikace, vytvareni Uctd, exporty a importy.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Archivace

Import a export dat

Pokrocilé vytvareni pravidel pro tfidéni zprav
Pokrocilé funkce spravy posty

- konfigurace uc¢tu postovniho serveru Exchange
- protokoly POP3, SMTP, IMAP, HTTP
Zabezpeceni elektronické posty a digitalni podpis
Vzdélena posta

Vlastni pole kontaktu

Outlook a Word (hromadna korespondence s vyuZzitim
kontakt()

Kalendar skupiny a jeho vyuZiti pro planovani schizek
Tvorba vlastnich zobrazeni

Podrobné nastaveni aplikace Outlook

Outlook a web

Prace Offline a Online, Synchronizace

Vytvareni vlastnich formulara

Makra v Microsoft Outlook

Doplriky


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Outlook 2007 - postovni sluzby

Délka kurzu: 1 den (8:30 - 14:00)
Cena: 1400 K¢ + DPH studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Zakladni vyuzivani Microsoft Outlook jako spravce posty a kontaktl. Efektivni
komunikace a organizace zprav, zakladni nastaveni posty, tvorba a sdileni kontakt,
pouzivani distribucnich skupin.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

UZivatelské rozhrani aplikace Outlook a jeho nastaveni - nastaveni nevyZzadané posty
Elektronickd posta Kontakty

- postovni sloZky a jejich pouZiti - adresare aplikace Outlook

- pfijimani a odesilani poSty - tvorba a Uprava kontaktu

- prace s prilohami - tvorba a pouziti distribu¢niho seznamu
- ptiznak, dlleZitost a sledovani zprav - pouziti kontaktl a jejich odesilani

- automaticky podpis - zména zobrazeni a usporadani kontaktl
- opakované odeslani a odvolani zpravy Vyhledavani zprdv a kontaktl

- organizace zprav pomoci sloZzek Zména zobrazeni


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Outlook 2007 - tymova spoluprace

Délka kurzu: 1 den (8:30 - 14:00)

Cena: 1700 K¢ + DPH studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Podrobné nastaveni sledovani a moZnosti posty, automaticka organizace zprdv pomoci
pravidel, vyuZiti aplikace k organizovani vlastniho ¢asu, planovani schlizek a dalsi
moznosti tymové spoluprace.Tvorba ukol( a jejich predavani. Efektivni vyuZiti
poznamek. Sledovani ¢innosti pomoci Deniku.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Shrnuti znalosti z kurzu Microsoft Outlook - zakladni
Elektronickd posta - pokrocila prace

- pouzivani hlasovacich zprav

- pomocnik pro funkci mimo kancelar

- pouzivani kategorii a jejich tvorba

- podrobné nastaveni elektronické posty

- pravidla pro tfidéni posty

- vlastni nastaveni zobrazeni zprav ve slozkach
Kalendar

- zobrazeni kalendare

- pldnovani vlastniho ¢asu

- zvlastni a opakované udalosti

- pldnovani schlzek

- tvorba a pouzivani kalendare skupiny
Ukoly

- vytvareni dkol(

- opakované ukoly

- pfidéleni ukolu jiné osobé a jeho sledovani
Pozndmky a jejich praktické vyuziti

Denik a jeho vyufZiti pro rychly ptistup k soubordm
Nastaveni, archivace, export a import

- sdileni sloZek s jinymi uzivateli

- funkce Pristup delegata

- nastaveni archivace

- import a export


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Outlook 2007 - pro pokrocilé

Délka kurzu: 1 den (8:30 - 14:00)

Cena: 1900 K¢ + DPH studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Rozsifeni znalosti Microsoft Outlook nad ramec béZznych uZivatelskych znalosti.
Podrobné nastaveni aplikace, vytvareni Uctud, exporty a importy.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Archivace

Import a export dat

Pokrocilé vytvareni pravidel pro tfidéni zprav
Pokrocilé funkce spravy posty

- konfigurace uc¢tu postovniho serveru Exchange
- protokoly POP3, SMTP, IMAP, HTTP
Zabezpeceni elektronické posty a digitalni podpis
Vzdélena posta

Vlastni pole kontaktu

Outlook a Word (hromadna korespondence s vyuZzitim
kontakt()

Kalendar skupiny a jeho vyuZiti pro planovani schizek
Tvorba vlastnich zobrazeni

Outlook a web

Prace Offline a Online, Synchronizace

Vytvareni vlastnich formulara

Makra v Microsoft Outlook

Doplriky


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Outlook 2007 - efektivni management casu a ukolu

Délka kurzu: 1 den (8:30 - 14:00)

Cena: 2900 K¢ + DPH studijni materiadly nejsou v cené kurzu

Anotace: Kurz ukazuje praktické pouZiti aplikace Outlook k co nejefektivnéjSimu zvladnuti
povinnosti pracovniho dne. Seznami uzivatele s uc¢innymi technikami pro zpracovani
posty a moznostmi efektivnéjsiho pristupu k organizaci ukol(.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Outlook jako zékladni nastroj managementu ¢asu
Prizplsobeni aplikace pozadavkim uZivatele
Efektivni pouZivani elektronické posty a jeji nastaveni
- funkéni klavesy a kldvesové zkratky pro zvySeni
vykonnosti prace v Microsoft Outlook

Prehledna organizace elektronickych zprav

- automaticka organizace ptichozich a odchozich
elektronickych zprav

- zpracovani elektronické zpravy versus provadeéni
vyzadovanych akci

Organizace kalendare

- udalosti vhodné pro uloZeni do kalendare

- osobni udalosti a jejich organizace

- efektivni Zadost o schiizku a ozndmeni

- systém organizace kalendafe pomoci kategorii a popiskd
Efektivni pouzivani ukold

- kol versus projekt

- vlastni zobrazeni, kategorie a pfifazeni kontakt( k dkoldm
- kdy pouzit terminovany a kdy neterminovany ukol
Styc¢né body elektronickych zprdv, polozek kalendare a
ukold v systému fizeni ¢asu a ukoll

Efektivni nastaveni aplikace Outlook

- nastaveni navigacniho panelu

- vlastni zobrazeni kalendare a organizace pftistupu k vice
zdrojlim programu Outlook

- konfigurace Panelu ukol( - rychly pfistup k
nadchazejicim povinnostem


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Outlook 2003 (XP) - postovni sluzby

Délka kurzu: 1 den (8:30 - 14:00)

Cena: 1400 K¢ + DPH

studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Zakladni vyuzivani Microsoft Outlook jako spravce posty a kontakt(.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Zaciname s programem Outlook
Elektronicka posta

- pfijimani a odesilani posty

- prace s prilohami

- pfiznak, duleZitost a sledovani zprav
- automaticky podpis

- prace se slozkami a tfidéni posty

- odvolani zpravy

Kontakty

- zaloZeni kontaktu

- distribucni skupiny

- vyuZziti kontaktd pro postu
Vyhledavani e-maild a kontaktd
Zména zobrazeni

Razen/ a filtrace e-mailli a kontakt


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Outlook 2003 (XP) - tymova spoluprace

Délka kurzu: 1 den (8:30 - 14:00)
Cena: 1700 K¢ + DPH studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Pokrocilé funkce posty Microsoft Outlook a vyuZiti aplikace k organizovani ¢asu a
tymové spolupraci.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Shrnuti znalosti z kurzu Microsoft Outlook - zakladni Ukoly

Elektronicka posta - pokrocila prace - vytvareni ukoll

- pravidla pro tfidéni posty - pridéleni ukolu jiné osobé

- pouzivani Sablon - opakované ukoly

- nastaveni elektronické posty Denik a jeho vyufZiti pro vyhledavani soubort
- kategorie Pozndmky

Kalendar Verejné slozky

- pldnovani svého ¢asu Pomocnik pro funkci mimo kanceldr

- zvlastni a opakované udalosti Sdileni slozek s jinymi uZivateli

- planovani schlzek Tipy a triky pfi praci s Microsoft Outlook


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Outlook 2003 (XP) - pro pokrocilé

Délka kurzu: 1 den (8:30 - 14:00)

Cena: 1900 K¢ + DPH studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Rozsiteni znalosti Microsoft Outlook nad ramec béznych uZivatelskych znalosti.
Podrobné nastaveni aplikace, vytvareni Uctud, exporty a importy.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Archivace

Import a export dat

Pokrocilé vytvareni pravidel

Vlastni pole kontaktu

Outlook a Word (hromadnd korespondence s vyuzitim
kontakt()

Kalendaf skupiny

Outlook a web

Pokrocilé funkce pfi spravé posty

- konfigurace uctu postovniho serveru Exchange
- protokoly POP3, SMTP, IMAP, HTTP

Vzdalena posta

Prace Offline a Online, Synchronizace
Zabezpeceni elektronické posty a digitalni podpis
NetMeeting

Vytvareni vlastnich formulara

Makra v Microsoft Outlook

Doplriky


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Project 2010 - fizeni projektt

Délka kurzu: 2 dny (9:00 - 16:00)

Cena: 3900 K¢ + DPH studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Zaklady tvorby projektového planu v prostredi Microsoft Project 2010. Tvorba osnovy
planu, prifazeni zdrojU, prace s kalendafi. Sledovani a vyhodnoceni projektu.

Terminy otevienych kurzl jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Uvod do problematiky projektového Fizeni a planovéni
Zakladni ovladani aplikace - pas karet a panel néstroja
Rychly pfistup a minipanel nastrojl

Zobrazeni projektu - nova zobrazeni tymovy planovac a
Casova osa

Tvorba a strukturovani projekt(

- tvorba ¢asového planu v zobrazeni Ganttdv diagram v
rezimu ru¢niho ¢i automatického planovani

- nastaveni zavislosti mezi ukoly

- pldanovani s omezenim ukold, neaktivni tkoly

Definice kalendare a jeho pfifazeni projektu

- vliv kalendare ukolu na casovy plan

Typy zdroju a jejich vlastnosti

- pfidéleni zdroju k ukoltim

- vliv kalendare zdroje na Casovy plan

- ptetizeni zdroju a vyrovnani zdrojl - vyuZiti tymového
planovace

Kontrola projektu v zobrazeni ¢asové osy

Sledovani a fizeni realizace projektu

- uloZeni smérného planu

- Udaje pouZivané pro aktualizaci

- aktualizace a preplanovani projektu k uréitému datu
Formatovani tabulek a zobrazeni

Uzavieni projektu

- moznosti publikovani projektu

- tisk projektu

- pouZzivani sestav a uloZeni Uspésného projektu jako
Sablony

Aplikace Project Web Access


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Project 2010 - pro pokrocilé

Délka kurzu: 2 dny (8:30 - 14:00)
Cena: 4000 K¢ + DPH studijni materialy nejsou v cené kurzu

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

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Koncepty projektového fizeni s podporou Microsoft Project Kolize a metody vyrovnavani zdrojt, pouZziti funkce Tymovy
2010 planovac

Zivotni cyklus projektu a vliv jednotlivych fazi Sledovani a fizeni realizace projektu z pohledu

Tvorba a strukturovani projektd v Microsoft Project 2010 manazerského fizeni

Nové moznosti planovani s podporou automatického a Pouzivani tiskovych a vizualnich sestav a jejich Uprava
ruéniho planovani Import a export dat a uloZeni vlastniho mapovani
Planovani souhrnnych tkold metodou shora dold Publikovani projektu

Podrobny popis vlastnosti tkoll, zdroju a pridéleni Tvorba vlastnich tabulek, zobrazeni a vypoctovych poli

Ergonomické pouzivani zobrazeni Ganttova diagramu,
Casové osy a daldich zobrazeni


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Project 2007 - fizeni projektt

Délka kurzu: 2 dny (9:00 - 16:00)

Cena: 3900 K¢ + DPH studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Zaklady tvorby projektového planu. Tvorba osnovy planu, pfifazeni zdroju, prace s
kalendati. Sledovani a vyhodnoceni projektu.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Uvod do problematiky projektového Fizeni a planovéni
Zakladni ovladani aplikace Microsoft Project

Tvorba a strukturovani projekt

- tvorba ¢asového planu v zobrazeni Ganttdv diagram
- nastaveni zavislosti mezi ukoly

- planovéni s omezenim ukol(

Kalendare

- nastaveni kalendara

- vliv kalendare projektu a ukolu

- déleni zdroju a jejich atributy

Definice a pfidéleni zdrojl

- déleni zdroju a nastaveni jejich viastnosti

- ptetiZzeni a vyrovnavani zdrojl

- vliv kalendare zdroje na ¢asovy plan

Sledovani a fizeni realizace projektu

- uloZeni smérného planu

- Udaje pouzivané pro aktualizaci

- aktualizace a preplanovani projektu k uréitému datu
Formatovani tabulek a zobrazeni

Uzavreni projektu

- moznosti publikovani projektu

- tisk projektu

- pouZzivani sestav a uloZeni Uspésného projektu jako
Sablony
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Microsoft Project 2007 - pro pokrocilé

Délka kurzu: 2 dny (8:30 - 14:00)
Cena: 4000 K¢ + DPH

studijni materialy nejsou v cené kurzu

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

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Koncepty projektového fizeni a planovani v Microsoft
Project

Ukazka jiz hotového kompletniho navrhu projektu

Tvorba a strukturovani rozsahlych projektl a multiprojektd
Analyza kritické cesty, typy ¢asovych rezerv

Fixni a flexibilni harmonogramy

Ergonomické pouzivani sitového diagramu a kalendare
Definice vSech vlastnosti ukoll, zdroji a pridéleni

Kolize a vyrovnavani zdroju

Sledovani a fizeni projektu z pohledu manazerského fizeni
Vlastni datova pole, tabulky, filtry a seskupenf

Vlastni zobrazeni, pokrocild nastaveni aplikace Microsoft
Project

Sestavy, vizudlni sestavy a publikovani projektd

Import a export dat projektu

Pokrocilé moznosti tisku
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Microsoft OneNote 2010

Délka kurzu: 1 den (8:30 - 14:00)

Cena: 1900 K¢ + DPH studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Nové mozZnosti prace s Microsoft OneNote 2010. Jak snadno strukturované
uspordadavat, vyhledavat, opakované pouzivat a sdilet poznamky a informace.

Terminy otevienych kurzl jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Zakladni charakteristika programu

Popis jednotlivych ¢asti a ovladani aplikace - pas karet,
panel nastrojl Rychly pfistup

Typy poznamkovych blokd a jejich pouziti
Organizace a rychlé vyhledavani poznamek - uvod
Tvorba pozndmkovych blokd, oddild a stranek
Zaklady tvorby poznamek - typy objektl
Vkladani, Uprava a formatovani textu - pouzivani
minipanelu nastroju

Galerie rychlych stylu a jejich pouZiti

Vkladani vlastnich nakreslenych objektt

Uprava nakreslenych objektl

Vkladani dalSich objektl kontextovych kartach
Uprava a formatovani objektd pomoci nastrojd na
kontextovych kartach

Pouziti a tvorba Sablon

Nastaveni vlastnosti pozndmkového bloku
Nastaveni pred tiskem a tisk poznamek

Tvorba kfizovych odkazl - wikiodkazy
Pfizplsobeni ovladani aplikace a pracovni plochy
Zakladni informace o Microsoft OneNote Web App a
OneNote Mobile
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Microsoft OneNote 2007

Délka kurzu: 1 den (8:30 - 14:00)
Cena: 1900 K¢ + DPH

studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Zakladni filozofie prace s Microsoft OneNote 2007. Jak snadno usporadavat,
vyhleddvat, prohledavat, opakované pouzivat a sdilet poznamky a informace.

Terminy otevienych kurzl jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Kdy pouZivat aplikaci OneNote?

Sezndmeni s prostfedim Microsoft OneNote 2007
Strucny prehled novinek verze 2007

Tvorba poznamek

- vkladani a formatovani textovych poznamek

- vkladani vlastnich kreseb

- vkladani obrazku, tabulek a rovnic

- organizace poznamek na strance

Struktura poznamkového bloku a vyhledavani informaci
- zakladni operace s poznamkovym blokem

- tvorba struktury pozndmkového bloku

- organizace poznamkovych blokd, oddild a stranek
- navigace v poznamkovém bloku a vyhleddvani informaci
Vkladani objektl a spoluprace s aplikacemi Office

- vkladani a propojovani souborl

- vkladani zaznamu zvuku a videa

- export / import poznamek do / z jinych aplikaci
Sdileni pozndmek, revize a tisk

- univerzalni pfistup a sdileni pozndmkovych blokd -
Windows Live SkyDrive

- revize poznamek

- tisk poznamek
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Microsoft OneNote 2003

Délka kurzu: 1 den (8:30 - 14:00)

Cena: 1900 K¢ + DPH studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Zakladni filozofie prace s Microsoft OneNote 2003. Jak snadno usporadavat,
vyhleddvat, prohledavat, opakované pouzivat a sdilet poznamky a informace.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Seznameni s prostfedim Microsoft OneNote 2003
Zaznamenavani informaci v rlznych formatech
Kresleni a vkladani obrazk

Vyhledavani a vkladani Web clippings

Pridavani stranek a vnorenych stranek

Prace s poznamkami — pohyb, sekce, slozky

Rychlé poznamky

Prioritni ukoly a urgentni informace
Vyhledavani a prohledavani poznamek
Spoluprace s Microsoft Outlook

Spoluprace s dalSimi programy Microsoft Office
Sdileni poznamek
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Microsoft InfoPath 2007

Délka kurzu: 1 den (8:30 - 14:00)
Cena: 1900 K¢ + DPH studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Zakladni filozofie prace s Microsoft Office InfoPath 2007. Posluchadi se nauci vytvaret a
vyuzivat dynamické formuldre.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Oblasti vyuZiti aplikace Microsoft Office InfoPath 2007 Ovérovani dat

Novinky verze 2007 ProhliZeni a fazeni dat
Prostiedi aplikace a jeho ovladani Uprava existujicich formulara
Prace s ukazkovymi formulari Import a export dat

Vytvareni novych formulari Sdileni a publikovani formulari
Navrh Sablony formulare vybraného typu Vytvareni pohledd

Vkladani ovladacich prvkd rdznych typt
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Microsoft InfoPath 2003

Délka kurzu: 1 den (8:30 - 14:00)
Cena: 1900 K¢ + DPH studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Zakladni filozofie prace s Microsoft Office InfoPath 2003. Posluchadi se nauci vytvaret a
vyuzivat dynamické formuldre.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Seznameni se s prostfedim Microsoft Office InfoPath 2003 Sdileni a publikovani formulafi
Kompletovani formulari Uprava existujicich formulart
Rizeni formulard Vytvareni novych formulari
Prohlifeni a fazeni dat Vytvareni pohledd

Import a export dat Ovérovani dat
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Microsoft Visio 2010

Délka kurzu: 2 dny (8:30 - 14:00)

Cena: 2900 K¢ + DPH studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Efektivni tvorba vykresl ve verzi 2010 s mozZnosti pouZiti desitek Sablon a stovek
obrazcl. Vyvojové a organizaéni diagramy, mapy, architektonické nakresy, pocitacové
sité i technické vykresy. Propojeni dat vykres( s databazemi.

Terminy otevienych kurzl jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Zakladni charakteristika aplikace

Popis ovladani aplikace - pas karet, panel Rychly pfistup,
minipanel nastroj

Nastaveni lupy a dalSich pomlcek pro kresleni

Vkladani a dpravy zékladnich tvard

Vytvoreni vykresu ze Sablony

Stranky popredi a pozadi a jejich nastaveni

Vkladani tvari ze vzornik( a jejich spojovani
Formatovani pozadi stranky a jednotlivych tvar(
Vkladani textu do tvar( a pouZzivani popisk

VyuZiti a formatovani kontejner(
Vkladani okrajd a nadpist a prace s poli
Rychlé formatovani pomoci motivd
Préce s daty obrazcl

Propojeni obrazcli na data databaze
Vytvareni vlastnich vzornikd

UloZeni vykresu jako Sablony

Tvorba specifickych vykresa

Import a export dat vykresu

Nastaveni vykresu pred tiskem a tisk
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Microsoft Visio 2010 - pro pokrocilé

Délka kurzu: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 3200 K¢ + DPH studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Pokrocilé metody formatovani pomoci styll, prace s vrstvami, podrobné nastaveni
chovani obrazcl, vytvareni vlastnich vzornikl, nastaveni ochrany vykrest, tvorba
specifickych vykres pomoci vybranych sablon véetné ukazky propojeni vykresu s
databazi.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Pokrocilé formatovani vykrest pomoci motivl a styld - vzornik dokumentu a vzornik ,,Oblibené polozky“
- tvorba vlastnich motivi - tvorba nového vzorniku

- pouzivani styll - vytvareni novych predloh obrazcl
- vytvareni a Upravy styld Ochrana obrazcu a vykresU

- kopirovani styld mezi vykresy - nastaveni zamku obrazcl
Pfifazovani obrazcu do vrstev - zamceni sesitu vykrest

- vytvoreni vlastni vrstvy a ptifazeni obrazcd PouzZivani specidlnich Sablon

- poutziti vlastnosti vrstev - organizacni diagram

Pokrocilé nastaveni obrazctl - diagram debaty

- nastaveni vychoziho rozlozeni a smérovani - plan projektu

- nastaveni chovani obrazci - kontingen¢ni diagram

- automatické rozloZeni obrazct Propojeni vykresu s databazi

Vytvéreni vlastnich obrazcl a vzornik(
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Délka kurzu: 2 dny (8:30 - 14:00)
Cena: 2900 K¢ + DPH

IT Skoleni pro uzivatele

Microsoft Visio 2007

studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Modularni tvorba vykrest s mozZnosti pouZiti desitek sablon a tisici komponent.
Vyvojové a organizacni diagramy, mapy, architektonické ndkresy, pocitacové sité i
technické vykresy. Propojeni dat vykres( s databazemi.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Zakladni charakteristika programu
Nastroje ovladani aplikace

- zobrazeni a pouzivani podoken

- nastaveni mfizky a voditek

Préce se seSitem vykres(

- vkladani stranek popredi a pozadi
- nastaveni vzhledu stranky
Vkladani novych objekt do vykresu
- kresleni vlastnich objektd

- pouZivani Sablon obrazct

- spojovani obrazcll a dalsi operace
Formatovani objektl

- individualni formatovani obrazcl

- vytvareni a pouzivani motivu a styll
Pouzivani vrstev

- vytvoreni vrstvy a jeji pouZiti

- pfifazeni obrazce k vrstvé
Nastaveni tisku a tisk

- nastaveni méftitka vykresu, zahlavi a zapati
- zobrazeni nahledu a tisk

Tvorba specidlnich vykres(

- organizacni diagram

- diagram debaty

- Ganttlv diagram a ¢asova osa
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Microsoft Visio 2007 - pro pokrocilé

Délka kurzu: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 3200 K¢ + DPH studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Pokrocilé metody formatovani pomoci styll, prace s vrstvami, podrobné nastaveni
chovani obrazcl, vytvareni vlastnich vzornikl, nastaveni ochrany vykrest, tvorba
specifickych vykres pomoci vybranych sablon véetné ukazky propojeni vykresu s
databazi.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Pokrocilé formatovani vykrest pomoci motivl a styld - vzornik dokumentu a vzornik ,,Oblibené polozky“
- tvorba vlastnich motivi - tvorba nového vzorniku

- pouzivani styll - vytvareni novych predloh obrazcl
- vytvareni a Upravy styld Ochrana obrazcu a vykresU

- kopirovani styld mezi vykresy - nastaveni zamku obrazcl
Pfifazovani obrazcu do vrstev - zamceni sesitu vykrest

- vytvoreni vlastni vrstvy a ptifazeni obrazcd PouzZivani specidlnich Sablon

- poutziti vlastnosti vrstev - organizacni diagram

Pokrocilé nastaveni obrazctl - diagram debaty

- nastaveni vychoziho rozlozeni a smérovani - plan projektu

- nastaveni chovani obrazci - kontingen¢ni diagram

- automatické rozloZeni obrazct Propojeni vykresu s databazi

Vytvéreni vlastnich obrazcl a vzornik(
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Internet - vyuziti v praxi

Délka kurzu: 1 den (8:30 - 14:00)

Cena: 1400 K¢ + DPH studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Ziskavani informaci a vyuzivani sluZeb a socialnich siti z celosvétové sité internet.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Internet jako zdroj informaci

Internet a intranet

Sluzby poskytované v prostredi sité Internet
Seznameni s prohlize¢em Microsoft Internet Explorer
- struktura a ovladani aplikace

- zakladni nastaveni Microsoft Internet Explorer
- pouzivani zélozek a dalsich prvku

Vyhledavani informaci prakticky

- vyhleddvani na panelu Adresa

- zakladni syntakticka pravidla

- nastaveni poskytovatell vyhledavacich sluzeb

- hledani informaci o dopravnim spojeni, vyhledavani adres
atd.

Nakupovani pres internet

Organizace odkazl

- prace s oblibenymi polozkami

- informacdni kanaly

- pouzivani historie

Oznamovaci pruh aplikace Internet Explorer
Ochrana informaci pfi prohlizeni obsahu Internetu
Pouzivani Spravce stahovani

Uvod do socidlnich siti


http://www.digiakademie.cz/

IT Skoleni pro uzivatele

Internet - pokrocilé vyuziti v praxi

Délka kurzu: 1 den (8:30 - 14:00)

Cena: 1800 K¢ + DPH studijni materialy nejsou v cené kurzu

Anotace: Posluchaci se nauci rychle a efektivné ziskavat informace na Internetu, osvoji si
pokrodilé vyuzivani sluzeb a dalSich mozZnosti, které sit Internet nabizi.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Expertni nastaveni Internet Explorer

- Temporary Internet Files, Cookies, Security, vlastni
tladitka na panelu nastroju atd.

Instalace a pouziti doplrik( Internet Explorer

- liSta Google, lista Seznam, Flash, Java Virtual Machine atd.

Usnadnéni vyhledavani pomoci listy Google

Pokrocilé vyhledavani

- tipy a triky pfi vyhledavani firem, map, spojd, obrazka,
firemniho loga apod., syntaxe nejpopuldrnéjsich
vyhledavacd

- Connection Meter, Download Accelerator a dalsi
Tisk webovych stranek

Zptistupnéni stranek offline, ukladani stranek
Synchronizace

Propojeni s aplikacemi Office

Nakup a placeni po internetu

Rady a doporuceni pro rychlou a spolehlivou praci s
internetem
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Socialni sité a jejich vyuziti v praxi firmy

Délka kurzu: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 1800 K¢ + DPH studijni materialy jsou v cené kurzu

Anotace: Prakticky se seznamite s problematikou socialnich siti, jakozto fenoménu soucasnosti, s
jejich moZnostmi pro rozvoj firmy. V kurzu budou diskutovany i mozna nebezpedi,
zejména z hlediska ochrany soukromi.Vyzkousite si registraci a praci s nejznamé;jsimi
socialnimi sitémi.

Terminy otevienych kurzi jsou uvedeny na www.digiakademie.cz

Program kurzu

Princip socialnich siti registrace v socidlni siti
Nejvyuzivanéjsi socialni sité ochrana soukromi v prostfedi internetu
Zakladni funkce socialnich siti Préce se socidlni siti Facebook

Socialni sité a marketing firem Status, skupiny, nastaveni
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