[Tlektor.cz — nabidka skoleni Microsoft Office 2003 a 2007

V dnesni dobé maji informacni technologie (IT)
lektor Bc. Petr Vadlejch nepopiratelny vyznam. Se stale se rozsifujici siti
' = internetu a diky novym technologiim maji lidé
Siroké moznosti v oblasti zefektiviovani a
zjednodusovani prace, prezentace a komunikace.
Vzhledem k mnoiZstvi softwarovych produktt
a dynamice vyvoje v této oblasti ale neni snadné
naucit se je vSechny plné vyuZivat. | kdybychom se
vénovali jednomu konkrétnimu softwaru a naucili

bychom se v ném perfektné pracovat, zanedlouho pfijde novéjsi verze. Ta se mizZe znacné od predchozi
lisit (nemluvé o prichodu zcela nového produktu) a my jsme tak v mnoha pripadech donuceni ucit se zcela
nové postupy. Jak se fika: ,Zadny uceny z nebe nespadl“ — plati to i v tomto pripadé.
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Pristupuj individualné ke kazdému studentovi
Praxi se nejvic naucis

Neboj se chyb, uc se z nich

Pratelska atmosféra bofi zabrany
Opakovani je matka moudrosti

Trpélivost pfinasi rize

et i et A an A an i e

WS Y20yS R2KBMRYRNzI| dANGRA pda22 ay 2 @2dz OA (20
L2 GdnjSot YO

Skoleni probiha tak, Ze nejprve spole¢né probereme danou latku, zodpovime pfipadné dotazy posluchac
k tématu a poté studenti procvici na pocitaci pravé nabyté védomosti na cvi¢enich, po celou dobu jim
asistuje lektor a individudlné radi.

Materialy ke kurziim

Studenti dostanou ke Skoleni elektronické materidly, v nichZ naleznou ukazkové priklady. Materidly je
vhodné si k vyuce vytisknout nebo mit pfipravené v elektronické podobé na poditaci. Ke kurzdm je také
vhodné pofidit si pomocné vyukové materialy dostupné na trhu.

Doba vyuky

Standardni ¢as pro vyuku je 9:00 — 16:00 nebo 8:30 — 15:30. Je mozno dohodnout ¢as individualni, je
mozné skoleni uskutecnit i o vikendu za pFiplatek 1000 K&/den.

Misto vyuky

Skoleni probihd v prostorach zakaznika, nejlépe ve vlastni mistnosti uréené pro prezentace (i zasedaci
mistnosti) nebo urcené pro sSkoleni, Ucastnici by méli mit vlastni pocitace (nebo alespon 1 pocitac pro 2
studenty), déle je potfeba mit projektor a misto pro projekci (zed, platno). Lektor si mdZe prinést svdj
vlastni pfenosny pocitac. Pro kurzy vyuZivajici internet (napf. Outlooku) je nutné internetové ptipojeni
pro vSechny studenty i lektora.




Certifikaty

Microsoft Certified Application Specialist a Office 2007 Master

"H Crosce ' | Microsoft Office Word 2007 Certified

CERTIFIED | wicrosoft Office Powerpoint 2007 Certified
P Microsoft Office Outlook 2007 Certified
Application Microsoft Office Excel 2007 Certified
Specialist

ECDL Pack - Absolvovani vsech 7 modul( sylabu 4.0

Seznam kurzu
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Kontakt

e-mail: info@itlektor.cz

Telefon: +420 775 678 186

Web: http://www.itlektor.cz
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Pocita¢ a Windows pro zacatecniky

Na tomto skoleni se studenti nauci postupy pro orientaci a zakladni vyuZiti funkci v operaénim systému
Windows XP/Vista/7 a pochopi zékladni terminy z oblasti pocitacd. Skoleni probiha tak, 7e nejprve
spole¢né probereme danou latku, zodpovime pfipadné dotazy posluchacl k tématu a poté studenti
procvici na pocitaCi pravé nabyté védomosti na cvi¢enich, po celou dobu jim asistuje lektor a individualné
radi. Skoleni je moZno provést na verzich Microsoft Windows XP, Vista, 7.
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jaké jsou zakladni komponenty pocitace i s grafickou ukazkou

zakladni pojmy tykajici se pocitact a operacniho systému Windows

co je soubor a slozka

jaké vstupni a vystupni zafizeni k pocitaci pouzivate

jaky je rozdil mezi souborem, programem a dokumentem

jaky je rozdil mezi operacnim systémem a programy

jaké jednotky se pouZivaji pro uréeni kapacity ¢i velikosti informaci (bit, byte, MB, kB atd.)
zakladni operace s mysi a kldvesnici

prihlaseni do systému Windows

jak se orientovat ve Windows a jeho zakladnich funkcich

jak pracovat s plochou a nabidkou Start

co jsou ikony a zastupci, jak je vytvorit a pfesouvat

prace s Prizkumnikem a manipulace se soubory a sloZzkami, kopirovani, pfesun, mazani
jak pracovat s Kosem a obnovit soubory v ném umisténé

vyuZzivat programy pro psani textu WordPad (notepad)

kreslit v programu Malovani

spustit program Kalkulacka

zména rozliSeni obrazovky a nastaveni vlastniho pozadi na plochu, zménit spofi¢ obrazovky
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jak na sprdvné zapnuti a vypnuti pocitace, restartovani ¢i resetovani pocitace
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Internet pro zacatecniky

Na tomto Skoleni se studenti nauci postupy pro orientaci a zakladni vyuZiti internetu, internetového
prohlizece a elektronické posty, vytvori si i vlastni e-mailovou schranku. Skoleni probihd tak, ze nejprve
spole¢né probereme danou latku, zodpovime pfipadné dotazy posluchacl k tématu a poté studenti
procvici na pocitaci pravé nabyté védomosti na cvicenich, po celou dobu jim asistuje lektor a individualné
radi.
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néco o historii internetu

co znamenaji zakladni pojmy z této oblasti

co je a k ¢emu se internet pouziva

zakladni informace o tom, jak internet funguje

co je IP adresa a z ¢eho se sklada

co je URL adresa a z ¢eho se sklada

co je WWW

co je FTP, firewall, virus, cookie, cache

co je webovy prohlizec a jaké znate

rozdil mezi pojmy HTML a HTTP

jak prohlizet webové stranky

nastavit si domovskou stranku prohlizece

zkopirovat text ¢i obrazek z internetové stranky

vyhleddvat na internetu pozadované informaci a pouZivat jednoduché vyhledavaci znacky
jaky je rozdil mezi webovym vyhledavacem a katalogem stranek
jak si pridat stranku do Oblibenych polozek

kde a jak stahovat zajimavé zdarma dostupné programy

jak vymazat historii a do¢asné soubory z prohlizece

vytvofrit si vlastni e-mailovou schranku, poslat a pfijmout el. postu

coocoocoooooQoQCoCCoCcCocc
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Word 1 - pro zacatecniky

Na tomto skoleni se studenti nauci postupy pro orientaci v aplikaci Microsoft Word
a ovladani zakladnich prvk(. Seznam témat je uveden nize. Skoleni probiha tak, Ze
nejprve spolecné probereme danou latku, zodpovime pripadné dotazy posluchacl
k tématu a poté studenti procvici na pocitaci pravé nabyté védomosti na cvicenich,
po celou dobu jim asistuje lektor a individualné radi. Skoleni je mozno provést na
verzich Microsoft Office Word 2003, 2007.
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orientovat se v aplikaci Microsoft Word

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

otevirat, ukladat, zavirat soubor

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

pracovat s pravitkem pro zarovnani text

pouZzivat odrazky a cCislovani

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

vlozit do stranky zdpati a zahlavi a nastavit Cislovani stranek
tisknout dokumenty

coocoooooo oo oo oo
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Word 2 - vyuZiti v praxi

Studenti se nauéi Word prakticky vyuZivat ke své praci a tvofit pékné vypadajici a

vécné dokumenty. Seznam témat je uveden nize. Skoleni probiha tak, 7e nejprve

spole¢né probereme danou latku, zodpovime pfipadné dotazy posluchacd k
tématu a poté studenti procvici na pocitaci pravé nabyté védomosti na cvicenich,
po celou dobu jim asistuje lektor a individualné radi. Skoleni je moZno provést na
verzich Microsoft Office Word 2003, 2007.
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zabezpecit dokument heslem

ukladat dokument v rGznych formatech a verzich

pouZzivat Sablonu pro opakujici se typy dokument

formatovat odstavce na pokrocilé urovni

vkladat a pouZivat zapati a zahlavi

pouZzivat stétecek pro kopirovani formatu

vkladat specialni znacky na konce fadku pro eliminaci predlozek

pracovat s vice okny jednoho nebo nékolika dokument(

vytvofit a pouZit Styly pro efektivni Gpravu textl

ze styld vytvofrit automaticky Obsah dokumentu

vkladat do dokumentu objekty z jinych aplikaci — tabulky, grafy, diagramy
pracovat s obrazky a tvary v dokumentu véetné obtékani textu

vyuZzivat automatické opravy béhem psani text( a pripadné je zrusit
vloZit k odstavclim vlastni odrazky a Cislovani véetné viceuroviiového cislovani
pouzivat revize a sledovani zmén, komentare

zefektivnit praci s delSim textem

rozliSovat rlizna zobrazeni dokumentu a tisknout ¢asti dokumentu
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Excel 1 - pro zacatecniky

Na tomto skoleni se studenti nauci postupy pro orientaci v aplikaci Microsoft Excel
a ovladéni zakladnich prvkd. Seznam témat je uveden nize. Skoleni probihd tak, ze
nejprve spole¢né probereme danou latku, zodpovime pripadné dotazy posluchacu
k tématu a poté studenti procvi¢i na pocitaci pravé nabyté védomosti na cvicenich,
po celou dobu jim asistuje lektor a individualné radi. Skoleni je moZno provést na
verzich Microsoft Office Excel 2003 (2002), 2007.
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orientovat se v aplikaci

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

pouZzivat napovédu aplikace pro rychlou pomoc

otevirat, ukladat, zavirat, tisknout soubor

nastavit Sitku sloupce, vysku fadku, bunék

psat do bunék, upravovat ¢i mazat jejich obsah

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

presouvat a kopirovat buriky na jiné misto ¢i do jiného souboru
nastavit barvu pozadi (vypln) buriky, ohraniceni, vzhled pisma
vytvéret jednoduché vzorce zakladnich matematickych operaci
zajistit, aby se vzorce automaticky prepocitavaly

ziskat vysledky snadnéji pomoci preddefinovanych funkci

vyuzivat funkce suma (sum), primér (avg), min, max, pocet (count)
automaticky zkopirovat vzorec az tam, kam je tfeba v jedné vtefiné
zobrazeni dat v jednoduchém sloupcovém grafu

coocoooooo oo oo oo
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Excel 2 - vyuziti v praxi

Jedna se o nejzadanéjsi Skoleni Excelu. Studenti se naudi Excel prakticky vyuzivat
ke své praci. Seznam témat je uveden niZe. Skoleni probiha tak, 7e nejprve
spole¢né probereme danou latku, zodpovime pfipadné dotazy posluchact k
tématu a poté studenti procvi¢i na pocitaci pravé nabyté védomosti na cvicenich,
po celou dobu jim asistuje lektor a individualné radi. Skoleni je moZno provést na
verzich Microsoft Office Excel 2003 (2002), 2007.
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pouZzivat Sablonu pro opakujici se typy dokument

vytvoreni, zkopirovani, presun, zabarveni, prejmenovani listu

zamykat buriku proti pfepisovani vzorce nebo zméné formatovani

zaheslovat soubor proti neopravnénému pfistupu

vyuzivat formaty Cisel jako ména, procenta, datumy

nastavit vlastni format ¢isla v burice

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

vytvaret automaticky rady dn(i, mésict, cisel, abecedy apod.

vytvéret a pouzivat jednoduché i sloZitéjsi vzorce

zajistit, aby se vzorce automaticky prepocitavaly

ziskavat hodnoty z jinych list( ¢i souborl

pouZzivat ve vzorcich misto adresy bunék vlastni pojmenovani (nazvy oblasti)
ziskat vysledky snadnéji pomoci pfeddefinovanych funkci

vyuzivat funkce kdyz (if), suma(sum), primér (average) dnes (today) a mnoho dalsich

coocoooooooCooCCoc oo

nastavit ve vzorci dolary (absolutni adresa) tak, aby se adresa burky ve vzorci pfi kopirovani
nemeénila

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

oznacovat oblast bunék pomoci kldvesovych zkratek

zobrazeni dat v grafu jako je sloupcovy, vysecovy nebo bodovy, presné jak potfebujete

pracovat efektivné s rozsahlymi tabulkami

filtrovat a radit tabulku, a to véetné rozsifeného (advanced) filtru

nastavit kontrolu novych hodnot v tabulce dle kritérii a nasledné varovani pfi chybé

ziskavat souhrnné Udaje z tabulky jednoduseji pomoci souhrnu (subtotal)

seskupovat a schovdvat radky ¢i sloupce pomoci skupiny nebo automatického prehledu

cooco oo oo o

zobrazovat souhrnné udaje v jednoduché kontingencni tabulce a spravné je interpretovat
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Excel 3 - pokrocilé postupy - vybér

Mate zdjem pouze o specifickou ¢ast Excelu? Nabizime moZnost Skoleni
pokrocilych metod a nastroji v Excelu v libovolné kombinaci. Seznam moznych
témat je uveden nize. Vyberte si témata, kterd chcete a sestavime Skoleni Sité na
miru Vasich potfebam. Skoleni probiha tak, Ze nejprve spole¢né probereme danou
latku, zodpovime pfipadné dotazy posluchacd k tématu a poté studenti procvici na
pocitaci pravé nabyté védomosti na cvi¢enich, po celou dobu jim asistuje lektor a
individualné radi. Skoleni je mozno provést na verzich Microsoft Office Excel 2003
(2002), 2007.
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U pouzivat podminéné funkce (kdyz-if, countif, sumif, countifs, sumifs,...)

U vyuzivat databdzové funkce pro vypocet souhrn( z rozsahlé tabulky

U  vytvofit maticovy vzorec a vyuzit jej ve specialnich funkcich

U propojit dvé tabulky pomoci vyhledéavacich funkci jako vyhledat (vlookup), vvyhledat (hlookup),
index, pozvyhledat (match)

U pfipravit formuldf pro uZivatele pomoci formulafovych prvkl jako prepinad, seznam, zaskrtavaci
policko, posuvnik atd.

U nacist data z jinych soubor( ¢i databazovych zdroja

U  vyuZit doprovodny program MS Query pro import informaci

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

U  plné vyuZivat nastroj kontingencni tabulka — pivot table od A do Z

U wvyzrat na slouceni dat z nékolika tabulek do jedné

U wvytvoreni skupin a automatického pfehledu pro snadné schovani a zobrazeni ¢asti tabulky

U porovnavat varianty feSeni problému pomoci scénard — scenario

Ui Fesit ekonomické a optimalizacni Glohy pomoci nastroje Resitel — solver ¢ Hledani fe$eni — Goal
seek

U predpovidat budouci vyvoj pomoci statistickych funkci forecast ¢i lintrend

U pocitat ekonomické veli¢iny pomoci funkci pracujicich se splatkami a rokem

U ziskdvat statistické udaje o namérenych hodnotach ndastroje Popisna statistika

U pracovat s nazvy bunék, pojmenovanymi oblastmi a konstantami misto adres bunék

U vytvaret a nahravat jednoducha makra pro opakujici se ¢innosti

U zobrazeni dat v grafu jako je sloupcovy, vysecovy nebo bodovy, presné jak potfebujete
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Outlook - vyuziti v praxi

Na tomto praktickém 3koleni se studenti naudi postupy pro orientaci v aplikaci
Microsoft Outlook. Seznam témat je uveden nize. Skoleni probiha tak, Ze nejprve
spole¢né probereme danou latku, zodpovime pfipadné dotazy posluchact k
tématu a poté studenti procvi¢i na pocitaci pravé nabyté védomosti na cvicenich,
po celou dobu jim asistuje lektor a individualné radi. Skoleni je moZno provést na
verzich Microsoft Office Outlook 2003 ¢i 2007 a je zapotrebi internetové pripojeni.
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orientovat se v aplikaci Outlook 2003 / 2007

vytvéret elektronické zpravy

pfijimat, odesilat, preposilat zpravy a odpovidat na né
pridavat do emailu pfilohy a pracovat s nimi u doslé posty
pracovat s kontakty, ukladat si nové kontakty, tridit je a organizovat
vytvéret skupiny kontakt( — Distribucni seznamy

pouZzivat pole Skryta kopie, Kopie, Od, Komu, Pfedmét
nastavit a vloZit do emaill podpis

organizovat slozky Posty, kopirovat, presouvat, mazat zpravy
pracovat s Kosem

vytvéret a pouZivat filtry a pravidla pro tfidéni prichozi posty
nastavit automatickou odpovéd v nepfitomnosti

porozumét Archivaci posty

poznat Spam a nastavit kontrolu nevyzadané posty

pracovat s Kalendarem a vytvaret udalosti

pouzivat pfipomenuti udalosti

sdilet Ukoly a poradat schiizky pro vice uZivatell

pouzivat Poznamky
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PowerPoint - vyuziti v praxi

Na tomto dvoudennim velice oblibeném skoleni se studenti nauci postupy pro
orientaci v aplikaci Microsoft PowerPoint, tvorbu prezentaci, vkladani rlznych
objektll do prezentace, promitdni, pfidani videa, zvuku a grafickych prvka.
Studenti se ve dvou dnech naudi témér vse, co tato aplikace umi. Seznam témat je
uveden nize. Skoleni probiha tak, Ze nejprve spole¢né probereme danou latku,
zodpovime pripadné dotazy posluchacli k tématu a poté studenti procvici na
pocitaci pravé nabyté védomosti na cvicenich, po celou dobu jim asistuje lektor a
individualné radi. Skoleni je mozno provést na verzich Microsoft Office PowerPoint 2003 &i 2007.

PowerPoint
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orientovat se v aplikaci PowerPoint 2003 / 2007

zaloZit novou prezentaci

pracovat s panely nastrojl

vloZit novy snimek a nastavit mu rozlozeni prvka

vkladat do snimk tvary, obrazky a dalsi grafické prvky

vkladat video a zvuk do prezentace

psat texty do vlastnich textovych poli

vkladat do prezentace data z jinych aplikaci — tabulky, grafy

vytvéret pékné vypadajici diagramy

nastavit na pozadi snimk( obrazek ¢i barvu

kreativné pracovat s barvami a vytvaret poutavé prezentace

zapnout a nastavit zahlavi/zapati na snimku véetné Cislovani snimku

pracovat s Pfedlohou snimkU pro jednoduchou grafickou tpravu celé prezentace
pouZivat hotové Sablony prezentaci

animovat prvky jako text, obrazek, graf, diagram pomoci Vlastni animace

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

pouzivat béhem promitani Poznamky a Ukazovatko

vytisknout podklady pro studenty nebo poznamky lektora

coocoocooooooCoCoCoCCoCcc

ukladat ¢i exportovat prezentaci v rliznych formatech
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Priprava na zkousky ECDL - 7 modula

Pokud se chystdte na zkousky ECDL (European Computer Driving .

Licence) a mate z nich obavy, je pro vas vhodné toto skoleni EC DL
uréené specielné pro pfipravu na ECDL testy. Na zavér skoleni

dostanou studenti i ukazkové testy. Skoleni probihd tak, Ze

nejprve spolecné probereme danou latku, zodpovime pfipadné dotazy posluchacl k tématu a poté

studenti procvici na pocitaci pravé nabyté védomosti na cvicenich, po celou dobu jim asistuje lektor a
individudIné radi.
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Modul 1 — Zakladni pojmy informacnich technologii (1 den)
Modul 2 — Préace s pocitatem a sprava soubord (1 den)
Modul 3 — Textovy editor (1 den)

Modul 4 — Tabulkovy kalkuldtor (1 den)

Modul 5 — Databéaze/systémy pro Uschovu dat (2 dny)
Modul 6 — Prezentace (1 den)

Modul 7 — Sluzby informacnich siti (1 den)
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