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ITLEKTOR.CZ - nabidka skoleni Microsoft Office

Informacni technologie maji nepopiratelny
Lektor Bc. Petr Kohoutek se $koleni vyznam a Zivot bez nich si uz asi nedoka-

aplikaci  Microsoft = Office  vénuje 7eme predstavit. Diky cloudovym sluzbam
od roku 2007. Ziskal mezinarodné

s » a novym technologiim maji lidé Siroké
uznavané certifikace (MOS, MCAS,

moznosti v oblasti zefektiviiovani a zjedno-

ECDL, MPS). Vystudoval na VSE
v Praze obor Informatika. Déle se vé- duSovani prace, prezentace, sdileni a ty-

nuje tvorbé internetovych projektd a mové spoluprace. Vzhledem k mnoZstvi
online kurz({.

softwarovych produktli a dynamice vyvoje

v této oblasti ale neni snadné naucit se je
vsechny plné vyuZivat. Prezencni skoleni je efektivni zplsob, jak ziskat uceleny pfehled o moznostech
a novinkach konkrétniho programu a resit dotazy Ucastnikd pfimo v jejich souborech. Dalsi moderni
formou (sebe)vzdélavani jsou online kurzy ¢i E-learning od ITLEKTORA, kde se mohou studenti vse krok
za krokem a svym tempem naucit kdykoliv a online.

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

e  Pfistupuj individudlné ke kazdému studentovi
e Praxi se nejvic naucis

e Neboj se chyb, uc se z nich

e  Pratelskd atmosféra bofi zabrany

e QOpakovani je matka moudrosti

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

Skoleni probiha tak, Ze nejprve spole¢né probereme danou latku, zodpovime piipadné dotazy poslu-
chacl k tématu a poté studenti procvici na pocitaci pravé nabyté védomosti na cvicenich, po celou
dobu jim asistuje lektor a individualné radi.

Materidly ke kurzim

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

Doba vyuky

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

Misto vyuky a technika

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

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

Profily na socialnich sitich

o ITLEKTORCZ @ ITLEKTOR ° ITLEKTOR
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Word 1 - zacatecnici

Studenti se nauci postupy pro orientaci v aplikaci Microsoft Word a ovladani za-
kladnich prvk(. Vyuka probiha tak, Ze nejprve spolecné probereme danou latku,
zodpovime pFipadné dotazy posluchacl k tématu a poté studenti procvici na po-
¢itaci pravé nabyté védomosti na cvicenich, po celou dobu jim asistuje lektor a
individualné radi.

Naucite se, jak:

VVVYVYYVYVVVYVYVYVYVVYY

orientovat se v aplikaci Microsoft Word

otevirat, ukladat, zavirat soubor

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

pracovat s pravitkem pro zarovnani text(

pouzivat odrazky a Cislovani

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

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

Délka: 1 den
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Word 2 - stredné pokrocili

Studenti se nauci Word prakticky vyuZivat ke své préci a tvofit pékné vypadajici
dokumenty. Vyuka probiha tak, Ze nejprve spole¢né probereme danou latku, zod-
povime pfipadné dotazy posluchacli k tématu a poté studenti procvici na pocitaci
pravé nabyté védomosti na cvicenich, po celou dobu jim asistuje lektor a indivi-

dualné radi.
Naucite se, jak:

ukladat dokument v réznych formatech a verzich

formatovat odstavce na pokrocilé Grovni

vkladat a pouzivat zapati a zahlavi

pouzivat Stétecek pro kopirovani formatu

vkladat specialni znacky na konce radkl pro eliminaci predloZek a spojek
vytvofit a pouzit Styly pro efektivni Upravu text(

ze stylG vytvorit automaticky Obsah dokumentu

vyuzZivat automatické opravy béhem psani textll a pripadné je zrusit (napf. velké pismeno
v kazdé vété)

vloZit k odstavclim vlastni odrazky a Cislovani

zefektivnit praci s delsim textem (hromadné Upravy)

rozliSovat rizna zobrazeni dokumentu a tisknout ¢asti dokumentu
kontrolovat gramatiku

YVVVVYVYVVYY

Y V.V V

Délka: 1 den
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Word 3 - pokrocili

Na tomto Skoleni se studenti nauci pokrocilé nastroje pro tvorbu Sablon, hromad-
nou korespondenci a reference. Vyuka probihd tak, Ze nejprve spolecné probe-
reme danou latku, zodpovime pripadné dotazy posluchacl k tématu a poté stu-
denti procvici na pocitaci pravé nabyté védomosti na cvicenich, po celou dobu jim
asistuje lektor a individudlné radi.

Naucite se, jak:

zabezpecit dokument heslem

pouZzivat Sablonu pro opakujici se typy dokumentt

pracovat s vice okny jednoho nebo nékolika dokumenta

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

pracovat s obrazky a tvary v dokumentu véetné obtékani textu (zalomeni textu kolem ob-
razku)

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

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

motivy (jednotny vzhled celého dokumentu)

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

poznamky pod ¢arou, vysvétlivky

rozdélit na oddily (rtizné ¢asti dokumentu s vlastnim cislovanim ¢i orientaci papiru)
pripadna dalsi témata pro pokrocilé: prace s poli, formulare, nahravani maker, bibliografie,
titulky

YV VV VY

YVVVYVYYVYVYVY

Délka: 1 den
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Excel 1 - zacatecnici

Studenti se nauci postupy pro orientaci v aplikaci Microsoft Excel a ovladani za-
kladnich prvk(. Vyuka probiha tak, Ze nejprve spolecné probereme danou latku,
zodpovime pFipadné dotazy posluchacl k tématu a poté studenti procvici na po-
¢itaci pravé nabyté védomosti na cviéenich, po celou dobu jim asistuje lektor a
individualné radi.

Naucite se, jak:

VVVVYVVVYVYYVYVVYY

orientovat se v aplikaci

otevirat, ukladat, zavirat, tisknout soubor

nastavit Sitku sloupce, vySku radku, 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 (vyplf) bunky, ohraniceni, vzhled pisma
vytvaret jednoduché vzorce zdkladnich matematickych operaci
zajistit, aby se vzorce automaticky pfepocitavaly

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

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

Délka: 1 den
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Excel 2 - stredné pokrocili I

vevs v

Jedna se o nejzadanéjsi Skoleni Excelu. Studenti se nauéi Excel prakticky vyuZivat
ke své praci. Vyuka probiha tak, Ze nejprve spole¢né probereme danou latku, zod-
povime pfipadné dotazy posluchacl k tématu a poté studenti procvici na pocitaci
pravé nabyté védomosti na cvicenich, po celou dobu jim asistuje lektor a indivi-
dualné radi.

Naucite se, jak:

vytvoreni, zkopirovani, presun, zabarveni, pfejmenovani listu

zamykat bunku proti prepisovani vzorce nebo zméné formatovani

zaheslovat soubor proti neopravnénému pfristupu

vyuzivat formaty cisel jako ména, procenta, datumy

nastavit vlastni format cisla v bunce (vlastni jednotka)

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

vytvaret automaticky rady dnl, mésicu, Cisel, abecedy apod.

vytvaret a pouZivat jednoduché i sloZitéjsi vzorce

zajistit, aby se vzorce automaticky pfepocitavaly

ziskavat hodnoty z jinych list(i ¢i souboru

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

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

zkopirovat vzorec az tam, kam je tfeba v jedné vtetiné

oznacovat oblast bunék pomoci klavesovych zkratek

VVVYVYYVYVVVYVYVYVYVVYY

Y VvV

Délka: 1 den
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Excel 3 - stredné pokrocili 11

Na tomto Skoleni se studenti nauci pracovat s uziteCcnymi nastroji ve vétsich ta-
bulkach. Vyuka probiha tak, Ze nejprve spole¢né probereme danou latku, zodpo-
vime pripadné dotazy posluchacl k tématu a poté studenti procvici na pocitaci
pravé nabyté védomosti na cvicenich, po celou dobu jim asistuje lektor a indivi-

X

dualné radi.
Naucite se, jak:

pracovat efektivné s rozsahlymi tabulkami

ukotvovat pri¢ky pro ,,zmrazeni” nadpist

porovnavat okna vice soubor( Ci vice listl na jedné plose

filtrovat a radit tabulku, a to v€etné rozsifeného filtru

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

prevadét Ciselné formaty

ziskdvat souhrnné udaje z tabulky jednoduseji pomoci nastroje Souhrn

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

vytvofit chytrou tabulku a usnadnit si praci

VVVVYVVVYVYYVYVVYY

Délka: 1 den
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Excel 4 - workshop grafy

Na tomto Skoleni se studenti nauci postupy pro vytvareni a Upravu grafu. Vyuka
probiha tak, Ze nejprve spolecné probereme danou latku, zodpovime ptipadné
X dotazy posluchacli k tématu a poté studenti procvici na pocitaci pravé nabyté veé-
domosti na cviéenich, po celou dobu jim asistuje lektor a individualné radi. U¢ast-
nici dostanou zdarma velmi podrobné vyukové materidly s cvicenimi a popsanym
postupem k vypracovani uloh.

Naucite se, jak:

zobrazit data v grafu jako je sloupcovy, vysecCovy nebo spojnicovy, presné jak potiebujete
zalozZit dalsi typy grafa (pruhové, vysecové, bublinové, prostorové)

upravovat jednotlivé ¢asti grafl

kombinovat vice typl graf( najednou

zobrazit v grafu vedlejsi svislou osu pro porovnani rtizné velikych hodnot

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

sledovat ¢etnosti hodnot pomoci histogramu

dalsi tipy a triky pro praci s grafy

VVVYVYVYVVYVYYVYYVY

Délka: 1 den
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Excel 5 - poKkrocili I

Na tomto Skoleni se studenti nauci pokrocilé funkce a kontingenéni tabulky. Vy-
uka probiha tak, ze nejprve spolecné probereme danou latku, zodpovime pfi-
X padné dotazy posluchacl k tématu a poté studenti procvic¢i na pocitaci pravé na-
byté védomosti na cvicenich, po celou dobu jim asistuje lektor a individualné radi.

Osnova kurzu:

» KDYZ, A, NEBO, COUNTIF, SUMIF (podminé&né vypotty)
» SVYHLEDAT (XLOOKUP) a IFERROR pro propojeni tabulek
» Kontingenéni tabulky (PIVOT)
o sestaveni modelu, sekce modelu
moznosti vypoctl
vyuziti Filtru sestavy (strankové pole), prirezy a ¢asové osy
seskupovani informaci podle dat, intervalt cisel, vlastnich skupin
tvorba vlastnich vypodtl (vzorcl)
aktualizace a zména zdrojové oblasti
kontingencni graf
vytvoreni z PowerPivot datového modelu

0O O 0O 0O 0O 0 O

Délka: 1 den
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Excel 6 - pokrocili 11

Na tomto Skoleni se studenti nauci zajimavé pokrocilé funkce, import dat s vyuzi-
tim PowerQuery a nékteré nové techniky pro sluovani a vizualizace dat v Ex-
celu 365. Vyuka probihad tak, ze nejprve spolecné probereme danou latku, zodpo-
vime pripadné dotazy posluchacl k tématu a poté studenti procvici na pocitaci
pravé nabyté védomosti na cvicenich, po celou dobu jim asistuje lektor a radi.

Osnova kurzu:

» Nazvy ve vzorcich
» Maticové vzorce a funkce (Excel 365)
> Tabelace
> Funkce INDEX a MATCH
» Import dat
o zcsv, webu, PDF, obrazku, PowerQuery (Excel 365)
> Datové typy (Excel 365)
» Vizualizace na mapé — PowerMap ¢i graf mapy (Excel 365)
> Sludovani tabulek

o funkce SROVNAT.SVISLE, slu¢ovani do kont. tabulky

Délka: 1 den
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Excel 7 - experti

Na tomto Skoleni se studenti nauci doplnky pro analyzu dat, tvorbu formularo-
vych prvkl a nahravani maker. Vyuka probiha tak, Zze nejprve spole¢né probe-
reme danou latku, zodpovime ptipadné dotazy posluchacd k tématu a poté stu-
denti procvici na pocitaci pravé nabyté védomosti na cvicenich, po celou dobu jim

asistuje lektor a individudlné radi.

Osnova kurzu:

Porovnavani variant feseni problému pomoci scénarud
Regeni ekonomické a optimaliza¢ni tlohy pomoci nastroje Resitel ¢i Hledani feseni
Formularové prvky (interaktivni ovladani dat v tabulkach)
Zamykani tabulek (zabezpeceni péti zplsoby)
Nahravani maker
o relativni a absolutni makra
o zobrazeni kédu
o pfirazeni tlacitku

YV VVVYY

Délka: 1 den
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Excel 8 - workshop kontingencni tabulky

X

Na tomto Skoleni se studenti nauc¢i komplexni vyuziti kontingencnich tabulek. Vy-
uka probiha tak, Ze nejprve spolecné probereme danou latku, zodpovime pfi-
padné dotazy posluchacl k tématu a poté studenti procvici na pocitaci pravé na-
byté védomosti na cvicenich, po celou dobu jim asistuje lektor a individudlné radi.

U¢astnici dostanou zdarma vyukové materialy s cviéenimi a popsanym postupem k vypracovani tloh.

Naucite se plné vyuzit kontingencni tabulky, napft.:

YV V VY

karta Navrh

databazové tabulky a pfiprava dat
sestaveni modelu, sekce modelu
moznosti vypoctu

o formy tabulky
o opakovani popiskl polozek
o graficka uprava

YVVVVYVYVYVVY

Délka: 1 den

www.itlektor.cz

vyuziti Filtru sestavy (strankové pole)

prirezy a ¢asové osy

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

aktualizace a zména zdrojové oblasti

slu¢ovani tabulek

dalsi méné znamé moznosti a triky

kontingencni graf
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Excel 9 - VBA, makra, zaklady programovani

Na tomto Skoleni se seznamite s pojmy jako procedura, metoda, proménna ci
X funkce a postupné se naucite principy pro automatizovani cinnosti v Excelu. V pfi-
kladech si ukdzeme, jak funguji podminky a cykly, co jsou objekty a jak je vyuzit.
Pfipravime uZivatelské hlasky ¢i dialogy. U&astnici dostanou zdarma vyukové ma-
teridly s cvi¢enimi a popsanym postupem k vypracovani tloh.

V tomto kurzu se zamérime na ivod do VBA programovani, napf.:

Nahravani maker (absolutni vs. relativni makro, kldvesové zkratky, prejit na — jinak)
Objektovy pristup (objekty WorkSheet, WorkBook, Range, kolekce)

Proménné, konstanty, datové typy a jejich definice

Vlastnosti a metody

Podminky (If, Select Case)

Cykly (Do while, For, For each)

Zpravy a dialogy (MsgBox, InputBox)

Zkracené psani a kontrola kddu

Dalsi konkrétni pfiklady: Filtrovani makrem, Slouceni list( do jedné tabulky, Rozdéleni ta-
bulky do list( a soubor(, Import CSV

Vyuziti ChatGPT k programovani

VVVYVYVYVVYVYYVYYVY

A\

Délka: 2 dny
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PowerPoint v praxi

Na tomto dvoudennim velice oblibeném skoleni se studenti nauci postupy
pro orientaci v aplikaci Microsoft PowerPoint, tvorbu prezentaci, vkladani rliz-

nych objektl do prezentace, promitani, pridani videa, zvuku a grafickych prvka.
Vyuka probiha tak, Ze nejprve spole¢né probereme danou latku, zodpovime pfi-
padné dotazy posluchacl k tématu a poté studenti procvici na pocitaci pravé nabyté védomosti na
cvicenich, po celou dobu jim asistuje lektor a individualné radi.

Naucite se, jak:

orientovat se v aplikaci PowerPoint

zalozit novou prezentaci

vloZit novy snimek a nastavit mu rozlozeni prvku

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

vytvaret pékné vypadajici diagramy

nastavit na pozadi snimku obrazek ¢i barvu

kreativné pracovat s barvami a vytvaret poutavé prezentace

zapnout a nastavit zahlavi/zapati na snimku véetné ¢islovani snimkd

pracovat s Predlohou snimk( pro jednoduchou grafickou Upravu celé prezentace
pouZivat hotové Sablony prezentaci

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

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

pouzivat béhem promitani Pozndmky a Ukazovatko

vytisknout podklady pro studenty nebo poznamky lektora

ukladat ¢i exportovat prezentaci v rtznych formatech

VVVYVYVVVYVYVVVYVYVVVYYVYYVYYVYY

Délka: 1 den
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Outlook v praxi

Na tomto praktickém Skoleni se studenti nauci postupy pro orientaci v aplikaci
Microsoft Outlook. Seznam témat je uveden nize. Skoleni probiha tak, Ze nejprve

spoleéné probereme danou latku, zodpovime pripadné dotazy posluchacdu k té-
matu a poté studenti procvici na pocitaci pravé nabyté védomosti na cvicenich,
po celou dobu jim asistuje lektor a individualné radi. BEhem Skoleni je zapotfebi zajistit internetové
pfipojeni.

Naucite se, jak:

Y

orientovat se v aplikaci Outlook

vytvaret elektronické zpravy

pfijimat, odesilat, pfeposilat zpravy a odpovidat na né
pridavat do emailu pfilohy a pracovat s nimi u doslé posty
pracovat s kontakty, ukladat si nové kontakty, tfidit je a organizovat
vytvéret skupiny kontakt( — Distribu¢ni seznamy

pouzivat pole Skryta kopie, Kopie, Od, Komu, Predmét
nastavit a vloZit do emaill podpis

organizovat slozky Posty, kopirovat, pfesouvat, mazat zpravy
vytvaret a pouZivat filtry a pravidla pro tfidéni pfichozi posty
nastavit automatickou odpovéd v nepfitomnosti

pracovat s Kalenddfem a vytvaret udélosti

pouzivat pripomenuti uddlosti

VVVVYVYVVVVYVYYVYVYVYY

sdilet ukoly a poradat schlizky pro vice uzivatel(

Délka: 1 den
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Outlook - Efektivni sprava posty

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

tomatické tridéni zprdv a nastaveni priorit pro c¢teni jen téch daleZitych emaild.

Pokud se budete témito radami fidit, zvysite droven svych emailll a pomuzZete tim i kolegim.

Osnova:

>

VVVYVYVVVVVYVVVVYVYVVYVYYVYY

RozloZeni okna zprav

USetrete Cas v Outlooku

Slozky

Automaticka pravidla

Panel ukoll

Vychozi pfiznak

Upozornéni

Kategorie

Podminéné formatovani

Rychlé kroky

Vyhledavani

Konverzace

MoZnosti precteni

4D - princip

Desatero skvélych zprav: co délat
Desatero skvélych zprav: co nedélat
Rady pro skupiny kontaktl

Kdy pouZit skrytou kopii
MoZnosti zpravy

Hlasovaci tlacitka

Délka: ptil dne
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Visio v praxi

Na této konzultaci se studenti nauci postupy pro praktické pouzivani aplikace
Microsoft Visio. Seznam témat je uveden nize. Vyuka probiha tak, Ze nejprve spo-
lec¢né probereme danou latku, zodpovime ptipadné dotazy posluchacl k tématu

a poté studenti procvici na pocitaci pravé nabyté védomosti na cvicenich, po ce-
lou dobu jim asistuje lektor a individudIné radi.

Naucite se, jak:

Y

zalozit a uloZit vykres

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

spojovat tvary

YV VYV YV VYV

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

pouzivat vrstvy

vytvaret a pouZivat vzorniky

orientovat se v zakladnich typech diagram(

tvofit Organizacni diagramy

tvorit Vyvojové diagramy

tvorit Sitové diagramy

tvorit Ganttlv diagram

tvotit Casovou osu

tvorit Diagram datovych tok

tvorit Kontingencni diagram

navrhnout plan mistnosti (prostorové usporadani)
importovat a exportovat data

pripojovat k objektlm vlastni informace

YV VYV VVVYVYVYVVVVVYYVYYVYVY

ziskavat sestavu soupisu prvkd véetné souhrnnych vypoctu

Délka: 1-2 dny podle vybéru témat
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Access v praxi

Studenti se nauci postupy pro praktické pouzivani aplikace Microsoft Access a
ovladani databazovych objektl, véetné teoretického Gvodu do svéta databazi. Se-
znam témat je uveden nize. Vyuka probiha tak, Ze nejprve spole¢né probereme
danou latku, zodpovime pripadné dotazy posluchacl k tématu a poté studenti
procvici na pocitaci pravé nabyté védomosti na cvicenich, po celou dobu jim asistuje lektor a individu-
alné radi.
Naucite se, jak:

Tabulky:

»  vytvorit a uloZit tabulku
»  nastavit vlastnosti poli a datové typy
»  vyuZit datovy list pro filtrovani, fazeni atd.

> propoijit tabulky pomoci relaci

Dotazy:
»  vytvofit a uloZit dotaz

»  pouzit dotazovaci vyrazy (LIKE, IS NULL, BETWEEN, IN, &, AND, OR, NOT a dalsi)
»  pouizit vestavéné funkce
»  vytvorit vybérové, parametrické, souhrnné a akéni dotazy
»  zobrazit dotaz v jazyce SQL
»  spojit dotaz z nékolika tabulek ¢i jinych dotazd
Formulare:

»  vytvorit a uloZit formular
upravit formular do poZzadované podoby
pridat na formular prvky jako textové pole, popisek, seznam, tlacitko a dalsi.

>
>
»  propojit formulaf s tabulkou ¢i dotazem
»  propojit dva formulare pomoci tlacitka
»  pridat na formular graf

>

pocitat souhrny ve formulafi

Sestavy:
»  vytvorit a uloZit sestavu
upravit sestavu do pozadované podoby
nastavit skupiny a vypocty souhrnd
propojit sestavu s tabulkou ¢i dotazem (i parametricky)

>
>
>
»  propojit sestavu a formuldf pomoci tlacitka
»  tisknout sestavu

>

exportovat sestavu

Dalsi témata:
udalosti
makra

kontingencni tabulky
import a export (.TXT, .XLS, .XLSX, PDF)
»  typy relaci

>
>
»  teorie databazi
>
>

Délka: 1-5 dni podle vybéru témat
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Na webu www.umimexcel.cz si mliZzete objednat online video kurzy sloZzené z lekci. Jednotlivé lekce

Ize dokoncit a tim postupné dokoncit i cely kurz. Nékteré kurzy obsahuji zavérecné testy a cvicné sou-
bory ke staZeni. Po dokonceni viech kurz( obdrzite digitalni certifikat potvrzujici Uspésné absolvovani
kurzu. Placené kurzy a moznosti dokoncit lekce Ci testy jsou dostupné pouze registrovanym uzivateliim.
Kurz je dostupny na neomezenou, nebo po omezenou dobu (dle vybéru balicku). V tomto case je
mozné se k lekcim vracet.

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

+1 2 3 4 ,5

Registrace =~ Vyhledani Platba Pribéh Certifikat
kurzu kurzu kurzu

Vyhody E-learningu

> dostupné online kdykoliv a odkudkoliv
» tempo si zvoli sdm ucastnik

» vsechny lekce je mozno shlédnout opa- /\ —
kované : AN
> zaméstnanci nemusi chodit na drahda  _yler ) hen
dlouha Skoleni EXCEL === = - g
ouha skolen! PODMINENE NASTROJE! !
» soucasti kurzd je i obdrZeni certifikatu A FUNKCE '

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

Aktualni katalog online kurzi

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

Nabidky pro firmy - vyhodné balicky pro zaméstnance

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

Darkové poukazy

Svym koleglm ¢i blizkym mUzZete darovat i darkové vouchery az do hodnoty 100% ceny kurz(.
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