AbecedaPC’

Vazena pani V Koliné dne 10. 6. 2020
]

Ustav fyzikalni chemie J. Heyrovského AV CR, v. v. i.

Dolejskova 2155/3

182 00 Praha - Liben

Nabidka skoleni Excel, Word a PowerPoint ¢. 21618

Na zakladé vasi poptavky vam predkladam nabidku na online vyskoleni 25 vasich zaméstnancl v programech
Microsoft Office - Word, Excel a PowerPoint. Kazdy Ucastnik absolvuje celkem 3 dvoudenni kurzy (vybranych dle
jeho preferenci), z nichZ 2 probéhnou v roce 2020 a jeden v roce 2021.

Pfizpusobeni obsahu skoleni podle potieb posluchaci

Skoleni budou probihat formou uzavienych firemnich kurzd pouze pro zaméstnance vasi spoleénosti. Obsah
Skoleni bude maximalné pfizplsoben podle pracovniho zaméreni, potfeb a znalosti posluchadl. V pripadé zajmu
Ize pfi Skoleni pracovat pfimo s vasimi firemnimi dokumenty a Sablonami. Na detailech prizplUsobeni je mozné se
domluvit s lektorem pred zahdajenim Skoleni. V zavéru nabidky je uvedeny ndvrh osnov pro jednotlivé kurzy:
Excel zakladni, Excel mirné pokrocily, Excel pokrocily, Excel expert, Word zdkladni, Word pokrocily, Word expert,
PowerPoint zakladni, PowerPoint pokrocily.

Forma vyuky

Skoleni budou probihat formou online $koleni. Vyhodou online $koleni je interakce mezi lektorem a tcastnikem
v obdobném rozsahu jako u prezencnich Skoleni a zaroven, Ze ucastnici se mohou Skoleni zuéastnit odkudkoliv.
K online Skoleni ucastnici nepotrebuji zadné speciadlni vybaveni. Staci jim pocita¢ s pfipojenim na internet
s mikrofonem a sluchdtky nebo reproduktory a nainstalovanou aplikaci, kterd je predmétem skoleni.
Videokamera k online skoleni neni nutnosti. Pfed Skolenim nemusi mit Zddnou zkuSenost s online schlizkami.
Informace, jak se pripojit k online schiizce, od nas obdrzZi a v pfipadé potreby jim pomUzZeme. K online skoleni
nejcastéji pouzivame aplikaci Teams. V pfipadé zajmu lze ale pouzit i jinou aplikaci dle vasich pozadavkd.

Online Skoleni probihaji obdobné jako prezencni Skoleni. PFi Skoleni se sttfida vyklad, praktickd cvi¢eni vedend
lektorem i individudlni cvi¢eni. Pfed zahdjenim Skoleni obdrZi Géastnici sadu pfikladd, kterou budou pfi skoleni
pouzivat.

Zaznam Skoleni

V pripadé zajmu vam muizZeme po skonceni Skoleni poskytnout jeho zaznam. Zaznam poté muZete vyZit pro svoje
interni potreby (nelze sdilet ani jinym zplsobem poskytnout mimo vasi organizaci). Pofizeni zdznamu je v cené
Skoleni, je ale nutné o néj pozadat predem pfi domlouvani jednotlivych termind.

Rozdéleni ucastnikt do skupin

Pro zvoleni vhodné urovné Skoleni jsou uZiteCnym ndastrojem rozfazovaci testy. V ramci zakdzky vam nabizime
zajisténi online rozifazovacich testl. Na zakladé vysledk( testu doporucime nejvhodnéjsi skoleni pro jednotlivé
Ucastniky. Pro vasSe potreby jsou pfipraveny testy na Excel, Word a PowerPoint. Kazdy test je rozdéleny do
nékolika Urovni (4 aZ 7 arovni pro kazdy program). Kazda droven obsahuje 8-10 otazek. Pokud ucastnik Uspésné
vyplni danou udroven, postupuje do dalsi Urovné. Zacinajici uzivatel daného programu tedy bude mit test
vyplnény dfive nez pokrodily uzivatel. Do posledni Urovné se dostanou pouze velmi pokrodili uZivatelé. Svuj
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vysledek se Ucastnik dozvi ihned po ukonceni testu.

Postup pfi testovani lze nastavit podle vasich poZadavkd. Obvykle postupujeme nasledovné:

- Obdrzime od vas seznam zaméstnancll pro testovani. V seznamu mUzZete pro jednotlivé uZivatele definovat, zda
maji mit zpfistupnéné vsechny testy nebo test jen na vybrané programy.

- Emailem rozesleme zaméstnancim informace o testovani a pro kazdého z nich vlastni pfistupové udaje.
V emailu je stanovené datum, do kdy maji zaméstnanci test vyplnit. (Konkrétni znéni vSech hromadnych email(
pro vase zaméstnance si nechavame od vés dopredu odsouhlasit. )

- Pfed ukoncéenim testovani (obvykle 1-2 dny pred terminem) zasleme Ucastnikiim, ktefi test jesté nebudou mit
vyplnény, pfipomenuti.

- Po ukonceni testovani vam zasleme vystup v Excelu - tabulku se seznamem zaméstnancu, jejich vysledky a
doporuceni vhodné urovné Skoleni.

Kdykoliv v pribéhu zakazky je mozné libovolné upravovat seznam zaméstnancl, ktefi maji do systému pfistup.
Pridavat a testovat dalsi nebo naopak nékteré pristupy zrusit.

Prihlasovaci systém

V ramci zakdzky vdm mizZeme nabidnout nas prihlasovaci systém, ktery vdm muizZe zjednodusit administrativni
ukony spojené s organizaci jednotlivych termin( Skoleni. Nami vyvijeny systém pouZiva nékolik nadnarodnich
spoleénosti k planovani sSkoleni a testovani znalosti zaméstnancd. V pfipadé zdjmu vam vramci zakazky
zpfistupnime i nasledujici funkce systému:

-V systému mUZete sledovat naplanované i provedené terminy skoleni.

- Posluchaci mohou v systému sledovat naplanované terminy, pfihlasovat se na né nebo se z nich odhlasovat.

- Systém také umoznuje od zaméstnancl zjistovat, o jaka skoleni a témata maji zajem.

- Administrator mizZe u naplanovanych skoleni sledovat prihlasené posluchace na jednotlivé terminy, posluchace
na terminy registrovat nebo odhlasovat a rozesilat jim pozvanky na Skoleni.

- Administrator mQze sledovat informace o provedenych skoleni.

Zpfistupnéni prihlasovaciho systému je v cené Skoleni.

Délka skoleni
Délka kazdého Skoleni je navriena 16 hodin ve 2 dnech. Kazdy ucastnik absolvuje celkem 3 kurzy dle svého
vybéru, tedy celkem 48 hodin (6 dni).

Termin skoleni
Terminy Skoleni budou stanoveny na zakladé vasich pozadavkl. Terminy doporucujeme domlouvat alespon dva
tydny predem.

Certifikat
Po skonceni Skoleni obdrzite Osvédcéeni o absolvovani skoleni.

Materidly ke Skoleni
U&astnik 8koleni obdrii nase uéebni materidly (v rozsahu 20-30 stran ke kaZdému $koleni) a pfiklady
v elektronické podobé.

Lektofi
Skoleni vedou lektofi s dlouhodobymi zku$enostmi s vyukou a s certifikacemi Microsoft Office Specialist nebo
Microsoft Certified Trainer.
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Kontrola kvality Skoleni

Na zavér kazdého naseho skoleni vyplnuji posluchaci hodnoceni jejich spokojenosti se Skolenim a pfinosu Skoleni

pro jejich praci.

Cena online skoleni

Polozka Pocet skupin |Bez DPH S DPH

Skoleni Excel zékladni, 2 dny 1 11 200 K¢ 13 552 K¢
Skoleni Excel mirné pokro¢ily, 2 dny 1 11 200 K¢ 13 552 K¢
Skoleni Excel pokrogily, 2 dny 1 12 000 K¢ 14 520 K¢
Skoleni Excel expert, 2 dny 1 12 800 K¢ 15 488 K¢
Skoleni Word zékladni, 2 dny 1 11 200 K¢ 13 552 K¢
Skoleni Word pokro¢ily, 2 dny 1 12 000 K¢ 14 520 K¢
Skoleni Word expert, 2 dny 1 12 800 K¢ 15 488 K¢
Skoleni PowerPoint zakladni, 2 dny 1 11 200 K¢ 13 552 K¢
Skoleni PowerPoint pokrogily, 2 dny 1 12 000 K¢ 14 520 K¢
Celkem 9 106 400 K¢ 128 744 K¢

Cena je stanovend za online Skoleni pro skupinu maximalné 25 osob. Predpokladany pocet ucastnikl na

jednotlivych kurzech je ale nizsi, cca 8-10 osob.

Zavazna objednavka skoleni

Zavaznou objednavku Skoleni muizZete zaslat prostiednictvim formulare na nasich webovych strankach, e-mailem

nebo postou. Kontaktni informace jsou uvedeny nize.

Platba skoleni

Platba Skoleni probihd bezhotovostné oproti fakture, kterou obdrzite po ukonceni skoleni. Pfi stornovani Skoleni
zdkaznikem méné neZ 2 pracovni dny pred zacatkem Skoleni je uctovan storno poplatek 50 % z ceny Skoleni.

Kontakt

Web: www.AbecedaPC.cz

Firma: AbecedaPC Consulting a.s.

Sidlo: Mnichovicka 173, 280 02 Kolin

ICO: 04534794, DIC: CZ04534794

Ucet: 115-3863050277/0100 Komer¢ni banka, a.s.
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O spolec¢nosti AbecedaPC

Hlavnim zamérenim spolecnosti AbecedaPC jsou pocitacova Skoleni a konzultace, dale Skoleni mékkych
dovednosti, zajistovani certifikaci v oblasti IT, prodej grafického a CAD software a provoz internetové Skoly
anglic¢tiny - ENGLISH UNIVERSITY Online.

Pod znackou AbecedaPC plsobime od roku 2002, plvodné jako firma Ing. Zbynék Hora, Ph.D., od roku 2015 jako
AbecedaPC Consulting a.s. Administrativni sidlo mame v Koliné, na praiské pobocce mame k dispozici Sest
uceben. Skoleni a konzultace zajistujeme nejen v nasich stalych u€ebndch, ale i u zdkaznik(i po celé CR nebo v
nami zajisténych prostorech predevsim v Brné, v Ostravé a dalSich méstech.

Pocitacova skoleni, kurzy a konzultace

V oblasti pocitacovych skoleni se zamérujeme na kancelarské aplikace, CAD software, grafické programy,
internetovy marketing, na tvorbu webovych prezentaci a aplikaci a na $koleni pro spravce IT. Skoleni zajistujeme
i v anglickém jazyce. Nasimi Skolenimi projde ro¢né nékolik tisic posluchacli. Nasi specializaci jsou firemni a
individualni skoleni ptizplsobena podle poZzadavkd posluchaci. Pro firmy nabizime kompletni sluzby v oblasti
pocitacovych skoleni, od navrhu skoleni, pres jeho realizaci, provedeni individualnich konzultaci, technickou
podporu, testovani znalosti, zajistovani certifikaci az po tvorbu doplriki pro aplikace, pfipravu databazi a
vytvareni riznych typl dokument(l a Sablon predevsim pro kancelarské aplikace Microsoft Office.

Skoleni mékkych dovednosti

V oblasti mékkych dovednosti se zaméfujeme pfedevsim na netradi¢ni Skoleni, kterad propojuji mékké dovednosti
i technické znalosti souvisejicich pocitacovych aplikaci. V nabidce mame také fadu Skoleni zamérenych na
osobnostni rozvoj a tymové kompetence.

Certifikace

Jsme autorizovanym testovacim stfediskem prednich svétovych poskytovatelll odbornych certifikac¢nich zkousek.
V nasem testovacim strfedisku v Praze lze ziskat certifikace predevsim z oblasti IT. Mezi certifikace, které
nejcastéji zajistujeme, patfi certifikace spolecnosti Microsoft, Autodesk, Oracle, Cisco a Adobe.

Licence software
Pfedevsim v navaznosti na pocitacova skoleni zajistujeme pro naSe zakazniky i prodej a pronajem licenci od
spolecnosti Microsoft, Autodesk, Corel a Adobe.

ENGLISH UNIVERSITY Online

ENGLISH UNIVERSITY Online (EUO) je e-learning pro vyuku angli¢tiny. EUO pokryva vSechny urovné (A1-C2) v
souladu s Evropskym referenénim ramcem. Rozsah EUO je velmi nadstandardni, obsahuje vykladové &asti, vice
nez 2 100 rdznych test( a cviceni, velké mnoZstvi ozvucenych textll, ozvucenou slovni zasobu, hudbu i videa.
EUO umoziiuje procvi¢ovat gramatiku, ¢teni, psani a poslech. Studovat je mozné kdykoliv a odkudkoliv, stadi jen
pfipojeni na internet. EUO obsahuje i specidlni modul zaméreny na obchodni angli¢tinu. Obsah EUO byl vytvofen

s ee

2003 tisice uzivatell z celého svéta.
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Certifikace spolecnosti AbecedaPC

/\ AUTODESK.

Authorised Training Centre

Silver

Microsoft Partner

COREL v

Al CERTIFIED
(8 RESELLER

AUTHORISED
TEST CENTRE

E! ) Microsoft
Office

Specialist

Authorized Testing Center

ofi

Certifikace lektoru

Autodesk Authorized Training Center (ATC)
Certifikace k provadéni autorizovanych Skoleni CAD software spolecnosti
Autodesk

Microsoft Partner Network
Certifikace prokazujici kompetence v oblasti produktd spole¢nosti Microsoft

Corel Training Partner
Certifikace spole¢nosti Corel pro skoleni aplikaci CoreIDRAW Graphics Suite

Adobe Certified Reseller
Autorizace spolecnosti Adobe pro produkty Creative Suite a Creative Cloud

Akreditace Ministerstva Skolstvi mladeze a télovychovy
Akreditace k provadéni rekval. kurzi a vzdéldvacich programi systému
dalsiho vzdélavani pedagogickych pracovnikl

Pearson VUE
Autorizované testovaci stfedisko spole¢nosti Pearson VUE, napfiklad pro
certifikace Microsoft, Oracle, Cisco a dalsi

Certiport Center
Testovaci stredisko Certiport pro certifikace Microsoft Office Specialist,
Microsoft Technology Associate a Autodesk Certified Professional

Skoleni jsou vedena zkudenymi lektory s certifikacemi odbornych znalosti od vyrobctl software. Lektofi maji

certifikace:
- Microsoft Certified Trainer
- Microsoft Office Specialist

- Microsoft Certified Professional
- Microsoft Technology Associate

- Autodesk Approved Instructor

- Autodesk Certified Professional

- ECDL Tester
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Osnova skoleni Excel zakladni

Skoleni je uréené zacate¢nik(im, ktefi s programem Excel zatim nepracovali nebo jej pouzivali velmi malo.
Posluchaci se nauci v programu Excel vytvofit a zformatovat tabulku obsahujici jednoduché vypocty, pouZivat
zakladni funkce, vytvofit jednoduchy graf a upravit jeho vzhled. Naudi se vyhledavat informace v rozsahlych

tabulkach a rychle se v nich pohybovat. Posluchaci se také sezndmi s moZnostmi nastaveni tisku.

Zakladni pojmy Microsoft Excel
® popis pracovniho prostredi
¢ karta SOUBOR - ukladani a otevirani soubor(
* sesit, list, bunika a jeji adresa
¢ pohyb po bunkach, oznaceni bunék
* obsah a zména obsahu burky
¢ zména vysky a Sitky radkd a sloupcl
¢ kopirovani obsahu bunék
¢ kldvesové zkratky pro usnadnéni prace
¢ stavova ndpovéda
¢ nabidka Vlozit jinak, Najit a nahradit

Formatovani tabulek
e formatovani textu, nahled formatu
® zarovnavani textu
¢ slucovani bunék a zalomeni textu
o format Cisla
¢ ohraniceni
¢ vkladani a odstranéni bunék, radkd a sloupcl
e skryti a zobrazeni radkl a sloupcl
* kopirovani formatd

Vzorce
¢ zakladni matematické operace
¢ Uprava vzorce
¢ rychla kontrola vzorce
* kopirovani a presouvani vzorcl
e relativni a absolutni adresace bunék (SAS1)

Funkce
e pouziti zakladnich funkci a jejich zobrazeni v fadku vzorcl
¢ zadani funkce v burice
e Upravy vzorcl s funkcemi

Grafy
¢ automaticky format grafu - doporucené grafy
e zakladni typy grafl
¢ vytvoreni a Uprava grafu
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Prace s rozsahlymi tabulkami
¢ zakladni pojmy
¢ ukotveni pricek
¢ sefazeni dat podle hodnoty nebo formatu
e automaticky filtr

Tisk
¢ nahled
¢ nastaveni okrajli, umisténi na strance
* moznosti tisku
e oblast tisku
¢ opakovani hlavi¢ky na kazdé strance
¢ pokrocilé nastaveni vzhledu stranky pro tisk
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Osnova skoleni Excel mirné pokrocily

Skoleni je uréené uzivatelim programu Excel, ktefi chtéji pouzivat v tabulkidch vzorce a funkce, efektivné
pracovat srozsahlymi tabulkami a tabulky formatovat podle svych predstav. Posluchacdi se naudi zadavat
slozitéjsi funkce a ve vzorcich pouZivat absolutni odkazy. Sezndmi se s moznostmi zrychleni prace s rozsahlymi
tabulkami a ndastroji pro praci s databazemi.

Doplnéni a shrnuti zakladnich pojmua
o kldvesové zkratky pro usnadnéni prace
* nabidka Vlozit jinak, Najit a nahradit

Formatovani tabulek
¢ vkladani a odstranéni bunék, radkd a sloupcl
e skryti a zobrazeni radka a sloupct
¢ kopirovani format(

Podminéné formatovani (Conditional Formatting)
¢ pomoci hodnoty buriky
* pomoci vzorce
¢ rychlé styly v podminéném formatovani

Vzorce
¢ zakladni matematické operace
¢ Uprava vzorce
¢ rychla kontrola vzorce
¢ kopirovani a presouvani vzorcl
« relativni a absolutni adresace bunék (SAS1)
e zaddavani sloZitéjsich vzorcl
* pojmenovani bunék a oblasti
e vliv pfesun(l a kopirovani pfi absolutnim adresovani

Funkce
e pouziti zakladnich funkci a jejich zobrazeni v fadku vzorcl
¢ zadani funkce v burice
e Upravy vzorcl s funkcemi
« funkce KDYZ (IF)
¢ vybrané funkce z kategorie Text, Datum a cas

Propojeni
e propojeni listQ, sesitl Microsoft Excel
¢ propojeni s aplikaci Microsoft Word a Microsoft PowerPoint
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Grafy
¢ automaticky format grafu - doporucené grafy
e zakladni typy grafl
¢ vytvoreni a Uprava grafu

Databaze v Microsoft Excel
¢ zakladni pojmy
¢ zasady prace s daty
e ukotveni pricek
¢ sefazeni dat podle hodnoty nebo formatu
¢ automaticky filtr
¢ seskupeni dat

Tisk
e oblast tisku
¢ opakovani hlavicky na kazdé strance
¢ pokrocilé nastaveni vzhledu stranky pro tisk
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Osnova skoleni Excel pokrocily

Skoleni je uréené pro uZivatele programu Excel, ktefi cht&ji svoji praci zefektivnit a zrychlit. Posluchadi si
prohloubi své znalosti, nauci se pouZivat podminéné formatovani, zadavat sloZitéjsi vzorce a funkce (napft.
funkce KDYZ, SVYHLEDAT, SUMIF, COUNTIF atd. ), propojovat listy a sesity, vytvaret slozitéjsi typy grafd, pracovat
s databazemi, vyhodnocovat data pomoci kontingencnich tabulek a grafli a dokument zabezpecit.

Podminéné formatovani (Conditional Formatting)
¢ pomoci hodnoty buriky
® pomoci vzorce
e rychlé styly v podminéném formatovani

Vzorce
¢ zadavani slozZitéjsich vzorcl
* pojmenovani bunék a oblasti
e vliv pfesunt a kopirovani pfi absolutnim adresovani

Funkce
e funkce KDYZ (IF)
¢ funkce SVYHLEDAT (VLOOKUP)
¢ funkce SUMIF, COUNTIF, SUBTOTAL
¢ vkladani a uprava vnorenych funkci
¢ vybrané funkce z kategorie Text, Datum a ¢as
e prevod Cisel uloZenych jako text na Cisla
¢ oSettfeni chybovych hlaseni

Propojeni
* propojeni listQ, sesitl
* propojeni s aplikaci Word, PowerPoint
¢ slouceni dat z vice tabulek

Grafy
e typy grafli
¢ kombinované typy grafli
e vytvareni grafli v bunce

Databaze v Microsoft Excel
e pfiprava dat
e viceurovnové razeni
* pokrocilé moznosti filtrovani
¢ vlastni seznam
¢ ovéreni dat
¢ extrahovani jedine¢nych hodnot
¢ seskupeni dat
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Kontingen¢ni tabulky (Pivot Tables)
e vytvareni a Uprava kontingencnich tabulek a grafu
« filtrace a fazeni v kontingencni tabulce
e nastroj Praiez a Casova osa (Slicer, Timeline)
* mozZnosti zobrazeni
¢ seskupeni kategorii
e funkce Zobrazit hodnoty jako
 opakujici se popisky v kontingencnich tabulkach

Zabezpeceni dokumentu
e zamek listu a sesitu
o skryti vzorc(
¢ uloZeni souboru s heslem

Nastaveni Microsoft Excel
¢ vytvoreni uzivatelského pdsu karet
e panel rychly pfistup
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Osnova skoleni Excel expert

Skoleni je uréené pro pokrocilé uzivatele programu Excel. Ucastnici se na praktickych ptikladech seznami
s moznostmi vyuZziti rdznych pokrocilych vyhleddvacich a maticovych funkci a s novymi funkcemi Excelu v Office
365. Zjisti, jaké jsou pokrocilé moznosti podminéného formatovani a jak efektivné pouzivat pojmenované oblasti
a vzorce. Rozsiti si znalosti pro praci s rozsdhlymi daty a s nastroji pro citlivostni analyzu. Prohloubi si znalosti
v oblasti kontingencnich tabulek. Sezndmi se s moZnostmi formatovani sloZitéjsich a specializovanéjsich grafu.

Nauci se zautomatizovat opakované postupy pomoci zaznamu maker.

Funkce pro experty

¢ vyhledavaci funkce (INDEX, MATCH, OFFSET, INDIRECT, HYPERLINK, CELL)

* maticové funkce (podminény soucet, FREQUENCY, TRANSPOSE)
¢ nové funkce v Office 365

¢ pokrocilé moznosti podminéného formatovani

* pojmenované oblasti a vzorce

* megavzorce, snimek

¢ datova krychle (CUBE funkce)

Prace s rozsahlymi daty
e zasady pfi vytvareni databaze
¢ import externich dat a Power Query
e rozsiteny filtr, souhrny
¢ histogram

Citlivostni analyza
¢ hledani reseni, scénare
e List progndzy

Kontingen¢ni tabulky (Pivot Tables)
¢ nastaveni kontingen¢ni tabulky
¢ funkce Zobrazit hodnoty jako
¢ vypocty v kontingencni tabulce
* napojeni vzorcll na kontingenéni tabulku
¢ vyuZiti externich dat a Power Pivot

Grafy pro experty
¢ grafy vodopad, krabicovy, Pareto
¢ stromové mapy, vicevrstvy prstencovy graf
¢ 3D mapy
e Upravy kontingencnich grafl
e prizpUsobeni grafli pomoci vzorcl

Tvorba maker
¢ Uvod do problematiky maker
* absolutni a relativni zaznam
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Osnova skoleni Word zakladni

Skoleni je uréené zalateénikiim, ktefi s programem Word zatim nepracovali nebo jej pouzivali velmi malo.
Posluchaci se naudi vytvaret textové dokumenty a nastavit vzhled nadpisd, odstavcl, Cislovanych seznam( i
seznamU s odrazkami. Posluchaci se nauci do dokumentu vloZit obrazek a tabulku, upravit vzhled stranky,

nastavit obsah zapati a zahlavi a dokument vytisknout.

Prace s textem a nastaveni formatovani pisma

¢ psani specialnich znak, ¢eska x anglicka klavesnice, klavesy pro rychly pohyb v textu

o font, velikost, druh, barva, zvyraznéni, ohraniceni pisma
¢ kopirovani, vyjmuti a vkladani textu
e klavesové zkratky pro zrychleni formatovani a pohybu v textu

Nastaveni odstavce
® zarovnani textu
* nastaveni odsazeni, fadkovani a mezer
* nastaveni tabulatoru
¢ vloZeni konce stranky

Odrazky a cislovani
e zapinani ¢islovani a odrazek
¢ zména formatu cislovani a odrazek

Zpusoby zobrazeni dokumentu
* normalni rozvrZeni, rozvrZeni pfi tisku
¢ zobrazeni skrytych znak
¢ rozvrzeni dokumentu

Nastaveni vzhledu stranky
e format a orientace papiru
¢ okraje stranky
e zahlavi a zapati
¢ vloZeni ¢islovani stranek

Tabulky
¢ vytvoreni tabulky
¢ prace s radky a sloupci, slouéeni bunék
e formatovani tabulky

Vkladani objektt
¢ vloZeni obrazku
* zména vlastnosti obrazku
* vyiez obrazovky
¢ vkladani grafd a tabulek z Microsoft Excel
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Nastroje pro praci s textem
¢ automatické opravy
* kontrola pravopisu
¢ vyhledavani v textu

Uvod do prace se styly
¢ vyhody pouzivani stylt
¢ pfednastavené styly
¢ styl nadpisu a odstavce
¢ pfednastavené motivy a jejich vliv na vzhled dokumentu

Tisk a publikovani dokumentu
¢ nastaveni tisku a tiskarny
¢ uloZzeni do formatu PDF
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Osnova skoleni Word pokrocily

Skoleni je uréené pro uzivatele programu Word, kterym jiz nestaci zakladni formatovani. Posluchaci se naudi
vytvaret dokumenty se slozitéjSim formatovanim, s obrazky, tabulkami a grafy. Sezndmi se s moznostmi zrychleni
prace s textem, nauci se efektivnimu formatovani pomoci stylll a nastavit sloZitéjsi zapati a zahlavi.

Pokrocilé formatovani odstavcti
* nastaveni odsazeni, radkovani a mezer
o klavesové zkratky pro zrychleni formatovani a pohybu v textu
o tok textu, déleni slov
¢ text ve sloupcich
¢ odrazky a Cislovani odstavcu
¢ nastaveni tabulator(

Formatovani dokumentu pomoci stylt
¢ vyhody pouzivani styl(
¢ pfednastavené styly a jejich Uprava
¢ pfednastavené motivy a jejich vliv na vzhled dokumentu
e vicelurovnové Cislovani a odrazky

Zahlavi a zapati
e vloZeni Cislovani stranek
¢ vloZeni konce stranky

Tabulky
¢ vytvoreni tabulky
¢ prace s radky a sloupci, slouceni bunék
e formatovani tabulky, styly tabulek
e sefazeni Udajl v tabulce
 vzorce v tabulce
¢ prevod tabulky na text a opacné

Vkladani objektt
¢ vloZeni obrazku
¢ zména vlastnosti obrazku
* vyifez obrazovky
¢ vkladani grafd a tabulek z Excelu

Sablony
¢ vytvareni a pouzivani vlastnich Sablon

Nastroje pro praci s textem
¢ automatické opravy
¢ kontrola pravopisu
¢ vyhledavani v textu
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Tisk a publikovani dokumentu
¢ nastaveni tisku a tiskarny
¢ uloZzeni do formatu PDF

Nastaveni Microsoft Word
e Uprava panelu nastroja Rychly pfistup
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Osnova Skoleni Word expert

Skoleni je uréené pro posluchade, ktefi potfebuji zpracovdvat vétéi mnoistvi textovych dokumenti nebo
rozsahlejsich textl se slozit&j$im formatovanim. Skoleni je zaméfené predeviim na pokrocilé moZnosti
formatovani slozitéjsich dokument(l. Posluchadi se také nauci pouZivat nastroje pro praci ve skupiné (komentare
a revize) a hromadnou korespondenci pro pfipravu rliznych typd dokument.

Pokrocilé formatovani textu
¢ pfednastavené styly a jejich Uprava
e vytvareni vlastnich styld
e pfidani nového stylu do Sablony normal. dotx
e viceUrovnové Cislovani a odrazky
* pokrocilé formatovani odstavce, tok textu, déleni slov
¢ text ve sloupcich

Pokrocilé formatovani tabulek v Microsoft Word
o styly tabulek
e sefazeni Udajl v tabulce
e vzorce v tabulce
¢ prevod tabulky na text a opacné
¢ vkladani a propojovani tabulek z Microsoft Office

Formatovani raznych typu objektl
* pokrocilé formatovani obrazk
¢ pokrocilé formatovani SmartArt
o styly objektt

Prace s dlouhymi dokumenty
¢ Navigaéni podokno
® pouzivani osnovy
¢ oddily, nastaveni rizného formatovani stranky pro jednotlivé oddily
¢ vkladani obsahu, seznamu a rejstfikd
o kiizové odkazy
o Cislovani obrazkd a dalsich prvkd
¢ vyuziti automatickych poli

Ochrana dokumentu
e zamknuti dokumentu
¢ zaheslovani dokumentu

Sledovani zmén
® revize
* poznamky a komentare
* porovnani dvou dokument(
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Sablony
¢ vychozi Sablona Normal. dotx
¢ vytvareni a pouzivani vlastnich Sablon
e presun styl( apod. mezi Sablonami

Hromadna korespondence
¢ vytvoreni zdrojového dokumentu
¢ propojeni dokument(
¢ pole hromadné korespondence
¢ slozitéjsi struktura poli

Nastaveni Microsoft Word
* nastaveni programu Word
¢ vytvoreni uzivatelského pdsu karet
¢ Uprava panelu nastroja Rychly pfistup
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Osnova skoleni PowerPoint zakladni

Skoleni je uréené zacateénikdm, ktefi v programu PowerPoint zatim vytvofili pouze nékolik jednoduchych
prezentaci nebo jej jesté vibec nepouzZivali. Posluchaci se seznami se zasadami a doporucenimi pro tvorbu
prezentaci. Naudi se vytvorit prezentaci obsahujici text, obrazky, tabulky, diagramy i grafy. Nauci se efektivné
formatovat snimky, text i vloZzené objekty pomoci prednastavenych motivl, pouZivat jednoduché animace,

pfipravit si podklady pro prezentaci a prezentaci predvést.

Priprava prezentace
¢ prezentacni metody
¢ volba vhodného zplisobu prezentace
» doporucené zasady pfi vytvareni prezentaci a jejich snimki

Vytvoreni nové prezentace
¢ z Sablony
® prazdna prezentace
* motivy

Prace se snimky
e vkladani, odstrafiovani, pfemistovani a kopirovani snimku
e rozlozeni snimku

Prace s textem
¢ textova pole
e formatovani pisma
» formatovani odstavcl

Prace s objekty
¢ vkladani a Uprava obrazku (fotografii)
¢ vyiez obrazovky
¢ kresleni objektu a jejich Uprava
® vyrovnavani, vrstveni a seskupovani objekt(
¢ vytvareni a Uprava objekt( typu SmartArt

Tabulky a grafy
¢ vkladani a Uprava tabulek
o styly tabulek
e vkladani grafli a jejich formatovani
¢ vlozeni grafu nebo tabulky z programu Excel

Uprava vzhledu prezentace
¢ barevnd schémata
¢ pozadi snimk{
¢ zahlavi a zapati
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Efekty
 prechodové efekty pfi stridani snimkd
e zikladni animace objektd

P¥iprava pred prezentaci
® poznamky
¢ podklady
o tisk prezentace
* pfeneseni prezentace na jiny pocitac
¢ vyzkouseni a pfedvedeni prezentace

AbecedaPC Consulting a.s. Mnichovicka 173, 280 02 Kolin
Telefon: 800 118 118, 777 694 359 Jandova 135/2, 190 00 Praha 9
info@AbecedaPC.cz, www.AbecedaPC.cz ICO: 04534794, DIC: CZ04534794 Strana 20/ 22



AbecedaPC

Osnova skoleni PowerPoint pokrocily

Skoleni je uréené pro pokrodilé uzivatele programu PowerPoint, ktefi chtéji efektivné vytvaret prezentace
s profesionalnim vzhledem. Posluchacdi se sezndmi s rlznymi moznostmi rychlého vytvoreni prezentace a
s moznostmi formatovani snimkud a jejich obsahu - textu, tabulek, grafli, diagram(, rGznych grafickych prvkd a

fotografii. Nauci se pfipravit prezentaci pro predvedeni nebo vytvofit interaktivni prezentaci.

Rychlé vytvareni prezentace
¢ firemni Sablona
® snimky z osnovy
 pouziti snimkd z jinych prezentaci
¢ jednotné formatovani prezentace
¢ Uprava predlohy snimku
¢ zahlavi a zapati prezentace

Prace s objekty
¢ pokrocilé formatovani a Upravy
¢ vytvéreni grafiky pomoci pokrocilych metod
e Uprava SmartArt objektd

Tabulky a grafy
* pokrocilé moznosti formatovani
o slozitéjsi typy graft
* propojeni tabulek a grafl z programu Excel

Efekty
¢ nastaveni prechodl snimk
¢ nastaveni vlastnich animaci
¢ animace grafu, SmartArtu a dalsich typu objektl
¢ nahrani a sttih zvuku
¢ vlozZeni, stfih a formatovani videa

Priprava pred prezentaci
o skryté snimky
¢ seskupovani snimku - oddily
¢ vlastni prezentace
* poznamky, komentare a revize

Interaktivni prezentace
¢ hypertextové odkazy
* nastaveni akci
¢ nacasovani snimku
* nastaveni pribéhu prezentace
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Sprava prezentaci
¢ automatické ukladani verzi prezentace
¢ porovnavani a slucovani rznych verzi prezentace
¢ vytvoreni videa z prezentace
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