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ZAKLADY PC A WINDOWS
ZAMERENI:

Tento kurz je ur€en pro Gcastniky, ktefi nemaji Zadnou zkuSenost s pocitatem a piipadné se jej boji.

PREDPOKLADY:

Kurz neptedpoklada jakékoliv pocitacové znalosti.

ROZSAH:
2 dny - 12 vyuéovacich hodin

POPIS:

Velice struéné seznameni s technickym vybavenim pocitace. Sezndmeni s klavesnici a mysi. Zakladni
filozofie opera¢niho syst¢ému Windows, ovladani oken. Vysvétleni pojmu software, soubory. Uspotadani
soubort a slozek na disku pocitace. Prace se soubory - napf. kopirovani, pfejmenovani, presunuti,
smazani. Prace s programem Explorer (Priizkumnik) - program, pomoci kterého se daji jmenované
operace provadét. Spousténi programu a ukladani souborii na pevny disk. Prace s disketou. Programy z
programové skupiny PfisluSenstvi. Vyhledavani soubori na pevném disku. Vytvateni zastupcii pro
spousténi programtl. Ukazka internetu.
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MS WORD 1 PRAKTICKY (PRO ZACATECNIKY)

KOMU JE KURZ URCEN:

Kurz MS Word 1 - prakticky je uréen pro zacateéniky, ktefi potfebuji pomoci textového editoru pofidit a upravit bézné texty -
dopisy, letaky, sloupcové texty (napf. ceniky, jidelni listky), poridit jednoduchou tabulku, sjednotit vzhled textl pomoci stylt.
Vyuka probihd na praktickych ptikladech bez zbytecnych teorii.

PREDPOKLADY:
Zaklady Windows a PC.

ROZSAH:
2 dny - 12 vyuéovacich hodin

POPIS:
1.den

+ sezndmeni s prostfedim programu a s jeho ovladacimi prvky
* pofizovani textu v dokumentu

+ pohyb v dokumentu

+ oznacovani riznych Casti textu

* Uprava pisma

* Uprava odstavce

+ tabulatory — nastaveni zarazek a jejich typy

+ kopirovani formatu

+ prace s ptikazy kopirovat/vyjmout/vlozit

* jednoduché ¢islované seznamy, seznamy s odrazkami
+ ohraniCeni - stinovani

» styly - pouziti nadefinovanych styla

+ definice vlastniho stylu

* porfizeni a zakladni Giprava tabulky

+ vyhledavani a nahrazovani textu

» prace s nahledem, zahlavi a zapati dokumentu,tisk dokumentu

« vytvoreni Sablony (praktické procviceni probrané latky pfi vytvoreni hlavickového dopisniho papiru)
+ nabidka Okno

* prace s vice otevienymi dokumenty

Doporuceny predchozi kurz: Zaklady PC a Windows

Doporuceny navazujici kurz: MS Word 2 - prakticky (pro pokrocilé)

V cené kurzu jsou zahrnuty vyukové materialy a obCerstveni (nealko napoje, baleny zékusek)


http://www.abspektrum.cz/osn_word_pokr.php
http://www.abspektrum.cz/osn_zaklady_pc.php
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MS WORD 2 PRAKTICKY (PRO POKROCILE)

KOMU JE KURZ URCEN:

Kurz MS Word 2 - prakticky je uréen pro uzivatele, ktefi ovladaji béZné upravy textu (formatovani) - zejména upravy pisma a
odstavce, nastaveni tabulatort, zakladni principy pouzivani styli. Probira se prace s dlouhymi dokumenty, vytvafeni tabulek a
jejich pokrocilé tpravy, automaticky vytvarené texty (obsah dokumentu), pravopisna kontrola a revize dokumentu, hromadna
korespondence aj. Vyuka je zaloZena na praktickych piikladech bez zbyte¢nych teorii.

PREDPOKLADY:
Znalosti na trovni kurzu MS Word 1 - prakticky (pro zacatecniky).

Soubor k otestovani predpokladanych znalosti si stahnéte ZDE.

ROZSAH:
2 dny - 12 vyu€ovacich hodin

POPIS:
1.den

» opakovani zakladnich pojmt a piedpoklddanych znalosti

« prace s dlouhymi dokumenty, vyuziti styl pro jejich formatovani

+ definovani oddilu a jeho vlastnosti, vyuziti oddilu pii zméné zahlavi a zapati, pfi zmén¢ orientace papiru aj.
* osnova - pomucka pfi organizaci textu v dokumentu

* obsah a rejstiik

+ vicetroviiové seznamy

+ pokrocilé upravy tabulky

+ pravopisna kontrola

+ hromadna korespondence (dopisy, obalky, stitky)

» komentafe

« vkladani riznych prvka do dokumentu (napf. datum, textové pole, obrazek,automaticky text)
* pole v dokumentu

+ vkladani objektt a propojeni

+ prace s hlavnim a vnofenym dokumentem

» revize dokumentu

+ editor rovnic

* moznosti vlastniho nastaveni

» makra (jednoduché zaznamové makro, jeho Uprava a zptisoby vyvolani).

+ upravy dokumentu pomoci nastroje Kresleni.

Doporuéeny piedchozi kurz: MS Word 1 - prakticky (zac¢ate¢nici)

Doporuceny navazujici kurz: individualni konzultace MS Word

V cené kurzu jsou zahrnuty vyukové materialy a obcerstveni (nealko napoje, baleny zékusek)


http://www.abspektrum.cz/osn_word_rychlo.php
http://www.abspektrum.cz/testy_word.zip
http://www.abspektrum.cz/osn_word_rychlo.php
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MS EXCEL 1 PRAKTICKY (PRO ZACATECNIKY)

KOMU JE KURZ URCEN:

Kurz Excel 1 - prakticky je ur€en pro zacate¢niky, ktefi se chtéji rychle a bez zbyteénych teorii seznamit s tabulkovym
procesorem. Ucastnik zvladne zadavani dat do tabulky, upravy tabulek (formatovani), princip zadavani vzorct a jednoduché
vypocty, sefazovani udaju v tabulce, filtrovani udaji (zobrazeni pouze urcité skupiny udaji) aj.

PREDPOKLADY:
Zaklady Windows a PC

ROZSAH:
2 dny - 12 vyuéovacich hodin

POPIS:
1.den

seznameni s prostiedim programu a s jeho ovladacimi prvky

vkladani dat do bunék tabulky (Cisla, text, datum, Ciselné fady, seznamy)
oznacovani riznych oblasti v listu (vybér oblasti)

formatovani bunky (Eiselné formaty, Gprava pisma, ohraniceni a stinovani)
vkladani a odstraiovani sloupce, fadku, bun¢k

format sloupce, fadku ($itka sloupce atd.)

vymazani zapist/formata

vkladani jednoduchych vzorcti do bunky (funkce autosum), kopirovani vzorct

2. den

relativni a absolutni adresace

manipulace s listy (pfejmenovani, presunuti, odstranéni atd.)

ptikazy z nabidky Data (sefazovani dat v tabulce, automaticky filtr)
prace s nahledem, vzhled stranky, tisk tabulky

ukazky nekterych nejbéznéjsich funkci (zaokrouhleni, primeér, minimum, maximum), prace s Privodcem funkci
prace s piikazy kopirovat/vyjmout/vlozit/vlozit jinak

nabidka Okno, pfepinani mezi soubory, rozdéleni okna pomoci pticky
vyhledavani a nahrazovani

ukladani souboru, otevirani jiz uloZzeného souboru

ukézka vytvoteni grafu

shrnuti znalosti, opakovani

Doporuceny predchozi kurz: Zaklady PC a Windows

Doporuceny navazujici kurz: MS Excel 2 - prakticky (pro pokrocilé)

V cené kurzu jsou zahrnuty vyukové materialy a obCerstveni (nealko napoje, baleny zékusek)


http://www.abspektrum.cz/osn_excel_pokr.php
http://www.abspektrum.cz/osn_zaklady_pc.php
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MS EXCEL 2 PRAKTICKY (PRO POKROCILE)

KOMU JE KURZ URCEN:

Kurz MS Excel 2 - prakticky je ur€en pro uzivatele, ktefi si cht&ji rozsifit své znalosti tabulkového procesoru Microsoft Excel a
chtéji se naudit pln¢ vyuzivat jeho pokro¢ilé moznosti. Vyuka probiha na praktickych pfikladech bez zbyte¢nych teorii, je
vysvétlena fada funkci, probiraji se pokro€ilé postupy formatovani (vlastni format, podminéné formatovani), prace s
rozséhlymi tabulkami (pokrocilé filtrovéani, souhrny, slu¢ovani), pokro¢ilé tipravy grafu atd.

PREDPOKLADY:

Znalosti v rozsahu kurzu Excel - zakladni rychlokurz.

Soubor k otestovani predpokladanych znalosti si stahnéte ZDE.

ROZSAH:

2 dny - 12 vyu€ovacich hodin
POPIS:

1.den

opakovani zakladnich pojmt, rozdil mezi relativni a absolutni adresaci
casto vyuzivané funkce, vnotovani funkci

definice nazvu v tabulce a jejich vyuzivani ve vzorcich

spoluprace vice listl v sesité, spoluprace vice sesitli mezi sebou

slouceni tabulek z vice list

podminény format (s nastavenim podminky, s pouZzitim vzorce)

vkladani komentat, jejich upravy, odstraiovani

upravy grafu - zména typu grafu, formatovani jeho jednotlivych casti, tisk
stru¢né ke konfiguraci programu

2.den

vytvoreni vlastniho formatu dat

ochrana tabulky pomoci zamku

nastaveni ovétovani dat

filtrovani dat pomoci rozsiteného filtru

jednoduché souhrny, vicetrovitové souhrny, dalsi typy vzorct v souhrnech
seskupovani dat, vytvareni prehledd

ukézka kontingencni tabulky

Doporucéeny piedchozi kurz: MS Excel 1 - prakticky (pro zacateéniky)

Doporuceny navazujici kurz:_ Excel — pro ekonomy a manazery

V cené kurzu jsou zahrnuty vyukové materialy a obcerstveni (nealko napoje, baleny zékusek)


http://www.abspektrum.cz/osn_excel_spec.php
http://www.abspektrum.cz/osn_excel_rychlo.php
http://www.abspektrum.cz/testovani_excel.xls
http://www.abspektrum.cz/osn_excel_rychlo.php
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MS EXCEL - PRO EKONOMY A MANAZERY

ZAMERENI:
Urceno pro ekonomy a manazery, ktefi si chtéji rozsifit své znalosti tabulkového procesoru Microsoft Excel a potiebuji
vyuzivat specialni nastroje tohoto programu.

Po absolvovani kurzu budou uzivatelé¢ umét vyuzivat pokrocilé analytické nastroje.

PREDPOKLADY:

Znalosti programu Excel na pokro¢ilé urovni - viz osnovy kurzu doporucenych piedchozich kurzi.

ROZSAH:
2 dny - 12 vyuéovacich hodin
POPIS:

import dat

analyza dat pomoci kontingen¢ni tabulky a kontingen¢ni graf
specializované funkce: napt. posouzeni vkladu, avért, leasingi a projektt
grafy - trendy a chybové tsecky

modelovani dat pomoci scénare

citlivostni analyza (What If)

hledani optimalniho feseni

privodce podminénym souctem

makra (pofizeni makra v rezimu zdznamu, Upravy maker)

vytvareni uzivatelskych funkei

komplexni opakovani a procviceni slozitéjsi tabulky vcetné spec. funkci a maker

Doporuceny piedchozi kurz: Excel - zdkladni rychlokurz, Excel - pokrocili

Doporuceny navazujici kurz: individualni konzultace specifickych problému


http://127.0.0.1/osn_excel_pokr.php
http://127.0.0.1/osn_excel_rychlo.php
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MS EXCEL - ZAKLADY PROGRAMOVANI VBA

SKUPINOVE TERMINY NEJSOU VYPISOVANY. KURZ JE K DISPOZICI JAKO FIREMN{ KURZ NEBO
INDIVIDUALN{ KURZ. ZASLETE PROSIM DOTAZ

ZAMERENI:
Kurz je uréen pokrocilym uzivatelim MS Excel, ktefi chté&ji vytvaiet vlastni aplikace.

PREDPOKLADY:

Pokrocilé znalosti prace s programem MS Excel.

ROZSAH:
3 dny - 18 vyuéovacich hodin

POPIS:
1 Uvod do problematiky

* Co jsou makra
* Programovaci jazyk VBA

2 Prace se zaznamnikem maker

+ Nahravani a umisténi maker (nastaveni vhodné urovné zabezpeceni, panel nastroji Visual Basic, pfiprava prostiedi,
nahrani nékolika jednoduchych maker, analyza nahraného kédu, vyznam seSitu Personal xls, informativné: co je
doplnék )

+ Spousténi maker (z nabidky, klavesovou zkratkou, pfidanou ikonou z panelu nastroju, piipojenim ke grafickému
prvku, ptikazovym tlac¢itkem z panelu Formulafe, jen informativné: pfikazové tladitko ActiveX z panelu VBA,
automatické spousténi)

3 Prostiedi vyvojového prostiedi Visual Basic for Application

» Konfigurace vyvojového prostiedi VBA, menu Tools-Options

» Projekt, panel Project Explorer

+ Ladéni, menu Debug, okno Watches, Quick Watch, info o aktudlni hodnoté na kursoru mysi, krokovani, zardzky,
zastaveni a restart makra

+  Kompilace kddu

* Okno Immediate a ptikaz Debug.Print

* Prace s napoveédou

» Prohlize¢ objektd

4 Proménné, konstanty, vyrazy, pole

» Deklarace proménnych, jejich zivotnost a rozsah platnosti, datové typy
» Deklarace konstant, jaké piinasi vyhody, nékolik ptikladi pfeddefinovanych konstant VBA
* Vyrazy, aritmetické, textové a logické operatory, jejich priorita

5 Subrutiny a funkce

* Co je Intellisence, ,,samodoplinovani* klicovych slov jazyka, kontextové roletky s vlastnostmi a metodami,
automaticka formalni kontrola syntaxe

* Procedura SUB, pfedani parametru odkazem, hodnotou

* Procedura Function, stanoveni typu a pfifazeni navratové hodnoty, uloZeni vlastnich funkeci jako dopliiku

» Dostupnost podprogramt a funkci v ramci projektu, aplikace

6 Zakladni programové konstrukce VBA

» Pouziti standardnich formulait MsgBox a InputBox jako ptikazd, resp. funkci

* Vyvolani standardnich funkci listu z VBA (objekt Application.WorksheetFunction)
* Cykly, vétveni programu (Do, For, If-Then-Else, Select Case)

+ Datové a ¢asové funkce, formaty apod.

+ Pole - deklarace, naplnéni hodnotami, funkce Array, pouziti smycky For

« Prifazovaci ptikaz, zapis na vice fadkd, vice ptikazi na fadek

+ Optimalizace nahrané¢ho kodu

*  Ochrana kédu uzamknutim projektu


mailto:info@abspektrum.cz?subject=Dotaz%20na%20kurz%20MS%20Excel%20-%20programovani%20VBA
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7 Osetieni chybovych stavi pti béhu makra

+ Ptikaz On Error, umisténi kodu osetfujiciho chybu, zptisob jeho vyvolani a navratu, rozsah platnosti
+ Praktické vyuziti, napf. ,,zamaskovani“ standardniho hléSeni o chybé

8 Objekty

*  Objektovy model Excelu

*  Objekt Application, WorkBook, Woksheet, Chart, Range...

* Vlastnosti, metody udalosti objektt

+ Udalostni procedury listt, sesitu

»  Kolekce objekti - priklady: WorkSheets, Sheets, Charts, CommandBars, vestavéné dialogy - kolekce
Application.Dialogs, vyvolani standardnich dialogovych oken z VBA

+ Deklarace proménné typu objekt

* Odkazy na listy, oblasti listu, Resize, Copy, Move, Delete

9 Formulafe listu

* Ovladaci prvky panelu Formulaf

« Praxe: nastaveni vlastnosti a vazby na buiiky, nasledné zpracovani dat formulare, zapis dat do databaze na listu
* moznost pfipojeni makra

10 Dialogova okna, formuladfe VBA

* Vytvoreni, nastaveni zakladnich vlastnosti

« Udalostni procedury formuléfe

+ Ovladaci prvky ActiveX (CommandButton, OptionButton, CheckBox, ComboBox, ListBox...)

+ Praxe: vazba na bunku listu, vazba na zdroj dat, alternativn¢ naprogramovani zapisu dat do databaze na listu

11 Praxe, ptiklady, dotazy

Doporuceny predchozi kurz: Excel — pokro¢ili
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MS EXCEL - KONTINGENCNI TABULKY

ZAMERENI:
Kontingen¢ni tabulky a jejich vyuziti pfi analyze dat.

PREDPOKLADY:

Pro pokrocilé uzivatele, ktefi maji znalosti na irovni Excel - zdkladni rychlokurz a Excel pokrodili a potfebuji analyzovat data
pomoci kontingen¢ni tabulek.

ROZSAH:
1 den - 6 vyucovacich hodin

POPIS:

* Co je kontingen¢ni tabulka

+ Priivodce kontingen¢ni tabulky

* Vytvofeni kontingen¢ni tabulky

» Zdroj dat

» Aktualizace kontingen¢ni tabulky

* Atributy pole

*  Vypocty v kontingenéni tabulce

+ Tisk kontingen¢ni tabulky

* Vytvoreni grafu z kontingenc¢ni tabulky

MS EXCEL - DATABAZE

ZAMERENI:

Kurz MS Excel-databaze je zaméten na zpracovani rozsahlych tabulek, které maji charakter databaze

PREDPOKLADY:

Pro uzivatele, ktefi maji znalosti na Grovni_Excel - zdkladni rychlokurz (nebo lehce pokrocilejsi) a potiebuji analyzovat data z
rozséhlych tabulek.

ROZSAH:

1 den - 6 vyuéovacich hodin

POPIS:

» Import dat do MS Excel

+ Trtidéni dat podle raznych kriterii

« Filtrovani dat pomoci automatického nebo rozsiteného filtru
*  Souhrny

+ Databazové funkce

+ Oveéfeni dat

* Vytvafeni skupin a prehledd

Doporuceny navazujici kurz: Excel - kontingen¢ni tabulky


http://127.0.0.1/osn_excel_rychlo.php
http://127.0.0.1/osn_excel_pokr.php
http://127.0.0.1/osn_excel_rychlo.php
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MS OUTLOOK - ELEKTRONICKA POSTA A ORGANIZACE CASU

ZAMERENI:
Urceno pro uzivatele, ktefi pouzivaji denné pocitac ke své praci a chtéji plné vyuzit tohoto programu pro planovani svého
pracovniho dne a svych tkolt, planovani ve skupiné a vyuzivani elektronické posty.

PREDPOKLADY:

Znalost obecné prace v operacnim systému Windows

ROZSAH:
1 den - 6 vyucovacich hodin

POPIS:

» Popis programového prostredi

+ Kalendar - vyuziti (planovac schiizek, uprava ¢innosti, prace v siti...), nastaveni.

+ Kontakty - nastroj pro evidenci a spravu kontaktti (vytvofeni, Giprava a ruSeni kontakti).

» Zobrazeni kontaktli a predvolby (format zobrazeni, pfidavani dalsich poli, definovana zobrazeni).

«  Ukoly - vytvoreni, Giprava, evidence, dokon&eni ukold, nastaveni.

» Denik - tvorba a upravy polozek v deniku.

» Prohlizeni polozek v deniku, pfipomenuti, filtrovani Gdajti a nastaveni deniku.

« Elektronicka posta - jeden z hlavnich nastroji Outlooku (princip, popis programu).

» Posilani a pfijimani elektronické posty (adresa, postup odesilani posty, postovni uzel ...), odpovidani.
+ Dalsi moznosti odesilani el. poSty (odesilani na vice adres, posSta na védomi, pfedavani posty...)

+ Posilani a pfijimani soubort-ptiloh pomoci elektronické posty.

« Sprava postovniho prog., tfidéni doslé posty, mazani, Giprava slozek s doSlou nebo odeslanou postou.
* Spolecné operace (archivace, filtrovani, tfidéni, tisk).

+ Komunikace dat z prog. MS Outlook s ostatnimi programy MS Office.

+ Nastaveni n¢kterych parametri v programu MS Outlook (nastroje, obrazovka, ....).

Doporucéeny predchozi kurz: Zaklady PC a Windows

INTERNET - PRAKTICKY

ZAMERENI:
Praktické vyuzivani Internetu

PREDPOKLADY:
Zaklady Windows a PC

ROZSAH:
1 den - 6 vyucovacich hodin

POPIS:
INTERNET je jiz dnes diky cenové dostupnosti velmi rozsiten a prakticky Zadna firma se bez piipojeni k internetu neobejde.

* obecna problematika Internetu — co to je Internet, struéné o technickém zazemi, k cemu se da Internet vyuzit
* moznosti pfipojeni a potfebné technické vybaveni

* nastaveni a pouzivani internetového prohlizece Internet Explorer
+ dalsi internetové prohlizece

« praktické piiklady: vyhledavani riiznych informaci

» ukladani informaci a obrazkti na pevny disk

+ elektronicka posta - piistup do schranky pomoci prohlizece

* napsani e-mailu, jeho upravy, pfipojeni piilohy

* odpovéd a poslani dal§imu piijemci

+ tfidéni, odstrafiovani poSty

+ elektronicka posta a viry

Doporuceny piedchozi kurz: Zaklady PC a Windows


http://127.0.0.1/osn_zaklady_pc.php
http://127.0.0.1/osn_zaklady_pc.php
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MS ACCESS - PRAKTICKY

ZAMERENI:

Kurz MS Access prakticky je ur€en pro uzivatele, ktefi potiebuji pochopit zakladni funkce databazového programu.

PREDPOKLADY:

na urovni zakladnich znalosti Windows

ROZSAH:

3 dny - 18 vyuéovacich hodin

POPIS:

Opakovani zakladnich pojmu z predpokladanych znalosti.

Popis a zakladni ovladani programu MS Access (obrazovka, menu ...), popis moduld databaze.
Zaklady prace s databazi (otevieni existujici databaze a jeji pojmenovani, prace s moduly ..)
Tabulky - vytvoieni nové tabulky (Gprava struktury tabulky)

Vkladani zaznamt do tabulky; upravy, kopirovani a pfesouvani zaznami

Vyhledévani a nahrazovani dat v tabulce, fazeni zdznami a filtrovani zdznami v tabulce.

Nastaveni relaci mezi jednotlivymi tabulkami, import nebo pfipojeni dat z jinych tabulek nebo aplikaci.

Formuléfe - vytvofeni nového formulafe (ipravy formulaie).

Vkladani ovladacich prvkt do formuléfe, Gprava formuléfe z vice tabulek

Dalsi Gipravy formulafe, tisk a nastaveni tisku jednotlivych listt formulate a ¢asti tabulky.

Vybérové dotazy - vytvoteni jednoduchého dotazu v tabulce (vybér poli, podminek, fazeni, upravy).
Vypocty, dotazy ve vice tabulkach, vytvareni souhrnt a kiizovych dotazii.

Parametrické dotazy

Akeni dotazy

Sestavy - vytvoreni sestavy podle priivodce (Uprava a navrh sestav).

Samostatna prace - (vytvoreni databaze s pouzitim probranych piikazt, uloZeni a pfiprava pro tisk).
Nastaveni né€kterych parametrl v programu Access (nastroje, obrazovka, ....)

Doporucéeny ptredchozi kurz: Zaklady PC a Windows



http://127.0.0.1/osn_zaklady_pc.php
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MS POWERPOINT - ZAKLADNI KURZ

ZAMERENI:

Urceno pro uzivatele, ktefi chtéji vytvaret piehledné prezentace pro piedvadéni svych produktd jak ve formé tisténych
prezenta¢nich materialti, tak pro pouziti na promitani nebo piedvadéni na obrazovce (tzv. slideshow). Vhodné pro vytvoreni
doprovodného materidlu k pfednadskam a kurzim.

PREDPOKLADY:

Znalost prace v operacnim systému Windows, zakladni znalost textového editoru Word a tabulkového procesoru Excel

ROZSAH:
2 dny - 12 vyuéovacich hodin

POPIS:

» Popis programového prostiedi a ovladacich prvki

* Vytvofeni prezentace s vyuZitim pfipravenych pravodct.

* Snimek - zékladni prvek prezentace

» Prvky snimku: texty a jeho upravy, obrazky, odkazy, tlacitka, tabulka, graf, organizacni diagram, videoklipy
* Vytvoreni dalSich prvkii pomoci nastroje Kresleni.

* Animace snimki, zvukové efekty, prechody jednotlivych obrazovek prezentace.

» Nastaveni Piedlohy pro jednotny styl prezentace

« Osnova prezentace a jeji import a export v programu MS Word.

+ Nahled na vytvofenou prezentaci, tisk a nastaveni tisku.

* Automatické nacasovani béhu prezentace (zplsoby Casovani).

» Ruzné formaty ulozeni prezentace: strinka HTML, "na cesty"

+ Nastaveni nékterych parametri v programu MS PowerPoint (néstroje, obrazovka, ....)

Doporuceny predchozi kurz: Zaklady PC a Windows, Word - zakladni rychlokurz, Excel - zakladni rychlokurz (ptipadné
samostudiem ziskané znalosti na trovni prvniho vyukového dne téchto kurztr)


http://127.0.0.1/osn_excel_rychlo.php
http://127.0.0.1/osn_word_rychlo.php
http://127.0.0.1/osn_zaklady_pc.php
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TVORBA WWW STRANEK - ZAKLADY

ZAMERENI:

Pro uzivatele, ktefi potiebuji ptipravit jednoduchou statickou prezentaci WWW (pfiblizné jako tyto stranky) a ktefi potfebuji
upravovat jiz hotové stranky.

PREDPOKLADY:

Na tirovni zakladnich znalosti Windows, vhodné jsou obecné zaklady prace s textovym editorem Word (formatovani)

ROZSAH:
3 dny - 18 vyucovacich hodin

POPIS:

«  Uvod - obecné o konstrukci www prezentace (statické a dynamické stranky).

+  Komunikace mezi klientskym pocitacem a serverem, programové vybaveni na stran¢ klienta a na strané serveru.

*  Moznosti - jakymi programy lze vytvéret html stranky.

» Zékladni stavba dokumentu html, zékladni znacky HTML kodu a jejich atributy.

* Objekty na www strankach (text, odkazy, obrazek, tabulka, pozadi...).

+ Praktické procviceni vytvofeni prezentace pomoci HTML editoru . Postupné vytvareni piikladové prezentace - na
samostatnych strankach lektor vysvétli vzdy praci s jednim konkrétnim prvkem (jak se pracuje s textem, s odkazem,
obrazkem, tabulkou, pozadim...).

* Co jeto kaskadovy styl a v ¢em pomaha pfi vytvafeni prezentace. Vytvoreni souboru externiho popisu kaskadového
stylu, tpravy pfipravenych nadefinovanych stylt, definice novych stylt, definice tfidy.

* Procviceni, dotazy.

PRO VYUKU HTML KODU POUZIVAME HTML EDITOR YUGIE
Doporuceny piedchozi kurz: Zaklady PC a Windows


http://127.0.0.1/osn_zaklady_pc.php
http://www.yugie.com/
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DIGITALNI FOTOGRAFIE - ZPRACOVANI NA POCITACI

ZAMERENI:

Tento kurz je urCen pro ucastniky, kteti pouzivaji digitalni fotoaparat. Pro praci s digitalni fotografii je pfi kurzu vyuzivan
program Zoner Photostudio Professional, ktery podporuje vSechny manipulace s digitalni fotografii: ptenos do PC, vypaleni na
CD, tpravy, odeslani pomoci internetu do fotografické sbérny.

PREDPOKLADY:

Zakladni znalosti v ovladani operacniho systému Windows 98/2000/xp

ROZSAH:
2 dny - 8 vyucovacich hodin

POPIS:

+ Princip prace digitalniho fotoaparatu, automatické funkce versus ru¢ni nastaveni, barevny prostor.

+ Pfenos fotografie do PC

* Vypaleni fotografie na CD - bezpecné feseni proti nechténym zasahiim do fotografie

» Popis programového prostiedi, principy ovladani programu

» Organizace fotografii (hromadné pfifazeni textll, pfejmenovani, konverze, vytvoreni fotoalba).

« Upravy fotografie: ofezani, otodeni, iprava zesikmeni svislych a vodorovnych linii, iprava pomoci histogramu,
uprava barev a expozice.

* Publikovani fotografie — promitani, tisk, pfevod do pdf formatu, vytvoteni internetového fotoalba a jeho pfenos na
internet, odeslani obrazkt do fotosbérny).

Doporuceny ptedchozi kurz: Zaklady PC a Windows
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COREL DRAW - ZAKLADY

ZAMERENI:
Urceno pro uzivatele, ktefi si potfebuji osvojit zakladni znalosti programu CorelDraw. Kurz nauci vytvofit, kombinovat a
upravovat prvky vektorové grafiky. Znalosti 1ze vyuzit pro vytvareni reklamnich materiald, riznych schémat a nakrest apod.

PREDPOKLADY:

Pro préci s programem Corel Draw jsou nutné zakladni znalosti ovladani Windows.

ROZSAH:
3 dny - 18 vyucovacich hodin

Popis:

+  Uvod do vektorové grafiky

* Seznameni s programem

» Popis zékladnich nastrojui a jejich pouzivani (pfimky a kiivky, obdélnik, elipsa, spirala, mnohotihelnik a hvézda,
milimetrovy papir, lupa, spravce zobrazeni, text)

* Oznacovani objektd a manipulace s nimi (Obdélnik, Elipsa, Mnohothelnik, Spirala, Milimetrovy papir, Malitské
techniky, Ru¢ni rezim)

+  Obrysy objektt (Nastaveni Sitky obrysu,Zakonceni ¢ary,Dalsi vlastnosti obrysu)

*  Vyplné objektd (Teorie barev, Barevné modely RGB, CMYK, Vybér barev, Vlastnosti piechodu barev,Vzorové a
texturové vyplné,Sitova vypln)

+ Nastroj Tvar — tpravy uzli

» Prace se skupinou objektii (Zarovnani, Rozmisténi, Seskupeni, Kombinovani, Pfesné umisténi, Pravitka, Mfizka,
Vodici linky, Pfichytavani, Tvarovani)

« Efekty (Pfechod, Kontura, Deformace, Obalka, Vysunuti, Stin, Perspektiva, Power Clip, Coéka)

+ Rastry (integrace bitmapové grafiky)

+  Text(Retézcovy text, Odstavcovy text, Formatovani textu, Text umistény na kfivku, Text uvniti kiivky, Tvarovani
fetézcovy text pomoci nastroje Tvar, Pievedeni textu na kiivky, Pouziti interaktivnich nastrojii na fetézcovy text a
odstavcovy text)

+ Praktické ukdzky a procviceni

« Tisk

Doporuceny piedchozi kurz: Zaklady PC a Windows


http://127.0.0.1/osn_zaklady_pc.php
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POCITACOVE KURZY - CENIK VEREJNYCH KURZU

Standardni verejné skupinové kurzy

AKCE: Objednejte 3 kurzy najednou a ziskate slevu 15 %. Plati pro kurzy:

® Zaiklady PC a Windows

® Excel - zdkladni rychlokurz + Excel - pokro¢ili, nebo Excel - prakticky
® Word - zdkladni rychlokurz + Word - pokro¢ili, nebo Word - prakticky

@® Access - prakticky
® PowerPoint

NAZEV KURZU HODINXDNI{ Bez DPH

Zaklady PC a Windows 6x2 1600,--

MS Word 1 prakticky (pro zac¢atecniky) 6x2 1810,--
MS Word 2 prakticky (pro pokrocilé) 6x2 2440,--
MS Excel 1 prakticky (pro zac¢atecniky) 6x2 1810,--
MS Excel 2 prakticky (pro pokrocilé) 6x2 2440,--
MS Excel — pro ekonomy a manazery 6x2 3150,--
MS Excel - programovani VBA 6x3 5500,--
MS Excel - kontingen¢ni tabulky 6x1 1680,--
MS Excel - databaze 6x1 1680,--
MS Project potadame pouze pro firemni skupiny MANAZ. KURZY
MS OUTLOOK 6x1 1370,--
Internet 6x1 1100,--

MS ACCESS prakticky 6x3 3150,--

MS PowerPoint 6x2 2390,--
Tvorba www stranek - zakl. 5.10.2003 3150,--
Digitalni fotografie 4x2 1370,--
Corel Draw - prakticky 6x3 3900,--
Individualni vyuka napln dohodou, minimalné 3 hod. veelku od 400,- K¢/hod. (dle narocnosti)
konzultace dle pozadavkl zakaznika

aktualni terminy najdete na www.abspektrum.cz
nebo dotaz telefonicky: 271 771 610, e-mail: info@abspektrum.cz

PRO UZAVRENE FIREMNI KURZY (,,NA KLiC*) KALKULUJEME CENY NA
ZAKLADE KONKRETNI SPECIFIKACE KURZU — DOTAZ NA ZAS{LEJTE NA

e-mail: obchod@abspektrum.cz



mailto:obchod@abspektrum.cz
http://www.abspektrum.cZ/
http://127.0.0.1/manazerske_kurzy.php
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