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POCITACOVE KURZY

Pripravili jsme pro Vas a Vase zaméstnance pestrou nabidku témat, které jsou cilené
zamérené na oblasti, které pti své praci urcité vyuZijete. Jejich absolvovanim se
posunete dal nejen ve své zrucnosti s praci na pocitaci, zefektivnite svoji praci a
uSettite tak drahocenny cas.
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MS Excel - pro Uplné zacatecniky

Orientace v seSitu, format bunky, vyplnovani rad, tvorba
tabulky, zakladni vzorce.

MS Excel - zakladni vypocty a
funkce

Zakladni funkce - SUMA, PRUMER, MIN, MAX, POCET.

MS Excel - grafy a grafika

Jednoduchy graf, grafické objekty, tiskova nastaveni.

MS Excel - prace s datumy a %

Vypocty s datumy a casem - zakladni funkce DNES, NY NI
avypocty s %.

MS Excel pro administrativu I.

Relativni x absolutniadresace, prace s %, zakladni funkce
+POCET2 a COUNTBLANC, razeni a filtrovani,
podminéné formatovani.

MS Excel pro administrativu 1.

Seznamy - rozsirujici prace, automaticka a kontingencni
tabulka.

MS Excel pro administrativu Il

VypocCty mezilisty, vypoCty mezi sesity, zaokrouhlovaci
funkce, logicka funkce KDYZ, IFERROR, COUNTIF,
SUMIF.

MS Excel pro administrativu IV.

Grafy a grafické objekty, kontingencni graf, tiskova
nastaveni, ochrana listu, sesitu - zamykani bunék.

MS Excel pro mirné pokrocilé

Vypocty - relativni x absolutni adresace, seznamy - filtry,
fazeni, pricky, hledani, nahrazovani, podminené
formatovani, COUNTIF, SUMIF.

MS Excel - prace s obsahlymi daty -
avod, seznamy

Seznamy, automaticka tabulka, podminéné formatovani -
pokrocila prace, vypocty mezilisty a sesity.

MS Excel - logické vypocty

Logické funkce KDYZ, A, NEBO a jejich kombinace,
IFERROR, informacni fce, vnorovani funkci a jejich vyuziti
v podminéném formatovani.

MS Excel - slozité vypocty a funkce

Informacni a databazové funkce, harmonogramy v
Excelu.

MS Excel - propojovani tabulek I.

Vypocty mezilisty a sesity, textové funkce, vyhledavaci
funkce SVYHLEDAT s 0, POZVYHLEDAT, INDEX -
klasické hledani.

MS Excel - propojovani tabulek II.

SVYHLEDAT sargumentem O al, XLOOKUP, IFERROR.

MS Excel - ¢isténi dat pomocit
datovych nastrojl

Hledani a nahrazovani, duplicity, text do sloupci,
dynamické doplnovani, chyby v Excelu.

MS Excel - ¢isténi dat pomocTt
funkci

Textové a datumoveé funkce, jejich vyuziti s funkci KDY Z.

MS Excel - analyza dat pro
zacCatecniky

Seznamy, filtrovani, razeni, rozsireny filtr, souhrny,
seskupovani dat, dynamické doplnovani, automaticka
tabulka, podminéné formatovani pro pokrocilé.

MS Excel - analyza dat pro
pokrocilé

Kontingencni tabulka a graf od A do Z.

LO Calc - zakladni prace |.

Tvorba a Uprava tabulky, formaty bunék, zakladni
vypocty a tvorba vzorcd.

LO Calc - zakladni prace 1.

Zakladni funkce - SUM, AVERAGE, MIN, MAX, COUNT,
tiskova nastaveni.

LO Calc pro administrativu I.

Relativnix absolutniadresace, prace s %, zakladni funkce
+POCET2 a COUNTBLANC, razeni a filtrovani,
podminéné formatovani.

LO Calc pro administrativu 1.

Seznamy - rozsirujici prace, podminené formatovani a
kontingencni tabulka.
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LO Calc pro administrativu 1.

Vypocty mezilisty, vypoCty mezi sesity, zaokrouhlovaci
funkce, logicka funkce KDYZ, IFERROR, COUNTIF,
SUMIF.

LO Calc pro administrativu V.

Grafy a grafické objekty, kontingencni graf, tiskova
nastaveni, ochrana listu, sesitu.

LO Calc pro pokrocilé I.

Vypocty - relativni x absolutni adresace, seznamy - filtry,
fazeni, pricky, hledani, nahrazovani, podminéné
formatovani, COUNTIF, SUMIF.

LO Calc pro pokrocile .

Logické funkce IF, AND, OR a jejich kombinace,
IFERROR, informacni fce, vnorovani funkci a jejich vyuziti
v podminéném forméatovani.

LO Calc - propojovani tabulek

VLOOKUP sargumentem O al, IFERROR.

LO Calc - ¢isténi dat

Hledani a nahrazovani, duplicity, text do sloupcl, textové
funkce.

LO Calc - analyza dat

Filtry, razeni, kontingencni tabulka a graf.

Automatizace postupl pomoci
VBA - zakladni|.

Uvod do VBA v Microsoft Excel, tvorba a spustént
jednoduchého makra, pokrocilé techniky maker,
absolutni a relativni adresy, editor jazyka Visual Basic.

Automatizace postupl pomoci
VBA - zakladni Il

Objektovy model, proménné, vétveni programu, cykly.

Automatizace postupl pomoci
VBA - pokrocili .

Pokrocilé techniky, vytvoreni uzivatelskych funkcr,
tvorba reportl pomoci VBA.

Automatizace postupl pomoci
VBA - pokrocil Il.

Formularoveé prvky.

MS Word ve firemni praxi

Format pisma a odstavce, tabulatory, nastaveni vzhledu
stranky, tiskova nastaveni, revize, Cislovani.

MS Word - zpracovani dlouhych
dokument(

Hromadna korespondence, formatovani dlouhych
dokument(, zahlavi a zapati.

LO Writer ve firemni praxi

Format pisma a odstavce, tabulatory, nastaveni vzhledu
stranky, tiskova nastaveni, revize.

LO Writer - zpracovani dlouhych
dokument(

Hromadna korespondence, formatovani dlouhych
dokumentu.

MS Powerpoint - tvorba firemni
prezentace

Prvky prezentace, prace s obrazky, tabulkami a grafy v
prezentaci, motivy a Sablony, prechody.

MS Powerpoint pro pokrocilé

Animace, prace s predlohou, zvuk, video.

LO Impress - tvorba firemni

Prvky prezentace, prace s obrazky, tabulkami a grafy v

prezentace prezentaci, motivy a Sablony, prechody.

MS Qutlook Vyuziti Outlook ve firemni praxi, zpravy, kalendar, Gkoly,
poznamky, ToDo, nastaveni.

MS Teams Ovladani Teams, Teams jako prostor pro sdileni
dokumentd.

MS Project I. Seznameni, nastaveni casu projektu, Ukoly, zdroje,
zobrazeni, sledovani pribéhu projektu.

MS Project Il. Pokrocile techniky, opakované Ukoly, pretizeni zdroje,

zména kapacity, zpozdéni Gkol(, vlastni pole.

Sdileni soubor(l - Sharepoint,
OneDrive

Rozdily, moznosti sdilent.

MS Access - zakladni prace |.

Prace s tabulkami, relace, dotazy, formulare, sestavy.




Jhk
A

nazev kurzu

obsah/cll

MS Access - zakladni prace Il

Zopakovani, pokrocila prace s tabulkami, jejich
nastavenimi, dotzay a formulari, import a export.

Balik Office 365 program(

Online sluzby baliku Office 365 - weboveé verze aplikaci
Office, sdileni a spoluprace, Planner, OneNote, Forms.

Al - ve firemni praxi pro oddélent
nakupu

MozZnosti a zpUsoby vyuzZiti Al se zamérenim na firemni
nakup.

Al - ve firemni praxi pro marketing

MozZnosti a zplsoby vyuziti Al se zamérenim na
marketing.

Al - ve firemni praxi pro obchodni
oddéleni

Moznosti a zplsoby vyuziti Al se zamérenim na obchod.

Power Pivot - analyza dat z vice
zdrojl, kontingencni tabulky z vice
zdrojC

Datovy model, kontingencni tabulky z vice zdroj(, relace.

Power Pivot - analyza dat z vice
zdrojd, funkce v DAX

Pokrocilé vypocty pomoci funkci DAX.

ower Query - ¢isténidat a
automatizace postupl |,

Filozofie PQ, nacitani a Uprava dat.

Power Query - Cisténidat a
automatizace postupt Il.

Cistént dat, spojovani, pfipojovant a slu¢ovani dat.

Power Query - Cisténidat a
automatizace postup .

Vlastni vypocty, vzorce, automatizace postupd.

Power Query - Cisténidat a
automatizace postupl - workshop

Workshop na prikladech z praxe pod vedenim lektora.

Bl technologie - vizualizace dat a
reporting v Power Bl Desktop -
zakladni

Uvod - logika a filozofie PBI, editor dotaz{ Power Query
pro Power Bl Desktop, jednoducha vizualizace.

Bl technologie - vizualizace dat a
reporting v Power Bl Desktop -
pokrocCila prace

Pokrocilé nastroje v Power BI - slozité reporty, jejich
editace, cisténi a priprava dat v PQ pro PBI, relace.

Bl technologie - vizualizace dat a
reporting v Power Bl Desktop -
jazyk DAX v praci PBI

Vypocty a funkce v jazyce DAX v Power Query, aplikace
pro PBI, miry.

Bl technologie - vizualizace dat a
reporting v Power Bl Desktop -

Workshop na prikladech z praxe pod vedenim lektora.

workshop

Corel l. Uvod do vektorové grafiky, kresleni zakladnich objekt(,
manipulace s objekty, kfivky, vyplng, zakladni nastroje.

Corel 1. Modifikace krivek, vrstvy, skupiny objekt(, specialni

efekty, kotovani, rastrova grafika.

Photoshop - zakladni obsluha

Uvod do rastrové grafiky, zakladni Gpravy obrazkd,
vybery, zakladni nastroje, filtry.

Photoshop - zpracovani fotografii

Pokrocile vybéry, vrstvy, retusovani, krivky.

Canva l.

Uvod do Canvy - orientace v prostredi, ovladaci prvky,
moznosti a limity Canvy, menu, Sablony.

Canvalll. Pokrocilé nastroje - propojeni s dalsimi sluzbami, export,
ukladani a sdilent; predtiskova priprava, PRO verze.
GIMP Teorie pocitacove grafiky, barevné Upravy fotografii,

ofiznuti a zmeéna velikosti, kolaze vrstvy, export.




