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MS Windows 10/11 - zaklady (2 dny)

Windows 10/11 prvni spusténi

Dokonceni instalace z predinstalovaného obrazu
Vytvoreni uzivatelského profilu bez u¢tu Microsoft
Pfihlaseni s u¢tem Microsoft

Informace o systému

Uzivatelské rozhrani Windows 10/11

Nabidka START

Hlavni panel (lista)

Antivirovy program Windows Defender
Aktualizace Windows

Vyhledavani ve Windows

Novinky

PfihlaSovani pomoci PINu

Windows Hello

Prace s okny - pfichytavani k okrajiim
Provazani s OneDrive

Microsoft Edge

Instalace aplikaci s Microsoft Store

Zabezpeceni systému

Zalohovani a obnoveni Windows
Bitlocker Drive Encryption

Sitové prostredi

Pfipojeni LAN kabelem

Pfipojeni Wi-Fi

MozZnosti sdileni sloZek, soubor
Nastaveni zafFizeni a tiskaren
Pfipojeni a instalace tiskarny
Rizeni vychozi tiskarny
Skenovani dokument

Nejpouzivanéjsi klavesové zkratky
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MS Word - zaklady (2 dny)

Zakladni pojmy a zasady pro vytvaieni dokumenti
Oznacovani textu

Oznacovani textu mysi
Oznacovani textu pomoci klavesnice
Oznacovani textu sloupcovym polem

Formatovani pisma

Typ pisma
Velikost pisma
Barva pisma

Rez pisma
Kapitalky

Horni a dolni index

Formatovani odstavce
Zarovnani odstavce
Radkovani

Mezery pred a za odstavcem
Odsazeni

Vkladani specialnich symbolu

Vkladani symbolud kldvesovymi zkratkami z klavesnice
Vkladani symboltd z nabidky pisem

Zarazky tabulatort

Typu zarazek a jejich volba
Pfiklady pouzivani

Odrazky a cislovani

Volba typu odrazky a vytvareni vlastnich odrazek
Volba typu ¢islovani a vytvareni vlastniho Cislovani
Viceuroviové Cislovani

Nastaveni automatickych oprav

Automaticky velka pismena
Automatické nahrady
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Kontrola pravopisu a mluvnice
Vytvareni tabulek

Vkladani tabulek

Navrhovani tabulek

Formatovani tabulek

Upravy tabulek (vkladani a odstrariovani fadki a sloupci, slu¢ovani bunék)

Vkladani obrazki a grafickych objekti

Vkladani obrazka

Kresleni objektd

Nastaveni obtékani

Format obrazk( a nakreslenych objekt(

Definovani zahlavi a zapati

Vlozeni Cislovani stranek
Vlastni zahlavi a zapati
Pfedvolby zahlavi a zapati

Nastaveni stranky a tisk

Nahled pred tiskem

Nastaveni stranky

Tisk

Publikovani dokumentu do PDF

Ukladani dokumentu

Dostupné formaty
MozZnosti ukladani
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MS Word - stfedné pokroéili (2 dny)

Zakladni pojmy a zasady pro vytvaieni dokumenti
Oznacovani textu

Oznacovani textu mysi
Oznacovani textu pomoci klavesnice
Oznacovani textu sloupcovym polem

Formatovani pisma

Typ pisma
Velikost pisma
Barva pisma

Rez pisma
Kapitalky

Horni a dolni index

Formatovani odstavce
Zarovnani odstavce
Radkovani

Mezery pred a za odstavcem
Odsazeni

Vkladani specialnich symbolu

Vkladani symbolud kldvesovymi zkratkami z klavesnice
Vkladani symboltd z nabidky pisem

Zarazky tabulatort

Typu zarazek a jejich volba
Pfiklady pouzivani

Odrazky a cislovani

Volba typu odrazky a vytvareni vlastnich odrazek
Volba typu ¢islovani a vytvareni vlastniho Cislovani
Viceuroviové Cislovani

Nastaveni automatickych oprav

Automaticky velka pismena
Automatické nahrady

6/60

aXIaNns



aXIaNns

Kontrola pravopisu a mluvnice
Vytvareni tabulek

Vkladani tabulek

Navrhovani tabulek

Formatovani tabulek

Upravy tabulek (vkladani a odstrariovani fadki a sloupci, slu¢ovani bunék)

Vkladani obrazki a grafickych objekti

Vkladani obrazka

Kresleni objektd

Nastaveni obtékani

Format obrazk( a nakreslenych objekt(

Styly

Volba styld

Motivy, barevna schémata, pisma, efekty
Uprava styld

Vytvoreni automatického obsahu

Definovani zahlavi a zapati

Vlozeni Cislovani stranek
Vlastni zahlavi a zapati
Pfedvolby zahlavi a zapati

Nastaveni stranky a tisk

Nahled pred tiskem

Nastaveni stranky

Tisk

Publikovani dokumentu do PDF

Revize

Sledovani zmén
Porovnavani dokumentt
Komentare

Ukladani dokumentu

Dostupné formaty
MozZnosti ukladani
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MS Word - pokroéili (2 dny)

Zakladni pojmy a zasady pro vytvaieni dokumenti
Oznacovani textu

Oznacovani textu mysi

Oznacovani textu pomoci klavesnice
Oznacovani textu sloupcovym polem
Nastaveni pravidel vybéru

Formatovani pisma

Typ pisma
Velikost pisma
Barva pisma

Rez pisma
Kapitalky

Horni a dolni index

Formatovani odstavce
Zarovnhani odstavce
Radkovani

Mezery pred a za odstavcem
Odsazeni

Vkladani specialnich symboli

Vkladani symbolud klavesovymi zkratkami z klavesnice
Vkladani symboll z nabidky pisem

Zarazky tabulatort

Typu zarazek a jejich volba
Priklady pouzivani

Rychlé casti

Definice a vkladani automatického textu
Vkladani poli

Odrazky a cislovani

Volba typu odrazky a vytvareni vlastnich odrazek
Volba typu Cislovani a vytvareni vlastniho Cislovani
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Volba viceurovnového Cislovani/odrazkového seznamu
Vytvoreni vlastniho viceuroviového seznamu

Nastaveni automatickych oprav

Automaticky velka pismena
Automatické nahrady

Kontrola pravopisu a mluvnice
Vytvareni tabulek

Vkladani tabulek

Navrhovani tabulek

Formatovani tabulek

Upravy tabulek (vkladani a odstrariovani fadki a sloupci, slu¢ovani bunék)
Prevod textu na tabulku a tabulky na text

Vkladani tabulky z aplikace Microsoft Excel

Vkladani obrazki a grafickych objekti

Vkladani obrazka

Kresleni objektd

Nastaveni obtékani

Poradi objektt

Zarovnavani a rozmistovani objektd
Seskupovani objektl

Format obrazk( a nakreslenych objekt

Styly

Volba styld

Motivy, barevna schémata, pisma, efekty

Uprava styld

Vytvoreni vlastniho stylu

Vytvoreni automatického obsahu

Cislovani obrazka, tabulek a rovnic

Vytvoreni automatického seznamu obrazk(, tabulek a rovnic
Vytvoreni rejstriku

Definovani zahlavi a zapati

VloZeni Cislovani stranek
Vlastni zahlavi a zapati
Pfedvolby zahlavi a zapati
Definovani oddill
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Nastaveni stranky a tisk

Nahled pred tiskem

Nastaveni stranky

Tisk

Publikovani dokumentu do PDF

Revize

Sledovani zmén
Porovnavani dokumentt
Komentare

Hromadna korespondence
Obalky

Stitky

Dokumenty

Vytvareni Sablon

Definovani Sablony dokumentu
Ukladani sablony

Ukladani dokumentu

Dostupné formaty
Moznosti ukladani
Ochrana dokumentu
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MS Excel - zaklady (2 dny)

Zaklady prace s tabulkovym procesorem Microsoft Excel

Seznameni s prostfedim tabulkového procesoru Microsoft Excel
Filozofie prace a vyuziti tabulkového procesoru
Zakladni pojmy a zasady pro vytvareni tabulek

Zakladni pojmy a dovednosti

Prace s klavesnici a s mysi, popis okna, okno dokumentu
Burika, sesity, listy, prace s ousky listl

Panely nastrojli, pas karet, dialogova okna, mistni nabidka
Otevreni existujiciho seSitu, uloZeni sesitu

Tvorba a uprava tabulky

Oznacovani bunék, kopirovani, presouvani, mazani

Vkladani a odstranovani radk(, sloupctli, zména Sitky sloupct a vysky radku
Rady

Formatovani tabulky (buriky)

Serazeni tabulky podle jednoho a vice kritérii

Filtrovani dat

Vkladani funkci

Pravidla pro zapis vzorcu, chybova hlaseni

Absolutni a relativni adresa bunky

Kategorie funkci

Zpusob zadavani

Zakladni funkce (SUMA, PRUMER, MIN, MAX)

Prace se zakladnimi funkcemi na filtrovanych datech
Napovéda

Tvorba grafu

Typy grafil a jejich podtypy
Urcéeni zdroje dat
MozZnosti grafu

Format grafu

Filtrovani dat v grafu

Tisk tabulky

Nastaveni vzhledu stranky, nastaveni oblasti tisku
Nahled - ukazka pred tiskem, tisk

11/60




aXIaNns

Nastaveni opakovani radkud
Zvétsovani a prizpasobovani velikosti tabulky poc¢tu stran
Tisk samostatného grafu
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MS Excel - stfedné pokroéili (2 dny)

Nejcastéji pouzivané funkce

Typy funkci

Zplsoby zadavani
Funkce KDYZ, NEBO, A
Funkce SVYHLEDAT
Napovéda k funkcim

Ciselny format

Vysvétleni pojmu

Pfiklady vyuziti

Zpusob tvorby

Zakladni zastupné symboly (0, #)

Vyuziti tabulky jako databaze

Zasady tvorby databaze

Razeni a filtrovani

Vypocty na filtrovanych datech
Vytvoreni jiného souhrnu

Formatovana tabulka

Pfevod dat na formatovanou tabulku

Viyhody a zplsob pouZiti

Vzorce a funkce ve formatované tabulce

ZpUsoby zapisu poli (sloupctl) do vzorci ve formatované tabulce
Filtrovani a souhrny

Formatovana tabulka jako zdroj dat pro kontingen¢ni tabulku

Kontingencni tabulka

Seznameni s kontingencni tabulkou
Zaklady tvorby kontingencni tabulky
Vytvoreni jiného souhrnu
Kontingencni grafy

Prarezy

Tvorba grafu
Typy grafd + jejich podtypy

Urcéeni zdroje dat
MozZnosti grafu
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Filtrovani grafu
Umisténi grafu

Propojovani tabulek
Na jednom listé, mezi listy, mezi seSity
Bezpecnost

Zamykani listu, sesitu, ochrana heslem
Nastaveni hesla pfi otevreni seSitu - pfistup pro cteni nebo pro editace seSitu

Tisk tabulek a grafi

Nastaveni vzhledu stranky

Nastaveni oblasti tisku

Nahled - ukazka pred tiskem

Tisk

Nastaveni opakovani radkd nebo sloupct

ZvétsSovani a prizplsobovani velikosti tabulky poctu stran
Tisk samostatného grafu
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MS Excel - pokroéili (2 dny)

Razeni a filtrace dat

Razeni podle jednoho kritéria
Razeni podle vice kritérif
Filtrace dat

Nejcastéji pouzivané funkce

Logické funkce KDYZ (IF), A (AND), NEBO (OR)
Vnorené funkce

Osetreni chybovych stavli pomoci funkce IFERROR
Podminény soucet: SUMIF, SUMIFS

Jména oblasti a prace s nimi

Pojmenovani oblasti
Zmeény rozsahu a ruseni oblasti
Pouziti ve funkcich

Podminéné formatovani

Podminéné formatovani na zakladé obsahu burky
Pfeddefinované podminéné formaty, Gprava parametrd
Podminéné formatovani na zakladé vzorce

Kontingencni tabulka

Kontrola vstupnich dat (splnéni poZadavki na tvorbu kontingenéni tabulky)
Tvorba zakladni kontingencni tabulky

Vytvoreni jiného souhrnu

Vytvoreni vlastnich vypoctovych poli, polozek

MozZnosti formatovani kontingencni tabulky

Seskupovani dat v kontingenéni tabulce

Vestavéné souhrnné funkce pro analyzu dat

Kontingencni grafy

Prirezy

Vyhledavaci funkce - vyhledavani dat v datovych skladech

SVYHLEDAT (VLOOKUP)
VVYHLEDAT (HLOOKUP)

XLOOKUP (pouze Office 2021/365)
POZVYHLEDAT (MATCH)

INDEX
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ZVOLIT (CHAOSE)
MozZnosti ovéfovani vstupnich dat - omezeni vstupu dat

Na hodnoty uvedené v seznamu
Délkou zadavaného textu

Na rozsah Cisel

Datum v intervalu

Grafy

Sledovani prabéhu - doplnéni trendu do grafu, prfedpovéd budouciho stavu, porovnani rliznych
trendd

Chybové usecky - porovnavani plan-skutecnost

Viyhlazeni pribéhu klouzavymi primeéry

Formulaiové prvky

Vkladani ovladacich prvki na list
Pole se seznamem

Zaskrtavaci policko

Prepinac

Ciselnik

Uvod do maker

Karta Vyvojar

Zaznam jednoduchého makra

Zakladni sezndmeni s prostiedim VBA
Zakladni upravy a ulozeni zaznamenaného makra
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MS Excel - pro experty (2 dny)

Vlastni formaty cisel

Vysvétleni pojmu

Pfiklady vyuziti

Zpusob tvorby

Zakladni zastupné symboly (0, #)

Pokroéilé vzorce a funkce

Informaéni funkce (JE.CISLO, JE.TEXT atd) a jejich praktické pouziti

Textové funkce (ZLEVA, ZPRAVA, CAsT, HODNOTA.NA.TEXT)

Funkce kategorie datum a ¢as (DATUM, ISOWEEKNUM, DENTYDNE, DEN, MESIC, ROK)
Funkce IFS (pouze Excel 2021/365)

Maticové funkce

Princip zadani a prace s maticovymi funkcemi
Nahrada maticovych funkci pfesahem (pouze Excel 2021/365)

Podminéné formatovani

Parametrizace prednastavenych formatd (sady ikon)
Formatovani na zakladé vzorcl a funkci Excelu

Rozsireny filtr

PFiprava na rozsirené filtrovani
Nastaveni parametrd filtrace

Zadani vice parametr( filtr( na sloupcich
Zména parametr(

Ovéreni dat

Na hodnoty uvedené v seznamu
Délkou zadavaného textu

Na rozsah Cisel

Datum v intervalu

Kontingencni tabulky a grafy

Rekapitulace zakladnich postupl

Tvorba zakladni kontingencni tabulky
Vytvoreni jiného souhrnu

Vytvoreni vlastnich vypoctovych poli, polozek
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MozZnosti formatovani kontingencni tabulky

Seskupovani dat v kontingencnich tabulkach
Vestavéné souhrnné funkce pro analyzu dat

Prarezy

Kontingencni grafy

Prace s datovym modelem

Pokrocéilé grafy (2 osy, spojnice trendu, ...)

Sledovani pribéhu - doplnéni trendu do grafu, pfedpovéd budouciho stavu, porovnani rdznych
trendd

Chybové usecky - porovnavani plan-skutecnost

Viyhlazeni pribéhu klouzavymi primeéry

Datové fady s nesouméritelnymi hodnotami, vyneseni na 2 osu

Vkladani ovladacich prvki na list

Pole se seznamem

Zaskrtavaci policko

Prepinac

Ciselnik

Uvod do maker

Karta Vyvojar

Zaznam jednoduchého makra
Zakladni seznameni s prostfedim VBA

Zakladni upravy a ulozeni zaznamenaného makra
Osobni sesit maker
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MS Excel pro ekonomy (2dny)

ow oo

Rekapitulace zakladnich postupl

Vytvoreni jiného souhrnu

Vytvoreni vlastnich vypoctovych poli, polozek
MozZnosti formatovani kontingencnich tabulek
Seskupovani dat v kontingencnich tabulkach
Vestavéné souhrnné funkce pro analyzu dat
Kontingencni grafy

Prirezy

Datovy model

Vyhledavaci funkce - vyhledavani dat v datovych skladech

SVYHLEDAT (VLOOKUP)
VVYHLEDAT (HLOOKUP)
XLOOKUP (Pouze Excel 2021/365)
POZVYHLEDAT (MATCH)

INDEX

ZVOLIT (CHOOSE)

Podminéné formatovani dat

S odkazem na hodnotu
S odkazem na vysledek vzorce

Moznosti ovéfovani vstupnich dat - omezeni vstupu dat

Na hodnoty uvedené v seznamu
Délkou zadavaného textu

Na rozsah Cisel

Datum v intervalu

Grafy

Sledovani pribéhu - doplnéni trendu do grafu, predpovéd budouciho stavu, porovnani rdznych
trendd

Chybové usecky - porovnavani plan-skutecnost

Viyhlazeni pribéhu klouzavymi primeéry

Zakladni statistické funkce pro vypocet odhadu

FORECAST
LINTREND (TREND)
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LINREGRESE (LINEST)

Tvorba variantnich tabulek - scénare
Vytvoreni scénar

Vystupy ze scénard - souhrnné zpravy
Prace se spravcem scénari

Hledani feseni

Vkladani ovladacich prvkii na list
Pole se seznamem

Zaskrtavaci policko

Prepinac

Ciselnik

Vytvareni skupin a prehledt

Automatické prehledy
Rucni vytvareni skupin a prehledd

Moznosti naéteni textového souboru do Excelu

Otevreni textového souboru
Import textového souboru
Rozdéleni textu do sloupcl

Nékteré obecné pouzitelné funkce v prikladech

Logické funkce

e KDYZ(IF)

e A(AND)

e NEBO (OR)

e |FERROR
Podminéné vypocty

e SUMIF

e COUNTIF
Funkce nahrazujici PRUMER

e MODE

e MEDIAN

Zakladni datumové funkce
e DNES (TODAY)
e NYNI (NOW)
e DEN (DAY)
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e MESIC (MONTH)
e ROK(YEAR)
o DENTYDNE (WEEKDAY)

e [SOWEEKNUM
Datumové funkce pro praci s pracovnimi dny

e NETWORKDAYS

e \WORKDAY
Textové funkce

e ZLEVA (LEFT)

e ZPRAVA (RIGHT)

e CAST (MID)

e PROCISTIT (TRIM)

e HLEDAT (SEARCH) a NAJIT (FIND)
e CONCATENATE

e HODNOTA (VALUE)
Dalsi funkce

e SOUCIN.SKALARNI (SUMPRODUCT)
Financni funkce v prikladech

Funkce pocitajici s anuitou
e BUDHODNOTA (FV)
e SOUCHODNOTA (PV)
e POCET.OBDOBI (NPER)
e PLATBA (PMT)
e PLATBA.UROK (IPMT)

e UROKOVA.MIRA (RATE)
Funkce penézniho toku

e Periodické penézni toky
e Neperiodické penézni toky
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MS Excel - makra (2 dny)

Prvni kroky

Karta ,Vyvojar” - aktivace

Pfipony soubord, vysvétleni rozdild pripon XLS, XLSX, XLSM, XLSB

Co je makro, vyuziti v Excelu
Zaklady jazyka Visual Basic

Prostiedi Editoru VBA (Visual Basic for Aplications)

Vstup do prostredi editoru VBA

Uzivatelské rozhrani

Casti editoru

Nastaveni (panel nastroju ,Edit”, Locals window)

Prvni makro

aXIaNns

Zaznam, pouZziti makrokamery, ndzev makra, prifazeni klavesové zkratky

Popis zdznamu

Vyhody a nevyhody makrokamery

Krokovani a ladéni programu

Vysvétleni syntaxe zaznamenaného kédu
Vkladani komentard do programového kédu
Vytvoreni tlacitka a spusténi makra tlacitkem
Zména pozadavkd na makro

VBA, zakladni pojmy

Procedura, objekt, metoda, vlastnost

Proménna, konstanta
e Pravidla pojmenovani proménnych ve VBA
e Deklarace datovych typl

Pole, rozméry a deklarace

Piikazy VBA

Uzivatelsky vstup InputBox, MsgBox
Vétveni programu, podminky IF, IF ELSE
Cyklus For - Next

Cyklus Do While - Loop

Select Case

Vyuziti chybovych stavi, proménna ERR
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Tvorba vlastnich funkci ve VBA

Rozdil mezi SUB() a FUNCTION()
Definice vstupnich dat pro funkci
UloZeni funkce a jeji nasledné pouziti v Excelu

Uzivatelsky formular - USERFORM

Co je USERFORM

Pouziti ActiveX prvki a jejich svazani s kédem VBA
Aktivace USERFORM pro uzivatele, automatické spusténi

Udalostni procedury

Co je udalostni procedura
Vychozi udalostni procedury objektt
Zména udalostni procedury

Automatizace ¢innosti pomoci maker - pfiklady
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MS Excel - reporting (1 den)

Kontingenc¢ni tabulka

Kontrola vstupnich dat (splnéni poZadavki na tvorbu kontingenéni tabulky)
Tvorba zakladni kontingencni tabulky
Rozsifujici moznosti kontingencnich tabulek
Rekapitulace zakladnich postupl

Vytvoreni jiného souhrnu

Vytvoreni vlastnich vypoctovych poli, polozek
MozZnosti formatovani kontingencni tabulky
Seskupovani dat v kontingenéni tabulce
Vestavéné souhrnné funkce pro analyzu dat
Kontingencni grafy

Prirezy

Datovy model

Formatovana tabulka

Pfevod dat na formatovanou tabulku

Viyhody a zplsob pouZiti

Vzorce a funkce ve formatované tabulce

ZpUsoby zapisu poli (sloupctl) do vzorci ve formatované tabulce
Filtrovani a souhrny

Formatovana tabulka jako zdroj dat pro kontingen¢ni tabulku

Kontingencni tabulka z externich zdroji dat

Tvorba kontingencni tabulky z 1 externiho zdroje dat
Tvorba kontingenéni tabulky ze dvou externich zdroji za pomoci datového modelu
Tvorba kontingenéni tabulky z vice zdroju v jednom adresafi

Zpracovani dat pomoci Power Query Editoru

Pfipojeni dat do datového modelu z vice zdroju
Spojeni dat do jednoho datového modelu
Seznameni s rozhranim Power Query Editoru
Upravy dat v Power Query Editoru
e Odebrani nepotrebnych sloupcl
e Pfidani pocitaného nebo podminéného sloupce
e Nastaveni formatl sloupc
Vytvoreni kontingencni tabulky z datového modelu, rozdily v chovani kontingencni tabulky
oproti béZnému zdroji dat
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MS PowerPoint (2 dny)

Seznameni s prostiedim aplikace Microsoft PowerPoint

Popis prostredi
MozZnosti rozlozZeni
Zakladni pojmy a zasady pfi tvorbé prezentaci

RozloZeni snimku

Vybér rozlozeni pfi vkladani nového snimku
Zmeéna rozlozeni

Vkladani obsahu

Textova pole
Pole s objekty (tabulka, obrazek, graf, diagram, video, zvuk)
Vlastni pole

Navrh snimku

Motivy
Barvy
Pisma
Efekty
Pozadi

Animace

Uvodni

ZdUraznujici

Zavérecné

Drahy pohybu

Kombinace vice animaci a jejich fazeni

Podokno animaci

MozZnosti animace

Rozsifena ¢asova osa

MozZnosti animace textu (cely najednou, po slovech, po pismenech)

Pfechod snimku

Volba efektu prechodu a jeho nastaveni
Zpusob pfechodu na dal$i snimek (automaticky, po kliknuti)
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Vkladani obrazki a dalSich grafickych objekti

Vkladani obrazki

Kresleni objektd

Poradi objektl

Zarovnavani a rozmistovani objektu
Seskupovani objektl

Format obrazkl a nakreslenych objektl
Animace

Vytvoreni tabulek, grafa, diagrami a jejich animace

Tabulka
e Vytvoreni tabulky
e Formatovani tabulky
e Animace tabulky

e Graf v PowerPointu
e Graf z aplikace Microsoft Excel

e Animace grafu
Diagramy SmartArt

e Cyklicky diagram
e Organizacni diagram
e TerCovy diagram
e Jehlanovy diagram
Vkladani multimédii
Vkladani audio souboru
Stfih audia
Vkladani video souboru
Stfih videa
Nastaveni automatického a ru¢niho spousténi multimédii
Nahravani mluveného komentare s asovanim snimka

Vytvoreni prezentace typu Fotogalerie

Urcéeni slozky s fotografiemi
Hromadné nastaveni prechodu snimku

Poznamky

Zobrazeni okna poznamek
Vytvareni poznamek
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Nahled na vytvofenou prezentaci a moznosti spousténi

Kontrola prezentace v celoobrazovkovém rezimu
Nastaveni a predvadéni prezentace v rezimu prezentujiciho

e MozZnosti prezentacniho manazera
e Pomucka pero, zvyrazinovac, ukazovatko

Razeni snimku

RozloZeni pro fazeni snimki
Zména poradi snimku
Skryvani a zobrazovani snimk{ jednotlivé a hromadné

Vlastni prezentace

Definovani vlastni prezentace
Spousténi vlastni prezentace

Hypertextové odkazy a jejich vyuziti v prezentaci

Vytvofeni spoustécich objekt (tlacitek)
Pfifazovani akci a hypertextovych odkazl objektiim

Nastaveni prezentace

Opakovani prezentace
Vlybér vychozi vlastni prezentace
Vybér rezimu spousténi

Ukladani prezentace

Ukladani prezentace jako standardni soubor PowerPoint
Ukladani prezentace jako predvadéni PowerPointu
Ukladani prezentace jako statickych obrazkd (JPG, PNG)
Export do PDF

Export do videosouboru

$ablona prezentace

Pfedloha snimku
e Nastaveni hlavni predlohy
e Nastaveni dil¢ich predloh
e Odstranovani nepotrebnych dil¢ich predloh
e Definovani vlastni predlohy
Predloha podkladu
Predloha poznamek
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UloZeni prezentace jako Sablony
Pouzivani Sablony

Tisk

Tisk prezentace
Tisk osnovy
Tisk podkladi
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MS Visio (2 dny)

Volba typu vykresu

Pfehled kategorii vykresu

Zminéni rozdild mezi edici Standard a Professional
Sablony

Prazdny vykres

Popis a tprava prostiedi Microsoft Visio

Seznameni s prostredim

Nastaveni zobrazeni panelu obrazcl

Zapnuti dalSich potfebnych panell a jejich popis
e Data obrazce
e Velikost a umisténi
e Posun a lupa

Zaklady prace s objekty

Vkladani obrazct
Vkladani spojnic a pfipojovani obrazct
e Dynamické spojnice
e Statické spojnice
e Hybridni spojnice
Definovani vlastnich pfipojovacich bodi
e Vytvoreni bodu
e Urceni vnitfniho bodu
e Urceni vnéjsiho bodu
Kresleni zakladnich tvar (obdélnik, Ctverec, elipsa, kruZnice, Gsecka, oblouk, volny tvar)
Vkladani textu
e Vytvoreni textového pole

e Formatovani textu
Pouzivani razitka obrazc(
Razeni objekt
Seskupovani objektl
Zarovnavani a rozmistovani objektu
Vlastnosti objektu

e Velikost

e Umisténi

e Uhel otoceni

e Umisténi cepu otoCeni
e Obrys
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e \ypln
Volby pfichytavani a pfipojovani
Uchopovaci pomicky
Vodici linky
Mfizka

Stranky popiedi a pozadi a jejich nastaveni

Nastaveni tisku
Velikost stranky
Meéfritko vykresu
Vlastnosti stranky
RozloZeni a smérovani

aXIaNns

VloZeni pozadi a definice stranky pozadi ve vztahu ke strankam popredi

Vkladani obrazcl nadpist
Vkladani rameckul a ohraniceni

Motivy

Volba motivu

Barevna schémata

Efekty

Volby typu spojnic a dekoraci

Tvorba schémat, vykresu a diagrami

Vyvojovy diagram
e Vytvoreni vyvojového diagramu
e Pravidla pouzivani obrazct vyvojového diagramu
e Vytvoreni synchronizované kopie
Procesni mapa
e Vytvoreni procesni mapy
e Pfidavani a odstranovani procesni drahy
e Vkladani oddélovaci
Diagram pribéhu praci
e Vkladani obrazct
e Propojovani obrazci
e Definice typu spojnic
Organizacni diagram
e Vytvoreni organiza¢niho diagramu
e Definovani podfizenosti
e RozlozZeni obrazcu
e Vkladani
e Vytvoreni synchronizované kopie
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e Export a import dat diagramu
Casova osa

e Definice ¢asové osy (doba trvani, déleni)

e Vkladani milnikd a intervald

e VloZeni rozSifené Casové osy
Ganttlv diagram

e Definice ¢asového Useku projektu

e Definice ukoll

e Vkladani ukold

e Propojovani navazujicich ukoll

e Vkladani vlastnich sloupct
Diagram pficin a nasledkd

e Definice hlavnich pficin

e Vkladani primarnich a sekundarnich pficin
Grafy

e Volby typu grafu

e Editace hodnot grafu

e Vkladani entit grafu (osy, pozadi)
Plany prostorového usporadani

e RozlozZeni kancelare

e RozloZeni primyslového podniku
Mapy

e Smérova mapa

e Smérova mapa 3D
Schéma sité

e Vkladani obrazct

e Definice vlastnosti

e Vkladani souhrnné tabulky
Dalsi typy vykrest

e Elektrotechnickad schémata

e Hydraulickd schémata

e Strojirenské soucasti
Vytvareni vlastnich obrazci

e Vytvoreni nového vzorniku

e \Vytvoreni nové predlohy obrazce

e Ulozeni vzorniku
Tisk
Ukladani
Export do PDF
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MS Outlook (1 den)

Seznameni s prostiedim aplikace Microsoft Outlook

RozvrZzeni oken
e Podokno slozek
e Podokno ¢teni
e Panel Ukoll
e MozZnosti pasu karet

Posta

Zobrazeni dorucenych zprav
e Cteni zprav
e Razeni zprav
e Seskupovani zprav
e Zapnuti a vypnuti konverzaci
e Nastaveni konverzaci
Vytvareni zprav
Volba kontaktu
e Komu
e Kopie
e Skryta kopie
Pfilohy poStovni zpravy
e VloZeni pfiloh
e Otvirani dorucenych pfiloh
e Ukladani dorucenych pfiloh
MozZnosti zpravy
e Nastaveni dulezitosti
e Nastaveni utajeni
e Hlasovaci tladitka (vytvofeni tladitek, sledovani odpovédi, souhrnna statistika)
e Oznameni o doruceni zpravy
e Oznameni o precteni zpravy
e Odlozené odeslani
e Platnost zpravy
Odesilani zprav
Odpovédi a predavani dal
Tridéni posty
e Slozky vysledkd hledani
e Vytvoreni vlastnich sloZzek a podslozek
e Rucni tfidéni zprav
e Automaticka pravidla a oznameni (rychlé pravidlo, vlastni pravidla, vyjimky)
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e Sprava pravidel
Pfiznak pro zpracovani

e Vlastni

e Pro pfijemce
Kategorizovani posty

e Pojmenovani kategorie

e Pfifazeni barvy

e Tridéni kategorii
Automaticky podpis

e Vytvoreni a nastaveni podpisu

e Pouzivani vice podpisl
Predvolby zprav

Kontakty

Vytvoreni kontaktu

Vytvoreni kontaktu ze zpravy

Vytvoreni distribu¢niho seznamu (skupiny kontaktd)
Moznosti zobrazeni seznamu kontakti

Vyhledavani v kontaktech

Pouzivani kontaktl ve zpravach a schlizkach

Kalenda¥r, zobrazeni udalosti

Udalosti
e Vytvoreni nové udalosti
e Opakovani udalosti
e Kategorie
o Uprava udalosti (zména délky trvani, pfesun, kopirovani)
e Soukroma udalost
Planovani schiizek
e Povinni ucastnici
e Nepovinni ucastnici
e Prostredky
e Mistnosti

e Schulzka prostfednictvim aplikace Microsoft Teams
Pomocnik pro planovani

e Moznosti zobrazeni

e Automaticky termin
Sdileni kalendare

e Nastaveni sdileni vlastniho kalendafe (opravnéni ke kalendari)

e Otevreni sdileného kalendare
Seskupovani kalendard
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Pfedvolby kalendare
Ukoly

Zadani vlastniho ukolu

Zadani ukolu pro jinou osobu
Pfijeti Ukolu

Sledovani plnéni tkolu

Souhrnna sprava o ukolu

MozZnosti zobrazeni prehledu kol

Poznamky

Vytvoreni poznamky

Zména barvy poznamky (kategorie)
MozZnosti zobrazeni prehledu poznamek

Pomocnik pro funkci mimo kancelar

Nastaveni automatické odpovédi
Vyjimky

Archivace a sprava schranky

Rucni pfesun zprav do archivu
Nastaveni automatickych archivacnich pravidel
Spousténi archivace dle pravidel

e Rucné
e Automaticky
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MS OneNote (1 den)

Seznameni s prostiedim aplikace Microsoft OneNote

Vysvétleni hierarchie poznamkovych blokd, oddil a stranek
Zobrazeni mista uloZeni a struktury poznamkovych bloku

Vytvareni poznamkovych bloku

Lokalni poznamkovy blok
Online poznamkovy blok (OneDrive, Sharepoint)

Vytvareni a organizace oddilu

Vytvareni samostatnych oddil(
Vytvareni skupin oddild

Vytvareni stranek

Format stranky
e Nekonecna stranka
e Pevna velikost stranky
Pojmenovani stranky
Barva stranky
Linkovani stranky

Vytvareni a vkladani obsahu do stranek

Nadpisy
Textova pole
Obrazky
Tabulky
Tabulky aplikace Excel
Soubory jako pfilohy
Vytisk souboru
Vlyfez obrazovky
Znacky a jejich vyhledavani
Odkazy
Kresleni
e Zakladni tvary
e Kresleni od ruky
e Rukopis na text
e Rukopis na tvar
e Razeni objektt ve vrstvach
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Sdileni poznamkovych bloku

Nastaveni sdileni poznamkového bloku
Ukazka kooperace s mobilni aplikaci

Export

Dokument aplikace Microsoft Word
Dokument PDF
Webova stranka

Tisk

Predvolby tisku
Nahled pred tiskem
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MS Access - zaklady (3 dny)

Uvod do problematiky

Vysvétleni principl relacni databaze
Vysvétleni relaci typu 1:N, 1:1 a N:M
Popis zakladnich stavebnich prvkd databaze
e Tabulky
e Dotazy
e Formulare
e Sestavy

ZalozZeni vlastni databaze

Pojmenovani databaze
Rozvaha databaze (navrh)

Seznameni s prostiedim aplikace Microsoft Access
Moznosti zobrazeni
Vytvareni tabulek v navrhovém zobrazeni

Vytvareni poli tabulky
e Definovani primarniho klice
e Datové typy poli
e Popisy poli
e Formaty poli
e Titulky
e Vstupni maska
e Ovérovaci pravidla

e Nastaveni relaci mezi tabulkami, pouzivani okna relaci

e Prlvodce vyhledavanim
e Pfikaz SELECT a jeho Uprava

Prace se zaznamy v tabulkach

Zadavani dat
Razeni dat
Filtrovani dat

Dotazy

Vytvoreni vybérovych dotazli pomoci privodce
Uprava dotazid v navrhovém zobrazeni
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Pouziti parametrickych dotaz(
Vyuziti souhrn(l v dotazech
Jednoduché vypocty v dotazech

Formulare

Automatické vytvareni formulard
Tvorba formulafi pomoci privodce

zvo

Uprava formulafii v ndvrhovém zobrazeni
Vkladani ovladacich prvkd do formulare
Vkladani obrazkd do formulare
Vytvoreni formulare s podformularem
Vytvoreni vystupniho formulare na zakladé dotazu
Zamykani dat vystupniho formulare
Vytvoreni hlavniho panelu databaze
e Pouzivani karet
e Pouzivani tlacitek
e Formatovani grafickych prvki

Sestavy

Vytvareni sestavy pomoci privodce
Pfizplsobovani sestav v navrhovém zobrazeni
Tisk sestavy

Export a import

Export dat
e Do sesitu Microsoft Excel

e Do formatu PDF
Import externich dat do databaze

e |mport dat
e Analyza dat
e Reseni problém s importovanymi daty

Nastroje databaze

Nastaveni omezeni Uprav databaze
Nastaveni vychoziho formulare
Komprese a oprava databaze
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MS Access - pokroéili (2 dny)

ZalozZeni vlastni databaze

Pojmenovani databaze
Rozvaha databaze (névrh)

Vytvareni tabulek v navrhovém zobrazeni

Vytvareni poli tabulky
e Definovani primarniho klice
e Datové typy poli
e Popisy poli
e Formaty poli
e Titulky
e Vstupni maska
e Oveérovaci pravidla

e Nastaveni relaci mezi tabulkami, pouzivani okna relaci

e Privodce vyhledavanim
e Prikaz SELECT a jeho uprava

Prace se zaznamy v tabulkach

Zadavani dat
Razeni dat
Filtrovani dat

Dotazy

Vytvoreni vybérovych dotazli pomoci privodce
Uprava dotaz(i v ndvrhovém zobrazeni
Pouziti parametrickych dotaz(
Vyuziti souhrn(l v dotazech
Vypocty v dotazech
Kfizovy dotaz
Akeni dotazy
e Pridavaci
e Odstranovaci
e Aktualiza¢ni

Formulare

Automatické vytvareni formulard
Tvorba formulari pomoci privodce
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Uprava formulafii v ndvrhovém zobrazeni
Vkladani ovladacich prvka do formulare

Vkladani obrazkd do formulare

Vytvoreni formulare s podformularem

Vytvoreni vystupniho formulare na zakladé dotazu
Zamykani dat vystupniho formulare

Vytvoreni hlavniho panelu databaze

e Pouzivani karet
e Pouzivani tlacitek
e Formatovani grafickych prvki

Sestavy

Vytvareni sestavy pomoci privodce
Pfizplsobovani sestav v navrhovém zobrazeni
Tisk sestavy

Export a import

Export dat z databaze
e Do sesitu Microsoft Excel

e Do formatu PDF
Import externich dat do databaze

e Import dat

e Analyza dat

e Reseni problém s importovanymi daty
e Pouzivani pridavacich dotazl

Makra

Tvirce maker

Otevirani formulafd v rdznych rezimech
Filtrovani formularl pomoci maker
Export dat

Zobrazovani sestav

Tisk sestav

Nastroje databaze

Nastaveni omezeni Uprav databaze
Nastaveni vychoziho formulare
Komprese a oprava databaze
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Visual Studio Code - tvorba www stranek (3 dny)

HTML kéd avod

Zakladni pojmy - HTML, CSS, JavaScript, PHP

Software pro tvorbu HTML stranek

Struktura www stranky

Pravidla zapisu HTML kédu

Povinné ¢asti HTML stranky a jeji ¢lenéni

DOCTYPE - vyznam pfikazu
Hlavicka HEAD - vyznam a obsah
BODY - zobrazovany obsah stranky
Psani HTML ve Visual Studio Code

Piehled HTML tagt

HTML 5.0 tagy

Pisma
Odstavce
Nadpisy
"Prazdné" tagy

Obrazky v HTML

VloZeni obrazku

Nastaveni velikosti a dalsich vlastnosti

Pozice obrazku

Hypertextové odkazy

Textovy odkaz
Obrazkovy odkaz
Moznosti otevieni odkazu

Tabulky v HTML

Tagy tabulek

Vlastnosti bunky, vlastnosti tabulky
Pozice tabulky

Jak (ne)pouzivat tabulky v HTML
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Kaskadovy styl (CSS)

Seznameni s CSS
Zpusoby zapisu CSS kédu (inline, interni, externi)
Tvorba CSS ve Visual Studio Code
Stylizovani
e Pisma
e Odstavce
e Nadpisy
Vyuziti "prazdnych" tagt
Jednotky velikosti v CSS

Selektory - zaméreni kédu CSS do konkrétniho mista

Barva textu, pozadi, prihlednost
Velikost prvk(, obtékani
Stylizovani tabulek

CSS efekty (stinovani, zaobleni, animace, transformace)

Layout stranky pomoci CSS
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MS Power Bl Desktop (2 dny)

Seznameni s prostifedim Microsoft Power Bl Desktop

Uvodni oko a jeho moZnosti
Popis podoken Filtry, Vizualizace a Pole
Popis modul(i Sestava, Data a Model

Ziskavani dat

Prehled moznych zdrojl dat

Import zdrojovych dat ze souboru Microsoft Excel

Import dat ze slozky

Import dat z databazi

Import dat z textovych soubori

Import dat z webové adresy

Zadavani dat primo v prostredi Microsoft Power Bl Desktop

Power Query Editor

Filtrovani dat

Odstranovani nepotfebnych sloupct
Pfidavani vlastnich sloupci
Kombinovani zdrojl dat

Skryvani a zobrazovani zdroja dat

Modul Data a jazyk DAX

Pridavani vlastnich pocitanych sloupct do zdrojd dat

aXIaNns

Nastaveni formatu sloupctl (obecny, datum, ména, €islo, procenta atd.)

Uzitecné funkce jazyka DAX

Rychla mira (prdmér na kategorii, meziro¢ni zména, priibézny soudet atd.)

Vlastni mira a jeji pouzivani
Modul Sestava a vytvaieni vizuali

Vizual tabulky

Vizual matice a ukazani rozdild oproti vizualu tabulky
Vizualy sloupcovych a pruhovych graft

Vizualy spojnicovych a plosnych grafd

Vizualy vyseCovych a prstencovych grafd

Vizual vodopadového grafu

Vizual prirezu

Vizual méfidla

Vizual mapy

Vkladani textovych poli
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Kresleni zakladnich tvart

Vkladani obrazkl

Import dalSich uzite¢nych vizuald
e Z lokalniho souboru

e Zonline katalogu
Formatovani vizuall
Pfidani analyz (konstantni ¢ara, ¢ara minima, maxima, priméru, medianu, trendu)

Nastaveni stranky

Formatovani stranky
e Pojmenovani stranky
e Nastaveni platna (velikost stranky)
e Pozadi platna
e Vzhled podokna filtr

Motivy

Volba motivu

Pfizplsobeni motivu

Export a import vlastniho motivu

Moznosti prochazeni dat

Seskupeni dat

Pfechod k podrobnostem (Drill-Down)
KFiZzova sestava

Podrobna analyza (Drill-Through)

Modul Model a propojovani zdroju dat

Propojovani zdroji pomoci relaci
e Automatické
e Rucni

Pouzivani podokna filtru

Filtry na konkrétnim vizualu
Filtry na konkrétni strance
Filtry na vSech strankach

Ukladani a export sestavy

MozZnosti uloZeni sestavy
Export sestavy do PDF
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Publikovani sestavy do sluzby Power BI

Publikovani sestavy do online pracovniho prostoru
Otevreni sestavy v online sluzbé Power B
Export sestavy z online sluzby

e Do PDF
e Do prezentace PowerPoint jako statické snimky
e Do prezentace PowerPoint jako Ziva data

e Pouzivani odkazl na ziva data pomoci dopliiku v aplikaci Microsoft PowerPoint
Otevreni sestavy v prezentacni aplikaci Microsoft Power B

Piedvolby aplikace Power Bl Desktop

Nastaveni globalnich predvoleb
Pfedvolby konkrétniho souboru
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MS SharePoint (1 den)

Porozumeéni klicovym stavebnim kamenim

Kolekce webd, weby a podweby

Stranky webu (dfive Wiki stranky)
Dokumentové knihovny

SharePoint seznamy

Porozumeéni skupinam a drovnim opravnéni
Sablony a navigace

Dokumentové knihovny - tvod

Vytvareni a zakladni sprava dokumentovych knihoven
Datové typy popisnych metadat (atributd)
Upload/download dokument a rychlé sdileni

Tvorba pohledii (vefejné/privatni)

Filtrovani a tfidéni

Vyuziti SharePoint seznam0 v dokumentovych knihovnach
Verzovani

Zamykani dokument(

Schvalovani dokument

Notifikace nad dokumentovou knihovnou

Nastaveni skupin opravnéni a trovni opravnéni

Stranky webu - tvod

Vytvareni a zakladni sprava stranek webu
Organizace a vyhledavani stranek webu
Editace stranek a prace s webovymi ¢astmi
Nastaveni skupin opravnéni a drovni opravnéni
Publikace stranek webu

SharePoint seznamy - tvod

Vytvareni a zakladni sprava SharePoint seznam(

Datové typy popisnych metadat (atribut()

Import/export dat a rychlé Gpravy

Tvorba pohledt (vefejné/privatni)

Filtrovani a tfidéni

Vyuziti SharePoint seznam v jinych SharePoint seznamech
Verzovani

Zamykani polozek

Schvalovani polozek

Notifikace nad SharePoint seznamem
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Nastaveni skupin opravnéni a urovni opravnéni
Opravnéni - tvod

Skupiny opravnéni

Urovné opravnéni

Detailni nastaveni Urovni opravnéni
Pridavani a odebirani ¢lend ve skupinach
Zasady vytvareni a spravy opravnéni

Microsoft SharePoint na Microsoft 365 - rozsifujici aplikace

Microsoft Planner
Microsoft Forms
Microsoft OneNote
Microsoft Whiteboard
Microsoft Sway

Microsoft Power Automate
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AutoCAD LT - zaklady (3 dny)

Nastaveni pracovniho prostredi

UZivatelské nastaveni (Uprava chovani pravého tlacitka)
Nastaveni vybérového kurzoru

Nastaveni barev prostredi a vykresového listu
MozZnosti nastaveni vybérového okna

Pomtcky kresleni

Ortogonalni vs. polarni kresleni

Pomucky uchopovani

Ortogonalni trasovani uchopovani objektu
Dynamické zadavani

Rastr a krok

Kreslici pfikazy

Use¢ka
Pfimka
Polopfimka
Krivka
Oblouk
KruZnice
Elipsa
Obdélnik
Polygon
Bod
Prstenec
Spline

Modifikacni prikazy

Orezavani
Prodluzovani
Protahovani
Zaoblovani
Zkosovani
Posun
Otaceni
Kopirovani
Zrcadleni
Pferusovani
Spojovani
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Pole
e Obdélnikové
e Polarni

e Kfivkové
Mazani
Rozkladani
Odsazeni (ekvidistanta)
Uprava kiivky
Meéritko

Hladiny

aXIaNns

Barevné zavislé styly vykreslovani vs. pojmenované styly vykreslovani

Spravce vlastnosti hladin
Nastaveni hladin a jejich vlastnosti

e Pojmenovani hladiny

e Barva ¢ary

e Typcary

e TlousStka ¢ary

e Styl vykreslovani

e Zmrazit a zamknout

e Nastaveni viditelnosti hladiny

e Zakazani tisku a exportu hladiny

Srafovani

Volba typu Srafy

Nastaveni vybéru Srafovanych oblasti
e Objektem
e Vnitfnim bodem

Asociativni Srafovani

Detekce ostriivkl

Vytvareni samostatnych Srafovani

Vypln barvou a gradientem

Kétovani

Kétovani
e Linearni (pfima) kéta
o Samostatna
o 0Od zakladny
o Retézova
e Sikma kéta
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e Uhlova kéta

e Koéta priméru

e Kota radiusu
Nastaveni kétovacich styld
Vlastnosti koty

e Linearni méfitko koty

e Predpona a pfipona kéty
e Tolerance

e Specialni symboly (@, £, °)
e Prepsani textu

Vykreslovani (tisk)

Nastaveni vzhledu stranky
Tisk casti vykresu

e Maximalné

e Okno

e Display
Meéfritko tisku
Tabulka stylt vykreslovani
UloZeni nastaveni vykreslovani
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AutoCAD LT - pokroéili (2 dny)

Nastaveni pracovniho prostredi

UZivatelské nastaveni (Uprava chovani pravého tlacitka)
Nastaveni vybérového kurzoru

Nastaveni barev prostredi a vykresového listu
MozZnosti nastaveni vybérového okna

Pomtcky kresleni

Ortogonalni vs. polarni kresleni

Pomucky uchopovani

Ortogonalni trasovani uchopovani objektu
Dynamické zadavani

Rastr a krok

Hladiny

Barevné zavislé styly vykreslovani vs. pojmenované styly vykreslovani
Spravce vlastnosti hladin
Nastaveni hladin a jejich vlastnosti

e Pojmenovani hladiny

e Barva cary

e Typcary

e TlousStka cary

e Styl vykreslovani

e Zmrazit a zamknout

e Nastaveni viditelnosti hladiny

e Zakazani tisku a exportu hladiny

Kresleni vykrest

Pouzivani kreslicich pfikazi
o Usecka
e Pfimka
e Polopfimka

o Krivka

e Oblouk

e KruZnice
e Elipsa

e Obdélnik
e Polygon
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[
Pouziv

[

[ ]

[ ]
Pouziv
[ ]

Kétov

Bod
Prstenec
Spline
ani modifikacnich pfikazt
Orezavani
Prodluzovani
Protahovani
Zaoblovani
Zkosovani
Posun
Otaceni
Kopirovani
Zrcadleni
Pferusovani
Spojovani
Pole
o Obdélnikové
o Polarni
o Kfivkové
Mazani
Rozkladani
Odsazeni (ekvidistanta)
Uprava kiivky
Meéfitko
ani Srafovani
Volba typu Srafy

Nastaveni vybéru Srafovanych oblasti
o Objektem
o Vnitfnim bodem

Asociativni Srafovani

Detekce ostriivkl

Vytvareni samostatnych Srafovani
Vypln barvou a gradientem

ani

Kétovani
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Linearni (pfima) kéta
o Samostatna
o 0Od zakladny
o Retézova

Sikma kéta
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e Uhlova kéta

e Koéta priméru

e Kota radiusu
Nastaveni kétovacich styld
Vlastnosti koty

e Linearni méfitko koty

e Predpona a pfipona kéty
e Tolerance

e Specialni symboly (@, £, °)
e Prepsani textu

Vykreslovani (tisk)

Nastaveni vzhledu stranky
Tisk casti vykresu

e Maximalné

e Okno

e Display
Meéfritko tisku
Tabulka stylt vykreslovani
UloZeni nastaveni vykreslovani

Externi reference
PFipojeni externi reference

e Pfipojenim

e PodloZzenim
Aktualizace externich referenci
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AutoCAD - zaklady (3 dny)

Nastaveni pracovniho prostredi

UZivatelské nastaveni (Uprava chovani pravého tlacitka)
Nastaveni vybérového kurzoru

Nastaveni barev prostredi a vykresového listu
MozZnosti nastaveni vybérového okna

Pomtcky kresleni

Ortogonalni vs. polarni kresleni

Pomucky uchopovani

Ortogonalni trasovani uchopovani objektu
Dynamické zadavani

Rastr a krok

Kreslici pfikazy

Use¢ka
Pfimka
Polopfimka
Krivka
Oblouk
KruZnice
Elipsa
Obdélnik
Polygon
Bod
Prstenec
Spline

Modifikacni prikazy

Orezavani
Prodluzovani
Protahovani
Zaoblovani
Zkosovani
Posun
Otaceni
Kopirovani
Zrcadleni
Pferusovani
Spojovani
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Pole
e Obdélnikové
e Polarni

e Kfivkové
Mazani
Rozkladani
Odsazeni (ekvidistanta)
Uprava kiivky
Meéritko

Hladiny

aXIaNns

Barevné zavislé styly vykreslovani vs. pojmenované styly vykreslovani

Spravce vlastnosti hladin
Nastaveni hladin a jejich vlastnosti

e Pojmenovani hladiny

e Barva ¢ary

e Typcary

e TlousStka ¢ary

e Styl vykreslovani

e Zmrazit a zamknout

e Nastaveni viditelnosti hladiny

e Zakazani tisku a exportu hladiny

Srafovani

Volba typu Srafy

Nastaveni vybéru Srafovanych oblasti
e Objektem
e Vnitfnim bodem

Asociativni Srafovani

Detekce ostriivkl

Vytvareni samostatnych Srafovani

Vypln barvou a gradientem

Kétovani

Kétovani
e Linearni (pfima) kéta
o Samostatna
o 0Od zakladny
o Retézova
e Sikma kéta
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e Uhlova kéta

e Koéta priméru

e Kota radiusu
Nastaveni kétovacich styld
Vlastnosti koty

e Linearni méfitko koty

e Predpona a pfipona kéty
e Tolerance

e Specialni symboly (@, £, °)
e Prepsani textu

Vykreslovani (tisk)

Nastaveni vzhledu stranky
Tisk casti vykresu

e Maximalné

e Okno

e Display
Meéfritko tisku
Tabulka stylt vykreslovani
UloZeni nastaveni vykreslovani
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AutoCAD - pokroéili (2 dny)

Nastaveni pracovniho prostredi

UZivatelské nastaveni (Uprava chovani pravého tlacitka)
Nastaveni vybérového kurzoru

Nastaveni barev prostredi a vykresového listu
MozZnosti nastaveni vybérového okna

Pomtcky kresleni

Ortogonalni vs. polarni kresleni

Pomucky uchopovani

Ortogonalni trasovani uchopovani objektu
Dynamické zadavani

Rastr a krok

Hladiny

Barevné zavislé styly vykreslovani vs. pojmenované styly vykreslovani
Spravce vlastnosti hladin
Nastaveni hladin a jejich vlastnosti

e Pojmenovani hladiny

e Barva cary

e Typcary

e TlousStka cary

e Styl vykreslovani

e Zmrazit a zamknout

e Nastaveni viditelnosti hladiny

e Zakazani tisku a exportu hladiny

Kresleni vykrest

Pouzivani kreslicich pfikazi
o Usecka
e Pfimka
e Polopfimka

o Krivka

e Oblouk

e KruZnice
e Elipsa

e Obdélnik
e Polygon
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Pouziv
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[ ]
Pouziv
[ ]

Kétov

Bod
Prstenec
Spline
ani modifikacnich pfikazt
Orezavani
Prodluzovani
Protahovani
Zaoblovani
Zkosovani
Posun
Otaceni
Kopirovani
Zrcadleni
Pferusovani
Spojovani
Pole
o Obdélnikové
o Polarni
o Kfivkové
Mazani
Rozkladani
Odsazeni (ekvidistanta)
Uprava kiivky
Meéfitko
ani Srafovani
Volba typu Srafy

Nastaveni vybéru Srafovanych oblasti
o Objektem
o Vnitfnim bodem

Asociativni Srafovani

Detekce ostriivkl

Vytvareni samostatnych Srafovani
Vypln barvou a gradientem

ani

Kétovani
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Linearni (pfima) kéta
o Samostatna
o 0Od zakladny
o Retézova

Sikma kéta
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e Uhlova kéta

e Koéta priméru

e Kota radiusu
Nastaveni kétovacich styld
Vlastnosti koty

e Linearni méfitko koty

e Predpona a pfipona kéty
e Tolerance

e Specialni symboly (@, £, °)
e Prepsani textu

3D modelovani

Vytvareni 3D objektl pomoci objemovych primitiv

e Vilec

e Kvadr

e Koule

o KuzZel

e Jehlan
e Kilin

e Anuloid

Vytvareni 3D objektll pomoci kfivkového profilu
e Rotovanim
e \VytaZenim
Modifikace 3D objektl
e Zkosovani
e Zaoblovani
e Orezavani
e Prodluzovani
e Pole
e \Vytazeni
Booleovské operace
e Sjednoceni
e Rozdil
e Pranik
Vytvoreni 2D vykresu z 3D télesa
e Prlrezem

e Otiskem
Vizualizace

e Nastaveni materialQ
e Nastaveni svétel
e Renderovani
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Vykreslovani (tisk)

Nastaveni vzhledu stranky
Tisk casti vykresu

e Maximalné

e Okno

e Display
Meéfritko tisku
Tabulka styld vykreslovani
UloZeni nastaveni vykreslovani

Externi reference
Pfipojeni externi reference

e Pfipojenim

e PodloZzenim
Aktualizace externich referenci
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