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Kancelaria

Kategéria obsahuje prehlad tém a Struktiru vyucby jednotlivych kurzov.

Excel 2 - mierne pokrocily Kurz 1

Kurz Excel pre mierne pokrocilych je urceny vsetkym zdujemcom, ktori chcl hlbsie preniknit do moznosti Excelu a naudit sa tento program efektivne vyuZivat.

Oboznamenie sa s Excelom, novinky a hlavné rozdiely oproti nizsej verzii Excelu

« Pracovné prostredie MS Excel, moznost prispdsobit panel s nastrojmi rychly pristup a pas s nastrojmi
« Forméatovanie buniek, tvorba vlastného formatu

« Funkcia automatického dokoncenia, overenie Gdajov

| Podmienené formatovanie, k lie viacerych 10k

« Podmienené formatovanie, kombinovanie viacerych podmienok
| Pisanie vzorcov v MS Excel

« Kopirovanie vzorcov, rozdiel medzi relativnym, absoltitnym a zmiesanym odkazom na bunku
| Struktirované odkazy

« StruktGrované odkazy
| Zaklady prace s funkciami, syntax funkcii

« ROzne spdsoby vloZenia funkcie - ich vyhody a nevyhody

« Prehlad a priklady najcastejSie pouzivanych matematickych, Statistickych, ¢asovych, logickych a vyhladéavacich funkcii

| Zoradovanie, filtrovanie a sthrny v Microsoft Excel

« Zoradovanie podla viacerych Grovni, podla farby, podla vlastného zoznamu

« Filtre ¢isel, textu a dadtumu, vlastny filter, pouzitie zadstupnych znakov pri textovych kritériach
| Jednoduché medzistcty a ich pouzitie v praxi

« Jednoduché medzisucty a ich pouZitie v praxi
| Kontingenéna tabulka

« Vytvorenie tabulky, nastavenie pola, obnovenie tabulky pri zmene Gdajov
| Tvorba grafov v MS Excel

« Spravne nastavenie zdrojovych dat, nastavovanie formatu réznych oblasti grafu, pridanie prvkov, nastavenie Stylu a farieb, filtrovanie grafu, moznost ulozit graf ako $abl6nu a pouZitie Sablény
| Kontingencny graf

« Kontingen¢ny graf
| Tlac¢

« Tvorba hlavitky a paty dokumentu, nastavenie zlomov stran, vyber oblasti tlace
| Ukladanie do formatu PDF

 Ukladanie do formétu PDF

| Sablény v Microsoft Excel

« Sablény v Microsoft Excel



I Praca so Sablénou - vytvorenie $ablony, pouzitie Sablony
 Praca so $ablénou - vytvorenie Sablény, pouzitie Sablény
I Diskusia

« Diskusia

Excel vzorce a funkcie Kure 2

Skolenie Excel vzorce a funkcie je zamerané na podrobné vysvetlenie tvorby vzorcov a funkcii v programe Excel. Cielom kurzu ziskanie prehladu naj¢astejsie pouzivanych funkcif z réznych oblasti.

I Zaklady pouzivania vzorcov a funkcii

« syntax vzorcov a funkcii vnorenie funkcii ¢lenenie funkcii do kategérii praca s ndzvami a odkazmi pomenovanie oblasti pomenovanie oblasti aj so vzorcami absollitne a relativne odkazy dynamické oblasti a ich

prieniky prepojenie harkov - odkaz na iny harok

I Ladenie vzorcov

« okno sledovania rezim a panel kontroly vzorca $ipky, nastroje vyhodnotenie vzorca kontrola chyb
I Cyklické odkazy

« odstrarovanie zamerne cyklické odkazy
I Podmienené vypocty a logické funkcie

« IF, vnorenie IF, AND, OR, SUMIF, COUNTIF
I Vyhladavacie funkcie

* HLOOKUP a VLOOKUP INDEX a MATCH INDIRECT a ADDRESS
I Datumové funkcie

« TODAY, NOW, DATE, YEAR, MONTH DAY, DATEDIF, NETWORKDAYS
I Textové funkcie

« CODE, CHAR, TEXT, FIND, LEN LEFT, RIGTH, MID, SEARCH REPLACE, SUBSTITUTE, REPT, CONCATENATE
I Informacné funkcie

« INFO, ISNUMBER, ISERROR atd.

I Maticové vzorce

« ich pouzitie, jednorozmerné a dvojrozmerné matice diskusia zaver

Kurz 3

Word 1 - zaklady

Naucite sa samostatne vytvarat dokumenty v programe Word. Ziskate prehlad o moznostiach Wordu. Efektivne vytvorite prvé dokumenty v programe Word. Samostatne budete schopni nastavit tla¢ Vami

vytvoreného dokumentu pre rozne velkosti papiera. Skiseni lektori Vas upozornia na najca...

I Oboznamenie sa s prostredim Microsoft Word

o Pas s nastrojmi, pravitko, pracovna oblast, stavovy riadok.
« Jazykové nastavenie klavesnice.

« Pouzitie pomocnika.

I Préaca s textom

« Pisanie, Gprava.
« Kopirovanie, mazanie a prestvanie textu.

« Vkladanie a odstranovanie prazdnych riadkov.

I Formatovanie textu

« Typ a velkost pisma.
« Tu¢né a podciarknuté pismo, kurziva, horny a dolny index.

« Farba a podfarbenie textu.



« Vymazanie formatu.

« Kontrola chyb.

Praca s odsekmi
« Nastavenie odsekov.
o Zarazky.
« Tabulatory.

 Jednourovriové odrazky a cislovanie.

| Préaca s tabulkami

« Vytvorenie tabulky a vkladanie tdajov.

« Uprava tabulky.

| Praca s dokumentom

« Nastavenie strany - okraje, orientécia, format.
« Nastavenie tlace a ukazka pred tlacou.

« UloZenie dokumentu.

Excel profesional Koz

Kurz Excel profesiondl je urceny pre vsetkych zaujemcov, ktori sa chc naucit ovladat program Microsoft Excel na profesionalnej Grovni. Akciovy balik sa sklada z nasledujucich kurzov: Excel 2- mierne

pokrocily, Excel 3 - pokrocily, Excel PowerPivot a PowerQuery.

I ie a zhrnutie zékladov Excelu
« Zopakovanie a zhrnutie zékladov Excelu
| Pouzivatel'ské rozhranie Excelu

« pohyb po pracovnom harku a praca s harkami, vyber stvislej a nestvislej oblasti buniek, vyber tabulky formétovanie buniek nastavenie formatu, tvorba vlastného formatu podmienené formatovanie kombinovanie

viacerych podmienok
I Pisanie vzorcov v MS Excel
« vkladanie vzorcov do buniek, kopirovanie vzorcov funkcia automatického dokoncenia strukttrované odkazy rozdiel medzi relativnym a absolitnym odkazom na bunku

| Zaklady prace s funkciami, syntax funkcii, vnorenie funkcii v MS Excel

« automatické funkcie: stcet, priemer, minimum, maximum, pocet kategérie funkcii, rézne spésoby vlozenia funkcie - ich vyhody a nevyhody prehlad a priklady naj¢astejsie pouzivanych matematickych, statistickych,

&asovych, logickych a vyhladéavacich funkcif

I Zoradovanie, filtrovanie a sihrny v Microsoft Excel

» néstroj na zoradovanie Gdajov v tabulke automaticky filter: vlastny automaticky filter, pouzitie zastupujlcich znakov pri textovych kritéridch jednoduché sihrny (medzisucty) a ich pouzitie v praxi

| Podmi 8 vypocty a |
« IF, vnorenie IF, AND, OR, SUMIF, COUNTIF
| Vyhladavacie funkcie

* HLOOKUP a VLOOKUP

| Maticové vzorce

« ich pouzitie, jednorozmerné a dvojrozmerné matice Vyhladavacie funkcie Excel LOOKUP, VLOOKUP, HLOOKUP, CHOOSE, MATCH, INDEX Logické funkcie IF, vnorenie IF, AND, OR Textové funkcie CONCATENATE, FIND,
SEARCH, LEFT, RIGHT, MID, SUBSTITUTE Préaca s automatickym a rozsirenym filtrom obmedzenia automatického filtra zadavanie komplikovanych podmienok filtrovania pouZitie zastupujicich znakov pri textovych

kritériach
I Suhrny, medzisuéty
« tvorba jednoduchych a vnorenych sihrnov néstroj pre zlu¢ovanie viacerych rozsahov

| Praca s kontingenénymi tabulkami

« praca s poliami riadkov, stipcov, stran a Gdajovou oblastou nastavenie vlastnosti pola tabulky a tie? vlastnosti celej tabulky viac rozsahov zli¢enia vypoctové pole, zoskupovanie
| Funkcia hl'adanie rieSenia a jej vyuzitie

o préaca s doplnkom RIESITEL: optimalizaéné tlohy zad&vanie podmienok

| POWERPIVOT



s Zoznamenie sa s editorom pre modelovanie Gdajov Model idajov Nac¢itavanie idajov do Modelu Spracovanie a Uprava dat databazymport z réznych typov stborov Prepajanie tabuliek a tvorba vztahov Alternativy

vystupov do Microsoft Excel z Modelu Udajov Meradl4 a tvorba vypoctovych poli Kl'i¢ové ukazovatele vykonu Hierachia a skupiny Rychle filtre

I POWERQUERY

« Zé&kladna Struktura a filozofia nastroja Power Query verzus Power Pivot Praca s editorom Power Query Import a naitavanie réznych typov datovych stborov Uprava a transformdcia Udajov Dotazy Spréava stipcov a
redukcia zdznamov v nacitanych databazach Cistenie databaz Transformacia Gdajov a préaca s polami typu: Text, Cislo, D4tum Zlu¢ovanie a pripajanie dotazov Pravidla pre pracu s jazykom M Export Gdajov do
Microsoft Excel Nacitanie dat priamo Nacitanie dat do Modelu Gdajov Tvorba prepojeni JAZYK DAX Syntax jazyka Zakladné funkcie (SUM vs SUMX) CALCULATE RELATED a RELATEDTABLE DISTINCTCOUNT Praktické

vyuzitie dal$ich DAX funkcii INDEX a MATCH INDIRECT a ADDRESS

| Datumové funkcie
« TODAY, NOW, DATE, YEAR, MONTH DAY, DATEDIF, NETWORKDAYS
I Textové funkcie
« CODE, CHAR, TEXT, FIND, LEN LEFT, RIGTH, MID, SEARCH REPLACE, SUBSTITUTE, REPT, CONCATENATE
| Finanéné funkcie
« FV, PV, PMT, RATE, NPER
| Informacéné funkcie
« INFO, ISNUMBER, ISERROR atd.
| Funkcia hl'adanie riesenia a jej vyuzitie
« praca s doplnkom RIESITEL optimalizaéné Glohy zad4vanie podmienok

I Tvorba grafov v MS Excel

» pouzitie sprievodcu, typy grafov sprévne nastavenie zdrojovych dat moznosti grafu, nastavenie a zmena umiestnenia grafu nastavovanie forméatu réznych oblasti grafu kontingencny graf

| Tla¢

« rozlozenie strany nastavenie strany, okrajov tvorba hlavicky a paty dokumentu vyber oblasti tlace ukladanie Gdajov do formatu PDF a XPS

| Sablény v Microsoft Excel

« praca so Sablénou - tvorba a jej pouZitie diskusia zaver

Excel v praxi Kz

Kurz Excel v praxi je zamerany na riesenie praktickych prikladov v programe Microsoft Excel. Kurz je vhodny pre zdujemcov, ktori potrebuji v kratkom ¢asovom rozsahu ziskat prehl'ad a vediet sa

orientovat a riesit bezné tabulkové Ulohy a vypocty v programe MS Excel.

I Prehl'ad mozZnosti a nastaveni v programe
« hlavné menu, panely néstrojov nastavenie pracovného prostredia a pod.

| Tvorba vzorcov

« pravidla pre zapis vzorcov relativny a absolGtny odkaz na bunku odkaz na bunku v inom liste alebo dokumente kopirovanie buniek postupnosti a rady vyuzitie funkcie prilepit $peciélne zdmena stipcov za riadky a

opacne definicia vlastnych postupnosti funkcia kopirovanie formatu

I Praca s datami

« zoradenie, filtrovanie dat pomocou funkcie automaticky filter jednoduché a zloZzené sihrny zéklady prace s kontingen¢nou tabul'kou

| Praca s rozsiahlymi tabulkami

« rozdelenie okna, ukotvenie priecok rozdelenie, zlu¢ovanie, hladanie, zdmena, prejst na volby pre tla¢ rozsiahlych tabuliek

| Uprava stranky

« vzhlad, okraje, ¢islovanie prispdsobenie velkosti pred tla¢ou tvorba vlastného zahlavia a paty opakovana tla¢ prvych riadkov a stipcov

| Zasady bezpecnosti
« vytvorenie hesla pre pristup k siboru uzamknutie bunky a harku (zamedzenie Gprav v dokumente)
I Tvorba Grafu

« nastavenia formatu grafu tvorba grafu z nesuvislych datovych oblasti tvorba a pozitie vliastného typu grafu

| Prepojenie tabulky Excel



« na dokumenty inych programov Microsoft Office aktualizicia prepojenia

Kurz 6

Project 2 - pokrocily

Kurz Project pokrocily je ur¢eny vsetkym uZzivatelom, ktori potrebuji vyuzivat pokro¢ilé moznosti programu, spolupracu v pracovnej skupine. Druhy den je po dohode mozné vyuzit aj na riedenie

Specifickych problémov podla potrieb G¢astnikov Skolenia.

Zopakovanie zakladov MS Project na priklade

 Zadévanie Uloh.

« Vazby medzi Glohami.

« Zdroje a ich priradenie k tilohdm.
« Sposob planovania projektu.

e Préca s obmedzeniami k Gloham.

e Praca s kalendérom.

Sledovanie a vyhodnotenie projektu

e Praca so smernym planom projektu.

« Sledovaci Ganttov diagram.

« Sledovaci Ganttov diagram s viacerymi smernymi planmi.
« Ukazovatel priebehu v Ganttovom diagrame.

« Sledovanie uskuto¢nenych hodin a minutych nakladov.

« Tabulka vytvorenej hodnoty.

« Delenie dloh.

Analyza, export a tla¢ udajov

« Nastavenia tlacovych vystupov.

« Prehlad vstavanych tla¢ovych zostav prebiehajucich projektov.
« Moznosti ¢asovej analyzy v Exceli.

o Export a import dat s MS Excel.

« Diskusia.

o Zéver.

Word 2 - mierne pokrocily Kurz 7

Pracujte vo Worde rychlejsie a efektivnejsie. Tabulky, obrazky, styly, hromadné listy vytvorite bez problémov. Naucite sa ako spréavne upravovat kratsie aj zloZitejsie dokumenty tak, aby ste sa vyhli

najcastejsim nedostatkom. Usetrite si ¢as s ru¢nym vypisovanim obalok a listin po...

I Nastavenie programu a pracovného prostredia Microsoft Word

« panely nastrojov automatické ukladanie moznosti zobrazenia pravopis a praca so slovnikmi moznosti automatickych opréav a pod.
I Formatovanie dokumentu v Microsoft Word

« pismo, odstavce, tabuldtory a zardzky obrysy a tieflovanie odrazky a ¢islovanie format stranky

I Styly v MS Word a ich vyuzitie

« automaticky ulozené formaty Uprava Stylov vytvorenie vlastného stylu Grovne prehladu nahradenie priameho formatovania stylmi
I Viactiroviové cislovanie v MS Word

« zakladné vyuzitie a ovladdanie nastavenie vlastnosti pre kazdu Groven moznosti vyuZitia pri praci so Stylmi

I Praca s tabulkami vo Worde

« navrh tabulky Uprava rozsahu a formatu tabulky prevod text - tabulka a tabulka - text automaticky format tabulky

I Uprava rozsiahleho dokumentu vo Worde

« vytvorenie prehladu dokumentu, vygenerovanie obsahu dokumentu

I Dalsie funkcie Microsoft Word

« préca so stipcami ¢islovanie stran ¢islovanie riadkov vodotlaé



| Tla¢ dokumentu

« nastavenia pred tla¢ou vytvorenie hlavi¢ky a paty dokumentu

I Diskusia a zaver

« Diskusia a zaver

Excel 3 - pokrocily Kurz 8

Kurz Excel pre pokrocilych je uréeny vsetkym zdujemcom, ktori maju skisenosti s tabulkovym procesorom Excel a chct si doplnit alebo sa obohatit o nové moznosti.

Novinky v MS Excel a hlavné rozdiely oproti nizsej verzii Excelu

« Zopakovanie prace so vzorcami a funkciami v programe Excel, syntax funkcii, vnorenie funkcii
« Tvorba formularov, ovlddacie prvky a ich prepojenie s bunkou

« Moznosti zabezpecenia buniek, harku a uzamknutie siboru heslom

« Pomenovanie oblasti, pouZitie vo vzorcoch a funkciach

« Odkazovanie na bunky v inych harkoch a stboroch
I Ukotvenie priec¢ok
« Ukotvenie priecok
| Logické funkcie
o Logické funkcie
| IF, IFS, AND, OR
 IF, IFS, AND, OR
| Vyhladavacie funkcie
« Vyhladavacie funkcie
I XLOOKUP, CHOOSE, XMATCH, INDEX
* XLOOKUP, CHOOSE, XMATCH, INDEX
| Matematické a Statistické funkcie
« Matematické a Statistické funkcie
| SUMIF, COUNTIF
« SUMIF, COUNTIF
| Textové funkcie
« CONCAT, FIND, SEARCH, LEFT, RIGHT, MID, SUBSTITUTE, TEXTBEFORE, TEXTAFTER
I Vzorce poli
« Matice a ich pouzitie vo vzorcoch a funkciach
| Dynamické polia - funkcie RANDARRAY, UNIQUE, SORT, FILTER
« Dynamické polia - funkcie RANDARRAY, UNIQUE, SORT, FILTER
| Préca s rozsirenym filtrom
« Obmedzenia automatického filtra, zadavanie komplikovanych podmienok filtrovania, pouZitie zastupujicich znakov pri textovych kritéridch
| Suhrny, medzisucty
« Sthrny, medzisucty
I Tvorba jednoduchych a vnorenych medzisuétov
« Tvorba jednoduchych a vnorenych medzisictov
| Praca s kontingenénymi tabul'kami

« Moznosti kontingenc¢nej tabulky, vypocitané pole, zoskupovanie, zoradovanie

« Rychly filter, ¢asova os



I Odkazovanie na bunky kontingenénej tabulky
« Odkazovanie na bunky kontingen¢nej tabulky
I Praca s doplnkom riesitel'

e Praca s doplnkom riesitel

IAiui ie doplnku, optimaliza¢né ulohy, zada ie ok i i
« Aktivovanie doplinku, optimaliza¢né Ulohy, zaddvanie obmedzeni
I Diskusia

« Diskusia

Kurz 9

Word 3 - pokrocily

Stanite sa profesiondlom vo Worde, vytvérajte kratke aj rozsiahle dokumenty s eleganciou a efektivitou. Dozviete sa ako vytvorit vo Worde rozsiahly dokument (napr. knihu, seminarnu pracu), spravne ho

stanovit ¢isla stran, vytvorit bibliografické odkazy (vratane poznamok pod ciarou...

I Rekapitulacia zakladnych ovladacich prvkov v programe
« formaty Styly nastroje tabulky konverzia
I Praca s rozsiahlymi dokumentmi
 Casti dokumentu osnova organizéacia dokumentu zobrazenie hlavného dokumentu praca s vnorenymi dokumentami porovnavanie dokumentov

I Tvorba obsahu

« praca s obsahom dokumentu tvorba, Gprava obsah hlavného a vnoreného dokumentu kopirovanie obsahu do iného dokumentu tvorba registra dokumentu

Microsoft Word
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« formularovy list, spiato¢na adresa obalky a Stitky definicia dotazu
I Praca s objektmi
« typy objektov vloZenie a formatovanie objektov obtekanie objektov

I Praca s polom

« druhy pola a praca s nimi komentér pozndmka pod ¢iarou krizovy odkaz ndzvy obrazkov tabuliek a objektov

I Ochrana dok u bezpeé

« uzamknutie dokumentu, hesla priprava komplexnej $ablény dokumentu a jej ochrana tla¢ - pokrocilé techniky

I Diskusia a zéver

« Diskusia a zaver

Kurz 10

Excel 4 - expert

Kurz MS Excel - Expert je urc¢eny pokrocilym uzivatefom programu MS Excel, ktori chct rozsirit svoje vedomosti o uzitoéné triky a tak zvysit efektivitu svojej préace.

I Databazy a tabul'ky

« moznosti rozéireného filtra, kedy pouZit databdzové funkcie moznosti nastavenia overenia Gidajov a vhodné pouZzitie funkcie uréené na vyhladavanie v tabulkdch
I Vyuzitie logickych hodnét a operacie s nimi

« vyuzitie operacie najst a vybrat vyuzitie operacie text do stipcov
I Zoskupovanie riadkov a stipcov

« Zoskupovanie riadkov a stipcov

I Uzitoéné pouzivanie podmieneného formatovania

« UZzito¢né pouzivanie podmieneného formatovania

I Vyuzitie funkcii OFFSET, COLUMN, ROW, RANK



 Vyuzitie funkcii OFFSET, COLUMN, ROW, RANK
I Kontingenéné tabulky
« pokrocilé nastavenia poli riadkov, stipcov a hodnét moznosti a obmedzenia vypoctovych poli a poloziek, kontingencné grafy
I Zabezpecenie
« moznosti nastavenia zosita a harku, vyuZzitie vlastnosti harku VeryHidden
I Vkladanie a praca s formularovymi objektmi v harku, ich vyuZitie
« Vkladanie a praca s formuldrovymi objektmi v harku, ich vyuzitie
I Uzitoéné klavesové skratky
o UZito¢né klavesové skratky

I Automatizovana praca pomocou nahravania makier

o diskusia

Excel kontingencné tabulky Kurz 11

Kurz Excel kontingenéné tabulky je ur¢eny pre uzivatelov, ktori sa denne stretdvaju s poziadavkou spracovat velké mnozstvo dat v MS Excel, ale aj vystupov z externych databaz. Uzivatelia sa naucia zvolit

si efektivny spbsob prace a maximalne si ho zautomatizovat.

I Zakladné pravidla pre pracu s tabulkami v programe Excel

« Rekapitulacia funkénych moznosti.

e Praca s databazou ako zdroj pre kontingen¢nt tabul'ku.

I Vytvorenie kontingencnej tabulky

« Praca s poliami riadkov stipcov, stran a Gdajovou oblastou.

I Modifikacia kontingenénej tabulky

« Nastavenie vlastnosti pola hodnét tabulky.

« Nastavenie vlastnosti popisného pola tabulky.

« Nastavenie vlastnosti celej tabulky.

« Naformatovanie tabulky s pouZitim automatického formatu.
o Préca s vypoctovym polfom kontingencnej tabulky.

« Zobrazenia v listoch pomocou pola stran.

Tvorba kontingen¢ného grafu

« Forméatovanie grafu.

« Vybrané ¢iselné formaty osi.

« Zmena rozsahov osi.

« Priddvanie Gdajov a Gdajovych radov do grafu.
* Zmena typu grafu.

e Pristup k vonkajsim datovym zdrojom, viac rozsahov zli¢enia.

Moznosti automatizacie spracovania dat

« Tvorba makra - spustenie datového dotazu a nasledné spracovanie kontingenénou tabulkou, vytvorenie preddefinovaného grafu a jeho pouzitie.
 Diskusia.

o Zéver.

Kurz 12

Excel grafy

Kurz je zamerany na uzivatelov, ktori potrebuju prezentovat data v grafoch. Na kurze sa dozvedia ako efektivne vytvarat grafy v programe Excel, aké typy grafov ponika Excel a ako tieto grafy pouzit vo

svojej praci, v programoch Word a PowerPoint.

Praca s objektmi

« Vysvetlenie pojmu objekt a jeho postavenie v programoch Office Vkladanie a vytvaranie objektov v programe Excel Zmena velkosti, formatu a dalsich nastaveni réznych objektov



| Vytvorenie grafu

« Opis réznych stylov grafov Vysvetlenie vhodnosti pouZitia réznych typov a podtypov grafov Priprava tabulky na tvorbu grafu Rychle rozlozenie grafu Vytvaranie kriviek (bunkovych minigrafov), ako obsah buniek
Vytvéranie réznych typov grafov v programe Excel (Stipcovy, ¢iarovy, koldéovy, pruhovy, ploiny, bodovy, mapa, radarovy, histogram, vodopadovy, lievikovy atd.) Kombinovany graf (pouzitie réznych typov grafu pre

jednotlivé rady) Vytvéranie grafov z nestvislych oblasti, Gprava zdrojovych Gdajov Vytvorenie grafu z pomenovanej tabulky

| Uprava grafu

« Navrh a forméatovanie grafov, Gprava vzhladu grafu, nastavenie motivov a vlastnych farebnych schém t.j. Gprava grafov (farby, velkost, pismo atd.) Pouzitie, forméatovanie prvkov grafu (Osi grafu, nazvy osi grafu,
nazov grafu, menovky Gdajov, Gdajova tabulka, chybové Gse&ky, trendové spojnica, mriezky, legenda, stipce rastu a poklesu a atd.) Filtrovanie Gdajov v grafe Umiestnenie grafov (plavajlci objekt, samostatny harok)

Hlavna a vedlajsia os grafu Praktické rady pri tvorbe grafov Vytvaranie Sablén grafov a ich nasledné pouzitie, sprava $ablén Kontingenény graf

| Export grafov

« Tla¢ grafov PouZitie grafov do programov Word alebo PowerPoint Prepojenie grafov

| Di ia a dalsie z i vzdeldvania po absolvovani $kolenia

« Diskusia a dalSie moznosti vzdeldvania po absolvovani Skolenia

Outlook 1 - zaklady Kurz 13

Ucastnici kurzu sa naucia vyuzivat tento program na e-mailovi komunikéciu, organizovanie informacii a svojho ¢asu.

Moznosti a pouzitie programu Microsoft Outlook

« Uvod do Microsoft Outlook.
e Praca s programom Outlook dnes.
« Casti okna programu.

e Préca so zlozkami.

Elektronicka posta Microsoft Outlook

« Prijem, zobrazenie a tla¢ novych sprav.

« Odpovedanie na spravu.

« Preposlanie spravy.

o Praca s prilohami.

o Format sprav.

« Vkladanie podpisov.

« Nastavenie pravidiel pre odosielanie sprav.

« Triedenie doru¢enej posty.

I Adresar MS Outlook

« Zobrazenie, popis moznych adreséarov, vyhladévanie.
« Tvorba novych zaznamov a distribu¢nych zoznamov.

« Kontakty (vkladanie, Uprava, prispdsobenie zlozky kontakty, pouzitie visitcard).

| Kalendar MS Outlook

« Planovanie.

» Zobrazenie stretnutia, pripomenutia udalosti.

| Ulohy v programe MS Outlook

« Zadavanie.
« Uprava, kontrola.

« Pridelovanie, mazanie.

| Poznamky

« Praca s Dennikom MS Outlook.
e Praca s pozndmkami.
« Diskusia.

o Zéver.

Kurz 14

Outlook 2 - pokrocily



Skolenie je uré¢ené pre uzivatelov, ktori potrebujd zvladnut pracu s programom ako klientom pracovnej skupiny na Microsoft Exchange Server so véetkymi moznostami, ktoré prinésa praca v time.

I Moznosti a pouzitie programu

« Stru¢ny prehlad organizacie programu.

I Elektronicka posta

« Sprava postovych zloZiek.

« Predvolby novych postovych sprav.

« Usporiadanie postovych zloziek a hladanie v nich.
« Moznosti filtracie posty.

» Pouzitie certifikatov.

o Distribu¢né zoznamy.

Kontakty v programe MS Outlook

« Import a export kontaktov.
« Automaticka tvorba kontaktov.
« Zdiel'anie spolo¢nych kontaktov a delegovanie prav na pristup ku kontaktom.

« Sledovanie komunikéacie, Uloh a pozndmok tykajlcich sa spolo¢ného kontaktu pre viacerych uzivatelov.

Kalendar MS Outlook

« Pravidelné a nepravidelné udalosti.
« Zdielanie kalendara.
o Publikacia kalendéara ako www stranky.

« Zistovanie vytaZenosti ostatnych uzivatelov pri planovani stretnuti.

I Ulohy
« Vytvorenie novej Glohy.
« Opakujlce sa ulohy.

« Pridelenie Uloh uzivatelom a nasledné delegovanie kontroly tloh inému uzivatelovi.

I Dennik MS Outlook

« Pozndmky (urcenie predvolenych vlastnosti pozndmok).
I Verejné zlozky

« Vytvaranie novych zloZiek.

« Delegovanie a uberanie prav na pristup do verejnych zloZiek.

« Vyuzitie verejnych zloziek.

« Prisp6sobenie programu (prispdsobenie Outlook dnes, panelov néstrojov, panelu aplikacie, organizacia zloZziek).

« Efektivna préaca so zlozkami (tvorba zloZziek, praca s viacerymi osobnymi zlozkami a ich umiestnenie a zabezpecenie, sprava jednotlivych poloziek v zlozkach, zdielanie a delegovanie prav pre jednotlivé zlozky, praca

so sietovymi zloZzkami, bezpecnost zdielanych zloziek, kompriméacia a heslovanie zloziek).

Integracia Microsoft Outlook s inymi aplikaciami

« OLE, DDE, hromadna koreSpondencia, poslanie mailu z aplikécie, import a export dat do inych formatov.
 Praca s adresarmi.

« Bezpecnost prace v programe.

« Diskusia.

o Zéver.

Power Bl - 1 Kurz 15

Kurz Power BI - 1 je uréeny pre vsetkych, ktori sa chct naudit ziskavat data z r6znych zdrojov. Naudite sa s nimi spéjat, navrhovat a vytvarat reporty. Data mozete transformovat, tvarovat alebo modelovat.

I Ziskanie udajov z ré6znych zdrojov
« Z Excelu, z textovych stborov, z webu, z prie¢inka, z pdf
I Uprava tdajov v editore PowerQuery

« Pouzitie prvého riadka ako hlavicky



« Nahradenie hodnét

« Zmena typu hodnét v stipci, pouZitie miestneho nastavenia
« Rozdelenie stipca

« Standardné matematické operécie

« Pridanie podmieneného stipca a stipca z prikladov

I Odstranenie duplikatov

« Odstranenie duplikatov

I Vytvorenie datového modelu

« Viac tabuliek v datovom modeli
« Vztahy medzi tabulkami, kardinalita
o Smer filtrov

« Datumové tabulka

I Hierarchia

« Hierarchia

I Jazyk DAX

« Vytvorenie mierky

« Pridanie stipca do tabulky
I Operacie a funkcie jazyka DAX
« Operécie a funkcie jazyka DAX
I Vizualizacia udajov
« Rézne vizudly - karta, tabulka, matica, grafy, mapa
« Forméatovanie vizualov
 Pouzivanie motivov, tvorba vlastného motivu
« Zoradovanie Udajov v grafoch

« Vytvorenie vlastného popisu
I Vytvaranie stranky s podrobnostami
« Vytvaranie stranky s podrobnostami
I Filtre
« Na Urovni vizudlu, na trovni stranky a na trovni zostavy
I Upravenie interakcii medzi jednotlivymi vizualmi
« Upravenie interakcii medzi jednotlivymi vizualmi
I Diskusia

o Diskusia

- Ki 16
Word v praxi i

Ziskajte zru¢nosti pre kazdodennt efektivnu pracu v programe Word. Zoznédmite sa s tabulkami, Sablénami, formatmi tlae a obrazkami. Vyhnite sa naj¢astejsim chybdm pri praci. Okrem prace s textom

Vés naucime ako zabezpedit vytvoreny dokument obsahujici citlivé idaje pred neoprévne...

I Pravidla pisania textu

« odseky a ich pouZivanie vkladanie a odstrafovanie prazdnych riadkov
I Formatovanie dokumentu
« pismo, odstavce tabulatory a zarazky obrysy a tiefiovanie odrazky a ¢islovanie format stranky
I Styly a ich vyuzitie
« automaticky ulozené formaty Uprava Stylov vytvorenie vlastného stylu Grovne prehladu nahradenie priameho formatovania stylmi

I Praca so Sablénami



« prispésobenie vlastnosti vytvorenie Sablény zmena $ablény dokumentu

| Praca s tabulkami vo Worde

« navrh tabulky Uprava rozsahu a formatu tabulky vkladanie vzorcov do tabulky automaticky format tabulky

| Zéklady hr Inej korespond
« pouzitie sprievodcu formularové listy adresné stitky definicia dotazu
| Spolupraca programov Word a Excel

« prepojenie dokumentov z Excelu do Wordu moznosti aktualizacie

I Tla¢ dokumentu

« nastavenia pred tlacou vytvorenie hlavicky a paty dokumentu cislovanie stran

Kurz 17

MS Office v praxi - Word, Excel, PowerPoint, Outlook

Kurz MS Office v praxi je uréeny pre mierne pokrotilych uzivatelov, ktori si chcu prehibit svoje zru¢nosti pri préci v prostredi Windows a Microsoft Office. Balik zahffa kurzy: MS Word v praxi v rozsahu 1 den

MS Excel v praxi v rozsahu 1 defi MS Powerpoint v praxi v rozsahu 1 der...

| Microsoft Word praktické cvicenia

« prehlad funkénych moznosti oviddanie programu MS Word otvorenie nového dokumentu uloZenie do priecinka, premenovanie

| Pravidla pisania textu vo Worde

« vkladanie textu, opravy; vyber textu, typy a triky v MS Word automatické opravy

I Formatovanie textu vo Worde

« vzhlad stranky formatovanie pomocou ikon v paneli nastrojov pismo, odstavce, tabuldtory, odrazky a cislovanie nastavenie tlace a tla¢ dokumentov
| Microsoft Excel praktické priklady a cvi¢enia

« prehlad funkénych moznosti, typy a triky v programe Excel

| Formatovanie buniek

« formatovanie pomocou ikon v paneli nastrojov, automaticky format)

| Vypocty v tabul'kach

« zaklady prace s tabulkou ako zdrojom dat zoradenie dat, vyber dat pomocou filtra zakladné funkcie v MS Excel (stcet, priemer, minimum, maximum)
I Praca s viacerymi listami a zoSitmi

« pomenovanie, premenovanie, odkazovanie nacitanie a praca s Gdajmi z externych zdrojov

| Grafy - typy grafov v Microsoft Excel

 tvorba grafov uprava a forméatovanie

| Praktické cvi¢enia v Microsoft PowerPoint

« Popis pracovného prostredia PowerPoint vytvorenie, otvorenie a uloZenie prezentécie v MS PowerPoint praca s réznymi pohladmi na prezentaciu

| Vytvorenie prezentacie v MS PowerPoint

« zmena vzhladu prezentacie praca so Sablénami farebnymi schémami ru¢né formatovanie - vyhody, nevyhody vytvorenie, uloZenie a pouZivanie vlastnej $ablony
I Praca so snimkami

« vyber vhodného typu snimky, zmena typu snimky praca s textom v MS PowerPoint kreslenie a praca s objektmi préca s tabulkami a grafmi, préca s diagramami a importovanou grafikou OLE, DDE, aktualizicia
prepojeni pouzitie hypertextovych odkazov animacie a prechodové efekty v PowerPoint praca s datami ulozenymi v inej prezentécii alebo v MS Word usporiadanie prezentacie vo forme osnovy vyvojové diagramy,

organiza¢né schémy, WordArt vytvorenie stranok s poznédmkami a podkladmi, diskusia zaver

| Moznosti a pouzitie programu Microsoft Outlook
« MoZnosti a pouZitie programu Microsoft Outlook
| Elektronicka posta Microsoft Outlook

« prijem, zobrazenie a tla¢ novych sprav odpovedanie na spravu preposlanie spravy praca s prilohami format sprav vkladanie podpisov nastavenie pravidiel pre odosielanie sprav triedenie doruc¢enej posty

| Adresar MS Outlook



« zobrazenie, popis moznych adresarov, vyhladavanie tvorba novych zéznamov a distribu¢nych zoznamov kontakty (vkladanie, Gprava, prisposobenie zlozky kontakty, pouZitie visitcard)
I Kalendar MS Outlook

« planovanie zobrazenie stretnutia, pripomenutia udalosti
I Ulohy v programe MS Outlook

« zadavanie Uprava, kontrola pridelovanie, mazanie
I Poznamky

« praca s Dennikom MS Otlook praca s poznamkami, diskusia zaver

Power BI - 2 Kurete
Skolenie je uréené pre uzivatelov Power Bl a Power Pivot v Exceli. Si¢astou kurzu st aj DAX funkcie.
I Vypocéty v datovom modeli
« novy stipec v tabulke - vypocitavané pole sumarne vypocty za celd tabulku - mierky (measures)
I Funkcie vyuzivajuce vztahy medzi tabulkami
 Related RelatedTable
I Skupina X funkcii
« Skupina X funkcii
I Mierky, kontext vypo¢tu, filtre a antifiltre v jazyku DAX
« Mierky, kontext vypoctu, filtre a antifiltre v jazyku DAX
I Funkcia Calculate
« Funkcia Calculate
I Aktivne a neaktivne relacie v datovom modeli a vplyv na vypocty
« Aktivne a neaktivne relacie v datovom modeli a vplyv na vypocty
I Krizové filtre
o Krizové filtre
I Funkcie Time Intelligence, ddtumova tabul'ka
« Funkcie Time Intelligence, ddtumova tabulka
I Funkcie, ktorych vysledk je tabul'ka
« Funkcie, ktorych vysledkom je tabul'ka
Kurz 19

Excel PowerPivot a PowerQuery

Kurz Excel PowerPivot a PowerQuery je uréeny pre pokro¢ilych pouzivatelov programu MS Office, ktori potrebuju spracovavat Gdaje z réznych zdrojov, vytvaraju reporty zo struktirovanych a rela¢nych

databdz alebo sprehladiuji a analyzuju viacndsobné a rozsiahle datové Uloziska a ich...

I uvop

« Uvod do problematiky Bussiness Intelligence a diferenciacia skupiny produktov PowerQuery, PowerPivot, PowerMap, PowerView, Power Bl Pridavanie a indtalacia dopinkov do prostredia Microsoft Excel
I POWERPIVOT

« Zozndmenie sa s editorom pre modelovanie tdajov

I Model udajov

« Naditavanie Gdajov do Modelu Spracovanie a Uprava dat databazymport z réznych typov stborov Prepdjanie tabuliek a tvorba vztahov

I Alternativy vystupov do Microsoft Excel z Modelu Udajov

« Meradla a tvorba vypoctovych poli KI'ticové ukazovatele vykonu Hierachia a skupiny Rychle filtre



| POWERQUERY

« POWERQUERY

I Zakladna Struktura a filozofia nastroja
« Power Query verzus Power Pivot

| Praca s editorom Power Query

« Import a nacitavanie réznych typov datovych stborov Uprava a transformécia tdajov Dotazy Sprava stipcov a redukcia zéznamov v nacitanych databézach Cistenie databaz Transformacia Gdajov a praca s polami

typu: Text, Cislo, D4tum Zlu€ovanie a pripajanie dotazov Pravidla pre pracu s jazykom M
I Export tdajov do Microsoft Excel
« Naditanie dat priamo Nacitanie dat do Modelu tdajov Tvorba prepojeni

| JAZYK DAX

 Syntax jazyka Zakladné funkcie (SUM vs SUMX) CALCULATE RELATED a RELATEDTABLE DISTINCTCOUNT Praktické vyuZzitie dalich DAX funkcif



