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Kód kurzu: MSVI1 
Kurz je určený pre skúsených užívateľov balíka Microsoft Office, ktorí chcú vo svojich prezentáciách a ďalších
dokumentoch používať zložitejšie schémy, ktoré nie je možné (alebo je neúmerne komplikované) vytvoriť pomocou
bežných kresliacich nástrojov Microsoft Office aplikácií (tvary alebo tzv. SmartArty). Naučíme vás vizualizovať pracovné
procesy, tvoriť vývojové, organizačné a ďalšie diagramy. Predstavíme si taktiež možnosti exportu a importu do/z iných
formátov a mierne tak poodhalíme databázové pozadie Visia. Kurz prebieha na aktuálnej verzii Microsoft Office.

  

Pre koho je kurz určený 

Kurz je určený pre užívateľov so znalosťou bežných aplikácií Microsoft Office, ktorí chcú vo svojich dokumentoch používať

schémy a diagramy.  

Čo Vás naučíme 

Účastníci kurzu sa naučia kresliť a vytvárať schémy v programe Microsoft Visio.  

Požadované vstupné znalosti 

Základy Microsoft Windows 

Osnova kurzu 

Úvod 
Popis prostredia Visio 
Založenie výkresu  

Práca s obrazcami
Použitie úchopových bodov 
Výber obrazcov 
Premiestňovanie obrazcov 
Práca so skupinou 
Otáčanie a preklápanie 
Duplikovanie obrazcov 
Vyhľadávanie obrazcov v knižniciach  

Formátovanie obrazcov
Formátovanie čiar, výplní a tieňov 
Kopírovanie formátovaní 
Formátovanie viacerých obrazcov naraz 
Použitie vlastných vzorov čiar a výplní  

Práca so spojnicami
Vytváranie a úpravy spojníc 
Kríženie spojníc 
Práca s automatickými spojnicami  

Práca s textom
Vkladanie textu do výkresov a obrazcov 
Upravovanie textu 
Formátovanie textu  

Tlač obrazcov a výkresu
Náhľad výkresu pred tlačou 
Zmenšenie alebo zväčšenie tlačeného výkresu 
Tlač vybraných obrazcov a stránok 
Hlavička a päta stránok  

Začlenenie dát Visio do iných dokumentov
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Vkladanie obrazcov a výkresov 
Prepojovanie objektov 
Export 
Odosielanie pomocou elektronickej pošty 

Tvorba kontingenčného diagramu 

Štýly a predlohy dokumentov
Používanie štýlov 
Vytváranie a úpravy štýlov 
Kopírovanie štýlov medzi výkresmi 
Vytváranie nových predlôh dokumentov  

Členenie obrazcov do vrstiev
Použitie vrstiev 
Vytvorenie, odstránenie a premenovanie vrstiev 
Priradenie obrazcov do vrstiev 
Použitie vrstvy  

Automatické rozmiesťovanie obrazcov
Nastavenie štýlu a hĺbky 
Nastavenie medzier medzi obrazcami  

Presné kreslenie
Prichytávanie obrazcov 
Vytváranie vodítok a vodiacich bodov 
Presné nastavenie veľkosti a umiestenia obrazcov 
Odčítanie rozmerov a nastavenie počítadla 

Ochrana obrazcov a súborov
Uzamknutie obrazcov proti zmenám 
Uloženie súboru len pre čítanie 
Kreslenie a úpravy obrazcov 
Vytváranie obrazcov skladaním jednotlivých častí 
Úpravy obrazcov 
Ukladanie vytvorených obrazcov do knižníc 

Vytváranie a ukladanie výkresov
Zobrazovanie a skrývanie panelov nástrojov a okien 
Práca so stránkami 
Tvorba viacstránkových výkresov 
Použitie stránok pozadia 
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