Microsoft Visio - zakladny kurz

Kdd kurzu: MSVI1

Kurz je urceny pre sklsenych uzivatelov balika Microsoft Office, ktori chct vo svojich prezentaciach a dalsich
dokumentoch pouzivat zloZitejsie schémy, ktoré nie je mozné (alebo je neimerne komplikované) vytvorit pomocou
beZnych kresliacich nastrojov Microsoft Office aplikacif (tvary alebo tzv. SmartArty). Nauc¢ime vés vizualizovat pracovné
procesy, tvorit vyvojové, organizacné a dalie diagramy. Predstavime si taktiez moznosti exportu a importu do/z inych
formatov a mierne tak poodhalime databazové pozadie Visia. Kurz prebieha na aktualnej verzii Microsoft Office.

Praha 2 5800 K¢ 0
Brno 2 5800 K¢ 0
Bratislava 2 250 € 0

VSetky ceny st uvedené bez DPH.

Terminy kurzu

21.05.2026 2 5800 K¢ Prezencny CZ/SK GOPAS Praha
11.06.2026 2 250 € Online CZ/SK Online
11.06.2026 2 5800 K¢ Online CZ/SK Online

Vsetky ceny su uvedené bez DPH.

Pre koho je kurz urceny

Kurz je urceny pre uZivatelov so znalostou beznych aplikacii Microsoft Office, ktori chcu vo svojich dokumentoch pouzivat
schémy a diagramy.

Co Vas naucime

Ucastnici kurzu sa naucia kreslit a vytvarat schémy v programe Microsoft Visio.

Pozadované vstupné znalosti
Zaklady Microsoft Windows

Osnova kurzu
Uvod
- Popis prostredia Visio
- Zalozenie vykresu
Praca s obrazcami
- Pouzitie Gchopovych bodov
- Vyber obrazcov
- Premiestfiovanie obrazcov
- Préca so skupinou
- Otéacanie a preklapanie
- Duplikovanie obrazcov
- Vyhladavanie obrazcov v knizniciach
Formatovanie obrazcov
- Formatovanie Ciar, vyplni a tiefiov
- Kopirovanie formatovani
- Formatovanie viacerych obrazcov naraz
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- Pouzitie vlastnych vzorov Ciar a vyplni
Praca so spojnicami

- Vytvaranie a Upravy spojnic

- KriZenie spojnic

- Préaca s automatickymi spojnicami
Praca s textom

- Vkladanie textu do vykresov a obrazcov

- Upravovanie textu

- Formatovanie textu
Tlac obrazcov a vykresu

- Nahlad vykresu pred tlacou

- Zmensenie alebo zvacsenie tlaceného vykresu

- Tlac vybranych obrazcov a stranok

- Hlavicka a péata stranok
ZacClenenie dat Visio do inych dokumentov

- Vkladanie obrazcov a vykresov

- Prepojovanie objektov

- Export

- Odosielanie pomocou elektronickej posty
Tvorba kontingen¢ného diagramu
Styly a predlohy dokumentov

- PouZivanie Stylov

- Vytvaranie a Upravy Stylov

- Kopirovanie Stylov medzi vykresmi

- Vytvaranie novych predléh dokumentov
Clenenie obrazcov do vrstiev

- PouZitie vrstiev

- Vytvorenie, odstranenie a premenovanie vrstiev

- Priradenie obrazcov do vrstiev

- PouZitie vrstvy
Automatické rozmiestovanie obrazcov

- Nastavenie Stylu a hibky

- Nastavenie medzier medzi obrazcami
Presné kreslenie

- Prichytavanie obrazcov

- Vytvaranie voditok a vodiacich bodov

- Presné nastavenie velkosti a umiestenia obrazcov

- Od¢itanie rozmerov a nastavenie pocitadla
Ochrana obrazcov a suborov

- Uzamknutie obrazcov proti zmenam

- UloZenie suboru len pre Citanie

- Kreslenie a Upravy obrazcov

- Vytvaranie obrazcov skladanim jednotlivych ¢asti

- Upravy obrazcov

- Ukladanie vytvorenych obrazcov do kniznic
Viytvaranie a ukladanie vykresov
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- Zobrazovanie a skryvanie panelov nastrojov a okien
- Préca so strankami

- Tvorba viacstrankovych vykresov

- Pouzitie stranok pozadia
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