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cesta ke vzdélani

SKOLENI MS OFFICE

Primarné skolime témata IT kurz(, primarné aplikace z baliku Microsoft 365.

Skoleni jsou rozdélena dle jednotlivych aplikaci a nasledné byvaji déle délena podle
urovné pokrocilosti nebo podle témat.

Skolime tato témata:

e Word - textovy editor
o Word | -pro zacatecniky az mirné pokrocilé
o Word Il - pro pokrogilé
e Excel-tabulkovy editor
o Excell-zaklady
Excel ll - pro stfedné pokrocilé
Excel lll - pro pokrocilé
Excel makra | - Uvod do automatizace prace a zaklady VBA
Excel makra Il — programovani VBA
Excel Power Query a dalSi Power nastroje (Power Pivot, Power Map)
Excel-funkce a vzorce
Excel — kontingen¢ni tabulky
Excel - grafy
Excel - novinky 365
e PowerPoint- prezentace
o PowerPoint|
o PowerPointll
e Outlook - sprava e-mailll, kalendare, kontakt a ukol(
e Teams - platforma pro tymovou komunikaci, videohovory, chat a spolupraci
e Access-databazovy systém pro spravu dat, tvorbu aplikaci a report(
e Project - software pro fizeni projektl, planovani zdrojl a sledovani ¢asu
e Visio—nastroj pro vytvareni diagram(, schémat a vizualnich prezentaci
e Planner - nastroj pro tymové planovani tkoll a projekt(
e OneNote - digitalni poznamkovy blok pro organizaci, psani a sdileni poznamek
e SharePoint - platforma pro tymovou spolupraci, sdileni dokument( a spravu
obsahu

O 0 O O O 0O O O O
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MS Word

Kurz Témata

Word | Prostiedi aplikace Word (pés karet, rozmisténi nastroju)

(zacatecnici Zaklady prace s dokumentem (otevirani, ukladani, vzhled stranky)

az mirné

pokrogili) Zakladni klavesoveé zkratky pro pohyb po dokumentu a jeho oznacovani

1den (6 hodin) Typografie a estetika pisma
Format pisma
Format odstavce
Zaklad vyuziti styl( odstavcU
Tabulatory
Prace se zahlavim a zapatim
Tvorba a Uprava tabulek
Vkladani objektll a prace s nimi (obrazek, graf, diagram, ...)
Kontrola pravopisu
Automatické opravy pfi psani

Zaklady hromadné korespondence

Word Il Definice vlastnich klavesovych zkratek (napf. pro vkladani symbolu)
(pokrogili) Styly
1 den (6 hodin)

Prace na dlouhych dokumentech

Poznamka pod ¢arou a vysvétlivka

Obsah dokumentu, rejstfik

Vkladani objektd

Seznamy obrazkd, tabulek, diagramd, ...
Hypertextové odkazy, zalozky, kfizové odkazy
Hromadna korespondence

Formulare

Sablony

Revize zmén v dokumentu —tymova prace

Hlavni a vnofeny dokument
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MS Excel X

Excell
(zacatecnici)
2 dny (12 hodin)

MozZno vyuZzit
jednodenni
zkracené
varianty

s vybérem

témat.

Prostredi aplikace Excel (pas karet, rozmisténi nastroju)
Typy soubor(, ukladani

Prace s listy

Zakladni klavesové zkratky

Tvorba jednoduché tabulky

Navrh tabulky, vyplnéni tabulky, zména udajd v bunkach, zarovnani,
ohraniceni, vypli

Kopirovani a presouvani bunék
Prace s fadky a sloupci
Operace pro kazdodenni praci
Mazani hodnot a GUprava formatQ
Kopirovani formatd

Nahrazovani

Moznost ,Vlozit jinak”

Seznamy a posloupnosti

Pfeddefinované seznamy (dny v tydnu, mésice v roce, tvorba
vlastnich)

Linearni posloupnosti (fady od-do, po kolika), kalendarni
posloupnosti

Adresace

Absolutni, relativni a smiSena adresace
Komentare

Zakladni funkce a vzorce

Zakladni aritmetické operace

Funkce SUMA, PRUMER, MAX, MIN, POCET
Sledovani zavislosti ve vzorcich

Razeni a zakladni filtrovani dat

Ukotveni pricek

Nahled a tisk tabulek
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Excel ll

(stfedné
pokrogili)

2 dny (12 hodin)

MozZno vyuZzit
jednodenni
zkracené
varianty

s vybérem
nejdalezitéjSich
témat.

Excellll
(pokrogili)
2 dny (12 hodin)

Mozno vyuzit
jednodenni
zkracené
varianty

s vybérem
nejddlezitéjsich
témat.

Definice nazvl bunék a oblasti
Vlastni formaty bunék
Funkce

COUNTIF(S), SUMIF(S), CONCAT, TEXTZA, SVYHLEDAT, XLOOKUP
a dalsi, provazovani list(l a tabulek pomoci vzorcl

Zamykani dokumentu

Na urovni seSitu, listu a bunék

Hesla a opravnéni

Dynamicka tabulka

Obecné rozsahy oblasti

Vzorce pracujici s nazvy tabulek a sloupct
Podminéné formatovani

Rozsahové podminky, datové ¢ary, sady ikon

Formatovani na zékladé vzorcl

Funkce véetné vnorenych funkci

KDYZ, IFS, IFERROR, XLOOKUP, UNIQUE, SORT a dalsi
Maticové vzorce

Prace se vzorci s polem

Novy pfistup M365 pomoci dynamickych funkci a zapist vzorct
Ovéreni dat

Omezovani vstupt do vybranych bunék na zakladé nastavenych
kritérii

Ovérovani pomocivzorcl

Hromadné zaznamy

Razeni dat, filtrovani dat — rozsSireny filtr

Nové tabulkové funkce pro fazeni a filtrovani

Hledani reseni, citlivostni analyza

Tzv. tabulky dat pro rizné scénare

Grafy —tvorba vice typU grafi vjednom, pokrocilé techniky Gprav

Kontingencéni tabulky a grafy (rozloZeni a zobrazeni dat, skupiny dat,
vypocty)
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Excel -
makrall

1den
(6 hodin)

Pfiklady na
tomto Skoleni
jdou od
uplného
zacatku pro
pochopeni
maker jako
takovych.

Uvod od problematiky maker v MS Excel

Proc se tvofi makra — vyuziti

Karta Vyvojar

Zabezpeceni maker

Ukladani sesitd s makry

Zaznam makra

Absolutni a relativni zaznam pomoci zdznamniku
Spusténi makra

Dialogové okno

Klavesova zkratka

Ikona na panelu nastrojd pro rychly pfistup
Vlastni tlacitko v listé

Karta vlastnich pfikaz( na pasu karet
Prostredi VBA (Visual Basic for Applications)
Spousténi editoru jazyka VBA

Kde vSude muze byt kéd VBA

Rozbor nahranych maker

Okno Immediate

Krokovani

Zaklady jazyka VBA

Procedury —tvorba vlastnich maker (podprogram)
Funkce —tvorba vlastnich funkci

Néazvy objektl, proménnych a konstant — pravidla
Datové typy - Cisla, texty, data

Operatory

Rozhodovaci bloky (If — Else)

Cykly (For— Next, Do - Loop)

OSetfeni chyb v programu (On Error GoTo)

Funkce pro komunikaci mezi programem a uzivatelem MsgBox (okno
se zpravou) a InputBox (okno pro zadavani vstupnich informaci)
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Excel -
makralll

2dny
(12 hodin)

Opakovani duilezitych témat z predchoziho kurzu, na ktery tento
kurz navazuje

Objektovy model VBA (Visual Basic for Application)
Proménné, moduly

Konstrukce With - End With

Podminky If — Elself — Else — End If

Cykly For— Next a Do - Loop

Udalostni makra (makra, ktera se aktivuji sama prostfednictvim
urcité udalosti)

Pfi kliknuti na list

Pfi odchodu z listu

P¥i zapisu do konkrétnich bunék
Automaticka makra

Auto_Open - udalosti, které nastavenou automaticky po otevieni
souboru

Auto_Close — udalosti, které nastanou automaticky po zavreni
souboru

E-maily

Odeslani informace e-mailem
Odeslani souboru e-mailem
Tisk a export do PDF
Formulare

Tvorba uzivatelského formulare (tlacitka, vstupni pole, zaskrtavaci
pole, rozbalovaci seznamy, ...)

Vlastnosti formulafovych prvkd

Inicializace formulare (napf. jak naplnit formularovy prvek
rozbalovaciho seznamu jednotlivymi polozkami, ...)

Zpracovani dat z formulare

Prace s kontingencni tabulkou (KT)

Tvorba KT

Uprava KT

Hromadna zména funkce pouzivané ve vSech polich KT

Aktualizace KT
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Power
nastroje

2dny
(12 hodin)

Mozno vyuzit
jednodenni
zkrécené
varianty

s vybérem
nejddlezitéjsich
témat.

Prace s listy

Zamceni a odemceni listu (ukazka zamceni listu tak, aby s nim bylo
mozné pracovat vramci maker, ale ne uzivatelsky)

Skryti a zobrazeni listl (ukazka skryti listu tak, aby ho bylo mozné
zobrazit jen makrem, ale ne uzivatelsky)

Prace se soubory

Jak spojit data z vice soubor( do jednoho (makrem, ale také ukazka,
jak toho lze docilit za pomoci PowerQuery)

Jak vybrat soubor prostfednictvim dialogového okna pro jejich
otevieni (prace s dialogovym oknem, filtrovani typd soubor( apod.)

Zamykani maker

Uvod do problematiky Power nastroj(i

Power Pivot

Tvorba datového modelu

Relace - spojovani tabulek

Tvorba jedné kontingencni tabulky z vice tabulek

Power Query

Kde je Power Query v Excelu integrované a jaké moznosti nabizi
Zdroje dat rGiznych format(

Transformace dat (filtrovani, fazeni, ...)

Spojovani desitek Excel souborl béhem par chvil

Vysledky formou klasickych tabulek

Vysledky pfimo do kontingenc¢nich tabulek a graf(i

Vysledky jako pfipojeni do Excelu pro dalsi praci s daty
Seskupeni dat podobné, jako je tomu v kontingenc¢nich tabulkach
Spojovani a rozdélovani textovych fetézcl

Pocitani s ¢iselnymi hodnotami na par kliknuti

Tvorba podminek (podobné jako funkcemi KDYZ apod. v Excelu) — zde
ov§em bez znalosti vzorcu

Propojovani tabulek mezi sebou
Power Map

Data v realnych mapach —vizualizace - sledovani vyvoje v Case

Stranka 7
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Kurz Témata
Funkce a Uvod k funkcim a vzorciim
vzorce

Adresace - princip relativni, absolutni a smiSené adresy

2 dny (12 hodin .. , 7
v ) Sledovani zavislosti ve vzorcich

MozZno vyuZit

jednodenni Definovani nazvti oblasti

zkracené . . .. ) o
varianty Zmnozeny vstup - vstup vzorcem Ci hodnotou do vice poli najednou
S VYbére’_” ) Dynamicka tabulka a strukturované vzorce (vzorce s hranatymi
n?jduleZIteJSICh zavorkami [])

temat.

Maticové vzorce (vzorce se slozenymi zavorkami {})
Funkce

Obecné o funkcich

Vnorené funkce

Matematické funkce (SUMA, ZAOKROUHLIT, SUBTOTAL,
SOUCIN.SKALARNI, SEQUENCE, ...)

Statistické funkce (POCET, PRUMER, COUNTIF, COUNTIFS, SUMIF,
SUMIFS, AVERAGEIF, AVERAGEIFS, MINIFS, MAXIFS, MEDIAN, ...)

Vyhledavaci funkce (VYHLEDAT, SVYHLEDAT, VVYHLEDAT,
POZVYHLEDAT, INDEX, NEPRIMY.ODKAZ, XLOOKUP, FILTER, SORT,
UNIQUE, ...

Logické funkce (KDYZ, A, NEBO, IFERROR, IFS, SWITCH, ...)

Informacéni funkce (funkce zaéinajici na JE, nap¥. JE.TEXT, JE.CISLO,
..)
Funkce pro praci s datem a éasem (DNES, NYNI, DATUM, DEN,

MESIC, ROK, CAS, HODINA, MINUTA, SEKUNDA, WEEKNUM, EDATE,
DATEDIF, WORKDAY, NETWORKDAYS, ...)

Textové funkce (CONCATENATE, CAST, ZLEVA, ZPRAVA, HLEDAT,
NAHRADIT, TEXTJOIN, HODNOTA.NA.TEXT, HODNOTA, TEXTZA,

TEXTPRED, ...)
Databazové funkce (funkce zaéinajici na D, napf. DSUMA, DPOCET,
DPRUMER, ...)

Chybova hlaseni

Vyhodnoceni vzorce
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Kontingenéni Uvod do kontingenénich tabulek (KT)

tabulky

1den
(6 hodin)

MozZnosti pouziti

Zakladni pojmy

Prvni kroky v KT

Vytvoreni KT o jednom ¢Ci vice polich
Doporucenirozlozeniv KT

Privodce KT

Panel Pole KT

KT a jejich zdrojova data

Prace s tabulkami ze stejného Ci jiného seSitu Excelu
Tvorba KT z tabulek z databéze MS Access a jinych datovych zdroj(
Slu¢ovani dat z vice oblasti

Tvorba KT z jiné KT

Ukéazka Power nastroji v kombinaci s KT (Power Query, Power Pivot)
Formatovani KT a jejich nastroje

Klasické rozloZeni KT

Nastaveni poli hodnot — formaty zobrazenych dat
Volba stylu a formy KT

Zména zdroje dat a aktualizace KT

Pfesun, pfejmenovani a dalsi moznosti KT

Prace s prvky KT

Filtrovani a fazeni, filtr sestavy

Prlifezy a casové osy

Nastaveni a zména hodnotovych poli

Rdzné zobrazeni hodnot v KT (% z celku, % z konkrétnich polozZek,
prirQstky, ...)

Vypocty v KT

Seskupovani dat (texty, Cisla, data)
Dalsi prace s KT a jejich alternativy
Funkce ZISKATKONTDATA

Souhrny
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Grafy

1den
(6 hodin)

Novinky
v Excel 365

1den
(6 hodin)

Zaklady tvorby grafu
Tvorba grafu

Uprava grafu

Zmeéna typu grafu
Prostorové otaceni
Priklady zajimavych graft
Srovnavaci histogram
Ganttlv diagram

Graf s vybérem

Triky pro praci s grafy
Tvorba grafu jednoduse
Propojeni objektd na burky
Dynamickeé tabulky jako zdroj dat
Sablona grafu

Tisk grafu bez dat v listu
Oznaceni ¢asti grafu

Staticky graf

Nové klavesové zkratky

Tvorba vzorc( s vyuZitim nasSeptavace
Novinky u seznam( v nastroji Ovéfeni dat
Rekapitulace zmén v sesité

Navigace po listech, oblastech a tabulkach

Zobrazeni listu (jinak pro kazdého uzivatele pfipojeného do téhoz
sesitu a listu)

Obrazky

Vkladani obrazk( do bunék)
Nacteni dat z obrazku do tabulky
Zaskrtavaci poli¢ka (checkboxy)

Vykon souboru (zjisténi, co zpomaluje Vas soubor a diky c¢emu je
zbytecné velky)

Nové datové typy (akcie, mény, zemeépis)
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Kurz Témata

Nové funkce (ukazka jak nejnovéjsich funkci, tak funkci, které do
Excelu pfibyly v posledni dekadé)

Nové matematické funkce (RANDARRAY, SEQUENCE)

Logické funkce — podminky (IFS, SWITCH, LET — nova funkce
vyuzivajici tzv. proménné, LAMBDA - funkce pro tvorbu vlastnich
funkci)

Textové funkce - spojovani textll a rozdélovani do vice bunék
(CONCAT, NUMBERVALUE, TEXTPRED, TEXTZA, TEXTJOIN,
ROZDELITTEXT)

Vyhledavaci funkce (XLOOKUP jako alternativa k SVYHLEDAT, FILTER,
SORT, UNIQUE, SESKUPITPODLE, KONTPODLE, SROVNAT.SVISLE,
SROVNAT.VODOROVNE, VZIiT, ZAHODIT, ZVOLITRADKY,
ZVOLITSLOUPCE, DO.RADKU, DO.SLOUPCE, ZABALRADKY,
ZABALSLOUPCE).

Power Query a jeho vyhody
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MS PowerPoint

Kurz Témata

PowerPoint| Prostiedi aplikace PowerPoint (pas karet, rozmisténi nastrojl)
(zacatecnici) Navrh prezentace (sloZzeni snimkd, typy a fazeni snimku)

1den (6 hodin) ReZimy zobrazeni (normalni, osnova, komentafe/poznameky)
Prace s objekty v PowerPointu

Vytvoreni fotoalba

Vkladani videoklipl a zvuku

Pozadi snimkd

Zahlavi a zapati

Animace

Prechody snimku

Priprava elektronické prezentace —rlizné zplsoby exportu
PowerPoint Il Navrh prezentace

(pokrogili) Predlohy snimkd

1 den (6 hodin) Motivy
Prace s grafikou (obrazky, ilustrace, video)
Prifazeni akci objektim

Revize

Sablony v prezentacich

Propojovani tabulek Excelu se slidem prezentace

pfip. Makra v PowerPointu

U Skoleni PowerPointu je mozné pfipravit prakticky seminaf o délce 1 den (6 hodin),

ktery projde vSechna nejpodstatnéjsi témata.
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MS Outlook

Kurz Témata

Outlook Prostiedi aplikace Outlook (pas karet, rozmisténi nastroj()
1den (6 hodin) Elektronicka posta

Zapis a odeslani e-mailové zpravy

MozZnosti zpravy

Pfilohy v e-mailech, vyuziti OneDrive cloudu

Automaticky podpis

Pravidla a oznameni

Kategorie, pfiznaky, rychlé kroky

Kalendar

Planovani udalosti a schiizek

Online schiizky Teams

Kontakty, skupiny

Ukoly, zadavani tkol(i

Poznamky

Archivace

Nefresti e-mailu (viry, spam, hoax, phishing)
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MS Teams

Kurz Témata

Teams Prostiedi aplikace Teams
1den (6 hodin)  Tymy/pracovni skupiny
Funkce tym0
Vytvoreni nového tymu, vytvofeni pomoci kédu
Sprava tymu, typy tym0
Kanaly
Funkce kanald, oblibeny/sledovany kanal

Spréava kanald (vytvoreni kanalll, kompletni pfehled kanald, uprava,
odstranéni, obnoveni, vyuziti)

Kanaly notifikaci

Soukromé kanaly

Chat

UloZeni zpravy, odstranéni konverzace, dllezita zprava
Tagovani osob

Chat s externisty a hosty

Schizky

Vytvoreni schiizky a jeji Uprava

Pfistup hosta

Videohovory

Sdileni obrazovky

Sdileni soubort

Tymové soubory

Soubory v chatu

Sprava stahovanych soubort

Vyhledavani (pomoci vyhledavaciho/prikazového pole)

Spoluprace Teams s dalSimi aplikacemi (Outlook, Planner,
SharePoint, OneDrive)

Kalendar
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MS Access

Access | Uvod do MS Access

(zacatecnici) Co je to MS Access a kdy ho pouzit
1den Zaklady prace s databazi

(6hodin)

Spusténi, Uvodni okno, tvorba databaze
Popis prostredi a orientace — uzivatelské rozhrani
Pfipony nazvl souborl

Vlastnosti databaze

Navrh databaze

Tabulky

Nova tabulka (datové typy, ...)

Prace s tabulkou (sloupce, fadky)
Primarni kli¢, indexy

Filtrace a fazeni dat

Relace

Typy relaci (1:1, 1:N, N:M)

Referenc¢ni integrita

Dotazy

Metody vytvareni dotazl

Vybérové dotazy

Access I Pfipomenuti zakladl prace s databazi
(pokrogili) Tabulky, filtrace

1den Relace

(6hodin)

Zakladnivybérové dotazy
Dotazy

Parametrické dotazy
Kfizové dotazy

Akéni dotazy

SQL dotazy
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Kurz Témata

Formulare

Tvorba formulafe pro zadavani vstupnich dat
Podminéné formatovani

Sestavy

Vytvoreni nové sestavy

Nahled sestavy a jeji export

Import a export

Import dat z MS Excel, z jiné databaze MS Access
Exportdo HTML

Analyza tabulky

Sprava databaze

Sdileni databaze

Rozdéleni databaze

Zabezpeceni

Komprimace a zalohovani
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MS Project

Kurz Témata

Project Prostredi aplikace Project
2dny Zakladni pojmy

(12 hodin)

MozZno vyuZit
jednodenni
zkracené
varianty

s vybérem
nejddlezitéjsich
témat.

Nastaveni vnitfniho prostredi
Vytvoreni nového projektu
Nastaveni projektu

Kalendare, terminy

Ukoly

Zadani ukoll a jejich vlastnosti
Vazby mezi ukoly

Ruéné a automaticky planované ukoly
Osnova

Opakovany ukol

Zdroje

Typy zdroja, definovani zdrojl a jejich vlastnosti
Prifazeni zdrojl k ukollim

Planovani fizené usilim

VytiZzeni, pretizeni a vyrovnani zdroju
Naklady

Naklady ukolu, zdroje, projektu
RozloZeni nékladd v ¢ase

Zobrazeni projektu

Sledovani a fizeni pribéhu projektu
Smeérny plan

Aktualizace projektu, ukolu

Zmeény planu

Sestavy

Tisk a publikovani — moznosti tisku, tiskové sestavy
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MS Visio

Kurz Témata

Visio Prostredi aplikace Visio
1den (6 hodin)  Popis prostredi Visio
Zalozeni vykresu
Prace s obrazci
Tvorba, pouziti uchopovacich bodu
Vybér obrazci, pfemistovani obrazc(
Prace se skupinou
Otéaceni a preklapéni, duplikovani obrazcl
Vyhledavani obrazct v knihovnach
Formatovani obrazct
Formatovani Car, vyplné a stinl
Kopirovani formatovani
Formatovani vice obrazct najednou
PouZziti vlastnich vzor( ¢ar a vyplni
Prace se spojnicemi
Vytvareni a Upravy spojnic, kfizeni spojnic
Prace s automatickymi spojnicemi
Prace s textem
Vkladani textu do vykres( a obrazcU, upravovani a formatovani textu
Clenéni obrazcti do vrstev
Pouziti vrstev, vytvoreni, odstranéni a prejmenovani vrstev
Prifazeni obrazcl do vrstev
Automatické rozmistovani obrazct
Nastaveni stylu a hloubky
Nastaveni mezer mezi obrazci
Presné kresleni
Prichytavani obrazcU, vytvareni voditek a vodicich bodU

Pravitko, pfesné nastaveni velikosti a umisténi obrazct
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Kurz Témata

Odecitani rozmérl a nastaveni méfitka
Kresleni a upravy obrazcu

Vytvéreni obraz( skladanim jednotlivych ¢asti
Upravy obrazcfi

Ukladani vytvofenych obrazcl do knihoven
Typy Sablon

Kalendare a casové osy, diagramy
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MS Planner

Kurz Témata

Planner Uvod do MS Planner
1den (6hodin)  Pfedstaveni MS Planner-co je MS Planner a k éemu slouzi
Vyhody a pouziti — pro¢ vyuzivat MS Planner v pracovnim prostiedi

Propojeni s ostatnimi aplikacemi Microsoft 365 — Outlook, Teams,
OneNote, atd.

Zaklady prace s MS Planner
Vytvoreni prvniho planu — kroky a zakladni moznosti

Nastaveni skupiny Ukoll - jak pfizpasobit jednotlivé tkoly
a kategorizovat

PouZziti stitk(l a kategorii — vytvareni a sprava stitk( pro lepsi
prehlednost

Sprava ukoll a zodpovédnosti

Vytvareni ikoll a podukold — stanoveni cilll, termin( a zadavani
popisku

Pridélovani ukoll ¢leniim tymU - jak pridélit ukoly a nastavit opravnéni
Prioritizace ukoll — pouziti priorit k efektivnimu fizeni
Organizace a sledovani plnéni tikolt

PouZziti kontrolnich seznam( — jak tvofit diléi Ukoly a sledovat jejich
postup

Casové osy a terminy - efektivni nastaveni termin(i a upozornéni

Vizualizace ukoll — pfehledné zobrazeni ikold pomoci rozvrzeni
(Boards)

Propojeni MS Planner s Microsoft Teams

Integrace s Microsoft Teams — pouziti Planneru jako soucasti tymovych
kanald

Spoluprace na ukolech v redlném Case — sdileni, Uprava a komunikace
Notifikace a sledovani zmén - aktualizace a pokroky tymu
Pokrocilé nastroje a tipy

Automatizace Ukoll pomoci Power Automate — jak nastavit
jednoduché automatizace

Statistiky a reporty — vyuziti Planneru pro zékladni pfehled o tymu
a projektu
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OneNote
1 den (6 hodin)

MS OneNote

Uvod do OneNote
Co je OneNote — prehled funkci a moznosti vyuziti

Propojeni OneNote s Microsoft 365 aplikacemi — napft. Outlook,
Teams, To Do

Zakladni funkce a orientace v prostredi

Vytvoreni nového poznamkového bloku — nastaveni struktury
a zakladni prizplsobeni

Sekce, stranky a podstranky — organizace obsahu a hierarchické
usporadani

Zakladni nastroje pro formatovani textu — pouziti pisem, zvyraznéni,
seznamu

Prace s obsahem a multimédii

Vkladani obrazkl a soubort - rizné moznosti pfidavani obsahu

Propojeni s webovymi strankami a dokumenty —vloZeni odkazu,
vystfizk( a odkaz( na externi zdroje

Pouziti tabulek a kontrolnich seznam( - zékladni organizace
a sledovani ukoll

Rucni psani a kresleni
Pouziti nastroje Pero —rucni psani poznamek a kresleni
Konverze ruéniho pisma na text — automatické prevedeni rukopisu

Organizace kreslenych poznamek — pouziti nastrojl pro presun, zménu
barvy a mazani

Sdileni a spoluprace

Sdileni poznamkovych blokl s tymem - jak vytvofit a spravovat sdilené
poznamky

Sledovani zmén a historie stranek — vyuziti funkci pro sledovani Uprav

Spoluprace v realném Case — komunikace a spoluprace v ramci
sdilenych poznamek

Integrace OneNote s dalSimi aplikacemi

Propojeni OneNote s Outlookem - vytvareni tkoll a udalosti pfimo
Z poznamek
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Propojeni s Microsoft Teams — vyuziti OneNote jako sdileného bloku
pro tymy

Vyuziti Microsoft To Do a Planneru - propojeni tkoll a planovani
z OneNote

Pokrocilé tipy a triky
Pouziti Sablon stranek — efektivni organizace a design poznamek

Automatické ukladani a synchronizace —jak zajistit bezpeénost
a dostupnost poznamek

Rychlé poznamky a vyuziti pro kazdodenni praci — tipy pro produktivni
praci s OneNote
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MS SharePoint

Kurz Témata
SharePoint  Uvod do SharePointu
1den (6hodin) = Co je SharePoint — zakladni pfedstaveni platformy a jejiho vyuziti

Typy SharePointu (SharePoint Online, SharePoint Server) — rozdily
a vyhody jednotlivych verzi

Propojeni SharePointu s ostatnimi aplikacemi Microsoft 365 - prehled
moznostiintegrace

Zaklady prace v prostiedi SharePoint

Navigace a orientace na platformé — hlavni ¢asti rozhrani a zakladni
ovladani

Vytvéreni a Uprava webU — zakladni nastaveni a pfizplisobeni webu

Typy web( (komunikaéni web, tymovy web) — vybér vhodného typu
podle potieb organizace

Knihovny dokumentu a sprava obsahu

Vytvéreni a sprava knihoven dokument( — organizace a ukladani
souborl

Prace s metadaty — kategorizace dokumentt a rychlé vyhledavani

Verze a historie dokument( - jak sledovat zmény a obnovit pfedchozi
verze

Spoluprace a sdileni
Nastaveni opravnéni — fizeni pfistupu a prav pro uzivatele a skupiny

Sdileni dokumentd a sloZzek — moznosti sdileni v rdmci i mimo
organizaci

Sledovani a upozornéni — funkce pro upozornovani na zmény v
dokumentech

Pfrizplsobeni a vzhled SharePointu
Uprava vzhledu a designu webu — nastaveni barvy, loga a rozvrzeni

Pridavani a sprava webovych ¢asti — vkladani prvkd jako texty, obrazky,
seznamy

Vytvareni a Uprava stranek — pouziti riznych Sablon a uspofadani
stranek

Prace se seznamy a daty

Vytvareni vlastnich seznamU — pouziti seznamu pro organizaci dat
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Kurz Témata ‘

Nastaveni pohledU a filtrovani — pfizplsobeni zobrazeni podle potieby

Vyuziti Power Automate — automatizace opakujicich se ukol(
v SharePointu

Integrace s Microsoft Teams a Power Apps

Propojeni s Microsoft Teams —jak integrovat SharePoint do tymového
prostredi

Vyuziti Power Apps — vytvareni aplikaci pro zpracovani dat na platformé
SharePoint

Pfehled dalSich integraci — jak SharePoint spolupracuje s dalSimi
nastroji
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Zaklady projektového managementu pomoci
Microsoft 365

Kurz je urCen pro zacatecniky, ktefi chtéji zlepSit své dovednosti v planovani, organizaci
a fizeni projektd s vyuzitim cloudovych sluzeb Microsoft 365.

Kurz prochézi praci se 3 aplikacemi (Teams, Planner a OneNote) s ndsledujicimi tématy:

1. éast Organizace projektu s Microsoft Teams

Teams P . . . .
V této Casti se seznamite s Microsoft Teams, nastrojem pro

3 hodiny komunikaci a spolupraci v ramci projektovych tymu v Microsoft 365.
Naucite se, jak:

e Vytvofit tym a pfidat ¢leny a hosty.

e Pridat kanaly pro rlizna témata nebo podprojekty.

e Sdilet soubory, obrazky, videa a prezentace s tymem.

e Komunikovat s tymem pomoci chatu a hlasovych nebo video
hovoru.

e Vyuzivat aplikace a integrace pro zvySeni produktivity
a efektivity tymu.

e Spravovat nastaveni a opravnéni tymu a kanald.

2. cast Planovani projektu s Microsoft Planner

Planner P . . . . e
V této Casti se seznamite s Microsoft Planner, nastrojem pro vytvareni

1,5 hodiny a spravu plant projektl v Microsoft 365. Naucite se, jak:

e Vytvofit plan a pfidat ¢leny tymu.

e Pridat ukoly, nastavit Lhity, pfifadit zodpovédnosti a pridat
popis a pfilohy.

e Organizovat Ukoly do skupin, $titk( a priorit.

e Sledovat postup projektu pomoci grafa a tabulek.

e Spolupracovat s tymem pomoci komentaill a oznameni.

e Integrovat Planner s dalSimi aplikacemi Microsoft 365, jako jsou
Teams, Outlook a To Do.

3. cast Zapis a poznamky s OneNote

OneNote V této ¢asti se seznamite s OneNote, nastrojem pro vytvareni

1,5 hodiny a organizaci poznamek v Microsoft 365. Naucite se, jak:

e \/ytvofit poznamkovy blok a pfidat ¢leny tymu.
e Pridat stranky a podstranky pro rlizné typy poznamek (text,
obrazky, zvuk, kresby, tabulky atd.).
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Castkurzu Témata

e Organizovat poznamky do sekci a podsekci.

e \yhledavat, upravovat a synchronizovat poznamky napfic
zafizenimi.

e Spolupracovat s tymem pomoci sdileni, komentarl a historie
zmeén.

e Integrovat OneNote s dalSimi aplikacemi Microsoft 365, jako
jsou Outlook, Word a Teams.
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SKOLENIi POWER BI .

Power Bl je nastroj od spoleénosti Microsoft pro analyzu dat a vizualizaci, ktery umoznuje
uzivateldm snadno vytvaret interaktivni reporty a dashboardy (fidici panely) pro lepSi
porozumeéni datlim. Tento nastroj je popularni zejména diky tomu, Ze nabizi intuitivni
rozhrani a Siroké moznosti integrace s rliznymi zdroji dat, jako jsou Excel, SQL databaze,
cloudové sluzby a mnohé dalsi.

Power Bl obsahuje rtizné komponenty:
1. Power Bl Desktop: Desktopova aplikace pro vytvareni reportd a analyzu dat.

2. Power Bl Service: Online sluzba (v cloudu), kde mohou uzivatelé sdilet a
publikovat své reporty, coz umoznuje spolupraci v tymu.

3. Power Bl Mobile: Mobilni aplikace, ktera umoznuje sledovani dat na zafizenich,
jako jsou tablety a chytré telefony.

Hlavni funkce Power BI:

o Datovatransformace a modelovani: UmoZnuje Upravu dat pfed vizualizaci,
véetné ¢isténi dat, tvorby vztah( mezi tabulkami a aplikace vzorc.

e Tvorba vizualizaci: Zahrnuje razné grafy, tabulky, mapy a dalsi vizualiza¢ni prvky
pro efektivni prezentaci dat.

¢ Interaktivita: Umoznuje interaktivni filtrovani a zobrazeni dat, coz pomaha
uzivatelm rychleji nachéazet potfebné informace.

e Integrace s nastroji Microsoft: Umoznuje snadnou spolupraci s aplikacemi,
jako jsou Excel, SharePoint nebo Teams.

Power Bl je oblibené nejen mezi datovymi analytiky, ale i u firemnich uzivatell a
manazerl, protoze poskytuje hluboky vhled do dat, ktery pomaha pfi rozhodovani.

Skolime tato témata:

e Zaciname s Power BI
e Power Bl desktopodAdoZ
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Kurz probiha jak online formou, tak offline formou. U&astnik bude sou&asti tymu, kde

Zaciname s Power Bl

bude mit k dispozici podklady k procvicovani a dalSi materialy.

S tvorbou vizualizaci je ¢asto spojeno spoustu problémd, které je potfeba si ukazat
a uSetfit tak uzivateldm hodiny ,,Googleni“ na internetu. V pribéhu kurzu bude uzivatel
proveden mnoha udskalimi spojenymi s praci s daty, napf. jak feSit problémy tykajici se
datové nedistoty, jak normalizovat a denormalizovat data a s tim souvisejici spravné
navrzeni schématu datového modelu. Mnohdy totiz nestaCi pouze shrabat data
na hromadu a udélat z nich par grafi. Samoziejmosti je, Ze se uzivatel v prlibéhu kurzu

nauci ovladat Power Bl od zakladt po pokrocilé moznosti.

Zaciname
s Power Bl

1den
(6-8 hodin)

Motivace pro pouziti Power Bl

« Cehoje mozné dosdhnout v aplikaci Power Bl

« Ceho neni mozné dosdhnout s vyuzitim Power Bl
Srovnani Power Bl s nastroji Excelu

e Situace, kdy je vyhodné&jsi pouzit Excel a jeho dopliky Power
Pivot a Power Query

e Prednosti aplikace Power Bl ve srovnani s Excelem
Seznameni s aplikaci a doporuéenym nastavenim

e MozZnosti aplikace Power Bl (globalni moZnosti a moznosti
aktualniho souboru)

e Tvorba Sablony reportu (k c¢emu by nam néco takového mohlo
byt)

e Popis prostredi
e Zobrazenireportu (dashboard( a vizualizaci)
e Zobrazenitabulek
e Zobrazenidiagramu
e Okno Power Query
Datové zdroje a pripojeni

o Jak spravné pfipravit datové zdroje tak, aby bylo snadné dany
model jednoduse udrzovat a Skalovat

e Zakladni vysvétleni pojmU tykajicich se prace s datovymi zdroji
e Nerelacniarelacni zdroje

e Relace a stim souvisejici kardinalita
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Vysvétleni primarniho, ciziho a kandidatniho klice
Aktivni vs. neaktivni relace

Fyzické vs. virtualnirelace

Vyuzité relace k filtrovani dat

Oboustranné filtrovani s vyuzitim kfizového filtru

Referencni integrita (vnitfni mezitabulkové spojeni)

Tvorba zdrojové tabulky pfimo v aplikaci Power Bl (drobné
¢iselniky, mini dimenze)

Import dat

Nacteni dat ze souborl xlsx, csv, txt (flat files)

Nacteni dat ze strukturovanych zdrojd Access, SQL
(databases)

Nacteni dat z webu

MozZnosti importu dat

DirectQuery (zivé pfipojeni)
Import z PowerPivot datového modelu

Moznosti aktualizace

Tvorba tabulky s vyuzitim vypoctu (measure table, na tomto
kurzu pouze v teoretické roving)

Prace s dotazy na pozadi - Power Query

DAX vypocty

Tvorba vlastnich dotazt

Vyuziti transformacnich operaci, operaci pfidani sloupce

Nacteni dat ze slozky — nacteni vice soubort z jednoho adresare
a pfipojeni na¢tenych dat (napf. kazdomési¢ni exporty z ERP
nebo CRM)

Unpivot operace pro pfevod maticové struktury na klasickou
tabulkovou strukturu (pfesun sloupcovych dat do radkt)

Vyhody a nevyhody vypoctl v datovém modelu

Best practise pro vypocty a optimalizace (aneb zacnéme
spravne)

Zakladni terminologie, co je DAX, Measure, Row context, Filter
context

Row context vypocty (DAX pocitané sloupce)
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o Filter context vypocty (DAX vypocetni miry)
Vizualizace

e Jakvytvofit a formatovat vizual

o Grafy, tabulky, matice, karty a dalsi

e Jednoduché varianty podminéného formatovani ve vizualech
Interakce a drill-down moznosti

e Interakce mezivizualy

o Vicevrstva osa X v grafu a moznost drill-down (prochazeni
podrobnosti)

e Popis podokna filtru

e Filtry na drovnivizualu
e Filtry na drovni stranky
e Filtry na urovni sestavy

e Zajimavé moznosti pro filtrovani, napft. feSeni Top 10 nejlepsSich,
nejhorsSich atd.

Moznosti publikovani
e Aneb pojdme se o radost z reportu podélit s ostatnimi

o Power Bl Services (Office 365)
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Power Bl desktop od Ado Z

Power Bl Seznameni s aplikaci a doporu¢enymi nastavenimi
welinnz Porovnani s Power Bl nastroji Excelu
1 den S
Napojeni na data Import
(6-8 hodin) L T

e DirectQuery (Zivé pfipojeni)
e Import z PowerPivot datového modelu
e MozZnosti aktualizace
Zdroje dat
e Nerelacni
e Relacni
e Aktivni vs. neaktivnirelace

Fyzické vs. virtualni relace

Kardinalita

e Smér kfizového filtru
o Referencniintegrita
Prace s dotazy na pozadi - Power Query
e Tvorba vlastnich dotazl
e Tvorba funkci
e Necekanazmeéna zdroje dat

Azure

Tvorba datového modelu nad konkrétnimi daty
Tvorba a prace s kalendarem (DAX vs. PowerQuery)
Kategorizace dat

Hierarchie

e Jednotabulkové
e Mezitabulkové
e P\\WWWWWWC hierarchie

DAX dotazy

DAX pocitané sloupce
Variabilni DAX
Tabulkové DAX

Miry véetné tzv. X funkci
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KPI
Vizualizace

o Vestavéné
e Tabulky + podminéné formatovani
e Grafy
e VizualR skriptu

e Vlastni

o Ukazka upravy vlastniho vizualu

o Uprava bublinové napovédy

e Forecasty

Barevna témata
Interakce
Drillovani dat
Filtry

e Na urovnivizualu
e Na urovni stranky
e Na urovni sestavy

Role — Row Level Security
Alerty
Moznosti publikovani

e Power Bl Services (Office 365)
e Sdileni
e Balicky obsahu

e E-mail
e Web (Iframe)
e QR kody

e Vkladanireportl do Office aplikaci
o Export do Excelu na dalsi analyzy

Uprava pro mobilni zafizeni
Cortana - hlasem ovladané vizualy
Volitelné: Zapojeni do praxe - prace s vlastnimi daty
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SKOLENI Al (UMELA INTELIGENCE)

Umaéla inteligence (Al) je jednim z nejvyznamnéjSich
nastroji moderniho podnikani a méa potencial
zdsadné promeénit zpUsoby, jak firmy pracuji s daty,
automatizuji procesy a rozhoduji.

Al se vyviji a rozSitfuje do stale vice oblasti, od fizeni
lidskych zdrojli az po podporu strategického
planovani a zajisténi kvality.

Nase kurzy Al jsou navrZeny tak, aby srozumitelné

a prehledné pfiblizily moznosti této technologie

a ukazaly praktické aplikace pfesné pro potieby

kazdé specifické cilové skupiny.

Kazdé nase skoleni je pfizpisobeno na miru konkrétni firemni oblasti, ¢imz zajisStujeme,
Ze se obsah Skoleni pfesné dotyka vasich pracovnich potieb a ukold.

Skolime tato témata:

e Al proHR (personalisté)
e Al pro kvalitare

e Al pro management

e Copilotv Microsoft 365

Aktuéalné pfipravujeme vice kurza s tématikou Al, které budeme priibézné dopliovat.
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Al pro HR

e s

Al pro HR Uvod do umélé inteligence v personalistice
1den Vznik Al, zakladni pojmy, aplikace v pracovnim a bézném Zivoté
(6 hodin)

Etické otazky, odpovédnost a bezpecnost pfi vyuzivani Al
Al act — nové pozadavky na firmy

Velké jazykové modely

Vyuziti a omezeni

ChatGPT, Gemini, Claude 3 - zakladni predstaveni
Zakladni pojmy - co jsou promty a pravidla, jak je tvofit
Praktické pouziti ChatGPT v personalistice

Nastaveni ChatGPT - jak vyuzit Al jako svého osobniho asistenta
(nejen) ke zrychleni své kazdodenni prace

Vyuziti ChatGPT v konkrétnich situacich — popisy pracovnich pozic,
nabor a vybér (screening zivotopisl, kompletni pfiprava na vybérové
fizeni), problémy na pracovisti, firemni kultura, smérnice

Vystupy ve formé tabulky, prezentace, analyza dokumentt
Sablony pro efektivni definovani promptd

Agenti GPTs — co to je, jak je tvofit a vyuZivat, v€etné Sablon
Dalsi Al modely a priklady hotovych FeSeni pro personalisty
Integrace ChatGPT s dalSimi aplikacemi

Dalsi bézné dostupné modely s Al

Chatboti, Al zaméstnanci

LC/ NC aplikace pro nabor a skoleni zaméstnancU
Zodpovédna integrace Al do firmy a HR procesU

Vzdélavani a rozvoj dovednosti tymu —jak pfipravit tym na praci s Al,
vCetné potifebnych Skoleni a rozvoje dovednosti
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Al pro kvalitare

Pro koho je uréeno:

e Kvalitarim, ktefi se chtéji naucit vyuzivat Al efektivné a bezpecné.

e Pracovnikim v fizeni kvality, ktefi si chtéji usnadnit rutinni ukoly pomoci Al.

e ManaZerum kvality, ktefi jsou zodpovédni za fizeni systému kvality a potfebuji
vhodné integrovat fenomén Al do podnikové dokumentace a procesu.

e Vedoucim pracovnikiim, ktefi chtéji zavést systém postaveny na Al bezpecéné
a strategicky s ohledem na novou regulaci EU (Al Act).

Co ucastnikiim pfinese:

e Naucdi se vyuzivat ChatGPT pro usnadnéni své kazdodenni prace.

e Ziskaji Sablony, pomoci kterych mohou zacit vyuzivat ChatGPT hned.

e Budou umét pouzivat nastroje Al efektivné, bezpecné a eticky.

e Pochopi, jak funguji béZné dostupné nastroje umélé inteligence, jaké maji
moznosti a omezeni.

e Zorientuji se v pozadavcich Al Actu.

e Dokaziimplementovat fenomén Al do firemnich procesli a dokumentace, a tim
pfispét k bezpec¢nému a efektivnimu vyuzivani Al v celé firmé.

Al pro Uvod do Al - vyvoj, role a aplikace v managementu kvality

kvalitare Etika a odpovédnost pouzivani Al

1den

@ hodin} Rizika a bezpec¢nost pfi vyuzivani Al — zvefejnéni citlivych dat, deepfake
odin

Velké jazykové modely: ChatGPT, Gemini, Claude - vlastnosti, ceny,
pouziti

Efektivni definice promptl jako nastroj k omezeni chybnych vysledki

Jak si pfizpisobit ChatGPT jako svého osobniho asistenta (nejen)
ke zrychleni své kazdodenni prace

ChatGPT - typové pfiklady vyuZiti v managementu kvality

Agenti ChatGPTs —co to je, jak je tvofit a vyuZzivat

DalSi bézné dostupné modely Al

Al act - zakladni pfehled pozadavk(

Integrace fenomeénu Al do firmy, firemni kultury a firemni dokumentace

Vzdélavani a rozvoj dovednosti tymu: Jak pfipravit tym na praci s Al,
véetné potrebnych Skoleni a rozvoje dovednosti
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Al pro management

Pro koho je uréeno:

e Management firem, které chtéji zavést umélou inteligenci.

e Management firem, kde zaméstnanci jiz pouzivaji nastroje umélé inteligence,
avedeni hled4 cestu, jak tento fenomeén fidit.

e Management firem, ktery chce zvysit efektivitu fungovani firmy pomoci Al
bezpecné a strategicky s ohledem na novou regulaci EU (Al Act).

Co uéastnikiim pfinese:

e Budou védét, jaké konkrétni kroky podniknout pro efektivni zavedeni Al.

e Ziskaji zakladni znalosti o umélé inteligenci, ktera je ukotvi v fidici pozici.

e Osvoji si eticka a legislativni pravidla.

e Snaze se zorientuji v nabidce Al systém( na trhu.

e Pochopi, jak funguji béZné dostupné nastroje Al, jaké maji moznosti a omezeni.
e Nauci se vyuzivat ChatGPT pro usnadnéni své vlastni prace.

e Dokazi definovat strategii/ pravidla pouzivani Al ve své firmé.

Al pro Uvod do Al - vznik, zakladni pojmy, pricip fungovéni, aplikace
management v pracovnim abézném Zivoté

1den Etika a odpovédnost pouzivani Al
(6 hodin) Rizika a bezpe&nost pfi vyuzivani Al - zveiejnéni citlivych dat,
deepfake

Al act - zakladni pfehled poZadavkUl na firmy

Velké jazykové modely: ChatGPT, Gemini, Claude - vlastnosti, ceny,
pouziti

Prompty —co to je a jak je tvorit

ChatGPT - pfizplsobeni nastaveni, typové pfiklady vyuziti

Agenti ChatGPTs - co to je, jak je tvofit a vyuzivat

Dalsi modely generativni Al pro tvorbu obsahu

Modely Al pro analyzu dat, a dalSi uzite¢né aplikace

Systémy Al na miru potfebam firmy —jak pfipravit firmu a na co si dat
pozor pfi vybéru feSeni

Zodpoveédna integrace Al do firmy

Vzdélavani a rozvoj dovednosti tymu —jak pfipravit tym na praci s Al,
véetné potrebnych Skoleni a rozvoje dovednosti
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Copilot v Microsoft 365

Copilot Uvod do Copilotu v Microsoft 365

\;(I:tl_'lcrosoft Co je Microsoft Copilot — predstaveni nastroje a jeho klicovych funkci
. Prehled aplikaci, ve kterych lze Copilot pouzit — jaké moznosti pfinasi
(12 hyodin) pro Word, Excel, PowerPoint a dalsi

MoZno vyuZit Vyhody a pfinosy pro praci v tymech — zefektivnéni tkold

jednodenni a automatizace procesu

zkracené .

varianty Copilot ve Wordu

swbérem  1yorba a Gprava dokument( pomoci Copilotu — zakladni operace
nejduleZitejsich . Py

témat. a automatické generovani textu

Automatické sumarizace a prehledy - jak rychle vytvaret souhrny
a prehledné texty

Stylizace a formatovani dokumentd - Upravy vzhledu a struktury
dokument( podle Sablon

Copilot v Excelu
Automaticka analyza dat — tvorba graf(l, tabulek a datovych piehledt

Prace s pokrocilymi funkcemi — prediktivni analyza, vypocty
a statistické nastroje

Optimalizace procest pomoci skriptl — automatizace ukoll
a prizptsobeni vypoctd na miru

Copilot v PowerPointu

Generovani prezentaci z textovych podkladl — jak rychle vytvéaret
vizualné pfitazlivé prezentace

Navrhy snimk0 a styll — pouziti Copilotu k doporucéeni vzhledu a stylu
prezentaci

Automatické Upravy a vylepSeni prezentaci — zefektivnéni pfipravy
profesionalnich prezentaci

Copilot v Outlooku

Rychla pfiprava a odpovédi na e-maily — automatizace navrhu
odpovédi a jejich Uprav

Sprava kalendare a planovani schizek — jak Copilot pomaha
s planovanim a koordinaci

Automatické shrnuti a organizace zprav — lepSi pfehled o e-mailech
ajejich organizace
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Integrace Copilotu s Microsoft Teams

VyuZziti Copilotu pro spolupraci - sdileni informaci a sledovani tkolt
v tymu

Automatické zapisy a shrnuti schlizek - jak generovat prehledy
a zapisy z jednani

Organizace a prioritizace tymovych ukold — podpora efektivniho fizeni
projektl

Praktické tipy a doporuceni

Personalizace Copilotu — nastaveni na miru konkrétnim potfebam

a stylu prace

Bezpecnost a sprava dat —jak je chranéna dlvérnost a integrita dat

pfi vyuzivani Copilotu

Priklady nejlepSich postupl — ukazky konkrétnich situaci a jejich feseni
pomoci Copilotu

Prakticka ¢ast: Scénare a cviceni

Cvicenive Wordu a Excelu - vytvofeni dokumentl a analyza dat
pomoci Copilotu

Priprava prezentace v PowerPointu — praktické vyuziti nastrojd
Copilotu pfi tvorbé snimkd

Vyuziti Copilotu pro komunikaci a planovani v Outlooku a Teams —
aplikace pro realné situace
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DALSI SKOLENI

Nase spolecnost kromé IT Skoleni zajiStuje také kurzy z nasledujicich kategorii:

e Finance
Finance pro nefinan¢ni manazery
Financni a investi¢ni controlling
Financni a investi¢ni controlling pro manazery
Cash Flow o¢ima manazera
Chytra vizualizace dat
Uméla inteligence v manazerské praxi
Finan¢ni analyza a fizeni podnikovych financi
Akvizice a ocefiovani firem v praxi
Funkce a nastroj controllingu v praxi
KPI ve vyrobé
Jak Cist ucetni vykazy
Jak v Cislech prezentovat manazerské informace
Cash Management a fizeni likvidity
Investi¢ni controlling
Vypovidaci hodnota dat a komunikace v controllingu
Nakladovy controlling — kalkulace a rozpocty
Manazerska vysledovka a efektivni hodnoceni mésice
Financ¢ni controlling — planovani a reporting
Vyrobni controlling
Planovani a Forecasting
Podnikové finance pro neekonomy
Jak spravné ¢&ist financéni vykazy, aneb co vSechno si umi pfecist financéni
urad z VaSich finanéni vykazu
Praktické metody rozhodovani v podnikani nebo ve firmé, manazerské
rozhodovani pro zac¢atecniky
Pravidla INCOTERMS
Rozpoctovani a planovani
Cash Management a Rizeni Likvidity: Kli¢ k Finanéni Stabilité a Réstu
Moderni controlling v praxi: jasné a srozumitelné
Jak fezat naklady a nepodfezat si vétev
Dovozni a vyvozni akreditiv—a pro¢ ho znat
Rizeni naklad( a ziskovosti pro pokrogilé
Pro¢ délat benchmarking, jak mize pomoci a jak ho udélat spravné
Zakladni kurz kalkulaci a rozpo¢tl
e Dané a ucetnictvi
o Pracovni cyklus zameéstnance ve firmé z pohledu personalisty
o Zdravotni zplsobilost zaméstnance a jeji vliv na pracovni vztah
o Navod na interni audit personalni dokumentace

©) O 0 0O O O OO0 O OO OO OO OoODOoOOoB oD o Oo Oo o o

O O O O O O O O

O
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NejcastéjSi nedostatky v pracovnich vztazich — aneb, kdyz k vam pfijde
na kontrolu inspekce prace

Jak reSit problematické zaméstnance

Tvorba vnitfnich pfedpist ve firmach

Agenturni zaméstnavani, vyuzivani Temporary help ve firmach (vyhody,
nevyhody)

DPH pro obce v praktickych pfikladech

o Soft-skills (mékké dovednosti)

©)

O 0O OO0 O O O O O O O o O O OO o o

o

Mluvte jako ja s Karlem VofiSkem

Osobni marketing — seminar Jitky Vysekalové a Karla VoftisSka

Nebat se a mluvit s Janem Pfeucilem a Karlem VofiSkem

Business etiketa s Karlem VofiSkem, Janem Banem a Karlem Humhalem
Alchymistou vefejného vystupovani aneb sam sobé tiskovym mluvéim
Dokonala rétorika - jak pfesvédcit a zaujmout nejen slovem

Efektivni komunikace pro manazery

Efektivni komunikace 9,9 - lidra

Vysoce intenzivni nacvik prodeje pro pokrogilé

Jak komunikovat a vzajemné si porozumeét

Kli¢ k vnitfni motivaci

Uspé&sna prezentace a sebepoznani

Kouzelna rétorika

Prosadte své ndpady s lehkosti a Uspésné

Tajemstvi ve slovech ukryta

Red téla, aneb jak télo promlouva

Rozpoznejte skryté manipulace v komunikaci

Time management pro finan¢ni profese

Time, priority & self management

e Marketing

©)
©)
©)
©)
©)

Digitalni marketing

Linkedin pro obchodni zastupce

Nastroje online marketingu pro zacinajici marketéry
Marketingova strategie pro HR

Marketing pro HR

e Zdravi

o

@)
@)
@)

Ergonomie v pracovnim i domacim prostiedi
Kurz fyzioergonomie ,Zdrava zada“

Kurz Skoly zdravého pohybu pro kazdého
Cesta ke zdravi

V pfipadé, ze by Vas zaujalo nékteré z vySe uvedenych témat, nevahejte nas
kontaktovat, zasleme Vam osnovy téchto kurz(.
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