Priloha €. 1 Specifikace predmétu plnéni

1) MS Word, MS Excel — zakladni Groven: 16 hod/2 dny
Pocet skupin: 9 (125 osob)
Word:
- Formatovani — text, odstavec, sekce
- Styly — nadpis, citace, vlastni styl
- Prace s tabulkami
- Reference, obsah
- Spoluprace a revize dokumentd
- Vzhled stranky a tisk dokumentu
Excel:
- Udaje v burikach a format buriky
- Prdce s daty, filtrovani, fazeni dat, mezisoucet
- Prdce s tabulkou a zdkladni vypocty
- Grafy

2) MS Excel — pokro¢ila uroveri: 16 hod/2 dny:
Pocet skupin: 4 (60 osob)
- Formatovani bunék, podminéné formatovani
- Prace s rozsahlejsimi daty
- Vkladani vzorcl a funkci
- Tvorba kontingenc¢ni tabulky
- Sestavy a grafy z kontingenc¢ni tabulky
- Tvorba formularl
- Ukdazka prace s makry

3) MS Word, MS Powerpoint — zakl. aroven: 16 hod/2 dny
Pocet skupin: 1 (7 osob)
Word:
- Formatovani — text, odstavec, sekce
- Styly — nadpis, citace, vlastni styl
- Prace s tabulkami
- Reference, obsah
- Spoluprace a revize dokument
Powerpoint:
- Prezentace, tvorba predlohy, snimku, obsah
- Prace se Sablonami
- Prace s multimédii, objekty, grafy, tabulkami
- Animace a pfechody snimki
- Spoluprace a revize

4) Uméla inteligence (Al): 16 hod / 2 dny
Pocet skupin: 2 (40 osob)
- Al a predstaveni jejiho fungovani
- Chat GPT, MS Copilot a jejich srovnani
- Jak zadat prompt a jaké vysledky ocekdavat
- Pouziti Al nastrojli v béZzné praci
- Jak Copilot pouZit a kde miZe pomahat
- Copilot v M365 a tvorba béznych dokument(
- Copilot v MS Teams



5)

MSTeams, OneDrive, SharePoint, MSOutlook:
16 hod/2 dny

Pocet skupin: 14 (200 osob)

MS Teams:

Jak pracovat v MS Teams

Prace jednotlivce v MS Teams, spoluprdce v MS Teams

Chat a chat x pfispévky v tymu

Nastroje prakticky vyuZitelné v MS Teams (kalendar, videokonferencni hovory)

OneDrive:

Desktop x online. Nastaveni likaIniho klienta
Synchronizace cloudu s lokalnim klientem
Kos

Sdileni

Synchronizace s Teams a Sharepoint

Upload a vytvareni novych dokumenta

Sharepoint:

Vyuziti Sharepoint ve firmé

Stranky a doporuceni na obsah
Prace se soubory

Pfipojeni slozky do lokdlniho klienta
Seznamy v SharePointu

Publikovani

Knihovny

Stranky, weby

MS Outlook:

Prostredi aplikace a sezndmeni s jednotlivymi moduly

Posta a prdva emailového Uctu (nastaveni schranky, pravidla, prioritni zpravy, stitky, filtry, archivace)

Prace s kalendarem

Kontatky (vyhledavani, sprava, export)

Ukoly

Integrace s ostatnimi aplikacemi MS Office
Sdileni do Teams

Mobilni aplikace pro praci s elektronickou postou



