@ ARG WyER, S:ro.

Zd'ar nad Sazavou

Outlook, Office 365 — nastaveni, posta a spoluprace

3. 3. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 1 120,- K¢

Popis

Efektivni sprava e-mail(, kalendare a spoluprace v prostfedi Microsoft 365.
Obsah a praktické ukazky

1. Outlook — pomdcky pro ruéni tfidéni zprav, pro jejich rychlejSi zpracovani (kategorie,
pfiznaky, slozky)

2. Outlook — pravidla pro automatické tfidéni zprav
3. Outlook — nastaveni zakladnich parametr(i prostfedi
4. Outlook a propojeni s Onedrive Ulozistém
5. Automatizace a propojeni obou aplikaci
Pfinos

Ugastnici se nauéi mit e-mail pod kontrolou a vyrazné zefektivni komunikaci.

Power Automate 1 — zaklady tvorby toku
3. 3. 2026 (12:00 — 15:30 hodin): 1 540,- K¢
Popis
* Prostfedi Power Automate
* Prvky toku, vytvofeni zakladniho toku, jeho uloZeni a testovani
e Aktualizace fadku v tabulce pomoci toku
* Pfidani radku do tabulky pomoci toku
* QOdstranéni jednoho a vice fadkl z tabulky pomoci toku
* Vytvoreni toku k pfenosu dat z jedné do druhé tabulky
Pfinos
Power Automate je aplikace, ktera umoznuje zautomatizovat Cinnosti, které pracovnici na pracovisti
opakované provadi.
Dovednosti, které ucastnici ziskaji v kurzu, mohou vyuZit:
* pro vytvoreni jednoduchych okamzitych tokd,
* jako vychozi dovednosti pro tvorbu toku vyuzivajicich spolupraci vice aplikaci.
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@ ARG WyER, S:ro.

Zd'ar nad Sazavou

OneNote — poznamkovy blok
17. 3. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 1 120,- K¢
Popis
* (1) Vytvofeni poznamkového bloku.
* (2) Zaklady editace v poznamkovém bloku
)

* (3) Vytvoreni poznamek kombinaci textu, styll a viozenych objektu (napf. obrazec, obrazek
td.

+ (4) Uprava bloku v on-line aplikaci a v desktopové aplikaci

Q

* (5) VloZeni objektu do poznamkového bloku
. (6
. (7
* (8) Nastaveni specialnich parametri poznamkového bloku

Sdileni poznamkového bloku
Spolecna prace ¢lend tymu v poznamkovém bloku

)
)
)
)
)
)

* (9) Souhrnny workshop na procvi¢eni dovednosti prace s OneNotem
Pfinos
Aplikace OneNote je velmi kvalitni moderni aplikace, ktera umoziiuje zpracovavat poznamky na
principu kreativni metody ,Mind mapping® (mySlenkova mapa). Vyhodou je, Zze poznamky lze psat
na libovolné misto pracovni plochy a podle potfeby je pfemistovat. Vysledkem je pfehledny logicky
uspofadany vyCet poznamek. Takto lze zpracovat napf. kroky planovaného projektu a jinych

mensich akci. V aplikaci Ize rovnéz pfipravit plan vzdélavaci aktivity nebo strukturu informaci pro
zaméstnance.

Dovednosti, které ucastnici ziskaji v kurzu, mohou vyuZzit:
e pro pfipravu poznamek k akci, projektu, vzdélavaci aktivité, prezentaci, konzultaci atd.,
* pro zpracovani osnovy ukoll pro dal§i zaméstnance a nasledné sdileni této osnovy s nimi.

Microsoft Teams — prostredi a jeho moznosti
17. 3. 2026 (12:00 — 15:30 hodin): 1 120,- K&
Popis

Uvod do prostfedi Teams, orientace v aplikaci a praktické vyuZiti pro komunikaci a spolupréci v
tymech.

Orientace v prostfedi (Aktivita, Chat, Tymy, KalendaF, Souborl), nastaveni aplikace

2. Role v prostredi
3. Zalozeni tymu a kanalu
4. Zaklady prace se zpravami: oznacovani, citace, format textu, @zminky
5. Schuzky: planovani, sdileni obrazovky, nahravani
6. Spoluprace na souborech v realném Case
Pfinos

Ugastnici ziskaji jistotu v orientaci v Teams a budou efektivngji komunikovat i pracovat s kolegy.
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@ ARG WyER, S:ro.

Zd'ar nad Sazavou

Umeéla inteligence
24. 3. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 890,- K¢&

Obsah kurzu
* Coje uméla inteligence Al
* Zakladni pojmy
*  Oblasti vyuziti
* Zakladni nastroje pro Al
e Tvorba promptl s nastroji Al — rizné modely, rizné objekty
* Bezpecnost a etika vyuziti Al
e Limity Al
e Jednoduché cviceni pro Al

Co se v kurzu naucdite

Ugastnici kurzu ziskaji zakladni orientaci vtom, co je uméla inteligence, kde se s ni setkavaji a jak
mulze usnadnit jejich kazdodenni zivot i praci. Nauéi se rozliSovat zakladni pojmy, porozumi
principlm strojového uceni a pochopi, jak funguji generativni modely, jako je ChatGPT ¢&i Copilot.
Dale si prakticky vyzkouseji, jak Al vyuzit pro preklady, shrnuti textd, tvorbu obrazkd ¢i napadu a jak
tyto nastroje bezpecné pouZzivat.

V druhé ¢asti se u€astnici nauci spravné zadavat poZadavky (tvofit prompty), aby Al poskytovala co
nejlepsi vysledky. Zjisti také, jak vyuzit Copilot v aplikacich Microsoft 365 nebo alternativni nastroje,
jako je Google Gemini, pro podporu prace. Kurz je zakonéen jednoduchym praktickym ukolem, pfi
kterém si vSe vyzkouSeji v realné situaci.

POWER Bl 1 — nacteni dat do modelu a jejich €isténi
24. 3. 2026 (12:00 — 15:30 hodin): 1 540,- K&
Obsah kurzu

* Nacteni dat z riznych zdroju

(1) Okno aplikace Power Bl a jeji prvky; (2) Nacteni dat do modelu z Excelu s jednim a
vice listy; (3) Nacteni dat do modelu z jinych zdroj a jejich pfevedeni do tabulek; (4)
Import zdrojovych dat ze souboru Excelu obsahujicich pouze kontingenéni tabulky

e Tvarovani dat

(1) Tvarovani dat; (2) Slou€eni a pfipojeni tabulek; (3) Vyhodnoceni kvality dat
v nactenych tabulkach a jejich pfipadné upravy; (4) Tvorba vizualu ze zdrojovych dat bez
dalSiho rozsifeni — princip tvorby vizuall

Co se v kurzu naucite

Power Bl je aplikace, ktera umozniuje nacist data z riznych zdroju a nasledné zobrazit vztahy mezi
daty formou tabulek, graft a dalSich nastroju. Prvnim krokem, ktery uzivatel platformy Power Bl musi
udélat je nacist data ze zvolenych zdroju. Nactenim dat z vice zdroji se automaticky vytvafi model,
ktery obsahuje sadu provazanych tabulek. Mize se jednat o soubory Excelu, o zdrojové soubory na
internetu, o soubory v databazi Access apod. ProtoZze data ve zdrojovych souborech mohou mit
rizné formatovani, je tfeba toto formatovani v naétenych datech sjednotit. Hovofime o tom, Ze data
transformujeme, abychom je nasledné mohli vyuzit pro tvorbu sestav.

Tento kurz je zaméfen na techniky nac¢teni dat do modelu v Power Bl a na postupy upravy nactenych
dat (transformovani).
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@ ARG WyER, S:ro.

Zd'ar nad Sazavou

Word — prace s objekty v textu
31. 3. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 1 120,- K¢
Popis
Prakticka prace s grafickymi prvky, obrazky, textovymi poli a dalSimi objekty.
1. Vkladani a formatovani obrazkl, grafll, diagram
2. Obtékani textu a pozice obrazk, grafli, diagram(
3. Textova pole a rychlé Casti
4. Kombinace textu a obrazkl pro vytvareni letakl a vizualné atraktivnich dokumentu
Pfinos

Ugastnici se nauéi, jak vytvorit profesionalné vypadajici dokumenty bez zbyteéného trapeni.

Excel 3 - velka tabulka
31. 3. 2026 (12:00 — 15:30 hodin): 1 120,- K¢
Popis
» Zakladni parametry
(1) Urceni velikosti tabulky; pohyb ve velké tabulce
(2) Skryti sloupct a radka; ukotveni pFicek
* Vypocty ve velké tabulce
(1) Jeden sloupec vzorcU; vice vzorcl se vzorci
* Vyhledavani a filtrovani
(1) Vyhledavani; nahrazeni
(2) Filtrovani
* Parametry stranky
(1) Orientace; velikost
(2) Okraje
e Zahlavi a zapati
(1) Nastaveni okraji zahlavi
(2) Pevna data; proménna data; obrazek
* Tisk
(1) Tisk celého listu; tisk nazva sloupcu
(2) Tisk vybranych dat
Pfinos
Tento kurz je vhodny pro uzivatele, ktefi Casto musi ve své praci pracovat s velkymi tabulkami (napf.
Ciselniky, pfehledy vyroby, informace o prodejich atd.).
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@ ARG WyER, S:ro.

Zd'ar nad Sazavou

Power Bl 2 — vytvareni sestav
14. 4. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 1 540,- K¢
Popis
* Prvky prostfedi pro vytvareni sestav v Power Bl
* Nastaveni parametr( stranky sestavy
* Vlozeni rliznych typu grafi do sestavy a Uprava jejich parametrt
* Vytvofeni sady sestav na jedné strance nebo na vice strankach

* Vlozeni dalSich prvkd zobrazujicich data z importovanych soubort (karta, matice, prirez
atd.)

* Nacvik prace se sestavou s vyuzitim riznych forem filtrovani
* Vytvofeni navigace mezi strankami sestavy
* Zakladni postup pfi publikovani sestav dalSim uzivatelim
Pfinos
Dovednosti, které ucastnici ziskaji v kurzu, mohou vyuzit:
* Pro vytvareni dynamickych sestav slozenych z rlznych vizualu, které Ize aktivné vyuzit:
Pro pfipravu vyhodnoceni vysledk( pfedchoziho obdobi
Pro planovani strategie na dalSi obdobi
Pro vyhodnocovani chovani dil€ich tymU (oddéleni, vyrobnich linek atd.)

Word — hromadna korespondence a jeji vyuziti

14. 4. 2026 (12:00 — 15:30 hodin): 1 120,- K¢

Popis

Zautomatizovani vytvareni dokumentud pro vice adresatll pomoci hromadného dopisu.

Obsah a praktické ukazky
Pfiprava datového zdroje (Excel, Outlook kontakty)

2. Propojeni zdroj — dokument
3. Prace se slu¢ovacimi poli
4. Nahled vysledkd, filtrace, vybér pfijemcu, tvorba adresaru, Stitki a dopisu
5. Tisk dopisli do PDF, odesilani e-mailem
Pfinos

Zrychleni prace pfi vytvareni faktur, certifikatl, dopisu a jinych opakujicich se dokumentu.
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@ ABS WrDA, Bro.

Zd'ar nad Sazavou

Excel 8 - Ovéreni dat
21. 4. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 1 540,- K¢&

Obsah kurzu
* Zakladni pouziti ovéreni dat
(1) Stanoveni povoleni Ciselnych hodnot; (2) Omezeni kalendarnich dat; (3) Zprava pro
uzivatele; (4) Povoleni dat z daného seznamu; (5) RozSifeni dat v seznamu
* Ovéreni dat s pojmenovanou oblasti

(1) Pojmenovani oblasti; (2) Povoleni dat z pojmenované oblasti; (3) RozSifeni dat
v pojmenované oblasti; (4) Pfesun pojmenované oblasti; (5) List se seznamy; (6)
Ovéfeni dat s odkazem 2

* Dynamicky obsah pojmenované oblasti
(1) Funkce NEPRIMY.ODKAZ; (2) Ovéfeni dat s dynamickym obsahem

Co se v kurzu naucdite

Ovéreni dat, které Excel nabizi, je velmi silnym nastrojem, ktery minimalizuje pfeklepy pfi vkladani
dat do tabulky. To ma nasledné pozitivhi dopad na pfesnost a spravnost vyhodnocovani mnoha
funkci vlioZenych do datovych oblasti.

Ugastnici se v kurzu nauéi, jak oSetfit vybrané oblasti tabulky, aby do nich $ly vkladat pouze data,
ktera jsou v samostatném seznamu (napf. kone¢ny seznam vyrobku). To Ize zajistit pomoci nastroje
ovéfovani dat. Déle se uc€astnici nauci oSetfit oblast, aby do ni Sly vkladat pouze cela €isla, datumy
vybraného mésice atd.

Pro efektivnéjsi praci se seznamy se UCastnici nauc¢i seznam, ktery bude pouzivan pro ovéfeni dat,
pojmenovat.

V posledni ¢asti kurzu se nauci ucastnici pouzit v tabulce ovéfovani dat s dynamickym obsahem.
To lze struc¢né popsat nasledujicim zplsobem: Zadame-li do jedné buriky napf. nazev kraje
Vysocina, bude rozbalovaci seznam vazany na tuto bunku nabizet obce z kraje VysocCina. Kdyz
zmeénime kraj na Olomoucky, bude rozbalovaci seznam vazany na tuto buriku nabizet obce
z Olomouckého kraje.

Umeéla inteligence
21. 4. 2026 (12:00 — 15:30 hodin): 890,- K&

Obsah kurzu

* (1) Co je uméla inteligence Al; (2) Zakladni pojmy; (3) Oblasti vyuziti; (4) Zakladni nastroje
pro Al; (5) Tvorba promptu s nastroji Al — rizné modely, rizné objekty

* (6) Bezpecnost a etika vyuziti Al; (7) Limity Al; (8) Jednoduché cviceni pro Al
Co se v kurzu naudite

Ugastnici kurzu ziskaji zakladni orientaci vtom, co je uméla inteligence, kde se s ni setkavaji a jak
muze usnadnit jejich kazdodenni Zivot i praci. Nauci se rozliSovat zakladni pojmy, porozumi
principim strojového u€eni a pochopi, jak funguji generativni modely, jako je ChatGPT ¢i Copilot.
Dale si prakticky vyzkouseji, jak Al vyuzit pro pfeklady, shrnuti textd, tvorbu obrazkud ¢i napadu a jak
tyto nastroje bezpe€né pouzivat.

V druhé ¢asti se ucastnici nauci spravné zadavat pozadavky (tvofit prompty), aby Al poskytovala co
nejlepsi vysledky. Zjisti také, jak vyuzit Copilot v aplikacich Microsoft 365 nebo alternativni nastroje,

jako je Google Gemini, pro podporu prace. Kurz je zakonéen jednoduchym praktickym ukolem, pfi
kterém si vSe vyzkouSeji v realné situaci.

Zakladni osnovy online kurzu Strana 6



@ ARG WyER, S:ro.

Zd'ar nad Sazavou

Outlook, OneDrive — sdileni soubort a spoluprace

28. 4. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 1 540,- K¢

Popis

Spoluprace na dokumentech v cloudovém prostiedi, efektivni sdileni a sprava soubord.

Obsah a praktické ukazky
UloZeni dokumentt do OneDrive

2. Sdileni dokumentd a slozek riznymi zpusoby

3. Historie verzi, obnova soubort

4. Otevirani a spolutvorba dokumentll pres web/desktop

5. Zasilani odkaz( misto pfiloh pomoci Outlooku, propojeni aplikaci
Pfinos

Bezpecéné sdileni dokument( a efektivni spoluprace bez duplicit a chaosu ve verzich.

Sway - prezentace jinak

28. 4. 2026 (12:00 — 15:30 hodin): 1 120,- K¢

Popis
* Prvky pracovni plochy aplikace a jejich charakteristika
» ZaloZeni prezentace v aplikaci Sway
* Typy karet a vkladani nové karty do prezentace
* Vkladani raznych karet a nastaveni parametrt obsahu
* Vytvoreni riznych efektd obsahu v

* Vkladani objektd do prezentace (soubor ve Wordu, Excelu; video; test; prezentace
PowerPoint atd.)

* Pouziti skupin stylt prezentace a jejich kombinace
¢ Nastaveni parametru celé prezentace
* Sdileni prezentace
Pfinos
Sway je aplikace, ktera je soucasti platformy MS Office 365. Tato aplikace umoziuje zpracovani

prezentaci. Tyto prezentace maji odliSnou filozofii v porovnani s prezentacemi vytvofenymi
v aplikaci PowerPoint.

Dovednosti, které uc€astnici ziskaji v kurzu, mohou vyuzit:

e pro zpracovani prezentace prace spole¢nosti se zajimavym designem odliSnym od
prezentace v PowerPointu,

e pro zpracovani prezentace pro podporu vzdélavaci aktivity pro zaméstnance.
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@ ARG WyER, S:ro.

Zd'ar nad Sazavou

Excel 4 — Funkce 1 — statistické, vyhledavaci, textové
12. 5. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 1 120,- K¢
Popis
* Kdyz
Parametry funkce KDYZ; pouziti odkaz(i na konstanty
Pouziti parametru "prazdna bunka"
» Statistické funkce
COUNTIF; POCET; POCET2; COUNTBLANK; RANK.EQ
CETNOSTI; UNIQUE
Rozsitené pouziti COUNTIF
* Vyhledavaci funkce
SVYHLEDAT — parametr 0; SVYHLEDAT — parametr 1
VYHLEDAT; XLOOKUP
* Textové funkce
Slouceni fetézcu; Rozdéleni textu do vice sloupl
Odstranéni ¢asti textu; Odstranéni nadbytecnych mezer
Pfinos
V tomto kurzu se Ggastnici seznami s nejéastéjsimi funkcemi. Na prvnim misté je to funkce KDYZ,
ktera umozni navrhnout dvé rlizné cesty podle toho, zda je spinéna zadana podminka. Dale se

uCastnici nauCi pouzivat vybrané funkce ze skupin (1) statistickych, (2) vyhledavacich a
(3) textovych funkci.

Zoner Photo Studio — sprava fotografii v katalogu
12. 5. 2026 (12:00 — 15:30 hodin): 1 540,- K¢

Popis

Zaklady prace s katalogem, importem a organizaci fotografii.

Obsah a praktické ukazky

Co je katalog a pro¢€ jej pouzivat

2. Import fotografii, struktura slozek
3. Hromadné upravy nazvu, klicova slova, hvézdi¢kovani
4. Vyhledavani, filtrace, chytré slozky
5. Zakladni upravy fotografii (svétlo, ofez, vyvazeni bilé)
6. Export a pfiprava fotek pro rGzné vyuziti

Pfinos

Ugastnici dostanou systém do spravy fotografii a zrychli si préaci.

Zakladni osnovy online kurzu Strana 8



@ ARG WyER, S:ro.

Zd'ar nad Sazavou

Umeéla inteligence
19. 5. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 890,- K&

Obsah kurzu
* Co je uméla inteligence Al — zakladni pojmy
* Oblasti vyuziti
» Zakladni nastroje pro Al
* Tvorba promptl s nastroji Al — rizné modely, rizné objekty
* Bezpeclnost a etika vyuziti Al
e Limity Al
* Jednoduché cviceni pro Al

Co se v kurzu naucite

Ugastnici kurzu ziskaji zakladni orientaci vtom, co je uméla inteligence, kde se s ni setkavaji a jak
muze usnadnit jejich kazdodenni Zzivot i praci. Nauci se rozliSovat zakladni pojmy, porozumi
principum strojového uceni a pochopi, jak funguji generativni modely, jako je ChatGPT ¢&i Copilot.
Dale si prakticky vyzkouseji, jak Al vyuzit pro pfeklady, shrnuti textd, tvorbu obrazku ¢i napadu a jak
tyto nastroje bezpeéné pouzivat.

V druhé ¢asti se uc€astnici nauci spravné zadavat pozadavky (tvofit prompty), aby Al poskytovala co
nejlepsi vysledky. Zjisti také, jak vyuzit Copilot v aplikacich Microsoft 365 nebo alternativni nastroje,
jako je Google Gemini, pro podporu prace. Kurz je zakoncen jednoduchym praktickym ukolem, pfi
kterém si vSe vyzkousSeji v realné situaci.

OneNote

19. 5. 2026 (12:00 — 15:30 hodin): 1 120,- K¢

Obsah kurzu
* Vytvoreni poznamkového bloku
» Zaklady editace v poznamkovém bloku
* Vytvoreni poznamek kombinaci textu, stylt a vlozenych objektu
 Uprava bloku v on-line aplikaci a v desktopové aplikaci
* Vlozeni objektl do poznamkového bloku
* Sdileni poznamkového bloku
* Spole¢na prace ¢lenll tymu v poznamkovém bloku
* Nastaveni specialnich parametril poznamkového bloku
* Praktické cvi¢eni na procvi¢eni

Co se v kurzu naucdite

Kurz OneNote je zaméfen na praktické zvladnuti digitalnich poznamek v prostfedi Microsoft
OneNote. Ugastnici se nauéi vytvofit poznamkovy blok a osvoji si zaklady editace i tvorby
pfehlednych poznamek pomoci textu, stylu a viozenych objektu.

Kurz se vénuje praci v online i desktopové aplikaci a vysvétluje jejich rozdily a moznosti. Soucasti
je také vkladani riznych typu objektl a nastaveni specialnich parametri poznamkového bloku.
Daraz je kladen na sdileni poznamek a efektivni spolupraci vice ¢lend tymu. Zavér kurzu tvori
praktické cvieni pro upevnéni ziskanych dovednosti.
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@ ARG WyER, S:ro.

Zd'ar nad Sazavou

Microsoft Forms — zakladni tvorba dotaznik
26. 5. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 1 120,- K¢

Popis

Tvorba online formulara, testd a sbér dat v Microsoft Forms.

Obsah a praktické ukazky

Zalozeni nového formulare nebo kvizu

2. Typy otazek, povinné polozky, nastaveni otazek

3. Sdileni formulafe (interni / externi)

4. Zobrazeni odpovédi, export do Excelu

5. Nastaveni vzhledu a automatické notifikace
Pfinos

Jednoduchy nastroj na sbér zpétné vazby, pfihlasek &i dotaznikl bez nutnosti programovani.

Power Bl 3 — upravy modelu pomoci jazyka DAX
26. 5. 2026 (12:00 — 15:30 hodin): 1 540,- K¢
Popis

* Vytvoreni pocitaného pole z jednoho nebo z vice dotazl

e Zakladni principy prace s funkcemi jazyka DAX

* Nacvik pouziti sady zakladnich a vnofenych funkci jazyka DAX pro vytvoreni pogitanych
sloupcu.

* Vyhody a nevyhody prace s pocitanymi sloupci — ukazka nahrazeni pocitaného sloupce
meéfitkem

* RozS8ifené tabulky v jazyku DAX a logika jejich uplatnéni ve vizualech

* Definice miry a jejiho vyznamu — rozdil mezi méfitky a poc€itanymi sloupci
Pfinos
V modelu v prostfedi Power Bl Ize do tabulek pfidat pocCitané sloupce, které Ize vytvofit bud odkazem
na jiné sloupce nebo pomoci funkci jazyka DAX.

Tento kurz je zaméfen na zvladnuti zakladnich postupl vytvofeni pocitanych sloupcl a vyuziti
zakladnich funkci jazyka DAX.
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@ ARG WyER, S:ro.

Zd'ar nad Sazavou

Excel 9 - Podminény format
2. 6. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 1 540,- K¢

Obsah kurzu
»  Zakladni podminény format
(1) Formatovani Cisel; (2) Formatovani textu; (3) Formatovani duplicit
*  Formatovani s barevnymi prvky
(1) Datové pruhy; (2) Barevné skaly; (3) Sady ikon
* Dialogové okno ,,Nové pravidlo

(1) Formatovani podle hodnot 1; (2) Formatovani podle hodnot 2; (3) Formatovani podle
poradi; (4) Formatovani podle priaméru; (5) Formatovani duplicit; (6) Formatovani
pomoci vzorce

* Sprava pravidel

(1) Zobrazeni pravidel pro zvolenou oblast; (2) Upraveni pravidla; (3) Zména pofadi
pravidel; (4) Zastaveni vyhodnocovani pravidel; (5) Zména oblasti pro pravidlo; (6)
Duplicitni pravidlo

Co se v kurzu naucdite

V tabulkach potfebujeme &asto rychle najit ty udaje, které naplfiuji néjaka specificka kritéria (napf.
je vétSi nez néjaka hodnota, je rovno néjaké hodnoté). Vyhledavani splnéni téchto pravidel ,o¢ima“
je nespolehlive, protoZe pfi kontrole dat pohledem velmi ¢asto dojde k pfehlédnuti pozadovaného
udaje.

Proto je vhodné pouzit automatické barevné zvyraznéni dat, ktera nase poZzadavky naplfuji. To nam
umoziuje nastroj ,podminény format®. Tento nastroj zajisti dynamické barevné formatovani dat
v datové oblasti podle definovanych kritérii, které uzivatel pro data ve vybrané oblasti specifikuje.

V tomto kurzu probereme podrobné vSechny moZznosti podminéného formatu.

Word — velky dokument
2. 6. 2026 (12:00 — 15:30 hodin): 1 540,- K&

Obsah kurzu
e Zahlavi a zapati
* Oddily a déleni dokumentu (zalozky, styly odstavcu)
* Automaticka pole
* Hypertextové odkazy v dokumentu
* Obsah a rejstfiky v dokumentu
* Praktické cviceni

Co se v kurzu naucite

Ugastnik kurzu se nauéi efektivné pracovat se strukturou dokumentu a vytvaret zahlavi a zapati pro
prehledné a profesionalni zpracovani. Osvoji si déleni dokumentu do oddild a nauci se vyuzivat
zalozky a styly odstavcl pro lepSi orientaci a jednotnou Upravu. Seznami se také s pouzivanim
automatickych poli a jejich praktickym vyuzitim.

Dale se nauci vkladat hypertextové odkazy pro snadnou navigaci v dokumentu i na externi zdroje. Zvladne
vytvaret automaticky obsah a rejstfiky, které usnadni praci s rozsahlymi texty. VSechny dovednosti si
procviCi na praktickych ulohach a ziska jistotu pro jejich samostatné vyuziti v praxi.
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Power Automate 2 — tvorba sady toku
9. 6. 2026 (8:00 — 11.30 hodin): 1 540,- K&

Obsah kurzu
* Procvi¢eni dovednosti sestaveni okamzitych toki
* Vytvoreni sady uziteCnych toku pracujicich s Outlookem (napf. automatické uloZeni priloh)
* Vytvoreni automatického toku pro vice aplikaci (napf. Forms, Outlook, Excel)
e Vétveni v tocich
*  Proménné v tocich
Pfinos
Tento kurz Gzce navazuje na prvni &asti kurzu Power Automate. U&astnici se nauéi zpracovat toky
automatizované a planované.

Duraz bude polozen na tvorbu tokl propojujicich data z rznych aplikaci.
V ramci kurzu budou U€astnici vyuzZivat dynamické proménné, definované proménné a jednoduché

Microsoft Loop — spoleéné planovani v tymu

9. 6. 2026 (12:00 — 15:30 hodin): 1 120,- K¢

Popis

Ukazka moderniho nastroje pro flexibilni tymovou spolupraci v realném Case.

Obsah a praktické ukazky
Co je Loop a kdy jej pouzit

2. Loop komponenty — seznamy, tabulky, ukoly, textové bloky
3. Sdileni komponent mezi Teams, Outlookem a dalSimi aplikacemi
4. Tymove planovani pomoci Loopu
5. Propojeni s Plannerem a ToDo
Pfinos

Uzivatelé poznaji novy zpusob spoluprace, ktery usnadnuje planovani tymu a sdileni informaci.
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Microsoft Teams — prostredi a jeho moznosti
16. 6. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 1 120,- K&
Popis

Uvod do prostfedi Teams, orientace v aplikaci a praktické vyuziti pro komunikaci a spolupraci v
tymech.

Obsah a praktické ukazky:
Orientace v prostfedi (Aktivita, Chat, Tymy, Kalendar, Souborl), nastaveni aplikace

2. Role v prostiedi
3. Zalozeni tymu a kanalu
4. Zaklady prace se zpravami: oznaCovani, citace, format textu, @zminky
5. Schlizky: planovani, sdileni obrazovky, nahravani
6. Spoluprace na souborech v realném case
Pfinos

Ugastnici ziskaji jistotu v orientaci v Teams a budou efektivn&ji komunikovat i pracovat s kolegy.

Excel 5 — vnorené funkce
16. 6. 2026 (12:00 — 15:30 hodin): 1 540,- K¢

Obsah kurzu
* Jednou vnorena funkce
Dodate¢né vnoreni; planované vnoreni
Automatické Cislovani
* Vice vnofeni
Planované vnoreni; vnofeni podle ¢asove osy
* Kombinace vnoreni
Komplexni ulohy
* Prace s vice listy
Vypocet bez vnofeni; vypocet s jednim vnofenim; vypocet s vice vhofenimi
PFenos mezi listy
Pfrinos
Tento kurz je zaméFen na nacvik vytvoreni vypocta, které zavisi na vice podminkach. To Ize Fesit

tak, Ze do jedné funkce vloZzime jednu nebo vice dalSich funkci. Vyslednou funkci nazyvame
,vnorena funkce".

viwv s

provadét sloZitéjsi vypolty, a tak muze uzivatel vytvofit komplexni kvalitni tabulku s vysokou
vypovidaci hodnotou.
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