@ ARG WyER, S:ro.

Zd'ar nad Sazavou

Office 365 - Spoluprace v tymu 1 (Outlook, To-Do, OneDrive)
16. 7. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 3 146,- K¢
Obsah kurzu

e Jak spolu souvisi programy Outlook, To-do, OneDrive

¢ Organizace emaili a Casu

e To-do fidime ukoly

e OneDrive — ukladani a sdileni soubort

o Prakticka cvi¢eni a pravidla

Co se v kurzu naucdite

Ugastnici se nausi efektivné pracovat s e-maily a asem v Outlooku tak, aby méli svou komunikaci
pod kontrolou a dokazali z ni vytvaret konkrétni ukoly. Ziskaji dovednosti pro praci s osobnimi tukoly
v To Do, kde si osvoji planovani dne, prioritizaci a pfehledné Fizeni pracovnich povinnosti. Sou¢asné
se nauci bezpecné ukladat a sdilet soubory v OneDrive, vetné prace s dokumenty bez nutnosti
posilani pfiloh.

Dale pochopi, jak jednotlivé nastroje propojit do jednoho funkéniho systému, ktery zjednodusuje
kazdodenni praci a snizuje chaos v informacich. Nauc€i se praktické navyky a pravidla, jak
kombinovat e-maily, ukoly a dokumenty, aby v8e davalo smysl a bylo dlouhodobé udrzitelné. VSe si
vyzkouS$i na konkrétnich pfikladech a vytvofi si vlastni zplsob organizace prace, ktery mohou ihned
vyuzit v praxi.

Word — prace s objekty v textu
16. 7. 2026 (12:00 — 15:30 hodin): 2 420,- K&

Obsah kurzu

Prakticka prace s grafickymi prvky, obrazky, textovymi poli a dalSimi objekty.
1. Vkladani a formatovani obrazk, grafli, diagram
2. Obtékani textu a pozice obrazk, grafli, diagram(
3. Textova pole a rychlé Casti

4. Kombinace textu a obrazku pro vytvareni letdkd a vizualné atraktivnich dokumentu

Co se v kurzu naucite

Ugastnici se nauéi pracovat s obrazky, grafy a diagramy v dokumentu tak, aby mély prehlednou
strukturu a profesionalni vzhled. Osvoji si spravné nastaveni jejich formatovani, pozice a obtékani
textu, diky ¢emuz budou schopni vytvaret vizualné vyvazené dokumenty bez rusivych prvka.

Dale ziskaji dovednosti v praci s textovymi poli a rychlymi ¢astmi, které usnadriuji opakované
pouzivani obsahu a zrychluji tvorbu dokumentu. Nauci se efektivné kombinovat text a grafické prvky

pfi tvorbé letakd a dalSich material( tak, aby byly nejen pfehledné, ale také vizualné atraktivni a
pouzitelné v praxi.
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@ ARG WyER, S:ro.

Zd'ar nad Sazavou

Excel 4a — statistické funkce
21. 7. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 3 146,- K¢&

Popis
e COUNTIF
e POCET
e POCET2, COUNTBLANK
¢ RANK.EQ
e CETNOSTI
¢ UNIQUE

o RozSitené pouziti COUNTIF

Co se v kurzu naucdite

S vyuzitim probranych funkci bude uZivatel schopen vytvofit kvalitni jednoduché komplexni tabulky,
které budou mit vysokou vypovidaci hodnotu pro posouzeni vysledkd nebo pro planovani dalSich
postupd.

POWER BI 1 — nac¢teni dat do modelu, c¢isténi dat
21. 7. 2026 (12:00 — 15:30 hodin): 3 872,- 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 zdroja a jejich pfevedeni do tabulek; (4)
Import zdrojovych dat ze souboru Excelu obsahujicich pouze kontingenéni tabulky

Tvarovani dat

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

Co se v kurzu naucite

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

Tento kurz je zaméfen na techniky nacteni dat do modelu v Power Bl a na postupy upravy nactenych
dat (transformovani).

Zakladni osnovy on-line kurz( Strana 2



@ ARG WyER, S:ro.

Zd'ar nad Sazavou

Teams - online schuzky a komunikace
22.7. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 3 146,- K&

Obsah kurzu

e Prace v tymech struktura tymu a kanal(
¢ Chat a tymova komunikace

e Planovani a organizace schuzek

o Nastaveni a vedeni online schlizky

e Pravidla pro tymy

e Praktické pfiklady

Co se v kurzu naucite

Ugastnici se naudi, jak efektivné fungovat v prostfedi Microsoft Teams — pochopi strukturu tymii a
kanalu a osvoji si spravné zplsoby komunikace v chatu i v tymovych konverzacich.

Ziskaji dovednosti pro planovani a organizaci schlizek, v¢etné jejich nastaveni a vedeni. Nauci se
také jednoducha pravidla pro tymovou spolupraci, kterd pomahaiji udrzet pfehled a poradek.

VSe si vyzkousSi na praktickych pfikladech, kde uvidi realné pouziti jednotlivych funkci a jejich
propojeni v kazdodenni praxi.

Al - Uméla inteligence pro zacate€niky
22. 7. 2026 (12:00 — 15:30 hodin): 3 146,- K¢
Obsah kurzu
o Co je uméla inteligence Al — zakladni pojmy
e Oblasti vyuziti
e Zakladni nastroje pro Al
e Tvorba promptu s nastroji Al — rizné modely, rizné objekty
o Bezpecnost a etika vyuZiti Al
o Limity Al
e 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 Zzivot i praci. Nauci 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 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 vyzkousSeji v realné situaci.
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@ ARG WyER, S:ro.

Zd'ar nad Sazavou

Al - Uméla inteligence pro zac¢ate€niky
28. 7. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 3 146,- K¢
Obsah kurzu
o Co je uméla inteligence Al — zakladni pojmy
o Oblasti vyuziti
e Zakladni nastroje pro Al
e Tvorba promptu s nastroji Al — rlzné modely, rizné objekty
e Bezpecnost a etika vyuziti Al
e Limity Al
e Jednoduché cviceni pro Al
Co se v kurzu naugdite

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 vyzkousSeji, jak Al vyuzit pro preklady, 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.

Zoner PhotoStudio — sprava fotografii v katalogu
30. 7. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 3 146,- K¢
Obsah kurzu
e Import fotografii
¢ Hodnoceni a klicova slova, metadata
o Efektivni organizace fotografii
o Nastaveni katalogu
e Rychlé upravy fotografii
Co se v kurzu naudite
Naucite se spravné importovat fotografie a vytvofit si systém pro jejich ukladani
Osvojite si praci s hodnocenim, kli€ovymi slovy a metadaty pro snadné tfidéni a vyhledavani
Ziskate prehled, jak efektivné organizovat fotografie, aby se v nich dalo rychle orientovat
Naucite se nastavit a vyuzivat katalog pro dlouhodobou spravu fotografii
Zvladnete zakladni a rychlé upravy fotografii pro bézné pouziti

o a ks wb

VSe si vyzkouSite na praktickych pfikladech a vytvofite si viastni funkéni systém spravy
fotografii
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@ ARG WyER, S:ro.

Zd'ar nad Sazavou

Power Bl 2 — dashboard, uvod do DAX
4. 8. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 3 872,- K¢
Popis
e Prvky prostfedi pro vytvareni sestav v Power Bl
o Nastaveni parametru stranky sestavy
e Vlozeni raznych typl grafli do sestavy a Uprava jejich parametra
e Vytvorfeni sady sestav na jedné strance nebo na vice strankach

e Vlozeni dalSich prvkl zobrazujicich data z importovanych soubor( (karta, matice, prafez
atd.)

e Nacvik prace se sestavou s vyuzitim rtznych forem filtrovani
e Vytvofeni navigace mezi strankami sestavy
e Zakladni postup pfi publikovani sestav dalSim uzivatelim
e Zakladni funkce jazyka DAX a jejich Uprava
Co se v kurzu naucdite
Dovednosti, které ucastnici ziskaji v kurzu, mohou vyuzit:
Pro vytvareni dynamickych sestav slozenych z riznych vizuald, 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.)

Excel 4b —funkce KDYZ
4. 8. 2026 (12:00 — 15:30 hodin): 3 146,- K¢

Popis
e Parametry funkce KDYZ
e Pouziti odkazl na konstanty
e Pouziti parametru "prazdna burika"
e Komplexni tabulky s funkci KDYZ

Prinos

V tomto kurzu se Géastnici seznami s funkci KDYZ, ktera umozni navrhnout dvé r(izné cesty podle
toho, zda je splnéna zadana podminka.
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@ ARG WyER, S:ro.

Zd'ar nad Sazavou

Office 365 - Spoluprace v tymu 2 (Outlook, SharePoint, Planner)
5. 8. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 3 146,- K&

Obsah kurzu

e Outlook — jako centrum komunikace a fizeni prace
e Sharepoint — sdileni a sprava dokument( tymu

e Planner — tymové Fizeni ukolu

o Jak propojit nastroje do jednoho celku

e Pravidla pro vyuziti v tymu

e Praktické pfiklady

Co se v kurzu naucdite

Jak v Outlook I1épe organizovat emaily

2. Jakym zpusobem sdilet a synchronizovat tymové dokumenty
3. Jaké informace planovat s Planneru
4. Co domluvit v tymu, aby vSe fungovalo
5. Praktické vyzkouseni v jednom tymu, kde vSe uvidite
Pfinos

Ugastnici se naudi, jak efektivné pracovat s e-maily v Outlooku, aby méli prehled ve své komunikaci
a dokazali zinformaci rychle vytvaret konkrétni Ukoly. Ziskaji také jistotu ve sdileni a synchronizaci
tymovych dokumentt v prostfedi SharePointu, takze odpadne posilani pfiloh a vznikne jedno
spolecné misto pro aktualni verze soubor(.

Dale pochopi, jak planovat a fidit ukoly pomoci Planneru — co ma byt ukol, co jen informace — a jak
si v tymu nastavit jednoducha pravidla spoluprace, aby vSe dlouhodobé fungovalo. V zavéru si vSe
prakticky vyzkousi na spoleCném scénafi, kde uvidi propojeni jednotlivych nastroji a odnesou si
konkrétni postupy pouZitelné ve své praxi.

Word — hromadna korespondence a jeji vyuziti

5. 8. 2026 (12:00 — 15:30 hodin): 3 146,- K¢

Popis

Zautomatizovani vytvafeni dokumentud pro vice adresatud pomoci hromadného dopisu.

Obsah a praktické ukazky

PFiprava datového zdroje (Excel, Outlook kontakty)

2. Propojeni zdroj — dokument
3. Préace se sluCovacimi poli
4. Nahled vysledkd, filtrace, vybér pfijemcu, tvorba adresaru, Stitka 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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@ ARG WyER, S:ro.

Zd'ar nad Sazavou

Office 365 - Spoluprace v tymu 3 (Outlook, Bookings, Planner)
12. 8. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 3 146,- K¢
Obsah kurzu

e Jak propojime nastroje

e Outlook sprava emailt a informaci

e Rezervace a planovani schlizek Bookings

e Propojeni Outlook a Bookings

e Planner tymové ukoly

e Praktické nacviky

Co se v kurzu naucite

Ugastnici se naudi efektivné pracovat s e-maily a kalendarem v Outlooku tak, aby méli prehled o své
komunikaci i planovanych schizkach. Ziskaji dovednosti pro vyuziti aplikace Bookings, kde si vytvori
vlastni rezervacni systém, nastavi dostupnost a nauc¢i se jednoduse organizovat schizky i s
externimi ucastniky.

Dale si osvoji praci s ukoly v Planneru, kde se nauéi planovat, pfifazovat a sledovat pInéni aktivit.
Pochopi, jak vSechny nastroje propojit do jednoho funkéniho systému — od rezervace schizky pres
jeji organizaci az po ukoly, které z ni vzniknou. V zavéru si vde vyzkousi na praktickém scénafi a
odnesou si konkrétni postupy pro kazdodenni praxi.

Al - Uméla inteligence pro zac¢ate€niky
12. 8. 2026 (12:00 — 15:30 hodin): 3 146,- K¢
Obsah kurzu
¢ Co je uméla inteligence Al — zakladni pojmy
e Oblasti vyuziti
e Zakladni nastroje pro Al
e Tvorba promptu s nastroji Al — rizné modely, rizné objekty
o Bezpecnost a etika vyuziti Al
e Limity Al
e 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
muzZe 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 preklady, shrnuti textd, tvorbu obrazkd &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 zakon¢en jednoduchym praktickym ukolem, pfi
kterém si vSe vyzkouSeji v realné situaci.
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@

ABS WYDA, s.r.o.

vzdélavaci spolecnost

Zd'ar nad Sazavou

Excel 4c — vyhledavaci funkce
18. 8. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 3 146,- K&

Popis

e SVYHLEDAT - parametr 0
o SVYHLEDAT - parametr 1
e VYHLEDAT

o XLOOKUP

Co se v kurzu naucite

S vyuzitim probranych funkci bude uzivatel schopen vytvofit kvalitni jednoduché komplexni tabulky,
které budou mit vysokou vypovidaci hodnotu pro posouzeni vysledkl nebo pro planovani dalSich
postupd.

Power Bl 3 —funkce DAX
18. 8. 2026 (12:00 — 15:30 hodin): 3 872,- K&

Popis
[ ]

Vytvoreni pocitaného pole z jednoho nebo z vice dotaz(
Zakladni principy prace s funkcemi jazyka DAX

Nacvik pouziti sady zakladnich a vnofenych funkci jazyka DAX pro vytvofeni pocitanych
sloupc.

Vyhody a nevyhody prace s pocCitanymi sloupci — ukazka nahrazeni pocitaného sloupce
méfitkem

RozSifené tabulky v jazyku DAX a logika jejich uplatnéni ve vizualech
Definice miry a jejiho vyznamu — rozdil mezi méfitky a pocitanymi sloupci

Co se v kurzu naucite

V modelu v prostfedi Power Bl Ize do tabulek pfidat pocCitané sloupce, které Ize vytvorit 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

Office 365 - Spoluprace v tymu 4 (Lists, Loop)
25. 8. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 3 146,- K¢
Obsah kurzu

¢ Moderni spoluprace o Office 365

e Jak funguje Lists

e Sprava a prace s polozkami Lists

e Sdileni a spoluprace v Lists

o Loop — spoluprace v realném Case

e Propojeni Lists a Loop

o Praktické pfiklady

Co se v kurzu naucdite

Ugastnici se naudi efektivné pracovat s aplikaci Microsoft Lists, kde si osvoji vytvafeni a spravu
seznamu pro evidenci dat, jako jsou ukoly, zakazky nebo jednoduché databaze. Nauci se pracovat
s polozkami, filtrovat a tfidit data a sdilet seznamy s ostatnimi ¢leny tymu tak, aby méli vSichni pfistup
k aktualnim informacim.

Dale poznaji moderni zplsob spoluprace v aplikaci Microsoft Loop, kde si vyzkouSi praci se
sdilenymi komponentami v redlném &ase. Pochopi, jak Lists a Loop propojit do jednoho funkéniho
systému, ktery zjednodusuje tymovou spolupraci a sdileni informaci. VSe si prakticky vyzkousi na
konkrétnim scénafi a odnesou si postupy, které mohou ihned vyuZzit ve své praxi.

Office 365 - Spoluprace v tymu 4 (Lists, Loop)
27. 8. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 3 146,- K¢
Obsah kurzu

e Moderni spoluprace o Office 365

o Jak funguije Lists

e Sprava a prace s polozkami Lists

e Sdileni a spoluprace v Lists

o Loop — spoluprace v realném Case

e Propojeni Lists a Loop

e Praktické pfiklady

Co se v kurzu naucite

Ugastnici se nauéi efektivné pracovat s aplikaci Microsoft Lists, kde si osvoji vytvafeni a spravu
seznam( pro evidenci dat, jako jsou Ukoly, zakazky nebo jednoduché databaze. Nauci se pracovat
s polozkami, filtrovat a tfidit data a sdilet seznamy s ostatnimi €leny tymu tak, aby méli v8ichni pFistup
k aktualnim informacim.

Dale poznaji moderni zpUsob spoluprace v aplikaci Microsoft Loop, kde si vyzkousSi praci se
sdilenymi komponentami v realném Case. Pochopi, jak Lists a Loop propojit do jednoho funkéniho
systému, ktery zjednodusuje tymovou spolupraci a sdileni informaci. VSe si prakticky vyzkousi na
konkrétnim scénafi a odnesou si postupy, které mohou ihned vyuzit ve své praxi.
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