@ ARG WyER, S:ro.

Zd'ar nad Sazavou

Office 365 - Spoluprace v tymu 1 (Outlook, To-Do, OneDrive)
9. 9. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 1 990,- K&

Obsah kurzu
e Jak spolu souvisi programy Outlook, To-do, OneDrive
¢ Organizace emaill a ¢asu
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 tkoly
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.

Excel 9 — objekt tabulka
15. 9. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 2 490,- K&

Obsah kurzu
* (1) Definice a postup vytvoreni objektu tabulka
* (2) OznaCovani Casti objektu tabulka a rozSifovani objektu o dalsi sloupce a fadky
* (3) Vypocty v objektu tabulka a analyza zobrazeni dat v zapise vzorcu a funkci
* (4) Vytvareni vypoctu v objektu tabulka vyuzivajicich dat mimo objekt tabulka
* (5) Vytvareni vypoctd mimo objekt tabulka vyuzivajicich dat v objektu tabulka
» (6) Vyuziti funkce KDYZ v objektu tabulka
* (7) Pouziti vnofenych funkci, ovéfeni dat a podminéného formatu v objektu tabulka
* (8) Souhrnny pfiklad

Co se v kurzu naucdite

Objekt tabulka je specialni zpracovani strukturovanych dat (nap¥. pfehledy, seznamy atd.), které
nabizi Sirokou Skalu automatickych nastroju a zpfijemnuji zpracovani dat v Excelu. DuleZitou
vlastnosti objektu tabulka je, ze vypodty jsou zpracovavany rychleji a soubory jsou mensi nez pfi
pouziti klasickych vypoctla. Kurz je rozdélen na &tyfi ¢asti. V prvni ¢asti se Ucastnici nauci vytvorit
objekt tabulka a nastavit jeho zakladni parametry. V druhé €asti prob&hne nacvik vytvareni vzorcl a
pouziti funkci vyuzivajicich dalSich dat v objektu tabulka. Ve tfeti ¢asti u€astnici nacvi€i sestaveni
jednoduchych vypoctl, které vyuzivaji jak data z objektu tabulka, tak z bunék mimo tento objekt. V
posledni ¢asti uCastnici zvladnou zakladni postupy pfi vytvareni vypocta, které vyuzivaji nastroje pro
rozhodovani (vnofené funkce a podminéné formatovani).
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@ ARG WyER, S:ro.

Zd'ar nad Sazavou

Office 365 - Spoluprace v tymu 2 (SharePoint, Outlook, Planner)
16. 9. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 1 990,- K&

Obsah kurzu
¢ OQutlook — jako centrum komunikace a fizeni prace
e SharePoint — sdileni a sprava dokumentt tymu
e Planner — tymové Fizeni ukolu
o Jak propojit nastroje do jednoho celku
¢ Pravidla pro vyuziti v tymu
e Praktické pfiklady

Co se v kurzu naucite

Ugastnici se naudi, jak efektivné pracovat s e-maily v Outlooku, aby méli prehled ve své komunikaci
a dokazali z informaci rychle vytvaret konkrétni ukoly. Ziskaji take 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 vyzkou$i na spole¢ném scénafi, kde uvidi propojeni jednotlivych nastroju a odnesou si
konkrétni postupy pouZitelné ve své praxi.

Teams — schiizky, ukladani soubort
17. 9. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 1 990,- K&

Obsah kurzu

e Prace v tymech struktura tymu a kanall
e Chat a tymova komunikace

e Planovani a organizace schuzek

¢ Nastaveni a vedeni online schiizky

e Pravidla pro tymy

e Praktické pfiklady

Co se v kurzu naucite

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

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

VSe si vyzkousi na praktickych pfikladech, kde uvidi realné pouziti jednotlivych funkci a jejich
propojeni v kazdodenni praxi.
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@ ARG WyER, S:ro.

Zd'ar nad Sazavou

Office 365 - Spoluprace v tymu 3 (Bookings, Planner, Outlook)
23. 9. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 1 990,- K&

Obsah kurzu
e Jak propojime nastroje
e Outlook sprava emailt a informaci
e Rezervace a planovani schiizek 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.

POWER Bl 1 — nac¢teni a tvarovani dat
29. 9. 2026 (12:00 — 15:30 hodin): 2 490,- 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)
Nadteni dat do modelu z jinych zdroju 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 naétenych
tabulkach a jejich pfipadné uUpravy; (4) Tvorba vizuali ze zdrojovych dat bez dalSiho rozSifeni —
princip tvorby vizuald

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 zdroji. 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 naétenych 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).
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@ ARG WyER, S:ro.

Zd'ar nad Sazavou

Office 365 - Spoluprace v tymu 4 (Lists, Loop)
30. 9. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 2 490,- K&

Obsah kurzu
o Moderni spoluprace o Office 365
e Jak funguje Lists
e Sprava a prace s polozkami Lists
o Sdileni a spoluprace v Lists
o Loop — spoluprace v realném Case
e Propojeni Lists a Loop
e Praktické pfiklady

Co se v kurzu naucdite

Ugastnici se nauéi efektivné pracovat s aplikaci Microsoft Lists, kde si osvoji vytvareni 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 zpusob spoluprace v aplikaci Microsoft Loop, kde si vyzkousi praci se
sdilenymi komponentami v realném ¢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 vyuzit ve své praxi.

Teams — schiizky, ukladani soubort
1. 10. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 1 990,- K&

Obsah kurzu

e Prace v tymech struktura tymu a kanall
e Chat a tymova komunikace

¢ Planovani a organizace schuzek

¢ Nastaveni a vedeni online schiizky

e Pravidla pro tymy

e Praktické pfiklady

Co se v kurzu naudite

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

Ziskaji dovednosti pro planovani a organizaci schiizek, v€etné jejich nastaveni a vedeni. Nauci se
také jednoducha pravidla pro tymovou spolupraci, kterda pomahaji udrzet prehled a poradek.

VSe si vyzkousi na praktickych pfikladech, kde uvidi realné pouziti jednotlivych funkci a jejich
propojeni v kazdodenni praxi.
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@ ARG WyER, S:ro.

Zd'ar nad Sazavou

Excel 4a — statistické funkce
13. 10. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 1 990,- K&
Popis

e COUNTIF

e POCET

e POCET2, COUNTBLANK

e RANK.EQ

e CETNOSTI

o Roz8ifené pouziti COUNTIF

e MEDIAN

e MODUS

e COUNTIFS

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.

Excel 4c — vyhledavaci funkce
27. 10. 2026 (8:00 — 11:30 hodin): 1 990,- K¢
Popis

e SVYHLEDAT - parametr 0

e SVYHLEDAT - parametr 1

e VYHLEDAT

e XLOOKUP

e SORT

e UNIQUE
e FILTR

Co se v kurzu naudite

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.
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