Microsoft Office

[(I¥YN WORKSHOP Al PRO LENOCHY: NECHTE
STROJE DELAT PRACI ZA VAS

Neztracejte cas a nechte Al pracovat za vas. Workshop "Al pro
lenochy" vam ukaze, jak mlzete vyuzit dostupné Al nastroje
pro Usporu Casu a zlepSeni své produktivity. UzZijete si nékolik
skvélych hodin vécného, praktického a zdbavného vykladu. At
uz jste IT profesiondlem, vyvojarem, obchodnikem,
manazerem, projektovym lidrem ¢i marketingovym
specialistou, pokud si umite pfipustit, Ze tvrzeni ,,Al vas
nenahradi. Zatim. Ale osoba, kterd Al pouzivd, ano.” je
pravdivé, pak prijdte.

Seznamite se, krom jiného, s vyuzitim néstrojd ala ChatGPT,
Midjourney, DALL-E, HeyGen, apod. Jak tyto nastroje spravné
pouzivat? Jak klast efektivni dotazy? Co se v praxi osvédcuje?
Jaké scéndfe mizeme ihned s Al dobre fesit? A k ¢emu nyni,
zatim, dobrd neni? Priddvame i praktické ukazky vyuziti
Microsoft Copilot v ramci Office aplikaci. Vice se dozvite ve
videopozvéance.

Workshop jsme pfripravili ve spolupraci s Kamilem Jurikem, CEO
spole¢nosti Accelapps.

13.6. 13.6. 1lden OKAI Praha 5 900 K¢

Y3 MICROSOFT WORD - ZAKLADNI KURZ

Jednodenni kurz je urcen pro vSechny uzivatele, ktefi si chtéji
osvojit zaklady prace v aplikaci MS Word. Na sérii prikladd si
vyzkousi, jaké nastroje Ize pouzit pro Upravy dokumentu, jak
dokument ulozit, vyhledat a otevrit. Nauci se vlozit zahlavi a
zéapati nebo ¢&islovani stranek. Dozvi se, jak zkontrolovat
pravopis a jak dokument vytisknout.

® OKskoleni

Legenda: Novy kurz Autorizovany kurz

[EEEREY MICROSOFT OFFICE 365 PRO UZIVATELE

Na tomto jednodennim kurzu se Gcastnici nauci zaklady prace
se sadou nastroja Microsoft Office 365.

(VI HTH MICROSOFT WORD - POKROCILY KURZ

Dvoudenni kurz je uréen pro vsechny bézné uzivatele, kteff jiz
pracuji s aplikaci MS Office Word a chtéji si rozsirit své zakladni
funkce, které pri své praci uzivatelé pouzivaji. V pribéhu kurzu
lektor upozorni na zajimava nastaveni a triky, které uzivateli v
mnohych pripadech urychli praci.

U¢astnici kurzu se dozvi, jak je mozné usetfit ¢as pfi
forméatovani pomoci existujicich i vlastnich styld, jak styly
kopirovat mezi dokumenty. Nauci se vytvaret a pouzivat
Sablony dokumentu, formdtovat a vytvaret tabulky.

Pri praci s delSimi dokumenty vyuziji poznamky pod c¢arou Ci
vysvétlivky, ¢islované titulky k obrazkdm a tabulkam, vytvori
jejich seznam a obsah dokumentu. Dozvi se, jak Cislovat
strénky az od urcité strany, Ci jak zménit orientaci pouze
urcitych stran dokumentu. V posledni ¢asti si Ucastnici osvoji
praci s revizemi a porovnavanim verzi urc¢itého souboru.


https://youtu.be/CBN95XOwQ78
https://youtu.be/CBN95XOwQ78

ENZLEE] MICROSOFT WORD - TVORBA
SABLON

Tento jednodenni kurz nabizi pokrocilou znalost Wordu

se zamé&renim natvorbu a nastaveni $ablon. U¢astnici se nau¢f
navrhnout a pfipravit motiv a stavebni bloky tak, aby se
Sablona dokumentu co nejvice automatizovala a jeji pfipadna a
naslednd zména a zména dokument( na ni postavenych byla
co nejjednodussi. Zaroven se Ucastnici nauci pouzivat styly
pisma a formularova pole pokrocilym zplsobem do zahlavi a
zépati.

7. 6. 7. 6. 1 den MWORDS Praha 2 900 K¢

VIEITE MICROSOFT EXCEL - POKROCILY KURZ

Dvoudenni kurz je uréen pro vSechny bézné
uzivatele, ktefi jiz pracuji s aplikaci MS Office
Excel a chtéji si rozsirit své zakladni znalosti.
Vyklad je zaméren na nejcastéjsi a
nejuzitecnéjsi funkce, které pri své praci
uzivatelé pouzivaji. V prlbéhu kurzu lektor
upozorni na zajimava nastaveni a triky, které
uzivateli v mnohych pripadech urychli praci.

1> (R E MICROSOFT EXCEL - MAKRA

Tento tfidenni kurz nabizi pokrocilou znalost Excelu

se zamé&Fenim na tvorbu maker. U¢astnici se nau¢i makra
nahravat i zapisovat, naudi se vytvaret i vlastni funkce. Nauci
se makra odladovat, oSetfovat chyby a zobrazovat vlastni
chybova hlaseni.

3. 6. 5. 6. 3 dny MEXCELM Praha 7 500 K¢

el il MICROSOFT POWERPOINT

Jednodenni kurz je uréen pro vsechny bézné uzivatele, ktefi jiz
pracuji s pocitacem a ktefi si potrebuji osvojit uzivani aplikace
MS PowerPoint od zaklad{l po pokro¢ilé funkce. U&astnici
Skoleni se naudi vyuzivat celou $kalu grafickych objektd. Budou
schopni vytvorit prezentace podle jednotné predlohy,
nastavovat animace pro objekty a jednotlivé snimky,
prezentaci vytisknout jako podklady pro schiizku. Na konci
kurzu budou schopni navrhovat prezentace podle Ucelu a
smyslu vyuziti prezentace.

19.6. 19.6. 1lden MPPOINT Praha 2 200 K¢

V[P I%A MICROSOFT EXCEL - ZAKLADNIi KURZ

Jednodenni kurz je uréen pro vSechny bézné uzivatele, ktefi jiz
pracuji s pocitacem a ktefi se potrebuji naucit uzivani aplikace
MS Excel od Uplnych zdkladd. Na konci kurzu budou schopni
vytvéaret a formatovat tabulky, vypocitat klicové hodnoty a
vytisknout vysledek své prace. Rovnéz se naudi pracovat s
grafy a rozlisit, ktery graf je pro jakou situaci vhodny. Daraz je
pritom kladen na praktické procvicovani.

17.6. 17.6. 1lden MEXCELZ Praha 2 200 K¢

(YT MICROSOFT EXCEL - TVORBA
FORMULARU

Tento jednodenni kurz nabizi pokrocilou znalost Excelu

se zamé&fenim na tvorbu a nastaveni formulafd. Ugastnici se
nauci navrhnout a pripravit motiv tak, aby se Sablona
dokumentu co nejvice automatizovala a jeji pfipadna a
nasledna zména a zména dokumentl na ni postavenych byla
co nejjednodussi. Zaroven se Ucastnici nauci pouzivat
formularové prvky a nahlédnou do tvorby maker.

1388 MICROSOFT EXCEL - WORKSHOP

Mate problémy se soubory v Excelu, néco vdm nefunguje?
Chcete je vyresit? Pak je tento kurz pravé pro vas.

Tento jednodenni kurz nabizi pokrocilou znalost Excelu se
zamérenim na tvorbu, pfipravu a nastaveni Sablon, véetné
feseni ¢astych i méné ¢astych probléma.

el MICROSOFT OUTLOOK

Jednodenni kurz je urcen pro vsechny uzivatele, ktefi se
potrebuji sezndmit s principy prace v aplikaci MS Outlook od
zakladl po naro¢né planovani schlizek a sdileni slozek.
Ucastnici $koleni se nau¢i principy prace tvorby a odesilan{
posty, vytvori a ulozi kontakty, dozvi se, jak organizovat svUj
¢as pomoci kalendéare a Ukol0. Pro organizaci zprav se seznami
s principy automatickych pravidel a tfidéni posty. U¢astnici
Skoleni zjisti, jak uzplsobit pracovni prostiedi svym
pozadavklm, jak nastavit tzv. pomocnika pro praci mimo
kanceldr, jak delegovat Ukony na jinou osobu. Uzivatelé se
seznadmi i s nékterymi ddlezitymi nastavenimi jako je
archivace, export dat (posta, kontakty, kalendar aj.) a osvoji si i
zédklady zabezpeceni zprav.



I ITIN VYTVORENiI A SPRAVA CANVAS
APLIKACi V POWER APP

Tento kurz je zaméren na Canvas aplikace v prostredi M365,
Ucastnik si projde Zivotnim procesem tvorby aplikace. Canvas
aplikace je vhodna na feseni dil¢ich zadani dle procesi

v organizaci.

B&hem kurzu navrhneme aplikaci od zaklad@, ukdzeme si
zéklady ndvrhu aplikaci, frekneme si néco o datovém modelu,
pripojime datovy zdroj, nakonfigurujeme vypis dat, pfipravime
strénku s detaily pro jednotlivé zdznamy, pfipravime formular
pro zadavani dat a aplikaci budeme publikovat.

13.6. 13.6. 1lden PL-7001 Praha 6 500 K¢

TP VYTVORENI A SPRAVA
AUTOMATIZOVANEHO PROCESU ZA
VYUZITi POWER AUTOMATE

Tento kurz je zaméren na vyuziti Power Automate, Ucastnik si
projde zivotnim procesem tvorby procesu v prostredi Power
Automate.

Béhem kurzu navrhneme automatizaci ukazkového procesu,
vyzkousime si rlizné spoustéce, podivdme se na akce, které
mazeme v Power Automate vyuzit a napojime nékteré sluzby
do naseho procesu. Vysledkem bude mimo jiné nastavenfi
procesu automatického schvalovani s reakcemi dle zadanych
podminek.

14.6. 14.6. 1lden PL-7002 Praha 6 500 K¢

TV MICROSOFT TEAMS PRO UZIVATELE

Tento jednodenni kurz nabizi zakladni i pokrocilou znalost
Teams pro uzivatele. Uzivatelé se nauci a rozsiri si znalosti
ohledné komunikace a organizace schlizek, nauci se spravovat
skupiny a jejich ¢leny. Uzivatelé ziskaji znalosti potfebné

k nastaveni Teams a pripojeni, zakdzani a pouziti aplikaci

ve spolupréaci s Teams.

3. 6. 3. 6. 1 den MTEAMS Praha 2 900 K¢

(YW I MICROSOFT VISIO - POKROCILY KURZ

V jednodennim kurzu se Ucastnici nauci definovat pokrocilé
knihovny grafickych objektd véetné synchronizace Udajl z
externich Ulozist. Kurz se vénuje ShapeSheet, tabulce, ktera
umozni velmi detailné konfigurovat vlastnosti jednotlivych
objektl s vyuzitim aparatu funkci. Pomoci téchto nastrojl se
Ucastnici sezndmi s moznostmi, jak tvorbu schémat
automatizovat.

(oo 8 MICROSOFT ACCESS

Tento pétidenni kurz nabizi zdkladni i pokrocilou znalost MS
Access. Kurz se zabyvé tvorbou databdze od pocatku navrhu,
az po jeji realizaci formou tabulek, dotazd a nasledné i
nastaveni vstupl a vystupd jako jsou formulare a sestavy.
Vénuje se i jeji automatizaci formou maker a zakladd VBA.

I ILE] VYTVORENI A SPRAVA MODEL-
DRIVEN APLIKACE V POWER APPS
A DATAVERZU

Tento kurz je zaméren na vyuziti Power Apps, konkrétné model-
driven aplikace. Tento typ aplikaci je ur¢en pro praci
s rozsdhlou datovou zakladnou.

V kurzu se podivdme na Microsoft Datavers, pfipravime si data
pro aplikaci, budeme si hrat s formuléri pro zadavani dat a

s pohledy na data. VSe bude podporeno vykladem a také laby
s pfipravenym ukazkovym prikladem.

18.6. 18.6. 1lden PL-7003 Praha 6 500 K¢

(W IeY4 MICROSOFT VISIO - ZAKLADNI KURZ

Dvoudenni kurz seznami Gcastniky s vytvarenim vyvojovych
diagramd, organizac¢nich struktur, map webl a databazi,
prostorovych a stavebnich pland, projektovych podkladd a
dal3ich technickych nebo obchodnich schémat a diagramd.

L] ANALYZA DAT POMOCI MICROSOFT
POWER BI

Tento kurz naudi Gcastniky osvédcené postupy, které jsou v
souladu s obchodnimi a technickymi pozadavky na modelovani,
vizualizaci a analyzu dat pomoci Power Bl. Kurz také ukdze, jak
pfistupovat a zpracovavat data z celé fady datovych zdrojt
vcetné relacnich i nerela¢nich dat. Tento kurz také prozkouma,
jak implementovat spravné bezpecnostni standardy a zasady v
celém spektru Power BI, v¢etné datovych sad a skupin. Kurz
bude také diskutovat o tom, jak spravovat a nasazovat
sestavy/reporty, ridici panely/dashboardy pro sdileni a
distribuci obsahu. Nakonec tento kurz ukaze, jak vytvorit
strankované sestavy v ramci sluzby Power Bl a publikovat je do
pracovniho prostoru Power BI.

10. 6. 12.6. 3dny PL-300 Praha 21 800 K¢



{418 MICROSOFT POWER Bl DESKTOP

Kurz v rozsahu 2 dnU je ur¢en pro uZivatele zamérené na
datovou analyzu. U¢astnik se dozvi vie nutné pro nasazeni
Power Bl ve své organizaci. VSe zac¢ina datovou analyzou,
moznostmi importu dat, tvorbou datového modelu, vypocty
pomoci jazyka DAX a vizualizaci. Na zavér prijde na fadu
publikovani a zabezpeceni publikovanych dat. Kurz je vytvoren
sdlrazem na praktické Glohy a scénare z praxe.

(JBFL D MICROSOFT POWER PLATFORM APP
MAKER

Kurz je zaméren na komplexni zvladnuti Microsoft Power Apps,
pomoci low-code pristupu bude Ucastnik vytvaret aplikace

v prostredi Microsoft Power Platform. Kurz se sklada z nékolika
moduld, které pokryvaji témata jako je tvorba aplikaci pomoci
Power Apps, vytvareni reportd a dashboardd s Power Bl a
sprava datovych modeld pomoci Power Automate a Power
Virtual Agents. Studenti se nauci pouzivat tato reseni pro
zefektivnéni a automatizaci firemnich procest a ziskajf
certifikaci PL-100: Microsoft Power Platform App Maker. Kurz je
vytvoren s dlirazem na praktické Glohy a scénére z praxe.

POWER QUERY

Kurz na Power Query je urcen pro zacinajici i pokrocilé
uZivatele, ktefi se chtéji naucit, jak efektivné vyuzivat tento
nastroj k Upravé, transformaci a analyze dat. V prlbéhu kurzu
se Gcastnici naudi, jak pouzivat rizné funkce a nastroje Power
Query pro importovani dat z rliznych zdroj(, transformaci a
¢isténi dat, vytvareni vztahl a vypoctl, tvorbu pivot tabulek a
dalsich funkci. Kurz je vytvoren s dlirazem na praktické Glohy a
scénare z praxe.

Legenda: Novy kurz Autorizovany kurz

:1E Vg DAX PRO POWER BI

Jednodenni kurz je zaméren na pouzivani jazyka DAX

v prostredi Power Bl. Podivdme se na jazyk jako takovy, na jeho
pouziti a vyzkousime si vypocty na nékolika scénarich. Kurz je
vytvoren s dlrazem na praktické Glohy a scénare z praxe.

ANALYZA SQL DAT V MICROSOFT
EXCELU

Tento 2-denni kurz provede studenty jak provadét analyzu dat
a reporting pomoci produktu MS Excel. Kurz nauci studenty
vylepsit moznosti tabulek a grafli s pouZitim kontingenénich
tabulek a grafli, Excel datového modelu a jazyka DAX.

4 XrI R MICROSOFT POWER PLATFORM
FUNCTIONAL CONSULTANT

Kurz je navrzen pro jednotlivce, ktefi se chtéji naucit, jak
pouzivat Microsoft Power Platform k vytvareni reseni pro
spravu proces( a toku pracovnich postupl v organizaci.
Zameéruje se na praci s Power Apps, Power Automate (Flow),
Power Bl a Dataverse (Common Data Service), cozZ jsou klicové
komponenty Microsoft Power Platform. U¢astnici se naudi, jak
vytvaret a upravovat aplikace v Power Apps, jak automatizovat
pracovni postupy pomoci Power Automate (Flow) a jak vytvaret
vizudlni zpravy a dashboardy v Power BI, spravu dat

v Dataverse a jejich integtraci. Kurz je vytvoren s ddrazem na
praktické uUlohy a scénére z praxe.

20.5. 22.5. 3dny PL-200 Praha 21 800 K¢

www.okskoleni.cz = +420 236 072 251 @ skoleni@oksystem.cz
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