Microsoft 365 - prakticke vyuziti

Kéd kurzu: MSOFF365-2

V predchozim kurzu se uzivatelé naucili zakladni orientaci v prostredi Microsoft 365 a seznamili se s filosofii tohoto
mocného ndstroje, aby jej mohli zacit vyuzivat.V pokrocilé varianté kurzu Microsoft 365 se budeme zabyvat aplikaci
SharePoint online na uZivatelské Grovni, také se sezndmime s aplikaci Forms, vynikajicim néstrojem pro prazkumy
nejriznéjsiho charakteru, aplikaci Sway, kterd je novodobym nastrojem pro jednoduchou a efektivni prezentaci
jakychkoli témat na jakémkoli zafizeni. Také se nauc¢ime na zakladni Grovni vyuzivat online sluzbu Flow pro automatizaci
Castych procest a aplikaci Planner, pro planovani a sledovani vyvoje tymovych projektd.

Praha 1 3300 K¢ 0
Brno 1 3300 K¢ 0
Bratislava 1 140 € 0

Uvedené ceny jsou bez DPH.

Terminy kurzu

24.11.2026 1 3300 K¢ Prezencni CZ/SK GOPAS Brno
07.12.2026 1 3300 K¢ Prezencni CZ/SK GOPAS Praha
10.12.2026 1 140 € Online CZ/SK Online
10.12.2026 1 3300 K¢ Online CZ/SK Online

Uvedené ceny jsou bez DPH.

Pro koho je kurz urcen
Kurz je urcen pro véechny uzivatele Office365, ktefi jej vyuzivaji denné ve svém pracovnim, ale tfeba i v soukromém

Zivoté, orientuji se v jeho zakladni filosofii a chtéli by pokrocit dale v jeho praktickém vyuziti.

Co Vas naucime
Naucime Vas, jak vyuZivat SharePoint na uzivatelské Urovni nejen jako cloudové uloZisté, ale také pro vytvareni a sdileni

webd, dokumentd, knihoven a seznam. Déle se nauc¢ime vytvaret nejriznéjsi dotazniky a prdzkumy véetné jejich
vyhodnoceni, vytvareni poutavych prezentaci a pribéhd pomoci aplikace Sway, planovani a organizaci projektd v tymu lidi
a v neposledni Fadé zakladni automatizaci ¢asto konanych ukond.

PoZadované vstupni znalosti

Znalosti a dovednosti na Urovni kurzu Office 365 - 1) Sdileni a spoluprace.

Osnova kurzu
Sdileni a spoluprace na praktické Urovni
- Pouzivani komentard
- Pouzivani zminek
SharePoint online pro uZivatele
- Popis sluzby
- Vytvareni intranetovych
- webU
- stranek
- dokumentd
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knihoven

seznamd

Sdileni a synchronizace
Vyhledavani a sledovani webd
Mobilni aplikace

Forms - prizkumy, kvizy a hlasovani

Popis sluzby a priklady vyuZziti.
Vytvoreni formulare
Odeslani formulare

Zobrazeni vysledkd a jejich vyhodnocen.

Sway

Popis sluzby

Vytvareni novych prezentaci sway
Vytvareni a Uprava karet

Sdileni swaye se svétem

Planner - planovani a organizace projektd

Popis sluzby

Vytvoreni planu

Spréava Ukold

Pridavani a odebirani (kold
Kontejnery k razeni tkold
PFidélovani tkold

Spréava termind splnéni
Export

Zobrazeni a sprava plant
aktualizace

grafy

kalendar

Propojeni s Outlook/Teams
Mobilni aplikace

Power Automate (Flow) - zakladni automatizace

Strucné predstaveni sluzby
Priklady pouziti

Typy tokd

VyuZiti Sablon

Sledovani béhu

Tvorba jednoduchého vlastniho toku
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