Microsoft Office pre manazérov

Kéd kurzu: MSOFMGR

Viac ako o $kolenie ide o prierezovl prezentaciu/demonstraciu tém, ktoré strucne, rychlo a zrozumitelne predstavia
zasadnu funkcionalitu aplikécii naprie¢ aplikaciami balika Microsoft Office. Skolenie je pojaté ako intenzivne rozéirenie
obzorov bez kladenia dérazu na samostatné precvicovanie tém na pocitacoch. TaZisko prezentacie je otazka timovej
prace, nastroje na riadenie Casu, analyza dat, problematické Upravy textovych dokumentov. Kurz prebieha na aktualnej
verzii Microsoft Office (starSie verzie su k dispozicii).

Pre koho je kurz urceny
- VSetkym uzivatelom, ktori nemaju ¢asové moznosti zUc¢astnit sa nasich Standardnych skolenf a ktori chcd pomocou
kratkeho a intenzivneho stretnutia poznat velmi uzitocné, aj ked nie beZzne zndme moznosti balika Microsoft Office.

Osnova kurzu
Online sluzby Office 365
- Filozofia UloZiska OneDrive
- Obsiahnuté online aplikacie a ich vézba na klasické desktopové aplikacie

Outlook
Modul Ulohy

- vytvorenie ulohy a jej priradenie inému uzivateovi

priebeZznd aktualizacia ulohy podriadenym
synchronizovana képia ulohy v zloZzke nadriadeného
viacurovové ukolovanie poda organizanej hierarchie

- porovnanie s odoslanym priznakom prijemcu
Zdieanie informacii v aplikacii Outlook

- nastavenie pristupovych opravneni do zloZiek Outlooku

- verejné zlozky
Delegovanie pravomoci

- vytvorenie uZivatea so Specialnym opravnenim — pristup do kalendéara, adresare,

emaily pisané v zastupeni at.
Princip elektronického podpisu
OneNote
Nastroj na GTD — Getting Things Done
Struktara poznamkového bloku
Tvorba poznamok
Zoznam Uloh z pozndmok
Vazba poznamok na zlozky Outlooku

- prepojenie na zlozku uloh

- prepojenie na polozky kalendara
Mobilné OneNote aplikacie
Kooperécia s alSimi aplikaciami balika Office
Synchronizacia poznamok v rdmci timu
Excel
Vizualizacia informécii v datach

- Podmienené formétovanie, jemna konfiguracia pravidiel
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Minigrafy
- Grafy
Doplnky na vizualiziciu dat prostrednictvom PowerView a PowerMap

- Revoluny pristup k datam pomocou doplnkov PowerQuery
Analyza dat kontingennou tabukou a kontingennym grafom

- Suhrnné funkcie
Analytické prepoty
Zoskupovanie dat — vyhody a nevyhody, alternativhe postupy
- Poitané polozky a polia, pomerové ukazovatele
- Hromadné filtrovanie vo viacerych tabukach/grafoch naraz — idea dashboardu
Automatizacia rutinnych operdcii pri praci s datami
- Formaty, kopirovanie vzorcov, sumarizacia, symbolické adresacie oblasti s pruznym

rozmerom (napr. v pripade zdroja KT)
Zobrazenie informécii o projektoch (Sabléna Ganttového diagramu/pruhového diagramu)
Zdieanie zoSitov v Exceli
Word

Priprava zmlav, ponuk at.
- viacurovové islovanie kapitol

- vazba na mechanizmus Stylov
Timova spolupraca pri tvorbe dokumentu

- revizia

- porovnanie dokumentov
Aktualizovatené asti dokumentu

- odkazy na miesta v dokumente (krizové odkazy, polia v zahlavi/pate)
- islované titulky obrazkov, tabuliek, grafov...

- zoznamy nadpisov, obrazkov, tabuliek, grafov...
Subory PDF — tvorba a Uprava
Generovanie hromadnych emailov
PowerPoint
Hromadna Uprava dizajnu prezentacie pomocou tzv. master slidov/predi6h
Okamzita tvorba diagramov a schém.
Zobrazenie pre prednasajuceho — povoleny doping prezentacie
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