Microsoft 365 - praktické vyuzitie

Kéd kurzu: MSOFF365-2

Pocas predchadzajuceho kurzu sa pouzivatelia naucili zakladnu orientaciu v prostredi Microsoft 365 a zoznamili sa s
filozofiou tohto mocného nastroja, aby ho mohli zacat vyuzivat.V pokrocilom variante kurzu Microsoft 365 sa budeme
zaoberat aplikaciou SharePoint online na pouzivatelskej Urovni, tieZ sa zozndmime s aplikaciou Forms, vynikajicim
nastrojom pre prieskumy najréznejSieho charakteru, aplikaciou Sway, ktora je novodobym nastrojom pre jednoduchu a
efektivnu prezentaciu akejkolvek témy na akomkolvek zariadeni. TieZ sa nauc¢ime na zékladnej Urovni vyuzivat online
sluzbu Flow pre automatizaciu Castych procesov a aplikaciu Planner, pre plédnovanie a sledovanie vyvoja timovych

projektov.

Pobocka Dni Kataldgova cena ITB
Praha 1 3300 K& 0
Brno 1 3300 K& 0
Bratislava 1 140 € 0

VSetky ceny st uvedené bez DPH.

Terminy kurzu

Datum Dni Cena kurzu Typ vyucby Jazyk vyucby Lokalita

G 16.04.2025 1 3300 K¢ Prezencny CZ/SK Gopas Praha Prezen¢ni
13.05.2025 1 140 € Online CZ/SK Gopas Bratislava Online
06.06.2025 1 3300 K¢ Prezencny CZ/SK Gopas Brno Prezencni
30.06.2025 1 3300 K& Prezencny CZ/SK Gopas Praha Prezenéni
14.07.2025 1 140 € Prezencny CZ/SK Gopas Bratislava Prezenéni
29.08.2025 1 3300 K¢ Prezencny CZ/SK Gopas Praha Prezencni
04.09.2025 1 3300 K¢ Prezencny CZ/SK Gopas Brno Prezencni
24.10.2025 1 3300 K¢ Prezencny CZ/SK Gopas Praha Prezenéni
18.11.2025 1 3300 K¢ Prezencny CZ/SK Gopas Brno Prezencni
05.12.2025 1 3300 K& Prezencny CZ/SK Gopas Praha Prezenéni

VsSetky ceny su uvedené bez DPH.

Pre koho je kurz uréeny

Kurz je urceny pre vSetkych uZivatelov Office365, ktori ho vyuZivaju denne vo svojom pracovnom, ale napriklad aj

v sukromnom Zivote, orientuju sa v jeho zakladnej filozofii a chceli by pokrocit dalej v jeho praktickom vyuZiti.

Co Vas naucime

Naucime Vas, ako vyuzivat SharePoint na uzivatelskej Urovni nielen ako cloudové UloZisko, ale taktieZ pre vytvaranie

a zdielanie webov, dokumentov, kniznic a zoznamov. Dalej sa naucime vytvarat najroznejsie dotazniky a prieskumy
vratane ich vyhodnotenia, vytvarat putavé prezentacie a pribehy pomocou aplikacie Sway, planovat a organizovat projekty
v time ludi a v neposlednom rade zakladnu automatizaciu ¢asto konanych Ukonov.

PoZadované vstupné znalosti
Znalosti a zruénosti na Grovni kurzu Office 365 - 1) Zdielanie a spolupraca.

Osnova kurzu

Zdielanie a spolupraca na praktickej Grovni
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- PouZivanie komentéov
- Pouzivanie zmienok
SharePoint online pre uZivatelov
- Popis sluzby
- Vytvaranie intranetovych
- webov
- stranok
- dokumentov
- kniznic
- zoznamov
- Zdielanie a synchronizacia
- Vyhladavanie a sledovanie webov
- Mobilnd aplikacia
Forms - prieskumy, kvizy a hlasovanie
- Popis sluzby a priklady vyuzitia
- Vytvorenie formulara
- Odoslanie formuléra
- Zobrazenie vysledkov a ich vyhodnotenie
Sway
- Popis sluzby
- Vytvaranie novych prezentacii Sway
- Vytvaranie a Uprava kariet
- Zdielanie Sway so svetom
Planner - planovanie a organizacia projektov
- Popis sluzby
- Vytvorenie planu
- Spréva uloh
- Pridavanie a odoberanie Uloh
- Kontajnery k priradovaniu uloh
- Pridelovanie uloh
- Sprava terminov splnenia
- Export
- Zobrazenie a sprava planov
- aktualizacia
- grafy
- kalendar
- Prepojenie s Qutlookom/Teams
- Mobilnd aplikacia
Power Automate (Flow) - zdkladnd automatizacia
- Strucéné predstavenie sluzby
- Priklady pouzitia
- Typy tokov
- Vyuzitie Sablon
- Sledovanie behu

- Tvorba jednoduchého vlastného toku
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