Microsoft Office pro manazery

Kéd kurzu: MSOFMGR

Vice nez gkoleni jde o prirezovou prezentaci/demostraci témat, které struéné, rychle a srozumitelné prredstavi zasadni
funkcionality aplikaci napFi¢ aplikacemi baliku Microsoft Office. Skolent je pojato jako intenzivni roz&ifeni obzord bez
kladeni ddrazu na samostatna procvi¢ovani témat na pocitadich. Mezi téZisté prezentace patii otazka tymové prace,
nastroje pro fizeni ¢asu, analyza dat, problematické Upravy textovych dokumentl. V u¢ebné bude instalovana verze 2021.

Pro koho je kurz urcen

VSem uzivateldm, ktefi nemaji ¢asové moznosti pro Ucast na nasich standardnich $kolenich a ktefi chtéji pomoci
kratkého a intenzivniho setkani poznat velmi uzite¢né, ackoliv ne béZzné znadmé moznosti baliku Microsoft Office

Osnova kurzu
Online sluzby Office 365
Filozofie UloZiSté Onedrive
Obsazené online aplikace a jejich vazba na klasické desktopové aplikace
Outlook
Modul Ukoly
- vytvoreni Ukolu a jeho pFifazeni jinému uzivateli
- pribézna aktualizace Ukolu podFizenym
- synchronizovana kopie Ukolu ve slozce nadrizeného
- viceurovnové Ukolovani dle organizacni hierarchie
- srovnani s odeslanym priznakem prijemci
Sdilenf informaci v aplikaci Outlook
- nastaveni pristupovych opravnéni do slozek Outlooku
- verejné slozky
Delegovani pravomoci
- vytvoreni uzivatele se specialnim opravnénim - pristup do kalendéare, adresare, emaily psané v zastoupeni, atd.
Princip elektronického podpisu
OneNote
Nastroj pro GTD - Getting Things Done
Struktura poznamkového bloku
Tvorba poznamek
Seznam Ukold z poznamek
Vazba pozndmek na slozky Outlooku
- propojeni na slozku Gkold
- propojeni na kalendéarové polozky
Mobilni OneNote aplikace
Kooperace s dalSimi aplikacemi baliku Office
Synchronizace pozndmek v rdémci tymu
Excel
Vizualizace informaci v datech
- Podminéné formatovani, jemné konfigurace pravidel
- Minigrafy
- Grafy
- Dopliky pro vizualizaci dat prostfednictvim PowerView a PowerMap
- Revolu¢ni pFistup k datdm pomoci dopliiky PowerQuery

Analyza dat kontingen¢ni tabulkou a kontingenénim grafem
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- Souhrnné funkce
- Analytické propocty
- Seskupovani dat - vyhody a nevyhody, alternativni postupy
- Pocitané polozky a pole, pomérové ukazatele
- Hromadné filtrovani ve vice tabulkach/grafech najednou - idea dashboardu
Automatizace rutinnich operaci pfi praci s daty
- Formaty, kopirovani vzorcl, sumarizace, symbolické adresace oblasti s pruznym rozmérem (napF. v pfipadé zdroje
KT)
Zobrazeni informaci o projektech (8ablona Ganttova diagramu/pruhového diagramu)
Sdileni sesitl v Excelu
Word
Priprava smluv, nabidek, atd.
- viceUrovnové Cislovani kapitol
- vazba na mechanismus styld
Tymova spoluprace pfi tvorbé dokumentu
- revize
- porovnani dokumentd
Aktualizovatelné ¢asti dokumentu
- odkazy na mista v dokumentu (kiiZové odkazy, pole v z&hlavi/zapati)
- Cislované titulky obrazkd, tabulek, grafd, ...
- seznamy nadpisd, obrazkd, tabulek, grafd, ...
Soubory PDF - tvorba a Uprava
Generovani hromadnych emaild
PowerPoint
Hromadné Uprava designu prezentace pomoci tzv. master slidi/prredloh
Okam?zita tvorba diagramd a schémat.

Zobrazeni pro prednasejiciho - povoleny doping prezentaci
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