
IČO:

skupina

PČ Datum

Počet 

vyučovacích 

hodin

Od - do

1 04.04.2023 8 8:00 - 16:30

2 05.04.2023 8 8:00 - 16:30

3 06.04.2023 8 8:00 - 16:30

4 17.04.2023 8 8:00 - 16:30

5 24.04.2023 8 8:00 - 16:30

Datum:

Vyřizuje:

Email:
Ing. MBA Zdeněk Suchitra, jednatel

jméno, příjmení, funkce a podpis oprávněné osoby29.03.2023

Zaměstnavatel:

Název vzdělávací aktivity:

25105582

Jména lektorů: xxxxx

POVEZ II 

(CZ.03.1.52/0.0/0.0/15_021/0000

053)

Office 365 - práce s úložišti a možnosti týmové spolupráce

AUTOCONT a.s.

Plán výuky

příloha č.5 dohody č.: 

Žimrovice 222, 747 41 Hradec nad Moravicí 

BEA-MN-3/2023 Vzdělávací zařízení:

Smurfit Kappa Czech s.r.o.

probíraná témata

SharePoint a jeho využití v každodenní práci. Seznámení s prostředím. Práce s dokumenty v knihovnách. Pokročilá práce s dokumenty. Základní práce s 

položkami v seznamech. Práce s dalšími objekty. Práce se soubory pomocí aplikací Office Web Apps. Práce se soubory off-line.

Místo výuky:

Tvorba nového webu, šablony webu, logo. Oprávnění, výchozí skupiny uživatelů, tvorba nových skupin. Definování nových úrovní oprávnění jejich přiřazování. 

Tvorba knihoven a jejich nastavení: rezervace, verzování, schvalování. Definování vlastních typů obsahu a jejich připojení ke knihovně. Tvorba vlastního typu 

obsahu: Sada dokumentů a jeho nastavení u knihovny.

(razítko)

Tvorba seznamů a jejich nastavení. Tvorba Vlastního seznamu. Tvorba seznamu importem z MS Excel. Tvorba a práce s dalšími seznamy. Kalendář: připojení k 

MS Outlook, obousměrná aktualizace. Úkoly: předchůdci, vlastnosti, Ganttův diagram, zpožděné, připojení k MS Outlook. Sledování problémů. Odkazy a 

Propagované odkazy.Tvorba Průzkumů a práce s nimi.

Vyplňte pouze bílá pole

xxxxx

Číslo telefonu:

xxxxx

xxxxx

Představení MS Office 365 – přehled služeb. Výhody a benefity oproti standardní verzi MS Office. Přihlášení k portálu služeb MS Office 365 a možnosti nastavení 

služeb v MS Office 365 uživatelem. Typy sdílení souborů a složek na osobním cloudu OneDrive a firemním cloudu SharePoint, potažmo v Teams. Sychronizace 

souborů a složek z OneDrive a SharePointu, potažmo Teams s počítačem pro online i offline splupráci.

Význam získání identity Microsoft pro mobilní aplikace, vazba účtu Microsoft a licence Office 365. Možnosti získání mobilních aplikací prostřednictvím Google Play 

(Android) a App Store (iOS). Práce s mobilními aplikacemi: Word Online, Excel Online, PowerPoint Online a OneNote Online. Představení aplikací a omezení 

oproti desktopovým verzím. Využití stylusu, přístup k souborům v uložišti OneDrive nebo na webech služby SharePoint. Závěrečná zkouška. 

Podpora odborného vzdělávání zaměstnanců II

reg. č. CZ.03.1.52/0.0/0.0/15_021/0000053

C S15


