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KLA-MN-31/2023 POVEZ II Vzdélavaci zafizeni:

Plan

vyuky

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

CloudForce s.r.o.

053)
Jména lektor(:

Zameéstnavatel:

T.RAD Czech, s.r.0. ICO: 27161536

XXXXXXXXXXXXXXXX

Nazev vzdélavaci aktivity:

Vzdélavani - Office 365 skupina Misto vyuky:

T.RAD Czech s.r.o., Lidicka 1044, Unhost

PC

Datum

Pocet
vyucovacich
hodin

Od - do

probirana témata

10.09.2023

8:00 - 16:30

Sezndmeni s hlavnimi programy pouzivanymi v Microsoft 365 a vyznam pojmul pouzivanych v Microsoft 365
*QOutlook jeho funkce a vyuziti v produktech Microsoft 365

*Microsoft TO DO - vlastni ukoly na webu, pocitaci a v mobilu

[Planner — spole¢né ukoly organizac¢ni jednotky nebo projektu

«[Ostatni programy obsazené v M365 a jejich vyznam

11.09.2023

8:00 - 16:30

Microsoft Teams

Komunikace v ramci Teams- Chat, Skupinovy chat, Prace se soubory v chatu, Karty
Prace v tymu - Kanaly, Karty, Planner, OneNote

Jak si spravné nastavit tymy v Teams ve vasi firmé

Emailové adresy

Nazvy na SharePointu

Spoluprace s hosty v ramci Microsoft Teams

12.09.2023

8:00 - 16:30

SharePoint pro uzivatele |

*Knihovny dokumentud 1 - Nej¢astéji vyuzivané funkce, Synchronizace
*Knihovny dokumentti 2 - ZaloZeni vlastni knihovny, Metadata
*Nastaveni pfistupovych prav na SharePointu

«8dileni knihoven, sloZek a soubor( uvnitf firmy a mimo ni

*Prace s odkazy

13.09.2023

8:00 - 16:30

SharePoint pro uzivatele Il

*Seznamy - Prace se seznamy, Vytvofeni seznamu

*Zobrazeni na SharePointu - Tvorba zobrazeni pro knihovny dokumentd, Tvorba zobrazeni pro seznamy
*Sdileni seznam(

*Seznamy v MS Teams

10.10.2023

8:00 - 16:30

Vyznamné programy M365 se specialnim zamé&fenim
*Microsoft Forms - Vytvareni formulart, Publikace formulart
*Bookings - Rezervace ¢asu jednotlivce,Rezervace ¢asu tymu
*SWAY

*Whiteboard

*Delve

Podpora odborného vzdélavani zaméstnancu Il
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Podpora odborného vzdélavani zaméstnancu Il

Pocet
PC Datum vyuc€ovacich Od - do probirana témata
hodin
Power Apps
*Zopakovani informaci o seznamech
6 | 11.10.2023 8 8:00 - 16:30 |"2aKladni seznameni z PowerApps
*Uprava formulare ze SharePointu
*Vytvoreni vlastni aplikace Helpdesk, Externi kontakty
«Sdileni a publikovani aplikace
Power Automate
«Zakladni seznameni s Power Automate
7 | 30.10.2023 8 8:00 - 16:30 |-Vyuziti Sablon pro tvorbu vlastnich aplikaci
*Vytvoreni vlastni automatizace od zacatku — automaticka tvorba slozek
Komplexni scénafe na vyuziti automatizace a digitalizace
8 31.10.2023 8 8:00 - 16:30 |*Spoluprace aplikaci M365 (odeslani emailu do MS Teams, vytvofeni Ukolu Planneru z chatu, ...)
*Moznosti vyuziti vlastnich aplikaci a automatizaci v ramci celého prostfedi — tipy a triky
Vyplrite pouze bila pole
Datum: 28.06.2023 jméno, pfijmeni, funkce a podpis opravnéné osoby
Vyfizuje: XXXXXXXXXXXXXX
(razitko)
Cislo telefonu: XXXXXXXXXXXXXX
. XXXXXXXXXXXXXXX
Email: XXXXXXXXXXXXXX

Chief of HR&GA Department
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