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Příloha 1_Rámcové vymezení vzdělávací aktivity 
 
Název veřejné zakázky: Zvyšování IT dovedností zaměstnanců Městského úřadu Vizovice 
 
 
 
Rámcové vymezení obsahu vzdělávací aktivity v rámci časové dotace 22 hodin (hodina = 60 minut) 
 
 
Školení Office 365 

- Rozdíl verzí MS Office on-premise a Office 365  
- Tenký / tlustý klient, instalace Office, 
- Cloudové prostředí a jeho specifika 
- Přehled služeb 
- Přihlášení k portálu služeb Office 365 
- Seznámení se s Outlook Web App 
- Práce s elektronickou poštou 
- Práce s kalendářem 
- Práce s kontakty 
- Práce s úkoly 
- Seznámení se s Teams 
- Spolupráce a sdílení 
- Online aplikace Word 
- Online aplikace Excel 
- Online aplikace PowerPoint 
- Online aplikace OneNote 
- Výhody a omezení proti standardním verzím MS Office 
- Seznámení se s OneDrive 
- Sdílení souborů a složek 
- Synchronizace, zálohování 
- OneDrive pro firmy 
- základy aplikace SharePoint 
- Práce se soubory – zobrazení souborů, otevření, uložení, sdílení 
- Správa složek a synchronizace 
- Vytváření nových dokumentů 
- Historie různých verzí dokumentů 
- Sledování dokumentů 
- Správa dokumentů 
- Podepisování dokumentů 
- Šifrování e-mailů 
- El. podpis, platnost podpisu, časové razítko, el. značka, el. pečeť 
- Práce s Office na různých zařízeních 

 
Základy AI – využití u Office 365 v praxi 

- Využitím nástroje ChatGPT, Midjourney, ... apod.  
- Jak tyto nástroje správně používat 
- Jak klást efektivní dotazy 
- Co se v praxi osvědčuje 
- Jaké scénáře můžeme ihned s AI dobře řešit 
- K čemu nyní, zatím, dobrá není 
- Praktické ukázky využití Microsoft Copilot v rámci Office aplikací 
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Elektronický podpis (nejen v Office 365) 

- Teorie a úvod do legislativy 
- Kvalifikované a komerční certifikáty 
- Certifikáty pro elektronickou pečeť, elektronické značky 
- Časová razítka 
- Ověřený elektronický podpis 
- Využití el. podpisů v ČR a v EU 
- Rekapitulace správného úředního postupu při použití e-podpisu, detekci, kontrole, 

vyhodnocení a následném dlouhodobém zachování právní platnosti 
- Úřední ověření ePodpisu prostřednictvím Czech POINTu  
- Úřední ověření ePodpisu prostřednictvím Portálu občana 
- Fikce úředně ověřeného ePodpisu prostřednictvím Registru obyvatel 
- Ověřování platnosti elektronicky podepsaných dokumentů 
- Podepisování PDF, MS Word a dalších dokumentů 
- Certifikáty pro šifrování a podepisování e-mailů vč. nastavení 
- Využití certifikátu v rámci podávání nabídek na veřejné zakázky 
- Možné problémy a překážky ve WindowsS 
- Využití dalších aplikací pro podepisování dokumentů 
- Hromadný podpis dokumentů 
- Elektronický podpis v mobilu a tabletu 
- Možnosti eObčanky a eDokladu 


