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Strucny prehled

1. Prostredi MS Office 365 — zakladni kurz
Skoleni je uréeno véem pracovnikiim, ktefi v béZném provozu vyuzivaji kancelarské aplikace MS Office
(Word, Excel, ...) a chtéji se seznamit s mozZnostmi online prostfedi Microsoft Office 365 . Obsah Skoleni je
zaméren na ziskani prehledu o funkcnosti a provazanosti nastroja Office 365 s dirazem na sdileni
dokument(l a tymovou spolupraci.

2. MS Office 365 — Sharepoint a sprava dokumetu
Cilem Skoleni je ziskani podrobnéjsich znalosti nastroji MS Office 365 pro sdileni dokument( ve firemnim
online prostredi. U¢astnici ziskaji prehled o funkcich a prikladech vyuZiti nastrojd Sharepoint a One drive a
nauci se zakladni uZivatelské moZnosti konfigurace.

3. MS Office 365 — Teams
Kurz podrobné seznamuje ucastniky s ndstrojem Microsoft Teams. Zaméruje se na zakladni principy préce
tymu v online prostiedi, vyuzivani modernich prostfedkd komunikace a dilezita pravidla pfi sdileni
informaci a dokumentd.

4. IT bezpecnost — zakladni principy bezpecné prace v online prostredi
Skoleni je uréeno pracovnikdim, ktefi aktivné vyuzivaji prostfedi internetu a e-mailovou komunikaci. SlouZi
k sezndmeni s aktudlnimi bezpecnostnimi riziky a pfindsi praktické ndvody a postupy k minimalizaci
hrozeb.

5. Individudlni program skoleni
Nabizime mozZnost vytvoreni individudlniho programu skoleni, ktery bude pfizpisoben vasim aktudlnim
potfebam. Zpravidla se jedna o kombinaci program vyse uvedenych standardnich skoleni.

V oblasti IT bezpec¢nosti miizeme déle nabidnout konzultace, penetracni testy rdznych trovni a s tim
souvisejici vyhodnoceni rizik véetné ndvrhi opatfeni.

Cena i forma individualniho programu je stanovena specialni nabidkou dle poZadovaného rozsahu.



1. Prostredi MS Office 365 — zakladni kurz

Skoleni je uréeno véem pracovnikdim, ktefi v béZném provozu vyuZivaji kancelafské aplikace MS Office (Word,
Excel, ...) a chtéji se seznamit s moznostmi online prostredi Microsoft Office 365 . Obsah Skoleni je zaméren na
ziskani prehledu o funkénosti a provazanosti nastroja Office 365 s dlirazem na sdileni dokument( a tymovou
spolupraci.

Forma skoleni:
V prostorech zakaznika.
V pripadé potreby jsme schopni zajistit on-line formu skoleni (Teams).

Délka skoleni: 4-5 hod

Cena:

Skoleni vhodné pro skupiny 10-15 osob.
Cena za jednu skupinu je 12.000,- K¢.
Doprava: 12K¢/km (Brno — pausal 500K¢)

PFi potfebé vyskoleni vétSiho poltu osob pfipravime individudIni nabidku.
Obsah skoleni:

Uvod

- Predstaveni sady Microsoft Office 365

- Strucny prehled vSech nastrojd a moznosti jejich vyuziti
OneDrive

- Predstaveni nastroje a jeho hlavnich vyhod a moznosti

- Zakladni zasady nastaveni a pouZivani nastroje (online vs offline, ...)
SharePoint

- Proc je dobré miti SharePoint — digitalni spolecnost

- Sdileni, opravnéni

-  Ptiklady praktického vyuziti tohoto nastroje ve firmé

- Sdileni dokument(i v tymu, historie, archiv verzi

- Kanaly a pracovni skupiny
- Jak vytvofit meeting nebo videokonferenci, pozvat do néj lidi, sdilet s nimi obrazovku a dokumenty
- Kalendar a chat
Outlook
- Predstaveni nastroje a jeho zakladnich prvka a funkcionalit
- Odesilani emailll a priloh, slozky, hledani, atd.
- Kalendar a ukoly
OneNote
- Osobni a tymové pracovni sesity
- Priklady vyuZiti tohoto nastroje - prakticka ukazka



2. MS Office 365 — Sharepoint a sprava dokumett

Cilem skoleni je ziskani podrobnéjsich znalosti nastroji MS Office 365 pro sdileni dokument(i ve firemnim online
prostiedi. U¢astnici ziskaji prehled o funkcich a prikladech vyuZiti nastroji Sharepoint a One drive a naudi se
zakladni uzivatelské moznosti konfigurace.

Forma skoleni:
V prostorech zakaznika.
V pripadé potreby jsme schopni zajistit on-line formu skoleni (Teams).

Délka skoleni: 4 hod

Cena:

Skoleni vhodné pro skupiny 10-15 osob.
Cena za jednu skupinu je 15.000,- K¢.
Doprava: 12K¢/km (Brno — pausal 500K¢)

PFi potiebé vyskoleni vétsiho poctu osob pfipravime individualni nabidku.
Obsah skoleni:

Uvod

- Predstaveni sady Microsoft Office 365

- Strucny prehled vsech nastrojl a jejich integrace v prostredi Sharepoint
OneDrive a Sharepoint

- Podrobné predstaveni nastrojl a jejich hlavnich vyhod a moznosti

- Spravné nastaveni a pouzivani, Uspora prostiedkd lokalnich PC

- Sdileni, mobilni zafizeni a dalsi vychytavky

- Zasady spravné prace s daty z hlediska bezpecnosti, Zivotnosti a GDPR
Konfigurace Sharepoint

- Vytvéreni firemnich a tymovych web( — zakladni uZivatelska nastaveni

- Konfigurace skupin a opravnéni
- Metadata a jejich vyuZiti pfi spravé dokumentd
- Vazba na ostatni nastroje Office 365 (Outlook, OneNote, Delve, ...)



3. MS Office 365 — Teams

Kurz podrobné seznamuje Ucastniky s nastrojem Microsoft Teams. Zaméruje se na zakladni principy prace tyml
v online prostfedi, vyuzivani modernich prostfedk( komunikace a dllezita pravidla pfi sdileni informaci a
dokumentd.

Forma skoleni:
V prostorech zakaznika.
V pripadé potreby jsme schopni zajistit on-line formu skoleni (Teams).

Délka skoleni: 4 hod

Cena:

Skoleni vhodné pro skupiny 10-15 osob.
Cena za jednu skupinu je 12.000,- K¢.
Doprava: 12K¢/km (Brno — pausal 500K¢)

PFi potiebé vyskoleni vétsiho poctu osob pfipravime individualni nabidku.

Obsah skoleni:
- Predstaveni MS Teams, Ucel a prehled moZnosti.
- Skupiny, tymy a jejich urceni.
- Nastaveni tyma, c¢lenstvi v tymech.
- Typy Kanall a jejich mozZnosti a nastaveni.
- Tymova konverzace (Publikovani napftic kanaly a tymy, reakce, hodnoceni, osloveni konkrétnich skupin a
¢lend pomoci Zminek a znacek.
- Soubory v konverzaci, odkazy a sdileni. Kde jsou skute¢né ulozeny?
- Dokumenty na karté Soubory
- Karty kandlu —integrace dalSich aplikaci a nastroju.
- Chat —soukroma konverzace.
- Kalendar — tvorba schiizek.
- Moznosti schlizek (Tabule, Pfedsali, zapis ze schizky ...).
- Aktivity - informacni kanal.
- Hovory, rychlé volby.



4. IT bezpeénost — zakladni principy bezpeéné prace v online prostiedi

Skoleni je uréeno pracovnikdim, ktefi aktivné vyuzivaji prostiedi internetu a e-mailovou komunikaci. Slouzi
k sezndmeni s aktualnimi bezpecnostnimi riziky a pfinasi praktické ndvody a postupy k minimalizaci hrozeb.

Forma Skoleni:
V prostorech zakaznika.
V pripadé potreby jsme schopni zajistit on-line formu skoleni (Teams).

Délka skoleni: 2 hod

Cena:

Skoleni vhodné pro skupiny 10-15 osob.
Cena za jednu skupinu je 8.000,- K¢.
Doprava: 12K¢/km (Brno — pausal 500K¢)

PFi potiebé vyskoleni vétsiho poctu osob pfipravime individualni nabidku.
Obsah skoleni:

- Nejcastéjsi druhy kybernetickych utok

- Jak hackefi pracuji a obchoduji — proc¢ je zajima praveé vas pocitac
- pfiklady neddvnych utoku

- Obecné zasady IT bezpecnosti

- Jak na hesla?

- Jak poznat phishingovy email

- Podvrzené stranky

- Typy pro zlepSeni IT bezpecnosti

- loT arizika s tim spojena



