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Office Academy

AKREDITOVANY KURZ MSMT

Pripoj se k Office Academy a stan se expertem na Excelovské tabulky,
textové soubory ve Wordu i stylové prezentace v Powerpointu. Navic
nezUstaneme pouze u kanceldiského bali¢ku, ale ponofime se i do Google
ndstroji a zdkladl datové analyzy.

UROVEN
Zaédteénik

JAK
Zivé webindte + Online kurzy + Chat

UKONCENI
Osvédcéeni o rekvalifikaci

ONLINE KURZY
105 hodin
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Popis akademie

Office Academy je uréena véem zdjemcdm, ktefi chtéji ziskat
pokrocilé znalosti a dovednosti pro prdci v kanceldiskych
ndstrojich Microsoft Office. Nejvétsi ¢dst kurzu je vénovdna
Excelu. V ivodu kurzu se zamétime na zdkladni funkcionality
Excelu jako je formdtovdni, prdce s burikami a listy. Ndsledné
se presuneme k tvorbé grafl, pouzivdani Excelovych funkei

a vyuziti kontingenénich tabulek. Pozdéji se podivdme i na
pokrodilejsi koncepty véetné souhrnl dat, importd a Power
Query az po samotné programovdni v Excelu pomoci VBA a
Office Scripts.

Po dokonceni ¢dsti Excelu se podivdme na oblibeny textovy
ndstroj MS Word, ve kterém si ukdzeme nejen zdkladni
funkcionality, ale pfedevsim jak pracovat s textem na
pokrodilé urovni pomoci stylizace a formdtovdni. Poté se v
dalsich ¢dastech kurzu pfesuneme k Powerpointu, ktery je
hojné vyuzivany k tvorbé poutavych firemnich prezentaci,
a k MS Outlooku, ndstroji pro sprdvu posty, kalenddie a

Harmonogram

1.  Pouceni o bezpeénosti a ochrané zdravi pfi prdci
2. Microsoft Excel
3. Microsoft Word

4. Microsoft Powerpoint

KDY

5.11.2024 - 28. 2. 2025

TERMINY WEBINARU

Kazdé utery 18:00 - 20:30 do 11.2,,
ndsleduje zdvéreénad zkouska

CENA

39 990 K& / p¥es Ufad préce zdarma

WEBINARE
40 hodin
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Ukold. Po osvojeni Microsoft Office ndstrojli se pfesuneme k

problematice prdce s daty a nauéime se, jak tfidit data pomoci

databdzi SQL a MySQL.

V zdvérecéné &dsti kurzu probereme jesté nékolik dalsich
modernich ndstrojl pro kanceldiskou prdci jako je Visio, To
Do, Copilot, Teams, Power Apps, Power Automate, Power
Query a Power Bl. Nevynechdme ani alternativy Microsoft
ndstrojl v podobé Google ndstrojl, ukdZzeme si vsechny
dostupné programy a povime si o jejich funkcich, vyhoddch
¢i nevyhoddch a rozdilech, abyste byli schopni samostatné
posoudit vhodnost rznych ndstrojd pro vasi prdci.

Studium probihd zcela distan¢né, pficemz 40 hodin vyuky
probihd prostfednictvim Zivych webindra s lektorem a 105
hodin vyuky probihd studiem v e-learningové platformé

Skillmea. Kurz je zakonéen zdvéreénou zkouskou v Praze a
sklddd se z testu a jedné oteviené otdzky.

5. Microsoft Outlook
6. Prdcesdaty
7. Dalsi ndstroje Microsoft balicku

8. Google ndstroje

REGISTR

E DO KURZ

Mdas dalsi otdzky nebo si s né¢im nevis rady? Ozvi se ndm a my ti radi pomizeme
na academy@skillmea.cz nebo na +420 604 769 263


https://www.uradprace.cz/web/cz/vyhledani-rekvalifikacniho-kurzu#/rekvalifikacni-kurz-detail/18104
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Robin Hrabina

Robin Hrabina je datovy a integracni analytik s certifikaci
Excel - Expert od Microsoftu. Kombinuje zdpal pro
automatizaci s pokrocilym chdpdnim sluzeb od Microsoftu
ziskanym béhem studia financi. Robin md bohaté zkusenosti
jako finanéni analytik specializovany na automatizaci
finanénich procest pomoci VBA, ale neni mu cizi ani prdce

s SQL a Pythonem. S cilem zvysit dostupnost Eeskych kurzd
v oblasti datové analytiky a automatizace vytvdii své viastni
kurzy, v nichz srozumitelnou cestou preddvd své znalosti

a dovednosti ziskané béhem jeho nékolikaleté praxe.

Jak funguje dotace
pres Urad prace?

P¥ihlageni I 4

. Vyber si z akademii vyse a klikni na tlaéitko
registrace. To t& pfesméruje na strdnku
akademie na e-shopu MPSV. Nahote
na strdnce u terminu vyberes “Prihldsit
se na kurz”. Ndsledné budes$ vyzvdn/a k
pfihldseni pres Identitu ob¢ana (napf. pres
Bankovni kli¢) nebo Datovou schrdnkou.

. POZOR: Pfihl&seni datovou schrdnkou je
mozné jen pro fyzické osoby (nejednd se o
datovou schrdnku OSVC).

. Po prihldseni uz vyplni$ formuldr Prihlasky

Lhata pro schvdleni
na kurz.

. Skillmea pfihldsku schvdli a ta poté putuje
_ ke schvdleni Uradu prdce, ktery se vyjadii
Registruj kurz E—‘ zpravidla do 30 dnu. PFihldsku proto posilej
s dostateénym predstihem min. 30 dni pred
zacdtkem akademie. Pozdéji uz neni mozné
se prihldsit.

Prabéh akademie

. Tyden pred za¢dtkem akademie ti zasleme Ukoné&eni
veskeré organizaéni informace k za¢datku
kurzu. Nezapomen, zZe je nutné dodrzet

bhern akademic dochdzku 80 %. o Po ukoné&eni akademie obdrzis certifikat

o Uspésném absolvovdni kurzu a Skillmea
. V priibéhu akademie bude$ dostdvat vlozi na portdlu MPSV Ifoneénou fakturu,
e-mailové a SMS notifikace, abys na kterou za tebe uhradi Ufad prdce.

zadnou hodinu nezapomnél. . V ptipadé, Ze si budes hledat novou prdci, ti

. Bé&hem celé akademie bude$ mit moznost zdjistime individualni kariérni poradenstvi
komunikovat s lektorem a véemi studenty a propojime té s vhodnymi pracovnimi
v privéini skupiné na platformé Discord ptilezitostmi.

a ziskds tak potfebnou podporu.
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