Office 365 - power user

Course code: GOC190

Four-days instructor-led course which teaches students how to operate and manage Office365 environment from
power-user perspective

Pro koho je kurz urcen

Kurz je urcen pro uzivatele a spravce Office 365, ktefi chtéji co nejvice zefektivnit kazdodenni praci a spolupréci s kolegy
i externimi spolupracovniky.

Co vas na kurzu nauc¢ime

Office 365 neni jen nékolik serverovskych aplikaci prenesenych do cloudu (Exchange, SharePoint, Skype). Office 365 je
zéroven velky a stale se rozristajici balik aplikaci pro uzivatele. Pokud chcete jeho aplikace vyuZivat na profesionalni
Urovni, je tento kurz urceny pravé vam. Na kurzu se naucite vytéZit z aplikaci Office 365 vSechno, co se v nich skryva. Od
organizace vlastni prace a dat az po efektivni spolupraci v tymech. Poznate vSechny aplikace, zejména SharePoint
Online, Teams, Groups, Skype a mnohé dalsi. Kurz vdam pomUze vybrat si z robustniho baliku aplikaci ty, které jsou pro
vasi praci idealni.

Predpokladané vstupni znalosti

Znalost prace s Microsoft Office a zakladni znalost prace v prostredi Office 365.

Osnova kurzu
Tvorba obsahu

Prace s knihovnami a seznamy

Tvorba sidel

Spréava dokumentU

Tvorba a vyuZivani projektovych sidel

Tvorba a préace ve skupinach (Groups)

VyuZiti sité Yammer

Teams - robustni prostor pro pracovni tymy
Forms - tvorba formulard a dotaznikl

Flow - tvorba vlastnich workflow aplikaci
PowerApps - tvorba sofistikovanéjsich aplikaci
StuffHub - organizace prace se spolupracovniky
Stream - sdilenf videa

Sway - tvorba webovych prezentaci

To-Do - zaznamnik

Planner - planovani uloh

OneNote - poznadmky a jejich synchronizace
Tasks - ulohy v Microsoft Outlook

OneDrive - sprava vlastnich dokumentd a jejich sdileni

Delve - rychly pfistyp k datim
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Office 365 - power user

Priprava k certifikac¢nim zkouskam
U certifikacnich zkousek Microsoft plati, ze kromé certifikaci MCM, neni G¢ast na oficidlnim MOC kurzu nutnou

podminkou pro slozeni zkousky

Oficialni kurzy MOC firmy Microsoft i nase vlastni kurzy GOC jsou vhodnou soucasti pripravy na certifikacni zkousky
firmy Microsoft, jako jsou MTA, MCP, MCSA, MCSE, nebo MCM

Primarnim cilem kurzu ovéem neni pfimo pFiprava na certifika¢ni zkous$ky, ale zvladnuti teoretickych principQ a osvojeni
si praktickych dovednosti nutnych k efektivni praci s danym produktem

MOC kurzy obvykle pokryvaji témér vSechny oblasti, poZadované u odpovidajicich certifikacnich zkousek. Jejich probrani
na kurzu ale nebyva dan vzdy presné stejny ¢as a dlraz, jako vyZaduje certifikacni zkougka

Jako dalsi pripravu k certifikaénim zkouskdm lze vyuZit naptiklad knihy od MS Press (tzv. Self-paced Training Kit) i

elektronicky self-test software
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