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Office 365 v každodenní praxi jednotlivce - Outlook, OneDrive, propojení aplikací 

lektor: Petr Bezchleba 

Termín 

středa 3. 6. 2026, 8:00 – 13:00 hodin 

Zasedací místnost OHK Jihlava, Benešova 13, Jihlava 

Popis: 

Kurz je vhodný pro začátečníky, pomocí příkladů zvládneme náročnější aplikace pro spolupráci 
týmu. 

Naučíme se: 

1. Co vše najdeme v Outlooku, z aplikací Office 365 

2. Jak jednoduše třídit poštu v Outlooku. 

3. Proč bychom měli ukládat soubory na OneDrive. 

4. Jak můžeme pomocí OneDrive sdílet soubory s kolegy a zákazníky. 

5. Jaké další aplikace můžeme propojit mezi sebou, do Outlooku a na OneDrive. 

6. Praktické příklady, vše si vyzkoušíme. 

 

Cena 

členové HK: 2 640,- Kč (vč. DPH) 

nečlenové HK: 3 000,- Kč (vč. DPH) 

 

 

Excel - vnořené funkce 

lektor: Mgr. Jaroslav Bezchleba 

Termín 

pondělí 8. 6. 2026, 8:00 – 13:00 hodin 

Zasedací místnost OHK Jihlava, Benešova 13, Jihlava 

 

Popis: 

Kurz je vhodný pro středně pokročilé v práci s aplikací Excel.  

Obsah: 

 Jednou vnořená funkce 

 Více vnoření 

 Kombinace vnoření 

 Práce s více listy 

 

Naučíme se: 

Tento kurz je zaměřen na nácvik vytvoření výpočtů, které závisí na více podmínkách. To lze řešit 
tak, že do jedné funkce vložíme jednu nebo více dalších funkcí. Výslednou funkci nazýváme 
„vnořená funkce“. 
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V první části kurzu se zaměříme na dva přístupy vytvoření jednoduché vnořené funkce. 

Následně se naučíte vytvořit funkci s více vnořeními. V třetí části kurzu nacvičíme řešení 
komplexních úloh, v nich budeme kombinovat různé způsoby vnoření. 

V poslední části kurzu ukážeme řešení přehledu dodávek energií, které jsou na více listech. K tomu 
opět využijeme vnořené funkce. 

Vnořené funkce jsou náročnější dovedností uživatelů Excelu. Jejich použití v tabulkách umožní 
provádět složitější výpočty, a tak může uživatel vytvořit komplexní kvalitní tabulku s vysokou 
vypovídací hodnotou. 

 

Cena 

členové HK: 3 940,- Kč (vč. DPH) 

nečlenové HK: 4 400,- Kč (vč. DPH) 
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Office 365 - Spolupráce týmu - Outlook, To-do, OneNote 

lektor: Petr Bezchleba 

Termín 

středa 10. 6. 2026, 8:00 – 13:00 hodin 

Zasedací místnost OHK Jihlava, Benešova 13, Jihlava 

 

Popis: 

Kurz je vhodný pro začátečníky, pomocí příkladů zvládneme náročnější aplikace pro spolupráci 
týmu. 

Naučíme se: 

1. Co vše najdeme v Outlooku, z aplikací Office 365 

2. Jak jednoduše třídit poštu v Outlooku. 

3. Aplikace pro správu úkolů To-Do, vše na jednom místě. 

4. OneNote a poznámky osobní, týmové, sdílené. 

5. Praktické příklady, vše si vyzkoušíme. 

 

Cena 

členové HK: 2 640,- Kč (vč. DPH) 

nečlenové HK: 3 000,- Kč (vč. DPH) 

 

 

Office 365 - Spolupráce týmu - SharePoint, Teams, OneDrive 

lektor: Petr Bezchleba 

Termín 

čtvrtek 11. 6. 2026, 8:00 – 13:00 hodin 

Zasedací místnost OHK Jihlava, Benešova 13, Jihlava 

Popis: 

Kurz je vhodný pro začátečníky, pomocí příkladů zvládneme náročnější aplikace pro spolupráci 
týmu. 

Naučíme se: 

1. Jak vytvořit web na SharePointu 

2. Co vše lze na SharePoint propojit. 

3. Jak komunikovat v Teams s týmem 

4. OneDrive, uložte své soubory a mějte k nim přístup odkudkoli 

5. Praktické příklady, vše si vyzkoušíme. 

 

Cena 

členové HK: 2 640,- Kč (vč. DPH) 

nečlenové HK: 3 000,- Kč (vč. DPH) 
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Office 365 - Spolupráce týmu - Outlook, To-do, Planner 

lektor: Petr Bezchleba 

Termín 

středa 17. 6. 2026, 8:00 – 13:00 hodin 

Zasedací místnost OHK Jihlava, Benešova 13, Jihlava 

 

Popis: 

Kurz je vhodný pro začátečníky, pomocí příkladů zvládneme náročnější aplikace pro spolupráci 
týmu. 

Naučíme se: 

6. Co vše najdeme v Outlooku, z aplikací Office 365 

7. Jak jednoduše třídit poštu v Outlooku. 

8. Aplikace pro správu úkolů To-Do, vše na jednom místě. 

9. V Planneru si vyzkoušíme plánování týmových úkolů. 

10. Praktické příklady, vše si vyzkoušíme. 

 

Cena 

členové HK: 2 640,- Kč (vč. DPH) 

nečlenové HK: 3 000,- Kč (vč. DPH) 

 

 

Office 365 - Prezentace - Sway, PowerPoint 

lektor: Petr Bezchleba 

Termín 

středa 24. 6. 2026, 8:00 – 13:00 hodin 

Zasedací místnost OHK Jihlava, Benešova 13, Jihlava 

 

Popis: 

Kurz je vhodný pro začátečníky, pomocí příkladů zvládneme vytvořit zajímavé prezentace. 

Naučíme se: 

1. Jak využít objekty v PowerPointu (obrázek, diagram, tabulka) 

2. Předloha prezentace nám pomáhá k rychlejší tvorbě celku. 

3. Animace v PowerPointu – vytvořte zajímavější prezentaci. 

4. Sway jako jiná forma prezentace 

5. Praktické příklady, vše si vyzkoušíme. 

 

Cena 

členové HK: 2 640,- Kč (vč. DPH) 

nečlenové HK: 3 000,- Kč (vč. DPH) 



 
 

 

 Strana 5 

Office 365 - AI základy umělé inteligence 

lektor: Petr Bezchleba 

Termín 

čtvrtek 25. 6. 2026, 8:00 – 13:00 hodin 

Zasedací místnost OHK Jihlava, Benešova 13, Jihlava 

 

Popis: 

Kurz je vhodný pro začátečníky jako úvod do problematiky.  

Obsah kurzu 

• Co je umělá inteligence AI 

• Základní pojmy 

• Oblasti využití 

• Základní nástroje pro AI 

• Tvorba promptů s nástroji AI – různé modely, různé objekty 

• Bezpečnost a etika využití AI 

• Limity AI 

• Jednoduché cvičení pro AI 

Naučíte se: 

Účastníci kurzu získají základní orientaci v tom, co je umělá inteligence, kde se s ní setkávají a jak 
může usnadnit jejich každodenní život i práci. Naučí se rozlišovat základní pojmy, porozumí 
principům strojového učení a pochopí, jak fungují generativní modely, jako je ChatGPT či Copilot. 
Dále si prakticky vyzkoušejí, jak AI využít pro překlady, shrnutí textů, tvorbu obrázků či nápadů a jak 
tyto nástroje bezpečně používat. 

V druhé části se účastníci naučí správně zadávat požadavky (tvořit prompty), aby AI poskytovala co 
nejlepší výsledky. Zjistí také, jak využít Copilot v aplikacích Microsoft 365 nebo alternativní nástroje, 
jako je Google Gemini, pro podporu práce. Kurz je zakončen jednoduchým praktickým úkolem, při 
kterém si vše vyzkoušejí v reálné situaci. 

 

Cena 

členové HK: 2 640,- Kč (vč. DPH) 

nečlenové HK: 3 000,- Kč (vč. DPH) 
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Excel - ověřování dat, podmíněný formát 

lektor: Mgr. Jaroslav Bezchleba 

Termín 

středa 1. 7. 2026, 8:00 – 13:00 hodin 

Zasedací místnost OHK Jihlava, Benešova 13, Jihlava 

 

Popis: 

Kurz je vhodný pro středně pokročilé v práci s aplikací Excel. 

Obsah: 

 Základní použití ověření dat 

 Ověření dat s pojmenovanou oblastí 

 Dynamický obsah pojmenované oblasti 

 Základní podmíněný formát 

 Formátování s barevnými prvky 

 Dialogové okno „Nové pravidlo 

 Správa pravidel 

 

Naučíte se:  

Účastníci se v kurzu naučí, jak ošetřit vybrané oblasti tabulky, aby do nich šly vkládat pouze data, 
která jsou v samostatném seznamu (např. konečný seznam výrobků). To lze zajistit pomocí nástroje 
ověřování dat. Dále se účastníci naučí ošetřit oblast, aby do ní šly vkládat pouze celá čísla, datumy 
vybraného měsíce atd. Pro efektivnější práci se seznamy se účastníci naučí seznam, který bude 
používán pro ověření dat, pojmenovat. Také se naučí použít v tabulce ověřování dat s dynamickým 
obsahem. To lze stručně popsat následujícím způsobem: Zadáme-li do jedné buňky např. název 
kraje Vysočina, bude rozbalovací seznam vázaný na tuto buňku nabízet obce z kraje Vysočina. Když 
změníme kraj na Olomoucký, bude rozbalovací seznam vázaný na tuto buňku nabízet obce 
z Olomouckého kraje. 

V tabulkách potřebujeme často rychle najít ty údaje, které naplňují nějaká specifická kritéria (např. 
je větší než nějaká hodnota, je rovno nějaké hodnotě). Vyhledávání splnění těchto pravidel „očima“ 
je nespolehlivé, protože při kontrole dat pohledem velmi často dojde k přehlédnutí požadovaného 
údaje. Proto je vhodné použít automatické barevné zvýraznění dat, která naše požadavky naplňují. 
To nám umožňuje nástroj „podmíněný formát“. Tento nástroj zajistí dynamické barevné formátování 
dat v datové oblasti podle definovaných kritérií, které uživatel pro data ve vybrané oblasti specifikuje. 
V tomto kurzu probereme podrobně všechny možnosti podmíněného formátu. 

 

Cena 

členové HK: 2 640,- Kč (vč. DPH) 

nečlenové HK: 3 000,- Kč (vč. DPH) 
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Excel - komplexní tabulka na více listů 

lektor: Mgr. Jaroslav Bezchleba 

Termín 

středa 8. 7. 2026, 8:00 – 13:00 hodin 

Zasedací místnost OHK Jihlava, Benešova 13, Jihlava 

 

Popis: 

Kurz je vhodný pro středně pokročilé v práci s aplikací Excel.  

Naučíte se:  

 Věčný kalendář 

• Účastníci se naučí vytvořit kalendář, v kterém budou automaticky zvýrazněné (barevně 
odlišené) víkendové dny. 

 Výběrové řízení 

• Tato komplexní úloha ukazuje sledování a evidenci dílčích kroků výběrového řízení na 
pracovní pozice. Řešení bude vkládáno na více listů, které budou dynamicky provázány. 
Úloha bude sledovat (1) informace o přihlášených zájemcích; (2) informace o zájemcích, 
kteří se dostavili na výběrové řízení; (3) Informace o průběhu dílčích částí výběrového 
řízení; (4) konečné vyhodnocení a určení pořadí. Tato úloha může být inspirativní pro 
sestavování dalších logicky podobných tabulek (např. kontroly kvality produktů apod.) 

 Využití komplexních tabulek 

• Lektor bude prezentovat možnosti využití probraných komplexních tabulek a další 
možné alternativní použití probraných postupů pro sestavení dalších komplexních 
tabulek. 

 

Cena 

členové HK: 3 940,- Kč (vč. DPH) 

nečlenové HK: 4 400,- Kč (vč. DPH) 
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Power BI 2 – sestavy 

lektor: Mgr. Jaroslav Bezchleba 

Termín 

úterý 14. 7. 2026, 8:00 – 13:00 hodin 

Zasedací místnost OHK Jihlava, Benešova 13, Jihlava 

 

Popis: 

Kurz je vhodný pro středně pokročilé v práci s aplikací Power BI.  

Naučíte se:  

První částí kurzu je vytvoření počítaných sloupců pomocí odkazů na data v jiných sloupcích tabulek. 

V dalších částech kurzu se účastníci naučí vytvářet sestavy pomocí sad vizuálů. Důležitou 
dovedností bude nastavování parametrů vizuálů a jejich přenos na další vizuály. 

V poslední části bude pozornost věnována vytvoření sady stránek a nácviku nastavení různých 
parametrů pro interakci vizuálů na různých stránkách (např. navigace, selektivní filtrování apod.) 

 

Cena 

členové HK: 3 940,- Kč (vč. DPH) 

nečlenové HK: 4 400,- Kč (vč. DPH) 

 

 

 


