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AKADEMY

Vazena pani

P.T. Monika Leczkesiova
KROMBERG & Schubert s.r.o.
Priemyselny areal 3206
94603 Kolarovo

Vybavuje/linka: Miesto/datum:
Mgr. Andrea Cizmarova, Obchodna asistentka L. Mikulds/22.6.2026
Tel: 0940 501 540

Email: andrea.cizmarova@eakademy.sk

vec: Vzdelavanie MS Office

Na zaklade spolo¢nej komunikacie Vam zasielam navrhovany postup
realizacie vzdelavania a cennik.

Metoda eAkademy:
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eAkademy, s.r.o. IBAN: SK32 8330 0000 0023 0063 5429 ICVIQ: 47 633 743
Skolska 10, 031 01 L. Mikulas BIC/SWIFT: FIOZSKBAXXX DIC: 2023997338
asistent@eakademy.sk Fio banka a.s. pobocka Kosice I¢ DPH: SK2023997338

www.eakademy.sk Obchodny register: Okresny sud Zilina, oddiel: Sro vlozka ¢. 62453/L




AKADEMY

Navrhovany postup-strucne:

1. overenie vstupnych vedomosti (zabezpecuje eAkademy),

2. rozdelenie Ucastnikov do skupin podla znalosti (zabezpecuje eAkademy),
3. stanovenie cielovych vedomosti (KROMBERG & Schubert s.r.0.)

4. navrh harmonogramu vzdeldvania (zabezpecuje eAkademy),

5. schvélenie harmonogramu vzdeldvania (KROMBERG & Schubert s.r.0.)

6. realizacia vzdeldvacich aktivit (zabezpecuje eAkademy),

7. vyhodnotenie vzdeldvacieho procesu (zabezpecuje eAkademy, KROMBERG
& Schubert s.r.0.)
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Cennik:

Prezencné alebo online vzdeldvanie - MS Excel 1-9, Word, PowerPoint, Outlook, Teams, Al - umeld inteligencia a
kondi¢né kurzy

Lektorsky defl Skolenia MS Office a Al v rozsahu 2 x 3,5 hodiny. Velkost' Skoliacej skupiny do 10 os6b. V ramci uvedeného
vzdelavacieho diia je mozné vykonat' vzdeldavanie pre 20 [udi. Jedna skupina predpoludnim a druha popoludni, pripadne
zabezpecit' aj vzdelavanie formou osobnej konzultacie pre vybranych zamestnancov — rieSenia praktickych prikladov pri
pouZivani MS Office. V uvedenej cene su zahrnuté vzdelavacie sluzby; Skoliace materidly, videokurz. Vzdelavanie MS Teams

sa vykondva vyhradne na systéme eAkademy (fiktivne kontd v Microsoft 365 + najom potrebného poctu notebookov - vid'

cennik). Kondicny kurz - rieSenie praktickych prikladov z jednotlivych modulov. Zopakovanie si postupov a finticiek.

Al - Umela inteligencia B5 - Tvorba Al asistentov a agentov, Kyberneticka bezpe¢nost’

Lektorsky defi Skolenia v rozsahu 2 x 3,5 hodiny. Velkost' Skoliacej skupiny do 10 os6b. V rdmci uvedeného vzdelavacieho
dnia je mozZné vykonat vzdelavanie pre 20 ludi. V uvedenej cene st zahrnuté vzdelavacie sluzby; Skoliace materialy, videokurz.

MS Excel 10 - Power Bl - Tvorba reportov

Lektorsky defi Skolenia v rozsahu 2 x 3,5 hodiny. Velkost' Skoliacej skupiny do 10 osdb. V rdmci uvedeného vzdeldvacieho
dria je mozné vykonat' vzdelavanie pre 20 ludi. V uvedenej cene st zahrnuté vzdeldvacie sluzby; Skoliace materidly, videokurz.

Analyza dat nastrojom a sluZzbou Microsoft Power Bl (3 dni)

Skolenie pre datovych analytikov, BI Specialistov, Oficidlny kurz od spoloénosti Microsoft (MOC PL-300). V uvedenej cene sl
zahrnuté vzdelavacie sluzby; Skoliace materidly (origindlna prirucka od spolocnosti Microsoft v anglickom jazyku.)

900,- €/ den 990,- €/ den
(600,- €/ polderi) (660,- €/ polderi)

1.200,- €/ dent 1.400,- €/ den
(800,- €/ polderi) (930,- €/ polderi)

1.200,- €/ den

(800,- €/ polderi) 1.400,- €/ den
(930,- €/ polderi)

4.800 €/firma (min.5 4.800 €/firma

0s6bh) (min.5 0s6b)
960 €/osoba (verejny 960 €/osoba
kurz) (verejny kurz)
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MS Planner

Lektorsky den Skolenia MS Planner v rozsahu 2 x 3,5 hodiny. Velkost' Skoliacej skupiny do 10 os6b. V rdmci uvedeného
vzdeldvacieho diia je mozné vykonat vzdeldvanie pre 20 ludi. Vzdeldavanie sa vykondva vyhradne na systéme eAkademy
(fiktivne konta v Microsoft 365). V uvedenej cene su zahrnuté vzdeldvacie sluZby; Skoliace materidly, videokurz.

MS Project

Lektorsky deri Skolenia MS Project v rozsahu 4-6 hodin. Velkost’ Skoliacej skupiny do 10 os6b. Vzdelavanie prebieha formou
(2+2 dni). Dva dni sa Skoli. Dva aZ tri tyZdne frekventanti aplikuju znalosti do praxe. Nasledne sa 2 dni Skoli.

Vstupné testovanie MS Excel, Word a rozdelenie do skupin podla znalosti

Ugastnik dostane e-mailom zadanie a pracovny stbor. Tento stibor postupne upravi podla zadania a vysledok svojej prace
posle prostrednictvom priamo lektorovi. Testy sa vyhodnotia a vysledky budl poskytnuté persondlnemu manaZérovi.

Technika - notebooky

Pre Skolenie potrebné notebooky (vratane prislusného softvéru).

Viazanost' ceny do 31.12.2026, pokial nie je uvedené inak.

1.200,- €/ den
(800,- €/ poldeni)

1.200,- €/ den

25,- € Josobaltest

25,-€ /ks/den

1.400,- €/ den
(930,- €/ polderi)

1.400,- €/ den

25,- € Josobaltest

25,-€ /ks/den

BEZPLATNE

VIDEOKURZ ku kurzu MS Excel, MS Word, MS PowerPoint, Teams,

Videozéznam z rovnakého Skolenia MS Excel ako prebehlo u Vas. Zaznam obsahuje zostrih z on-line Skolenia. SIUZi na opakovanie a doplnenie vedomosti — cielom nie je

pouZivat' ho na ziskavanie novych poznatkov. Pri Skoleniach MS Word a MS PowerPoint je zdznam z rychlokurzu)
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Navrhovany postup-podrobne:

1. Overenie vstupnych vedomosti (zabezpecuje eAkademy),

Overenie aktualnych vedomosti je potrebné pre spravne rozdelenie
Ucastnikov do skupin. Zistovanie vedomosti navrhujeme urobit tymto
sp6sobom:

Test na pracovisku (bez dozoru)

Ucastnik dostane e-mailom zadanie a pracovny subor. Tento subor
postupne upravi podla zadania a vysledok svojej prace posle
lektorovi e-mailom. Tato forma testovania je najoblUubenejSia pri
vacsom mnozstve Ucastnikov. Vyuzivaju ju hlavne spolocnosti, ktoré
potrebuju otestovat vela ludi, v kratkom ¢ase a za nizke naklady.
VyrieSenie testu trva testovanému od 10 - 70 mindt (podla jeho
znalosti).

Odkaz na video s popisom procesu testovania
u https://www.youtube.com/watch?v=ULJdif7-Wgk

rozdelenie Ulastnikov do skupin podla znalosti (zabezpecuje

eAkademy),
Na zaklade vstupnych testov eAkademy navrhne rozdelenie
Ucastnikov do jednotlivych vzdelavacich modulov (vid' prilohy). Svoj
navrh predlozi spolo¢nosti KROMBERG & Schubert s.r.o. na
schvalenie.

stanovenie cielovych vedomosti (KROMBERG & Schubert s.r.0.)

Pracovnik spolo¢nosti KROMBERG & Schubert s.r.o. definuje
pozadovanu vystupnu Uroven jednotlivych pracovnikov.

navrh harmonogramu vzdeldvania (zabezpecuje eAkademy),

eAkademy predlozi navrh vzdeldvania prihliadnuc na skutocné
vedomosti a cielové vedomosti.

._schvadlenie harmonogramu vzdeldvania (KROMBERG & Schubert s.r.0.)

realizacia vzdelavacich aktivit (zabezpecuje eAkademy),

eAkademy, s.r.o.

Skolenia sa mo6zu vykonavat dvojfazovo. Napriklad predpoludnim
jedna skupina Ucastnikov a popoludni druhd. Velkost skupiny je
maximalne 10 ucastnikov. Pri takejto forme vzdeldvania sa dodrzi
vysokd kvalita, pretoze lektor sa moéze dostato¢ne venovat kazdému
Ucastnikovi vzdeldavania. NavySe sa dodrzi zasada vzdelavania
dospelych v primeranom ¢asovom rozsahu.

IBAN: SK32 8330 0000 0023 0063 5429 1CO: 47 633 743

Skolska 10, 031 01 L. Mikuld$ BIC/SWIFT: FIOZSKBAXXX DIC: 2023997338
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AKADEMY

7._vyhodnotenie vzdeldvacieho procesu (zabezpecuje eAkademy,
KROMBERG & Schubert s.r.0.)

Na zaver kazdého vzdeldvacieho dna/poldiia bude prebiehat rychle precvicenie
z preberanej latky daného dna.

Fakturacia

Faktura za skolenie bude vystavenad najneskor na konci Skoliaceho tyzdna so
splatnostou 7 dni.

Storno

Chapeme, ze niekedy je nevyhnuté pozmenit termin dohodnutého Skolenia. Ak sa
tak udeje menej ako 3 pracovné dni pred dohodnutym Skolenim, tak uz nemame
Sdancu najst pracu pre nasich kolegov. Tieto situdcie rieSime nasledovne.
Spolo¢nost eAkademy, s.r.o. ma narok na nahradu za tieto sluzby (vystavime
fakturu). Zakaznik ma narok na nahradny termin Skolenia (dohodneme si iny
termin). Nikto teda storno neplati. @

Ostdvam s pozdravom a teSim sa na spolupracu.

gAkademy, s.ro.

Shookgd A0 o
o 0 Liphonky .'.'.ﬂ_ul,éﬁ-_:'_.
W DB s T3

Peter Lojdl, MBA
Hlavny lektor

S Uctou

Priloha 1 : Osnovy prezencnych a on-line kurzov

Priloha 2 : Prezentacia
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Osnovy prezencnych a on-line
kurzov

spoloénosti eAkademy, s.r.o.

dadsESCanid s

Kyberneticka

Obsah

OSNOVA SKOIENIA IMIS EXCEL...nutiiiiiit ettt ettt st et e s bt e st e e sbeesateenbeesbeesaneens 8
OSNOVA SKOIENIA IMIS PrOJECT....eeiiiiiiieeeiiiee ettt ee ettt e e ettt e e et e e e e tte e e e e eabbeeeesabaeea e ssaeeesansseeaeansseeesasraeaann 11
OsNoVa SKoIENTa MS OULIOOK......cccuiieiiieiiee ettt ettt st e st e st esbeeesaeeesabeesaneenas 12
Osnova Skolenia MS POWEIPOINT.......cicuiiieierie ettt st s 13
OSNOVA SKOIENIA IMS WO, .eiiiiiiieiteee ettt st st s sbe e saee s e saeesaeesaeesnee s 14
OSNOVA SKOIENIA IMS PlaNNEI ...ttt ettt et b e sttt esbe e st e bt e saeeeabeenbeeeaee 16
OSNOVA SKOIENTA IMS TRAMS.c. ittt ettt ettt e st e st e e be e e s e e sneeesareeebeeesareesneeesaneeaas 17
Startovaci bali€ek — SKOIENMIA Al........ccucvevieeeececeeeeteeeee ettt s sttt s s s as st st s esesenananaene 18
Osnova skolenia Al - Umel3d inteligencia bez Microsoft 365........cccccuiieiiiiieeeciiiee e evee e 18
Osnova skolenia Al - Umela inteligencia s Microsoft 365 (COpilot).......cceeveciiieeeiiciieee e 19
Osnova Kondicné kurzy MS EXCEL + Al - Umeld inteligencia.........cccoveeeeeeiiieeeecieee e 20
OsNoVa - Kybernetickd DEZPECNOST........cocueiieteieetee ettt et et ete e et e e eetre e ereeeenreeesaree s 21
Osnova skolenia MS Power Bl - Analyza dat (3 dNi)......ccueeecieeiiiiecciie et e e 23
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AKADEMY

Osnova Skolenia MS Excel &

1. MS Excel SK: Format tabul'ky (3,5 hodiny)

., } MS Excel
e ZacCiname pracovat s programom Excel

e Vkladanie a uprava udajov

e Zakladné nastavenia a pohyb v harkoch zosita

e Vyber oblasti

e Premiestnenie a kopirovanie buniek a obsahu buniek
e Vkladanie a odstrafovanie ¢asti harka

e Formatovanie buniek a textu

e Format Cisla — mena, percento, datum

e Formatovanie pomocou galérie Stylov

e Praca so subormi a oknami

e Tla¢ mensich tabuliek

2. MS Excel SK: Jednoduché vypocty (3,5 hodiny)

e MozZnosti kopirovania, rady a zoznamy
e Vypocty pomocou tlagidla Suma, Priemer, Minimum, Maximum
e Vytvaranie vlastnych vzorcov
e Vytvorenie grafu
e Formatovanie grafu
e Tlac¢ tabulky s grafom
e Zakladné nastavenie programu Excel
3. MS Excel SK: Zlozitejsie vypocty, praca s harkami (3,5 hodiny)

e Relativne a absolutne adresovanie
e PokrocilejSie formatovanie buniek
e  Prikazy Prejst na, Hladat a Nahradit
e Vlastnosti zoSita
e  Praca s harkami
e Zabezpecenie zoSita
e  Zabezpelenie buniek
4. MS Excel SK: Praca s rozsiahlymi datami, tlac (3,5 hodiny)

e Rozsiahla tabulka na monitore
e Tla¢ rozsiahlejSich tabuliek

e Hlavitka a pata

e  Triedenie dat

e Automaticky filter

e  Prehlady a suhrny

eAkademy, s.r.o. Strana 8 z 32 www.eakademy.sk
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5. MS Excel SK: Kontingencné tabulky a zlozité grafy (3,5 hodiny)

e Kontingen&na tabulka (Pivot table)
Uprava kontingenénej tabulky

o Aktualizacia

o Zmena rozsahu

ZlozZitejSie kontingen&né tabulky
Kontingenény graf

PokrocilejSie upravy grafov:

o graf s dvomi osami

o zmena grafiky

6. MS Excel SK: Vstupné udaje a prepojené zosity (3,5 hodiny)

e Overenie zadavanych udajov
e Podmienené formatovanie

e Komentare

e  Prepojené zoSity

7. MS Excel SK: Zlozitejsie funkcie (3,5 hodiny)

e Funkcie IF, COUNTIF, SUMIF

e Funkcie z kategdrie Datum a ¢as

e Funkcie pracujlce s textovymi retazcami
e Texty doplnené o vypocty

e Text na stipce

8. MS Excel SK: Zlozité funkcie (3,5 hodiny)

e Definovanie a pouzivanie nazvov

e Vytvaranie formularov

e Vyhladavanie v tabulkach pomocou funkcii
e RieSitel

e Tabulky udajov a hladanie rieSenia
 Statistické metédy a funkcie

9. MS Excel SK: Praca s makrom (3,5 hodiny)

e Pojem makro

e Zaznam makra

e Editacia makra

e Pouzitie makra

e Spustanie makra

e Zobrazenie a Uprava jednoduchého VBA kddu
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10. MS Excel SK: Power BI - Tvorba reportov (3,5 hodiny)

e Ako funguje Power Bl

e Priprava dat
o Import z Excelu
o Import z textového/csv suboru
o Import z webu

Jednoducha uprava dat v PowerQuery
Vytvaranie relécii a prepojenia medzi tabulkami

Vytvaranie zostav

Skolenie pre beZnych uzivatelov:

Klasicky modul $kolenia MS Excel metédou eAkademy (riadeny tréning, obrazova pamaét,
videokurz pre absolventov,... ). Moznost $kolenia dvoch max. 10 ¢lennych skupin denne, t. j.
predpoludnim jedna skupina a popoludni druhd skupina). Skolenie je vhodné pre ludi, ktori
pravidelne dostavaju data a potrebuju ich vizualizovat (pre reporting).
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Osnova Skolenia MS Project
1. MS Project (2 dni po 4-6 hodin)

e Zakladné pojmy (program, projekt, uloha, prostriedky).
e Prostredie MS Project, za¢iname planovat.

e VloZenie ulohy, operacie s ulohami a format.

e Vazby medzi ulohami, predchodcovia a naslednici.

e Suhrnné ulohy — Etapovy model

e Kriticka cesta

e Pevné a volhé planovanie

e Tlacové vystupy

e Subor / Tlacit / Nastavenie strany

e Filtre, hypertextové odkazy, poznamky

e Prostriedky (stary nazov Zdroje)

e Harok prostriedkov

e Priradenie prostriedku

e PouZivanie prostriedkov

e Zmena kapacity a nakladovych sadzieb prostriedkov
» Uvod do nakladov projektu

2. MS Project (2 dni po 4-6 hodin)

e Planujeme od konca projektu
e Kalendare
e Zdielanie prostriedkov (Fond zdrojov)
e Multiprojektové riadenie, spolupraca viacerych projektov
* Riesenie pretazenych prostriedkov (zdrojov)
« Casové rezervy
e Sledovanie priebehu projektu.
Ludsky faktor pri riadeni projektu
e Po6vodny (smerny) plan
e Aktualizacia projektu
e Celkovy pohlad na projekt
e Zostavy
e Virtudlne zostavy

eAkademy, s.r.o. Strana 11 z 32
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Osnova Skolenia MS Outlook

1. MS Outlook SK (3,5 hodiny) m

MS Outlook
e Zoznamenie sa s programom Microsoft Outlook

« Citanie sprav a vytvorenie novej spréavy

e Uprava obsahu spravy

e Praca s adresarom

e Praca s prieCinkami posty

e Triedenie a hladanie sprav, nastavenie zobrazenia
e Zobrazenie konverzacie

e Rychle kroky

e Vytvdranie podpisov, ziadost o potvrdenie

e Automatické odpovede

e Praca s pravidlami, nevyziadana posta

e Vytvéranie a uprava kontaktov

e Organizdcia a triedenie kontaktov

e Praca s prilohami a tla¢

e Praca s pomocnikom, Filter nevyziadanej posty
e Predvolené nastavenia a ich uprava

2. MS Outlook SK (3,5 hodiny)

e Planovanie udalosti

e Uprava udalosti

e QOrganizacia a tla¢ kalendara

e Planovanie schodzi

e Uprava &asu schddzi, moznosti nastavenia kalendara
e Upravy planovanych schodzi

e Zdielanie informacii s inymi pouzivatelmi

e Praca s poznamkami
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Osnova Skolenia MS PowerPoint

1. MS PowerPoint SK (3,5 hodiny)

e Zakladna orientacia v okne programu PowerPoint
e Praca s pomocnikom

e Vytvorenie novej prezentacie, praca s blokmi textu
e Formatovanie textu

e Texts odrazkami

e Objekty WordArt

e Tvary

e Predloha snimky, rozloZenia

e Presun a kopirovanie snimok

e Tabulky

e Objekty z inych programov

e Objekty SmartArt a obrazky

e Graf

e Formatovanie grafu

e Multimédia

2. MS PowerPoint SK (3,5 hodiny)

e Hlavicka a pata snimky

e Kontrola gramatiky a automatické opravy
e Motivy

e Pozadie snimky

e  Prechody snimok

e Animacné efekty

e Priradenie akcie objektu

¢ Nastavenie prezentacie a Uprava ¢asovania
e MozZnosti prezentacie

e Vlastna prezentacia

e Poznamky a komentare

e Tlag

e UloZenie prezentacie v roznych formatoch
e Import

eAkademy, s.r.o. Strana 13 z 32
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Osnova Skolenia MS Word ﬂ

MS Word

1. MS Word SK - Zakladné formatovanie (3,5 hodiny)

e Uvod do prace s programom Word

e Pohyb v dokumente

e Zapis textu

e Praca s dokumentom a oknami viacerych dokumentov
e Pouzitie automatickych oprav, korekéné nastroje
e Kontrola pravopisu

e Techniky na vyber textu

e Presuny a kopirovanie textu

e Nastavenie strany

e Formatovanie odsekov

e Formatovanie znakov

e Tla¢ dokumentov

e QOramovanie a podfarbenie

e (Odrazky a Cislované zoznamy

e Radenie zaznamov, prevod textu na tabulku

2. MS Word SK - Viacstrankové dokumenty (3,5 hodiny)

e Uprava viacstranového dokumentu

e Hlavitka a pata

e Praca s pomocnikom

e Zakladné nastavenie programu Word
e Praca s oknami dokumentu

o Styly

o Sablény

e Rychly pristup a klavesové skratky

3. MS Word SK - Tabul'ky a grafy (3,5 hodiny)

e Tvorba tabuliek

e Formatovanie tabuliek

e Triedenie a vypocty v tabulkach
e Navrh tabulky

e Tvorba grafov

e Automaticky text

e Riadenie toku textu

e Vyhladavanie v dokumente
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4. MS Word SK - Sekcie, hlavicky a paty (3,5 hodiny)

e Sledovanie zmien

e Sekcie dokumentu

» Stipcové sadzba

e Grafika v dokumentoch

e Praca so symbolmi

e PokrocilejSie techniky Cislovania odsekov

e UloZenie suboru v rdznych formatoch

e Hlavitka a sekcie dokumentu

e Zobrazenie prehladu a rozdelenie dlhého dokumentu
e Hlavny a vnorené dokumenty

e Vytvaranie obsahu

e Reqister

e Zoznam obrazkov, tabuliek a dalSie prehlady

5. MS Word SK - Zlozité funkcie 1 (3,5 hodiny)

e Obalky a menovky

e Formularovy list v hromadnej koreSpondencii

e Préaca so zdrojom udajov v hromadnej koreSpondencii
e Obalky a menovky v hromadnej koreSpondencii

o Kataldég

e Prepojenie a vkladanie objektov

e Hierarchia

e Cyklicky diagram a ozdobné nadpisy

e Kreslenie a praca s grafickymi objektmi

6. MS Word SK - Zlozité funkcie 2 (3,5 hodiny)

e Praca s polami

e Poznamky pod Ciarou a vysvetlivky
o Zalozky

o Krizové odkazy

e Hypertextové prepojenia

e Preklad textu

e Prezentdcia na Internete

e Polia formulara

e ZabezpecCenie a tla¢ formulara
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Osnova Skolenia MS Planner

1. MS Planner - Zakladné pouzitie (3,5 hodiny)

e Predstavenie MS Planner

e Spustenie MS Planner a ukazka oblasti
e Vytvorenie nového planu

¢ Organizovanie planov pomocou sektorov
e Pouzivanie sektorov

e Pouzivanie Stitkov

e Ako Strukturovat plany

e Vytvorenie novej ulohy

e Otvorenie a uprava ulohy

e Préaca s poznamkami a kontrolnym zoznamom
e Praca s prilohami

e Praca s komentarmi

2. MS Planner - Pouzitie v praxi (3,5 hodiny)

e Zmysluplné pohlady na plany

e Filtrovanie a zoskupovanie

e Sprdva ¢lenov a pouzivanie timov
e Skupinové ulohy

e Centrum

e Pridelené ulohy

e Spolupraca s dalsimi aplikaciami Microsoft 365
e Planner a Excel

e Planner a SharePoint

e Planner a Teams

e Plannera To Do

e NajlepSie z praxe

eAkademy, s.r.o. Strana 16 z 32
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Osnova Skolenia MS Teams

Teams/OneDrive/SharePoint (Microsoft 365 pre beznych
uzivatelov)

1. MS Teams - Zaklady timovej prace (3,5 hodiny)

e Prihlasenie do 365

e Online prostredie

e Popis a funkcionalita

e PC verzia

e Prihlasenie a nastavenie aplikacie

e Timy

e Chat

e Kalendar, vytvorenie Online schodze, prijatie / odmietnutie
e Hovory

e Zdielanie obrazovky/okna
e Prepojenie s Outlookom, OneDrive, SharePoint — zakladné info

2. MS Teams/OneDrive/SharePoint - pokrocily (3,5 hod.)

e OneDrive Online

e OneDrive PC — synchronizacia

e Zdielanie suborov a prie€inkov v Teams, prepojenie s OneDrive/SharePoint
e SharePoint — stranka timu, synchronizacia dokumentov do PC

e Vytvaranie timu, pridavanie ¢lenov/nastavenie prav ¢lenom
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Startovaci bali¢ek — skolenia Al m)

Video prednaska pre celi spolo¢nost
Al Startovaci Balik

,=Umela inteligencia: Praktické vyuZitie umelej inteligencie pre kazdého®

Zostrih z online Skolenia (73 minut) + interna smernica pre pouzivanie Al v organizacii

e Jednotné pravidla pouzivania

e Jasne definované hranice

e Znizené pravne a reputacné riziko

e Kontrolované zavadzanie Al do procesov

Osnova skolenia Al - Umela inteligencia bez Microsoft
365

1. Modul A1 Umela inteligencia v kancelarii (3,5 hodiny)

e  Systém prace Al

e Pravo a bezpec¢nost Al (stru¢ne)

e Tvorba efektivnych promptov

e Praktické cvicenia — ChatGPT, Gemini
¢ NotebookLM, Grok a dalSie

w+

Al kurzy

2. Modul A2 Umela inteligencia a MS Office (3,5 hodiny)

e Al (chat) v MS Excel — vzorce, grafy, kontingen¢né tabulky
e Al v Outlooku — tvorba a odpovede na emaily
e Al vo Worde — dokumenty, korekcie, sumarizacia

3. Modul A3 Priprava AI asistentov (3,5 hodiny)

e Anonymizacia dat pred spracovanim mimo firmy
e Priprava a tréning Al asistenta

e Praktické pouzitie Al asistenta

e Deanonymizacia dat

e Oprava a vyladenie vystupov Al
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Osnova Skolenia Al - Umela inteligencia s Microsoft 365
(Copilot)

1. Modul B1 AI v Microsoft 365 - Copilot Chat (3,5 hodiny)

e Tvorba efektivnych promptov
e Systém prace Al, pravo a bezpecnost
e Praktické cviCenia — infografiky, videa, plagaty, animécie, prezentacie a dokumenty.

2. Modul B2 Copilot Chat v MS Office (3,5 hodiny)

e Excel - jednoduché vypocty.

e Ako ziskat ndvod na pracu v Exceli.

e Word - efektivne spracovanie dokumentov.

e QOutlook — efektivna emailova komunikacia.

e Powerpoint - vytvorenie prezentdcie, ako robif animécie a prechody.
e Navody na skratky.

3. Modul B3 Copilot Business — komplexne (3,5 hodiny)

e Word — tvorba dokumentov, zhrnutie, preklad.

e Excel — analyza dat, grafy, vzorce, Cistenie dat.
e PowerPoint — tvorba snimok, navrhy dizajnu.

e Outlook — emaily, planujuce, priority, odpovede.

4. Modul B4 AI v Exceli - Copilot Business (3,5 hodiny)

e Analyza dat — prehlady, trendy, poznatky.

e Grafy a diagramy z dat jednoduchymi prikazmi.
e Rychle generovanie vzorcov podla popisu.

» Cistenie dat — duplikaty, formatovanie.

5. Modul B5 Tvorba AI asistentov a agentov (3,5 hodiny)

e Al agenti vs. Al asistenti — rozdiely a vyuZitie.

e Navrh a tvorba vlastného Al asistenta.

e Konfiguracia — platforma, prompty, integracia do M365.
e Copilot Studio.

e Bezpecnost, ochrana dat a etika Al.

e Testovanie, vyladenie a optimalizacia.
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Osnova Kondi¢né kurzy MS EXCEL + Al - Umela

inteligencia 7
a D

Startovaci bali¢ek AI MS Excel Al kurzy
- (video v ich IS + smernica, pravo, bezpecénost, promty),
- prezenctné Skolenie 3,5 hodiny

1. MS Excel SK: Format tabulky
2. MS Excel SK: Jednoduché vypocty

3. MS Excel SK: ZlozitejSie vypocty, praca s harkami
WORKSHOP AI pre M1-M3 - ako pouzit AI pri rieSeni (3,5 hodiny)

4. MS Excel SK: Praca s rozsiahlymi tabulkami a tla¢

5. MS Excel SK: Kontingenéné tabulky a zlozité grafy

6. MS Excel SK: Vstupné udaje a prepojené zoSity

WORKSHOP AI pre M4-M6 - ako pouzit AI pri rieseni (3,5 hodiny)

7. MS Excel SK: ZlozitejSie funkcie

8. MS Excel SK: Zlozité funkcie a vyhladavanie

9. MS Excel SK: Praca s makrom

WORKSHOP AI pre M7-M9 - ako pouzit AI pri rieseni (3,5 hodiny)

10. MS Excel SK: Power Bl Desktop — tvorba reportov
WORKSHOP AI pre automatizacia PowerBI (tvorba asistentov a
agentov)

Osnova - Kyberneticka bezpecnost 6
Normy a legislativa. Bezpe&nost véeobecne. i

Dévernost, dostupnost, integrita.

Téma 1 Co si predstavit pod pojmom “informaéna bezpecnost”?

e Normy a legislativa
e Bezpecnost vSeobecne
e Dovernost, dostupnost, integrita
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Téma 2 Digitalna stopa - €o o vas prezradza svet online?

e Co je digitélna stopa

e Preco je digitéalna stopa délezita

e Digitalna stopa v pracovnom prostredi
e Ako chranif svoju digitalnu stopu

Téma 3 Klasifikacia informacii — ako rozoznavat citlivost idajov?

o Co je klasifikacia informacif

e Preco je klasifikacia dolezita

e Urovne klasifikacie

e  Ako spravne klasifikovaf informéacie

Téma 4 Ako chranit pristup k informaciam?
e Hesla — prva linia obrany

e MFA — ked heslo nestaci
e VPN —bezpecny tunel do kancelarie
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Téma 5 Zodpovedné pouzivanie e mailu — ako komunikovat
bezpecne a profesionalne?

E-mail ako rizikovy komunikacny kanal

Ako bezpecne prijimat e-maily

Ako bezpecéne odosielat e-maily

Spravne zaobchadzanie s prilohami a odkazmi
Profesionalna komunikacia

Téma 6 Web a prehliada¢ — ako bezpeéne surfovat?

Ako funguiju rizika na internete

Ako bezpec¢ne vyhladavaf a navstevovat stranky

Ako bezpecne pracovat v prehliadaci

Ako rozpoznat podvodné webové stranky

Ako sa chranit pred sledovanim a zneuzitim udajov

Ako pracovat s firemnym webom a cloudovymi sluzbami

Téma 7 Pouzivanie mobilnych zariadeni — ako byt bezpeény

na smartfone a tablete?

Zaklad — chrarite svoje zariadenie

Aplikacie — ¢o si do mobile pustite, to v iom
mate

E-mail a spravy v mobile — este rizikovejSie ako
PC

Web a WiFi v mobile

Fotky, subory a firemen dokumenty v mobile
Kradez alebo strata zariadenia
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Osnova skolenia MS Power Bl - Analyza dat (3 dni)

Analyza dat nastrojom a sluzbou Microsoft Power BI (3 dni) /oficidlny
Microsoft kurz MOC PL-300/, Skolenie pre datovych analytikov, Bl §pecialistov:

1. Téma - Uvod do analyzy dat s vyuzitim nastrojov spoloénosti
Microsoft

e Predstavenie uloh a zodpovednosti datovych analytikov '
e Zoznamenie sa s rodinou produktov a sluzieb Microsoft Power Bl
MS Power BI

2. Téma - Priprava dat pre Power BI

* Dozviete sa, ako nacitat data do Power Bl z r6znych nastrojov
e Pochopite, aké su spdsoby pripojenia k datovym zdrojom a aky maju dopad na vykon
e Zoznamite sa s moznostami pripojenia na ulozisko Microsoft Dataverse

3. Téma - Cistenie, transformacia a nacitanie dat do Power BI

* Naudite sa, ako objavif v datach anomalie a ako posudit kvalitu naéitanych dat

» Dozviete sa, aké kroky mdzete ucinit pre opravu chyb v datach ich vhodnou
transforméciou

* Pochopite, ako pripravit data pre ich naéitanie do modelov

4. Téma - Navrh datového modelu v Power BI

e Zoznamite sa s klucovymi konceptami tvorby datového modelu v Power Bl s prihliadnutim
na jeho vykon a Skalovatelnost

* Naucite sa pracovat s tabulkami a ich vztahmi

e Pochopite, ¢o su to mierky a hierarchie

* Naudite sa pracovat so zabezpecenim dat v modeli pomocou row-level security

5. Téma - Tvorba vypoctov v modeli pomocou jazyka DAX

e Zoznamite sa s dotazovacim jazykom DAX
« Naugite sa rozsirif svoj model o vypoéitané tabulky, vypogitané stipce a mierky
» Pochopite, ako pouzit funkcie Time Intelligence a pocitat KPI

6. Téma - Ladenie vykonu modelu

e Dozviete sa, aké su odporucané postupy pre ladenie vykonu vasho modelu
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» Pochopite, pre¢o su dblezité premenné a ako vytvorit a spravovat agregdcie
e Naucite sa optimalizovat uloZzenie dat v modeli

7. Téma - Tvorba reportov

e Zoznamite sa s kli€ovymi konceptami a principmi navrhu reportov
» Naucite sa vybrat vhodné vizualizacie a navrhnut rozloZenie stranky
» Dozviete sa, ako pridat navigaciu a zinteraktivnit report

8. Téma - Tvorba dashboardov

* Dozviete sa, ako pomocou dashboardov poskytnut uzivatelovi novy pohlad na vase data a
navigovat ho efektivne na vybrané reporty
e Naucite sa vytvorit dashboard nad vasimi datami a tiez dashboard zobrazujuci data
meniace sa v redlnom Case
* Pochopite, aké si moznosti umiestnenia vizuélov do dashboardov a ako rozlisit
pouzitelhost vytvdranych dashboardov
9. Téma - Tvorba strankovanych reportov v Power BI

e Zoznamite sa s moznostami tvorby strankovanych reportov v Power Bl
* Naucite sa pracovat s nastrojom Power Bl Report Builder
» Dozviete sa, ako v reporte definovat datovy zdroj, skupinu dat, vizualizaciu a parametre
reportu
» Naudite sa publikovat vytvoreny strankovany report
10. Téma - Pokrocila analyza dat

* Dozviete sa, ako dalej rozsirif svoj report, aby poskytol pokrocily pohlad na vase data
e Naucite sa vykonavat analyzu dat s vyuzitim umelej inteligencie pre predpovede trendov a
naucite sa pouzivat vizualizacie Decomposition Tree a Key Influencers
* Pochopite, ako vytvarat analyzu ¢asovych radov
11. Téma - Sprava datovych sad v Power BI

e Zoznamite sa s konceptom datovych sad a naudite sa ich publikovat a zabezpecit
* Naudite sa pracovat s parametrami
» Pochopite, ako nastavit obnovenie dat

12. Téma - Tvorba a sprava Workspaces v Power BI

» Pochopite koncept Workspaces v Power Bl a naucite sa ich vyuzivat
¢ Naucite sa zdielaf vytvorené reporty a dashboardy s dal$imi uzivatelmi
* Dozviete sa, ¢o su aplikacie a ako ich publikovat
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Prezentacia
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AKABE Vzdelavanie
| Peter Lojdl, MBA
Hlavny lektor
\. y,
r 2
Metoda eAkademy
B==1» o {g&
8= ’
= §¢ s
Praktické vstupné Vzdelavanie jic
testy s lektorom Videokurz Kondi€ny kurz
(analyza potrieb) (prezenéné, on-line) (aplikovanie do praxe) (#Tipy &Triky)
. Najviac inovéacii ;
Jedinecny spésob (napr. obrazova pamat, PRVY v SR (videokurz -
S EEE riadeny tréning, ako doplnok) Jedinyv SR
modulové vzdelavanie)
\. y,
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( Aky sposob vzdelavania preferujeme?

Klasické delenie:
. zaciatocCnici (2 dni),

. stredne pokrocili (2 dni),
. pokrocili (2 dni).

Vzdelavanie

eAkademy — 3,5 hodinové bloky : o

. MS Excel SK: Format tabulky

. MS Excel SK: Jednoduché vypocty

. MS Excel SK: ZlozitejSie vypocty, praca s harkami

. MS Excel SK: Praca s rozsiahlymi tabulkami a tlac
. MS Excel SK: Kontingencné tabulky a zlozité grafy
. MS Excel SK: Vstupné Gdaje a prepojené zosity

. MS Excel SK: Zlozitejsie funkcie

. MS Excel SK: Zlozité funkcie a vyhladavanie

. MS Excel SK: Préaca s makrom
\_ 2 _J

-

Komenského metoda
(od jednoduchéhok zloZitému)

VCoOoNOTUThA WN

Ako vzdelavame (prezencne a ON-LINE):

LEN vnutropodnikové skolenia &
LEN maly pocet SW / sluzieb & m m m
Hotové osnovy, vstupny priklad modulu, cvi¢enia, skripta

Maximalne 10 ucastnikov v skupine - t. j. 20 ludi /den

Systém vzdelavania - riadeny tréning

Bloky cca 50 min + 10 min prestavka . *
alebo popoludni

Doba Skolenia predpoludnim (skupina A)

(skupina B)
3tN3 V3 m >
Spatna vazba me -
Automaticka E‘
Slovna, zvukova + rec tela Vadelavani
zdelavanie
Prl'klady s lektorom

(prezenéné, on-line)

Skripta - obrazova pamat
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Modul 1 Modul 2

vzdelavanie
vzdelavanie
vzdelavanie
vzdelavanie

24 hodin 7-21 dni 24 hodin

Znalosti

Krivka zabldania

2 mesiace

¢ -
L
=
="
Vzdelavanie

s lektorom
(prezencné, on-line)

o]
L)

===

Videokurz
(aplikovanie do praxe)

9B
=

Kondicny kurz
(+ Tipy & Triky)

~N

J

eAkademy, s.r.o.

@ Aky sposob vzdelavania preferujeme?

eAkademy — 3,5 hodinové bloky:

1. MS Excel SK: Format tabulky
2. MS Excel SK: Jednoduché vypocty
3. MS Excel SK: ZloZitejSie vypocty, praca s harkami

4. MS Excel SK: Praca s rozsiahlymi tabulkami a tla¢
5. MS Excel SK: Kontingenéné tabulky a zloZité grafy
6. MS Excel SK: Vstupné Gdaje a prepojené zosity

7. MS Excel SK: ZloZitejsie funkcie

8. MS Excel SK: ZloZité funkcie a vyhladavanie
9. MS Excel SK: Praca s makrom

10. MS Excel SK: Power Bl Desktop - tvorba reportov

Strana 28 z 32
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e
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Q Prakticky test

}" ==

PDF

Do bunky C1 zadajte svoje meno a priezvisko (napr. Jozef Mrkvicka).
2)  Vbunke C3 sa nachadza text: ,V programe Excel 2019 je pocet... "

Praktické vstupné

Opravte text tak, aby znel ,V programe Excel 2021 je pocet...,,
3) Oznaite cely stipec A, celé riadky 14, 15, 16 a oblast buniek
B6:F6. Vyfarbite ich pozadie na Zlto (ZIta zo Standardnych farieb,
vid obrazok).

o L
Zadanie vstupny test excel Zadaniexlsx
2016.pdf

A B
Meno a priezvisko:

Opravte text (otézka 2):

Skopirujte oblast buniek B6:F11 do oblasti buniek B30:F35.
5) Premiestnite obsah buniek B12:C12 do buniek H6:16.

V programe Excel 2019 je potet poli zoSita odkazujicich na dallie pr;

Tabulka odpracovanych hodin za mesiac

testy
(analyza potrieb)

Odstrante cely riadok 18 (vymazte riadok, nielen obsah riadku).. (; M1 p:“;’::"" Boathodin = Mzda na hadinu s Mads spolu
Pred stlpec U (medzi stlpce T a U) vlozte novy (prazdny) stipec. J:"” 3 "°h a
Qdstrénte stipec I. 8 Jan Hrac 180 345
9 Anna Pekna 214 3,999
Test MS Excel: 10 Frantisek Maly 218 41
, 11 Karol Schwanzenber 190 4,001
+ 50 otazok, 12 Diika obsahu:  V programe Excel 2021 je maximéina dizka obsahu vzorca 8 192 znak
+ 10-70 minl:lt, 13 Celkové sucty
[spolu

* stUpajuca narocnost otazok.

\Priemev

Existujuce testy: & m & Q

(

Kritérium 50% 86% 86% B86% 86% B86% 86% BO% B86% p. skupin o 1] 1] 1} 1
p- fudi 0 2 8 10 10

Vyhodnotenie testovv % wm1 v2 M3 w2 M5
Maria
Adriana
Adrian
Martn
Stanslava
Eva
Slavorit
Viadmr
Stefan
Mara

. MS Excel SK: Vstupné Udaje a prepojené zosity

- cenovo dostupny. . MS Excel SK: ZloZitejsie funkcie (3,5 hodiny)

. MS Excel SK: Praca s makrom (3,5 hodiny)

e Vstupné testovanie — analyza potrieb
45 Co Clovek vie a ¢o sa potrebuje nauéit’

. MS Excel SK: ZloZité funkcie a vyhladévanie (3,5 hodiny)

1. MS Excel SK: Formét tabulky (3,5 hodiny)
Prakticky test: 2. MS Excel SK: Jednoduché vypoéty (3,5 hodiny)
- r\’/chly, 3. MS Excel SK: ZlozZitejsie vypocty, préca s harkami (3,5 hodiny)
- jednoduchy, 4. MS Excel SK: Praca s rozsiahlymi datami, tlag (3,5 hodiny)
N ! 5. MS Excel SK: Kontingen¢né tabulky a zloZité grafy (3,5 hodiny)
- presny, 6
7
8
9

1 1 1] 1
10 10 10 10

(3,5 hodiny)

10)
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Aké nastroje sa pouzivaju v organizaciach ?

ROZDELENIE UMELEJ INTELIGENCIE

TEx‘rv oan.&zxv
(napl cw (napr wa.oumey
= xén

Al MODELY
(GENERATIVNA Al)

UROVEN 1

Al ASISTENTI
3 POMAHAJU S ULOHAMI .
3 A KOMUNIKACIOU W

! " AUTomnerlA SPRAVA

Al AGENTI m (e

B SAMOSTATNE VYKONAVAJU T

on : it
5 ZLOZITE PROCESY [ lotistie ™ ) | nouoooumme | @

HUMANNE A JEDNODUCHE VYSVETLENIE Al

BEZPECNOST DAT PRI POUZIVANI UMELEJ INTELIGENCIE (A1) VO FIRME
RIZIKO: DATA UNIKAJU MIMO FIRMU

'VASA FIRMA 5
VEREJNY INTERNET
ODOSIELANIE DAT MODELY UMELEJ INTELIGENCIE
- . & Gemini @ Claude

Grok @Namaanam Emwm 3
Zadarie citivjch idajor .
{Zmluvy, Financné dita...) =

namemmmm

VASE DATA MOZU BYT POUZITE NA TRENOVANIE A MODELOV
Stracate kontrolu nad svojimi ddajmi!

o ZIADNE TRENOVANIE
® DATA OSTAVAJ( U VAS
® Pina kontrola a bezpecnost!

BEZPECIE

l Copilot v M365 = Vase dita, vaza kontrola.
uf

ODPORUCANIE PRE FIRMY
Implementujte jasné pravidla pre pouzivanie Al nastrojov 3 investujte do bezpecnjch enterprise riedenil

RIZIKO

Verejna Al = Verejné dita
Nikdy nenahrévaite citlivé ddaje!

eAkademy, s.r.o.
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Vzdelavanie
s lektorom
(prezenéné, on-line)

Nastroje pre verejné modely ?

* ChatGPT

* Google (Gemini, Nano
Banana, Grok, ...)

* Canva Al

Nastroje pre ,interné” modely ?
* Copilot
 web

¢ -
3 LT
* Business =
. ? C|aUde AI ? Vzdelavanie
s lektorom

(prezenéné, on-line)
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Priprava na ON-LINE skolenie
Priklad vybavenia 1:  Priklad vybavenia2: Priklad vybavenia 3: E
+ Pocdita¢/notebook  « notebook + Notebook
+ Externy monitor + Externy monitor + Tablet ¥
*+  Web kamera *« Web kamera « Web kamera '
*  Mikrofén * Handsfree sada * Handsfree sada
* Reproduktory !
» E-Mail s inStruktazou
» Link na Skolenie (MS Teams)
» Videoinstruktaz ako sa pripravit
» Skripta (papier resp. pdf)
» Priklady (xIsx stubor)
> POZOR na PRIESTORY a rusenie
.
(
Po skoleni (po module)
» Aplikovanie do praxe (idealne do 48-72
hodin).
» Videokurz - zostrih zo skolenych tém.
> Daléi modul A
’ dalsl moaul. -
==
~ ’ ’ Videok
» Moznost konzultovat. (aplikcvarde do praxe)
.
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Tesime sa na
spolupracu!

Peter Lojdl, MBA

Produktovy manazér a hlavny lektor
peter.lojdl@eAkademy.sk
0905/ 318 334

https://www.linkedin.com/in/peterlojdl/ AKADEMY
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