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® Office 365 (Word, Excel, Powerpoint, Outlook)
® Tvorba profesionalniho webu za 1 den
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@ Tvorba grafik, videi a designu v Adobe
Express

® Uméla inteligence v praxi
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OFFIGE 36

WORD, EXGEL, POWERPOINT, OUTLOOK
Uvod do Microsoft 365: 0“EDRIVE' TEAMS

o Co je Microsoft 365 a jeho vyhody.

o Prehled hlavnich aplikaci a jejich propojeni.

o Prihlaseni a zakladni orientace v prostredi.
Microsoft Word:

o Tvorba a formatovani textovych dokumentd.

o Prace s tabulkami, obrazky a objekty.

o Sablony, styly a hromadna korespondence.
Microsoft Excel:

o Zaklady prace s tabulkami a buiikami.

o Vzorce, funkce a jejich pouziti.

o Tvorba grafi a vizualizace dat.

o Zakladni analyza dat.
Microsoft PowerPoint:

o Tvorba a uprava prezentaci.

o Prace s motivy, snimky a objekty.

o Prechody, animace a nastaveni prezentace.
Microsoft Outlook:

o Sprava e-mailu a kalendare.

o Kontakty a ukoly.

o Efektivni organizace pracovniho €asu.
Nastroje pro spolupraci:

o OneDrive: ukladani a sdileni soubor.

o Microsoft Teams: komunikace, schiizky a sdileni

obrazovky.




TVORBA PROFESIONALNIHO
WEBU zA 1 DEN!

Dopoledne: Zaklady a priprava
 Uvod do svéta webovych stranek a WordPressu
o Co je webova stranka, doména a hosting.
o Proc¢ si vybrat WordPress? Vyhody platformy.
o Prehled typli webovych stranek, které lze vytvorit.
« Instalace a prvni nastaveni WordPressu (cca 1,5 hodiny):
o Volba hostingu a domény (zakladni doporuéeni).
o Instalace WordPressu (jednoduchy proces webové instalace)
o PFfihlaseni do administrace WordPressu (Dashboard).
o Zakladni nastaveni: nazev webu, popis, jazyk, €asové pasmo.
« Témata (Sablony) - Vzhled webu (cca 1,5 hodiny):
o Co jsou témata a jak funguiji.
o Instalace a aktivace tématu.
o Zakladni moznosti tpravy tématu (Customizer): logo, barvy, hlavic¢ka,
paticka.
Odpoledne: Obsah a Funkcionalita
« Dopliiky (Pluginy) - Rozsiteni funkci (cca 1 hodina):
o Co jsou pluginy a k €éemu slouzi.
o Vybér a instalace dilezitych plugind (napf. pro SEO, kontaktni formular,
bezpecénost).
o Predstaveni nékolika klicovych plugind pro za¢atecniky.
« Tvorba obsahu: Stranky a Pfispévky (cca 2 hodiny):
o Rozdil mezi strankami (Pages) a pfispévky (Posts).
o Vytvafeni a Uprava stranek (nap¥t. "O nas", "Kontakt", "Sluzby").
o Tvorba a sprava blogovych pfispévkd.
o Nastaveni menu (navigace) webu.
« Zakladni optimalizace pro vyhledavace (SEO) (cca 0,5 hodiny):
o Co je SEO a pro¢ je dulezité.
o Zakladni nastaveni pomoci SEO pluginu (napf. Yoast SEO)
o Psani titulkli a meta popist.
« Dokonéeni a publikovani (cca 0,5 hodiny):
o Kontrola funkénosti webu.
o Zalohovani webu a prohlidka finalniho webu



TVORBA GRAFIKY A GRAFICKYCH
MATERIALU § GANVOU ZR PODPORY A

« Uvod do Canvy:
o Pfedstaveni platformy a jejich moznosti.
o Registrace a orientace v prostredi.
o Vytvareni prvniho designu - vybér Sablony a uprava zakladnich
prvkd.
Zakladni nastroje Canvy:
o Prace s textem: fonty, barvy, efekty.
o Prace s obrazky a videi: nahravani vlastnich, vyhledavani v
knihovné, tupravy (ofiznuti, filtry, pozadi).
o Vyuziti ikon, tvari a ilustraci.
o Prace s vrstvami a seskupovani prvka.
Tvorba riznych typti obsahu:
o Prispévky na socialni sité (Facebook, Instagram, LinkedIn).
o Kryti a profilové obrazky.
o Jednoduché letaky a plakaty.
o Prezentace.
o Logo a vizitky.
Zaklady grafického designu v Canvé:
o Vybér barevnych palet a jejich pouziti.
o Prace s typografii a kompozici.
o Princip jednotného vizualniho stylu.
Uméla inteligence v grafice (s diirazem na Canvu):
o Co je generativni Al a jak funguje v kontextu grafiky.
o Vyuziti Al nastroji v Canvé (napf. Magic Write pro texty, Text to
Image pro generovani obrazki).
o Tipy a triky pro psani efektivnich promptu.
o Etické aspekty a autorska prava Al generovaného obsahu.
Pokrogilejsi techniky a tipy:
o Animace prvkl a tvorba kratkych videi.
o Tymova spoluprace v Canve.
o Export designl pro rlizna pouziti.
o Zdroje pro inspiraci a dalSi rozvoj.



TVORBA GRAFIK, VIDEI, DESIGNU
¥ ADOBE EXPRESS

« Uvod do Adobe Express:
o Co je Adobe Express a jak se lisi
od jinych grafickych nastroju.
o Ptistup k aplikaci (webova verze, mobilni aplikace).
o Orientace v rozhrani a zakladni nastaveni.
Vytvareni prvnich designu:
o Prace se $ablonami pro rtizné ucely (socialni sité, letaky,
loga, videa).
o Zakladni upravy: zména velikosti, barev, pozadi.
o Pfidavani a tprava textu (fonty, styly, efekty).
Prace s médii a prvky:
o Nahravani vlastnich obrazku a videi.
o Vyuziti knihovny stockovych fotografii a grafickych prvki
Adobe Stock.
o Odstranovani pozadi obrazku jednim kliknutim.
o PFfidavani ikon, tvarti a dalSich grafickych prvkd.
Tvorba videa v Adobe Express:
o Zaklady stfihu videa pomoci $ablon a klipu.
o Pridavani hudby, textu a animaci do videi.
o Tvorba kratkych animovanych videi a GIF.
Branding a konzistence:
o Nastaveni vlastnich barev, fontl a loga pro znac¢ku.
o Pouziti brandovych aktiv napfi¢ riznymi designy.
o Tvorba opakované pouzitelnych Sablon.
Pokrocilejsi funkce a tipy:
o Vyuziti nastroje "Quick Actions" pro rychlé upravy (napf.
zména velikosti, pfevod do GlIFu).
o Planovani a publikovani obsahu primo z aplikace.
o Sdileni a spoluprace na designech.



UMELA INTELIGENGE
V PRAXI ﬂ@?@

o Co je Al, moznosti, strojové uceni

o Typy a aplikace

o Vyuziti, orientace

Al pro textové vyuziti a dokumenty:

o Prace s ChatGPT, Gemini pro generovani textu,
sumarizaci a tvorbu obsahu. Seznameni s Al nastroji pro
kontrolu gramatiky a stylu.

Al pro grafiku a video:

o Pfedstaveni nastrojti jako Midjourney, Google Labs pro
generovani obrazkl a RunwayML, Synthesia pro tvorbu
videi. Kratké praktické ukazky.

Al v tabulkach a grafech:

o Vyuziti Al pro analyzu dat v tabulkovych procesorech
(nap¥. funkce v Excelu s Al podporou), automatické
generovani grafli a vizualizaci.

Al pro psani seminarnich a akademickych praci:

o Generovani textu a sumarizace

o Kontrola gramatiky a stylu

o Parafrazovani

o Citovani, citace a nalezeni zdrojli

Prakticka cvi€eni:

o Tvorba grafiky, kratkého videa, sumarizace textu a

analyza dat s vyuzitim uvedenych Al nastroij.

o Shrnuti a diskuse: Zavérecné otazky, sdileni zkusenosti a
diskuze o budoucich trendech.



