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TÉMATA 
 
Téma 1 

Excel – vytvoření tabulky – Týdenní pracovní výkaz, která vypočítá týdenní výdělek 
pracovníka na základě počtu odpracovaných hodin a stanovené hodinové sazby.  
Word – formátování textu, formátování odstavců, hromadná korespondence. 
Tvorba prezentace firmy, organizační diagram, graf, animace.  
 

Téma 2 
Excel -  tvorba formuláře, formátování buněk, práce s tabulkou, použití vzorců a funkcí. 
Word – vytvoření diplomu, úprava textu, grafika ve Wordu. 
PowerPoint – vytvoření prezentace, animace, vložení tabulky - propojení s aplikací 
Excel. 
 

Téma 3 
Word – práce se styly, obsah dokumentu, záhlaví, zápatí, hypertextový odkaz, obsah,  
vytvoření a úprava tabulky podle předlohy. 
Excel – výpočty v tabulce s použitím databázových funkcí, úprava formátu tabulky, 
vytvoření grafu. Vložení grafu do textového dokumentu, úprava textového dokumentu, 
hromadná korespondence. 
 

Téma 4 
Excel – vytvořit tabulku, doplnění výpočtů goniometrické funkce, úprava formátu 
tabulky, tvorba grafu. 
PowerPoint – vytvořit prezentaci, která bude obsahovat vytvořené grafy.  
Word – úprava textu, vzhled stránky, grafika ve Wordu, tvorba letáku. 
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