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TEMATA
Téma 1

Excel — vytvdeni tabulky — Tydenni pracovni vykaz, ktera Wipé tydenni vydlek
pracovnika na zaklgdyoctu odpracovanych hodin a stanovené hodinové sazby.
Word — formatovani textu, formatovani odstiaviaromadna korespondence.
Tvorba prezentace firmy, organéra diagram, graf, animace.

Téma 2
Excel - tvorba formuliée, formatovani bugk, prace s tabulkou, pouZiti vzéra funkci.
Word — vytvdeni diplomu, Uprava textu, grafika ve Wordu.
PowerPoint — vytvileni prezentace, animace, vloZeni tabulky - propgeplikaci
Excel.

Téma 3
Word — prace se styly, obsah dokumentu, zahlapgtzahypertextovy odkaz, obsah,
vytvoieni a Uprava tabulky podlégullohy.
Excel — vypdty v tabulce s pouzitim databazovych funkci, Gprfavematu tabulky,
vytvoieni grafu. Vlozeni grafu do textového dokumentuaup textového dokumentu,
hromadna korespondence.

Téma 4
Excel — vytvdit tabulku, doplgni vypaita goniometrické funkce, dprava formatu
tabulky, tvorba grafu.
PowerPoint — vytviit prezentaci, ktera bude obsahovat vyere grafy.
Word — Uprava textu, vzhled stranky, grafika ve Wprtvorba letaku.
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