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MINISTERSTVQO SKOLSTVI, OP Vzdétavani
fondvCR EVROPSKA UNIE = MLADEZE A TELOVYCHOVY  pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Poradové

- Vzdélavaci material Anotace
Cislo
1.1 Seznameni s programy Office Obsah kancelatského baliku Office
1.2 Zakladni typograficka pravidla I Typograficka pravidla pro psani dokumentt
1.3 Zakladni typograficka pravidla II Typograficka pravidla pro psani dokumentii
1.4 WORD - psani a upravy textu I Tvorba a editace textu v dokumentu
1.5 WORD — psani a upravy textu Il Tvorba a editace textu v dokumentu
1.6 WORD - psani a upravy textu I1I Tvorba a editace textu v dokumentu
1.7 WORD - hromadna korespondence Tvorba dokumentti hromadné korespondence
18 WORD — h dnd k d SP1 Zadani k procviceni a zopakovani znalosti
' — hromadna korespondence k vytvafeni hromadné korespondence
1.9 WORD - hromadn4 korespondence SP 11 Zadam’%( procvicent a zopakovdni znalosti
K vytvafeni hromadné korespondence
1.10 EXCEL - vytvareni tabulek a grafii Tvorba tabulek a graf, jejich editace
1.11 EXCEL — matematické vypocty Vytvaieni vzorci pro vypocty v Excelu
1.12 EXCEL - kontingenc¢ni tabulka Kontingencni tabulka, vyznam a vytvaieni
113 | ACCESS — popis programu Po_p15 programu, vyuziti, zakladni pojmy,
objekty
1.14 | ACCESS — import tabulek Zpusob vkladani tabulek z jinych programi
1.15 | ACCESS - vytvareni dotazt Dotaz, vyznam, zpisoby vytvaieni
, . Test pro zopakovani a ovéfeni znalosti
1.16 Test — typograficka pravidla tématu typografickd pravidia
117 Test — psani a tipravy textu T’est pro zogak(?vam a ovéteni znalosti
tematu psani a upravy textu
118 Test — tvorba tabulek Access T’est pro zopakovani a ovéteni znalosti
tématu tvorba tabulek Access
119 Test — Excel ba tabulek f Test pro zopakovani a ovéfeni znalosti
' est — Excel —tvorba tabulek a gratu tématu tvorba tabulek a grafii
1.20 | Test — Excel — kontingen¢ni tabulka Test pro zopakovini a ovéfeni znalosti

tématu kontingenc¢ni tabulka




