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MS Word 
Hromadná korespondence 

− dopisy (včetně formátování textu a úpravy písemností podle normy) 

− štítky 

MS Excel 
Tabulky 

− tvorba tabulky 

− práce s buňkami, sloupci a řádky 

− formátování buněk a tabulky, podmíněné formátování 

− výpočty v buňkách (vlastní vzorce, vybrané funkce) 

− operace s listy 

− vzhled stránky, záhlaví a zápatí stránky 

Grafy 

− tvorba grafu 

− formátování prvků grafu 

Kontingenční tabulky (KT) 

− tvorba KT 

− úprava a formátování KT 

MS Access 
Tabulky 

− tvorba nové tabulky a import tabulky z MS Excel 

− práce v návrhovém zobrazení a datovém listu tabulky 

− nastavení a úprava datových typů a základních vlastností polí 

Dotazy 

− výběrové dotazy (jednoduché, se souhrny, parametrické, s výrazy) 

− akční dotazy 

− křížové dotazy 

− nastavení vlastností polí v dotazu 
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