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MS Word
Hromadna korespondence
— dopisy (véetné formdtovani textu a Upravy pisemnosti podle normy)

—  Stitky
MS Excel

Tabulky
— tvorba tabulky
— prace s bunkami, sloupci a radky
— formatovani bunék a tabulky, podminéné formatovani
— vypocty v bunkach (vlastni vzorce, vybrané funkce)
— operaces listy
— vzhled stranky, zahlavi a zapati stranky

Grafy

— tvorba grafu
— formatovani prvka grafu

Kontingenc¢ni tabulky (KT)
— tvorba KT
— Uprava a formatovani KT

MS Access
Tabulky
— tvorba nové tabulky a import tabulky z MS Excel
— prdace v navrhovém zobrazeni a datovém listu tabulky
— nastaveni a Uprava datovych typl a zakladnich vlastnosti poli

Dotazy
— vybérové dotazy (jednoduché, se souhrny, parametrické, s vyrazy)
— akéni dotazy
— kfizové dotazy
— nastaveni vlastnosti poli v dotazu
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