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Celoroční kurz se bude konat 1x za 14 dní ve úterý

Zimní semestr: 
• základní psaní ve Wordu - změna typu

písma (fontu), formátování dokumentu
(zarovnání textu)

• seznamy, třídění seznamů
• tabulky
• vkládání obrázků, jednoduchých tvarů,

hypertextových  odkazů,  speciálních
znaků atd.

• nastavení automatických oprav

Letní semestr:
• seznámení  se  s  prostředím

Excelu, sešit/listy/buňky
• jednoduché  výpočty  odkazy

na buňky
• počítání s čísly, datumy ...
• odkazy mezi listy
• třídění buněk
• vkládání funkcí do buněk
• vytváření grafů




