1. MS Office - pokročilí
[bookmark: _GoBack]MS Word
· Automatické styly písma
· Generování a tvorba obsahu
· Záhlaví a zápatí, poznámky pod čarou
· Změny v dokumentu, práce s komentáři
· Porovnání a sloučení dokumentů
· Import tabulek a grafů z MS Excel
· Hromadná korespondence
· Štítky a obálky
· Tvorba textových tabulek
· Práce s obrázky a objekty

MS Excel
· Pokročilé a podmíněné formátování, ohraničení
· Základní operace
· Adresace buněk
· Vrstvy objektů
· Automatické úpravy tabulek
· Vzorce a funkce
· Tlačítka, prvky ovládání
· Diagramy, grafy, statistiky
· Pokročilé funkce tisku

MS PowerPoint
· Práce s objekty
· Vkládání tabulek a grafů
· Práce s texty a textovými poli
· Tvorba a úprava obrázků, ClipArtů a SmartArtů
· Úprava vzhledu prezentace, efekty
· Přednastavené motivy
· Vlastní tvorba šablon
· Vyzkoušení a předvedení prezentace

MS Access
· Základy databází
· Vytvoření databáze
· Tabulky
· Relace, výstupy, dotazy, formuláře
· Sestavy
