Seznam lekcí - část MS Word
Začínáme s Wordem
První kroky s Wordem
Prostředí programu
První praktické příklady
Letáček s otevírací dobou
Pozvánka na párty
Dopis dodavateli
Grafická úprava dokumentu
Práce s písmem, automatické tvary
Víceúrovňové číslování
Tabulátory
Vytvoření loga
Práce s logem
Grafy ve Wordu
WordArt
Práce s objekty
Kontrola dokumentu
Kontrola pravopisu
Nastavení kontroly pravopisu
Automatické úpravy
Revize dokumentu
Export dokumentu
Export do jiných formátů
Popis textových formátů
Word Viewer
Export do PDF
Pracujeme s dlouhým dokumentem
Úvod do práce se styly
Pokročilejší formátování pomocí stylů
Formát stránky
Záhlaví a zápatí
Další funkce Wordu
Najít a nahradit
Zapisujeme matematické výrazy
Schránka office
Praktické příklady
Životopis
Objednávkový formulář
Jídelní lístek
Kalendář

Seznam lekcí - část MS Excel
Začínáme s Excelem
Začínáme s Excelem
První tabulka - příklad I
První tabulka - příklad II
První tabulka - příklad III
První tabulka - příklad IV
Grafická úprava tabulky
Práce s buňkami, příčky, setřídění
Grafická úprava tabulky
Vytváříme pozvánku
Práce s tabulkou
Automatický filtr
Absolutní a relativní adresování
Kontingeční tabulka
Pracujeme s kontingeční tabulkou
Funkce
Funkce KDYŽ
Finanční funkce - příklad
Vyhledávací funkce
Procvičování funkcí I
Procvičování funkcí II
Pokročilejší použití Excelu
Sloupcový graf
Výsečový graf
Spojnice trendu
Načítání dat z internetu
Vyhledávací funkce
Nastavujeme pás karet
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