TÉMATA PRO OPAKOVÁNÍ V PŘEDMĚTU PSP

WORD

1. Tabulky – vytvořit, vyplnit, vybarvit, orámečkovat, seřadit

2. Obrázky – vložit na určené místo, upravit velikost, přesunout

3. Hypertextové odkazy – vytvořit z názvu adresy, z libovolného textu, obrázku, formátovat

4. Hypertextové odkazy – na jiný dokument a na různá místa ve stejném dokumentu

5. Hromadná korespondence – vytvořit formulářový dopis, zdroj dat

6. Hromadná korespondence – sloučit s již vytvořenou tabulkou dat

7. Hromadná korespondence – tisk adresních štítků

8. Vytvoření záhlaví a zápatí v dokumentu, číslování stránek

EXCEL

1. Vkládání dat do tabulky, jejich formátování

2. Vytvoření a použití vzorců pro výpočet v tabulkách

3. Řazení dat

4. Vytvoření grafů

E. pošta, internet

1. Vytvoření a odeslání zprávy na určenou adresu

2. Připojení souboru jako příloha ke zprávě

3. Vyhledávání inf. na internetu, jejich zpracování

4. Tvorba jednoduché WWW stránky a její umístění na internetový server

Power  Point

1. Vytvoření prezentace podle zadaných pokynů (počet snímků, jejich přechod, animace, vložené obrázky, grafy)

Ke všem částem

Otevření určeného souboru v zadaném adresáři a uložení souboru do určeného adresáře, tisk dle zadaných parametrů
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