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	PŘIPRAVOVANÝ KOKTEJL
	Tabulka

	POTŘEBNÉ SUROVINY (PROGRAMY)
	MS Word

	POZNÁMKY
	připraveno pro Word 2003


	Uveďte informace týkající se Vaší osoby

	věk
	pohlaví

	A
	do 20 let
	A
	žena

	B
	20 – 30 let
	
	

	C
	30 – 60 let
	B
	muž

	D
	60 a více let
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1. otevřu program Microsoft Word a vyberu
2. zvolím počet řádků a sloupců tabulky:

[image: image4.png]Rozdslit buiiky,

Pocet sloupei B

¥ Bred rozdlenin sloudt ufky



[image: image5.png]Tabuka | Okno Napoyéda
_J Nawrhnout tabulku

Vst »
odgiranit »
vybrat »



 - vyplním okno

                                                             a potvrdím    
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3. sloučím první řádek do jednoho sloupce: 
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 - označím celý první řádek a  vyberu   
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4.  ve druhém řádku sloučím stejným způsobem jako v bodu 3 první dvě buňky a následně stejným způsobem další dvě buňky 

5.  ve třetím řádku rozdělím 
první dvě buňky na čtyři buňky:

- označím první dvě buňky 3. řádku a vyberu          

6.  stejným způsobem rozdělím ve čtvrtém řádku první dvě buňky opět na čtyři buňky

7.  vyplním tabulku a nastavím zarovnání písma na střed:

- označím celou tabulku, kliknu na libovolné buňce 

 pravým tlačítkem myši a vyberu                                        

                                                                                                                                                 

8.  v prvním řádku tabulky
 nastavím žlutou barvu:

- označím první řádek tabulky, 

kliknu v něm pravým tlačítkem 

myši, vyberu nabídku a po vybrání

 barvy potvrdím     
9.  změním šířku sloupců:

- najedu myší na svislou čáru mezi dvěma  sloupci, aby kurzor vypadal takto                       , 

 zmáčknu levé tlačítko myši a jedu myší doleva.
