Z&klady Wordu (procvi¢ovani tabulatora) — Bilance majetku

Za&kladni psani Formétovani textu O Tabulky O Grafika v dokumentu
Editace textu O Odrazky a Cislovani O Cary a ohrani¢eni O Externi obrazky
O Nastaveni stranky O Styly Tabulatory O Internet ve Wordu

Vytvorte nasledujici tabulku pomoci tabulatora.

1.
2.
3.

©oNo oA

Napiste nadpis podle predlohy. Pouzité pismo bude Arial Black, tuéné, velikost 14. Nadpis vycentrujte.
Nadpis oddélte nahofe a dole dvojitou €arou.
Na dalSi fadky umistéte tabulatory:

a. levy tabulator ve vzdalenosti 2 cm

b. desetinny tabulator ve vzdalenosti 10 cm
Opiste tabulku podle prediohy.

Na text v tabulce pouzijte pismo Arial, vel. 11, zmérite vysku fadku na 1,5.

Posledni fadek ,Celkem” zvyraznéte tu¢né. Cela fadek ohranicte, ¢ara ma efekt stinu (viz predloha).
Cely text zkopirujte pomoci schranky a viozte znovu.

Soubor ulozte pod ndzvem bilance.

Predloha

Bilance majetku a financovani na konci roku 2012

Penézni prostfedky v hotovosti 5500,- K&
Penézni prostfedky v bance 20 150,- K&
Uver 15 000,- K&
Material na sklad 50 000,- K&
Celkem 225 650,- Ké
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