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	PŘIPRAVOVANÝ KOKTEJL
	Životopis

	POTŘEBNÉ SUROVINY (PROGRAMY)
	MS Word

	POZNÁMKY
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POSTUP PŘÍPRAVY:

1. zvolím tabulku o 3 sloupcích a 4 řádcích:

 - Tabulka – Vložit – Tabulku – zvolím 3 sloupce a 4 řádky - OK
2. vyplním první řádek tabulky:

- kliknu myší do první buňky a vyplním ji, pak kliknu do druhé buňky

 a vyplním ji (za každým údajem použiji klávesu Enter), pak kliknu

 do třetí buňky a vyplním ji (opět používám klávesu Enter za každým údajem)
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3. stejným způsobem vyplním další řádky

4. nastavím šířku sloupců (viz návod tabulka)

- uchopím svislou čáru sloupce, držím levé tlačítko myši 
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a táhnu na požadovanou šířku
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5. zruším ohraničení tabulky:
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- označím celou tabulku a použiji ikony 

6. nastavím písmo v jednotlivých sloupcích:

- označím daný sloupec a nastavím písmo 
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	Osobní údaje
	jméno

adresa

telefon

dat. narození

národnost


	Jana Zelínková

Vysočanská 77, 190 00 Praha 9

605 15 12 36

10. ledna 1975

česká

	Vzdělání
	1989 – 1993

1993 – 1996

kvalifikace

jazyky

práce na počítači


	gymnázium v Praze

maturitní předměty: český jazyk, dějepis,

anglický jazyk, německý jazyk

Vyšší odborná podnikatelská škola 

obor: cestovní ruch

profesionální průvodkyně v ČR

angličtina, němčina – aktivně

francouzština – pasivně

MS Word, MS Excel

	Pracovní zkušenosti
	léto 1993

léto 1994

léto 1995

září 1996 (dosud)


	Pražský hrad – průvodcovská služba

Konopiště – průvodkyně

Křivoklát – průvodkyně

lektorka na Pražském hradě

	Zájmy
	
	cestování, sport, tanec, četba
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