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MS Office I
opakování: základní nastavení operačního systému, komprimování
1. Důležité klávesy

· použití klávesy ENTER

· použití klávesy BACKSPACE

· přepínání klávesnic

· použití klávesy SHIFT

· vkládání znaků, které nejsou na klávesnici

2. Opravy v textu

· označení chyb, automatická kontrola pravopisu
· kontrola pravopisu v celém dokumentu

· opravy textu pomocí kláves ENTER, BACKSPACE, INSERT

3. Základní úpravy v textu I
· označení a barevné zvýraznění textu
· typ písma

· tučné písmo, kurzíva, podtržené písmo

· velikost písma

4. Základní úpravy v textu II
· barva písma

· zvýraznění písma

· formátování písma

· psaní horního a dolního indexu

5. Úpravy odstavce

· zarovnání odstavce vlevo, na střed, vpravo, do bloku

· problémy při zarovnávání odstavce
