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1. ODRÁŽKY A ČÍSLOVÁNÍ 
(víceúrovňové) 

1. leden 
2. únor 

a. březen 
b. duben 

i. květen 
ii. červen 

- leden 
- únor 

 březen 

 duben 
 

 

2. OHRANIČENÍ 
 

----  4 pomlčky 

 

**** 4 hvězdičky 

 

==== 4 rovnítka 

 

3. TABULKA 
 

+-+-+-+-+ Začátek a konec znaménko + 

    

 

4. NAHRAZENÍ ROVNÉ UVOZOVKY OBLÝMI 
„slovo“ 

 



 
5. PEVNÉ MEZERY PO s, z, v, k 

Ctrl + Shift + Mezerník 

S Petrem, z práce, v Ostravě, k moři   

6. ZNAKY SYMBOLŮ -- NAHRAZENY – 
Frýdek – Místek 

 

7. TUČNÉ A KURZÍVA SKUTEČNÝM FORMÁTOVÁNÍM 
*Tučné* 

_Kurzíva_ 

 

8. INTERNETOVÉ A SÍŤOVÉ ADRESY 
 

www.centrum.cz 

info@centrum.cz 

 

9. DOKONČENÍ TEXTU – automatický text 
 

Vážený pane, vážená paní 

Dne 6. prosince 2012 

 

  

http://www.centrum.cz/
mailto:info@centrum.cz


 
 

Metodické pokyny k vypracování: 

 Toto cvičení je vhodné využít k výkladu učiva při seznámení s programem MS Word. Je 

vhodné zobrazit netisknutelné znaky, vysvětlit žákům jejich symboly. 

 Otevřít nabídku Soubor – Nápověda – Možnosti – Kontrola pravopisu a mluvnice - Možnosti 

automatických oprav a projít jednotlivé položky, vysvětlit nastavení. 

 Po seznámení s nabídkou je vhodné vyzkoušet nejčastější případy dle ukázky. 

 


