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MS Word – Formát odstavce, zarovnání textu doleva 

1. Otevřeme si wordový dokument, ve kterém se nachází text, který bychom chtěli upravit. Text, 

který bychom chtěli upravovat, si nejprve označíme. 

 

 

2. Klikneme na tlačítko pro zarovnání doleva v nabídce ODSTAVEC. 
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3. Text se nám zarovnal doleva. 

 

 

4. Další možnost, jak zarovnat text vlevo – můžeme kliknout pravým tlačítkem myši do označeného 

textu a z místní nabídky vybereme možnost ODSTAVEC. 
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5. V následující tabulce vybereme možnost ZAROVNÁNÍ TEXTU VLEVO a potvrdíme tlačítkem 

OK. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Další možnost, jak zarovnat text vlevo – text je také možné zarovnat doleva pomocí klávesnice. 

Označíme si text a použijeme klávesovou zkratku CTRL + L. 


