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Základy ukládání

• Ukládání a otevírání dokumentů jsou 
činnosti, které uživatel používá velmi často.

• Texty nebo obrázky, se kterými pracuje 
pomocí spuštěné aplikace, jsou umístěny pomocí spuštěné aplikace, jsou umístěny 
ve vnitřní paměti počítače, která se po 
vypnutí vymaže. Pro zachování dokumentů 
je potřeba je někam trvale uložit. Později je 
možné je znovu najít a pracovat s nimi.



Ukládání

• Pro ukládání se použije tlačítko Soubor vlevo 
nahoře, po kliknuti se objeví roleta a v ní položka 
Uložit/Uložit jako. Po kliknutí se objeví okno, které 
nabídne jako místo uložení složku Dokumenty, 
může se ale zvolit i jiná složka, kterou si uživatel může se ale zvolit i jiná složka, kterou si uživatel 
vytvoří sám.

• Každý dokument musí mít svůj název, který se 
napíše do řádku v dolní části okna.

• Pro uložení dokumentu pak stačí použít tlačítko 
Uložit.



Otevírání

• Opět použijeme tlačítko Soubor vlevo 
nahoře, po klinutí na roletě vybereme 
položku Otevřít.

• Objeví se podobné okno jako při ukládání.• Objeví se podobné okno jako při ukládání.

• Zadáme místo uložení (např. Dokumenty) 
a název dokumentu.

• Pro otevření pak použijeme tlačítko 
Otevřít.



Panel nástrojů

• Na řádku pod tlačítkem Soubor se nachází 
Panel nástrojů a v něm se nachází nástroj 
Uložení dokumentu a nástroj Otevření 
dokumentu a také nástroj Nový dokument. dokumentu a také nástroj Nový dokument. 
Najdete je?


