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Lekce 2 - Vytvareni slozek, ukladani
dokumentu a jejich nasledné otevirani

VY_32 INOVACE_06_Ukladani_a_otevirani_slozek - Liehne, Kvéten 2011

V této lekci se nauc¢ime moznost ukladani dokumentd, jejich nasledné otevirani a jak vytvofrit novou
slozku.

Pfiklad €. 1 — ukladani dokumenta

V tomto pfikladu budeme pracovat s nize uvedenym textem:

Byl podzim. Svétla ubyvalo a zimy pfibyvalo, a tak broucci, Ze uz nikam nepoleti. Jenom
musel tatinek kmotfickovi slibit, Ze se k nim pfijde s maminkou a s Brouckem jesté jednou
podivat; a to hned zitra, dfiv, neZ udefi zima.

Misto uloZeni napt.: D:\Skola\6A\Josef Novak\test01.docx

Jméno nové slozky: test01

1. Otevieme si novy prazdny dokument v aplikaci Microsoft Word
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2. Do volného pole zapiseme vyse uvedeny text
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3. Nyni mame pfipraven dokument, ze kterého chceme vytvofit soubor a ulozZit ho na urcité misto

v PC — postupujeme proto nasledovné. Klikneme na zalozku ,,Soubor” a nabidku , Ulozit jako” .
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4. V tomto kroku si vybereme misto, kam chceme dokument ulozZit. V nasem pfipadé to bude:

D:\Skola\6A\Josef Novak\test01.docx
a) V nabidce v levém sloupci vybereme ,Pocitac” a klikneme na sSipku ©

1] Uit jako.

Usporadat -

4 Jednotky pevnych diskd (2)

Mistni disk (C:
I @ Dokumenty — &Is =
b @' Hudba 45,7 GB volnych z 58,4 GB
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4 Zarizeni s vyménitelnym dloZistém (1)

4 | Knihowvny
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> €l Sit Jednotka DVD RW (E:)

Mazev souboru: Byl podzim

Ulefit jako typ: ’Dﬂkument Word

Autoft: Jan Liehne Klicova slova: Pridat klicove slovo

[ UloZit miniaturu

a) Skryt slozky Néstroje + |  Uloit
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b) Kliknutim na Sipku * se nam otevrou podslozky slozky , Pocitac”, v tomto pfipadé se jedna o
podslozky "Mistni disk (C:)“ a ,,Mistni disk (D:)“
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Mazev souboru: Byl podzim

Ulodit jako typ: ’ Dokument Waord

Autofi: Sgt Klicova slova: Pridat klicové slovo

[ UloZit miniaturu

~ Skryt sloZky Mastroje = Ulodit | [ Storno
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c) Pokracujeme kliknutim na nabidku ,,Mistni disk (D:)“ — opét se oteviou vSechny podslozky
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'W| Ulozit jako £3
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Usporadat - Mova slozka
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| Skola 13.4.2011 13:47
a M pogitaé
v &L, Mistni disk (C:)
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Mazev souboru: Byl podzim

Ulezit jako typ: ’ Deokurment Word

Autori: Sgt Klicova slova: Pridat klicové slove

[] UloZit miniatury
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d) Kliknuti na nabidku , Skola“
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Mazev souboru: Byl podzim

Ulezit jako typ: ’ Dokurmnent Word

Autori: Sgt Klicova slova: Pridat klicové slove

[C] UloZit miniatury

= Sknjt slozky Mastroje = I Ulezit I ’




& L]

** ** I ..' !
- * * L]

evropsky L ﬁ :

socialni MINISTERSTVO $KOLSTVI, OP Vzdalavani
fondvCR EVROPSKA UNIE  MLADEZE A TELOVYCHOVY  pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

e) Kliknuti na nabidku ,6A"
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« |
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Mazev souboru: Byl podzim

1 Josef_Movak 13420111351

Ulozit jako typ: ’ Dokurment Word

Autofi: Jan Liehne Klicova slova: Pridat klicové slovo
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f)  Kliknuti na nabidku ,Josef Novak“ — tento soubor jiz neobsahuje Zadné podslozky, ani jiné
uloZené soubory.

"[W] Ulozit jako
Ko )% | <« Skola » 6A » Josef Novik = | 4 || Prohledat: Josef Novak P

B
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—a data (v}
5 Skola
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Mazev souboru:  Testll

Ulozit jako typ: ’ Dokurment Word

Autofi: Jan Liehne Klicova slova: Pridat klicove slove

[ UlaZit miniaturu

A Skryt sloZky Mastroje = Ulogit | [ Storno
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g) Pred uloZenim je potfeba zadat nazev souboru, pod kterym chceme dokument uloZit (Test01)
a pokracujeme kliknutim na tlacitko ,UloZit“. V levém sloupci nebo horni listé vidime, kam
bude dokument ulozZen.

Ulosit jako
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4 data (D)

Mazev souboru:

Ulozit jako typ: | Dokument Word

Autofi: Jan Liehne Klicova slova: Pridat klicove slovo
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5. Nyni mdme na$ vytvoreny dokument ulozen na misté ,D:\Skola\6A\Josef Novak\test01.docx“
pod nazvem ,Test01“
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Byl podzim. Svétla ubyvalo a zimy pfibyvalo, a tak_broucci, Ze uz nikam nepoleti. Jenom

musel tatinek kmotiickovi slibit, Ze se k nim pfijde s maminkou a s Brouckem jesté jednou

I
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Priklad €. 2 — jedna z moZnosti otevieni uloZzeného souboru

Otevieme si nds vytvoreny dokument , Test01“, ktery je ulozen na
,D:\Skola\6A\Josef Novak\test01.docx"

1. Vlevém dolnim rohu klikneme na tlacitko ,Start“
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2. Pokracujeme kliknutim na nabidku , Pocitac” — ukadze se nam nabidka s podslozkami (v nasem
pripadé ,Mistni disk (C:)“ a ,,disk (D:)“)

@ Microsoft Word 2010 >
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3. Kliknuti na nabidku * ,data (D:)“— oteviou se opét vSsechny podslozky
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Mazev souboru:  Testll

Ulozit jako typ: [ Dokurnent Word

Autofi: Jan Liehne Klicova slova: Pridat klicové slovo
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4. Dvojité kliknuti na nabidku , Skola“
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Ulozit jako typ: [ Dokurnent Word

Autofi: Sgt Klicova slova: Pridat klicové slovo
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5. Kliknuti na nabidku ,6A“
(W] Ulozit jako
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[C] VleZit miniaturu
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6. Kliknuti na nabidku ,Josef Novak”

"[W] Ulozit jako
e ,J | |« data (D) » Skola » 6A » v [ 43 [l Prohledat: 64 o

P e
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Mazev souboru: Byl podzim

. Josef_Movak 13420111251 Slozka so

Ulozit jako typ: [ Dokument Word

Autori; Jan Liehne Klicova slova: Pridat klicové slovo
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7. Zobrazi se ndm vSechny dokumenty uloZené v této slozce

C=AEE

« ‘_'H.j | Skola » 6A » Josef Novak - Prohledat: Josef Novék 0
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8. Dvojitym kliknutim tento dokument otevieme
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Priklad €. 3 — vytvoieni nové slozky

Na tomto prikladu si ukdZzeme vytvoreni nové slozky. ZaloZzime slozku dalsi tfidy ,6B“.

1. Vlevém dolnim rohu klikneme na tlacitko ,Start”
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2. Pokracujeme kliknutim na nabidku , Pocitac” — ukadze se nam nabidka s podslozkami (v nasem
pripadé ,Mistni disk (C:)“ a ,,disk (D:)“)
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3. Kliknuti na nabidku * ,data (D:)“ — oteviou se opét vSechny podslozky
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4. Kliknuti na nabidku ,,Skola“
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Mazev souboru: Byl podzim

Ulozit jako typ: [ Dokurnent Word

Autofi: Sgt Klicova slova: Pridat klicové slovo
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5. Zde vidime viechny ji7 zaloZené podslozky ve slozce ,Skola“. Momentalné je tu zaloZena
pouze jedna podslozka ,6A“ — v nasledujicich krocich se dozvite, jak zalozZit dalsi podslozku
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Mazev souboru: Byl podzim

Ulozit jako typ: [ Dokurnent Word

Autofi Sgt Klicova slova: Pridat klicové slovo
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6. Na horni listé najedeme na nabidku ,Nova slozka“”
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7. Otevre se nam ,nova slozka“
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8. Tuto slozku je potfeba pfejmenovat na pozadovany nazev — v nasem pripadé ,6B“ a potvrdit
klavesou , Enter” na klavesnici. Kdybychom slozku nepfejmenovali, zlistane nazev ,,Nova
slozka“. Po potvrzeni klavesou ,Enter” vidime, Ze ve slozce ,,Skola“ mame nyni jiz dvé
podslozky ,6A“ a ,,6B“, stejnym zplsobem mulzZeme zalozZit dalsi nové slozky.
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