Kapitola 2
Piseme pozvanku ve Wordu

V druhé kapitole — prvni, kterd se zabyva psanim texttl na pocitaci - se podivame na pro
jednak Word spustit, zorientovat se v ném a ovladat jej, a taktéZz napiSeme prvni texty.
Na konci této kapitoly budeme znat podstatné zédklady i véechny zptisoby pokro¢ilé prace
s Wordem. Pravé proto je zvladnuti této kapitoly naprosto klicové. Ve si ovsem probereme
krok za krokem, takze ndm vSechno pujde jako po masle.

Co vsechno Ize ve Wordu délat

Hned na zacatku si mizeme polozit jednoduchou otazku: K ¢emu slouzi Word, a hlavné
k ¢emu bude slouzit ndm Zenam? Otazka je prosta, a proto na ni lze odpovédét velice
jednoduse. Word je takovy ,,psaci blok®, ve kterém vytvarime textové dokumenty. Ale ne
pouze pracovni a studijni texty, ale i rizné pozvanky, brozury, pfani a mnoho dalsich do-
kumentd. Samozfejmé nevytvarime pouze samotny text, ale k textu pridavame rtizné do-
pliky, naptiklad obrazky, kliparty, diagramy ¢i tabulky. Tyto texty si mizeme ulozit, a tedy
zélohovat ve svém pocitaci. Posléze je miizeme dokoncit nebo zménit, a to tfeba zitra,
pozitii nebo za deset let, pokud bude pocitac stale slouzit. Po ulozeni je mame neustale ve
svém pocita¢i nebo miizeme dokument ulozit na web a mit k nému vzdy pristup. Vytvo-
fené dokumenty samoziejmé muizeme vytisknout na papir nebo je odeslat elektronickou
postou.

Program Word potfebujeme kuprikladu i v pfipadé, kdy musime napsat obchodni dopis ¢i
zaslat svlij zivotopis novému potencionalnimu zaméstnavateli. V takovém ptipadé uréité
nebudeme posilat ru¢né psany text, ale chceme hned udélat dobry dojem profesionalné
ptipravenym dokumentem. Pravé diky Wordu totiz budeme schopné velmi rychle doku-
ment dobfe upravit. Vyuzit mizeme také hotové $ablony k vytvoreni riiznych pracovnich
¢i jinych dokumentt. Ovsem Word nepouzivame pouze v nasem zaméstnani, ale i v do-
macnosti, at jiz potfebujeme vytvorit seznam véci, které chceme nakoupit, ¢i napsat dopis
nebo si psat denik. A velmi dobfe ndm Word poslouzi, kdyZ chceme vytvorit skutecné
hezka prani a ozndmeni.

Jak spustime Word

K prvnimu seznameni s programem Word bychom si mély tento program spustit. Pro-
gram spustime nasledujicim postupem:
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1. V rozhrani Metro nejprve klepneme na program Word 2013, ktery najdeme ve vSech
programech v pravé ¢asti nabidky.

2. Na nazev programu staci pouze klepnout a program se za¢ne spoustét.

Start
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Vybér prohliZede Word 2013 Lync 2013 PowerPoint 2013
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Technicka
Adobe Reader X| podpora Access 2013 Publisher 2013

Obrazek 2.1. Spusténi Wordu

Jestlize jste Word ve svém pocitaci nenasly, pak zkuste vyhledat program pomoci tlacitka
Hledat (ikona lupy). Toto tlacitko se zobrazi najetim mysi na pravy dolni roh obrazovky.
Zde pak staci vepsat nazev programu a v levé ¢asti se ihned zobrazuji vyhledané programy
a dokumenty.

Jak se ve Wordu orientovat a ovladat ho
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Pfi spusténi programu se zobrazi uvodni stranka s vybérem rtiznych jiz predvytofenych
dokumentti. Nas ovSem bude zajimat ten zakladni dokument — Prazdny dokument (v na-
bidce vlevo nahote). Pro otevieni nového dokumentu stac¢i na ikonu pouze klepnout.

Orientace v programu Word i jeho ovladani je velice intuitivni a hlavné praktické. Kdyz uz
mame program spustény (obrazek 2.2), miizeme si hned v§imnout:

B horniho ovlddaciho panelu — neboli pasu karet s jednotlivymi kartami, které obsahuji
ikony nastroju,

W dolniho panelu s informacemi — jmenuje se stavovy fadek a zobrazuje pomocné infor-
mace (napriklad na jaké strance dokumentu se nachazime),

Yoy

W bilé plochy, ktera je nejvyraznéjsi a zobrazuje nam list papiru - to je samotny dokument,
do néhoz budeme psat.
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Obrazek 2.2. Word po spusténi a jeho ovladaci prvky

Tento list papiru si mtizeme jednoduse znazornit jako normalni list papiru, na ktery pi-
$eme své poznamky psacim perem. Nasim perem je v tuto chvili blikajici kurzor na bilé
plose, jenz nam neustdle ukazuje misto, kde se pohybujeme v textu. Proti oby¢ejnému
papiru ma samoziejmé daleko vice vyhod list na nasi obrazovce. Do tohoto listu mtizeme
psat své poznamky, vymazavat jednotlivé ¢asti textu ¢i je do raznych mist dopisovat, aniz
bychom musely pouzivat gumu nebo zmizik. Napsany text lze zkratka stdle ménit, opra-
vovat ¢i vylepSovat.

Pohyb v dokumentu
Na strance se pohybujeme pomoci klaves s $ipkami na klavesnici a pomoci mysi. Mezi
strankami v dokumentu se pohybujeme pomoci bo¢ni posuvné listy, kterou nalezneme na
pravé strané. Posuvnik se zobrazi, pokud se kurzorem pohybujeme na strance.

m Touto listou se mtizeme pohybovat pomoci posuvného obdélniku: klepneme na néj
levym tlac¢itkem na mysi, tla¢itko drzime a mys$i pohybujeme tim smérem, kam potfe-
bujeme. Viz obrazek 2.3.

B Druha moznost pohybu v bo¢ni posuvné listé je pomoci dvou malych trojihelnick
ukoncujicich listu. Klepneme zkratka na $ipku sméfujici na tu stranu, kam se chceme
posunout.
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Aby mél posun v textu a mezi strainkami dokumentu smysl, musime sa-
moziejmé napsat svij prvni text. Na to se vchneme hned v dal$i podka-
pitole. Ty zvidavéjsi z vas si jiz jisté zkusily néco napsat. Nebojme se toho
a experimentujme a zkous$ejme, protoze nic nemuzeme zkazit.

Jak pouzivat nastroje na kartach

Jak se ve Wordu pohybovat, uz vime. Jak jej ale ovladat? Pro ptistup k na-
strojim Wordu ndm poslouzi ikony a dalsi prvky na jednotlivych kar-
tach v ramci pdsu karet — vidime jej na obrazku 2.4. Mezi jednotlivymi
kartami se jednoduse prepindme pomoci zalozek v horni ¢asti, které ob-
sahuji ndzvy karet: Soubor, Domii, VloZeni, Navrh, RozloZeni stranky,
Reference, Korespondence, Revize a Zobrazeni. Kazda karta obsahuje
sadu prikazi, které budeme pti psani pouzivat. Symbolizuji je ikony, tla-
¢itka a nabidky. Tyto piikazy jsou pro lepsi prehlednost na kazdé karté
usporadany jesté do skupin. Kazda ze skupin je popsana v zapati karty.
Nejdilezitéjsi nastroje si popiSeme pii jejich vyuziti v rimci psani texttl
déle v kapitole.

-

Obrazek 2.3.
Posunovani doku-
mentem pomocf
posuvnikd
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Obrazek 2.4. Pas karet s aktivni kartou Dom0

g’ ﬁgﬁ Tip: Pokud mate mensi monitor, rozhodné se vam vyplati pas karet skryt, pokud jej zrovna nepotfe-
bujete. Skryti je velmi jednoduché — staci pouze poklepat (dvakrat klepnout rychle za sebou) na nézev
jakékoli karty. Pokud chcete pés karet znovu rozbalit do plvodni podoby, jednoduse zase poklepete na
nézev libovolné karty v minimalizovaném pasu karet. Stejné dobfe poslouZi i mala Sipecka vpravo dole
na pasu karet.

Podivejme se ovSem na zdkladni pouziti. Napriklad zménu textu miZeme provést hned
na karté Domi. Pomoci této karty mizeme zménit velikost pisma, zarovnani, barvu pisma
a napriklad i styl textu. A jak to provést?

1. Napiseme néjaké slovo.

2. Umistime do néj textovy kurzor (to je ona blikajici svislice), napriklad klepnutim mysi
do slova.
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3. Nakarté Domi ve skupiné Pismo klepneme tfeba na ikonu B, kterd symbolizuje tu¢né
pismo.
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Obrazek 2.5. Kazd4 ikona na karté pfedstavuje jeden z néstrojd Wordu, zde tu¢nost pisma

A je to. Text se zménil na tu¢ny. VSimnéme si také toho, Ze pokud mame kurzor umistény
v daném slové, ikona B je na kart¢ Domit oznacena. Jestlize budeme chtit text zase od-
tu¢nit, jednoduse na zminénou ikonu klepneme znovu. Podobnym zptsobem miizeme
pouzivat také dalsi nastroje na kartach.

V jednotlivych skupinach na kartach nalezneme nastroje (funkce), jez pouzivame denné.
Pokud se ovSem stane, Ze hleddime néjakou méné obvyklou funkci, jako je tfeba pouziti
preskrtnutého textu, musime otevrit dialogové okno, jez obsahuje vSechny moznosti dané
skupiny, tedy i nastroje, které se na kartu nevesly. Pak postupujeme nasledovné:

1. Klepneme na tlac¢itko v dolnim pravém rohu u karty, coz je tzv. spousté¢ dialogového
okna (zkracené dialogu); v nasem pripadé to bude skupina Pisma na karté Domii.

2. Po klepnuti se nam otevfe dialog Pismo, kde zaskrtneme v ¢asti s nazvem Styl volbu
Preskrtnuté.

3. Volbu potvrdime stiskem tla¢itka OK.

Nyni mtZzeme psat preskrtnuty text. Pokud se chceme vratit k pivodnimu zobrazeni textu,
opét otevieme dialog Pismo a zrusime zatrzeni volby Preskrtnuté.

PiSeme prvni text

Kdyz jsme se uz seznamily s prostfedim Wordu, mizeme klidné zacit s psanim rtiznych
textd. My si spole¢né pripravime pozvanku nasim pritelkynim ke srazu na ,,babinec®. Ve
Wordu to bude velmi jednoduché a i slozitéjsi kousky se ndm ¢asem budou zdat banalni.
A za¢neme hned s krasnym nadpisem, protoze to by méla kazda pozvanka mit. A docela
jisté by méla mit i urcité zarovnani na strance a hezkou tisténou obalku. To vse si zkusime

vytvorit.

% Poznamka: Pokud potfebujete slozitéjsi funkce, nez tato kniha poskytuje, nezac¢néte hned hledat na
Internety, ale mrknéte se na ndpovédu ve Wordu. Tu najdete vZdy vpravo nahofe pod otaznikem nebo
ji mUzete vyvolat pomoci klavesy (F1).

55



Daobry den, Marie,

Upfesnit

Pismo:

Velikost:

[+Zakladni text
+MNadpisy

+Zakladni text

~

1

8 ~
9

poml | VLOZENI NAVRH ROZLOZENISTRANKY REFERENCE KORESPONDEMCE REVIZE

[Calibri Zaklad - [11 - A A A2~ Ao IS = 8 1
L BT U-axx.x A-%.-A-E=== 1=- H- ,
[+ Pismo [P Odstavec 7}

Pismo (Ctrl+D)

= Umaoinuje upravit text

= pomoci pokrodilych
moinosti pisma a znakd,
aby vypadal presné podle
vagich pfedstav.

K textu miiZete pfidat rizné
styly, barvy a vizudlni efekty,
tieba pretkrtnuti, horni
index nebo viechna
pismena velka,

10

12 »

Kurziva

AaBb(

T Norm

Barva podtrienf:

Automaticka /

[ Kapitalky

[ wiechna velkd

[ skryté

ExE

entu definuje, které pismo bude pouZito.

| Nastavit jako wchozi | | Textové efekty... |

| Storno |

Obrazek 2.6. Pro spusténi dialogu pouzijeme spoustéc (vlevo) a v dialogu zaskrtneme nebo vybereme

Zadanou volbu (vpravo)

Jak psat na klavesnici

Ur¢ité jsme uz nékdy psaly na stroji, ale pokud ne, nevadi. Jak psat?

B Kazdé pismeno na kldvesnici napi$eme stiskem prislusné klavesy.

B Pismena s diakritikou, tedy s hacky a ¢arkami, napiseme stiskem klavesy v horni radé
klaves s ¢islicemi. Mimo U a 4, které se vyskytuji vpravo od pismen P a L. Dalsi pismena

s diakritikou (tfeba d, t, 1) se piSou trochu slozitéji, podivame se na to dale.

m Cisla napieme pomoci numerické klavesnice — vpravo od kléves s $ipkami. Na note-
booku, ktery numerickou klévesnici neobsahuje, budeme muset vyuzit kldvesu (Shift).
Pridrzime ji a stiskneme klavesu s ¢islem, kterou jsme dfiv pouzili na psani pismen
s hacky a ¢arkami (horni fada klaves).

Reseni problému: Jestlize se po stisku ¢islice na numerické klavesnici nic nenapiie, je to tim, ze ji
nemdte aktivni. Staci, kdyz stiskneme klavesu (na numerické klavesnici vlevo nahote). Na klé-

vesnici se vétsinou rozsviti zelena dioda oznacena textem nebo ¢islici. Pak mizete psat &isla.

Cerveny pruh nalevo od psaného textu zna¢{ pouze hranici vepsaného textu. Tento pruh
se samoziejmé nebude nikde tisknout. Klepnuti na néj mtzeme text rychle cely oznacit.
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Prakticka zkouska psanim pozvanky
Abychom se neutapéli v teorii, vyzkousejme si psani prakticky. Na jesté stale bilém listu
vidime blikajici kurzor, ktery nam ukazuje, kde se pohybujeme na strance. Nejdfive na nasi
pozvanku musime vepsat nadpis, tedy néjak oslovit nase kamaradky. Volila bych néco ve
smyslu:
M¢é drahé Pritelkyné
Vsimnout si miizeme, ze Word opravil prvni pocatecni pismeno na velké. To proto, Ze je
aktivni kontrola pravopisu, a Word tedy malé pocatecni pismeno na zacatku véty automa-
ticky opravi. Jak ale napsat velké pismeno ve slové pritelkyné? Postup je nasledujici:

1. Nez stiskneme klédvesu (P}, pfidrzime levym malickem klédvesu (oznacovéno S§i-
rokou Sipkou nahoru). Na klavesnici najdeme dvé klévesy (Shift), ale je jedno, kterou
pouZzijeme.

2. Pridrzeni této klavesy zmackneme klavesu P.

Obrazek 2.7. Funkénf klavesa na kldvesnici

% Poznamka: Tlacitko mate na kldvesnici dvakrat, a to kvidli snadnéjsimu psani velkych pismen.

Kdyz budete chtit napsat velké pismeno p, pouZijte levou klavesu (Shift). A pokud budete chtit napsat
velké pismeno z levé ¢asti klavesnice, je vhodné pouZit na pravé strané klavesnice.

Pokud bychom ovsem chtély napsat cely nadpis velkymi pismeny, je jednodusi si aktivo-
vat funkci stisknutim stejnojmenné klavesy a poté vepsat nas$ nadpis velkymi
pismeny. Pro vypnuti funkce psani velkych pismen znovu klepneme na klédvesu (Caps Lock).
Tato funkce je aktivni bez drZeni, a proto miizeme jednoduse napsat vSechna pismena
velikd.

V pripadé, Ze jsme v néjakém slové v nadpisu snad udélaly chybicku, staci slovo ¢i pismeno
vymazat. Neni na tom nic tézkého:

B Pokud mame textovy kurzor za slovem, které chceme smazat, pak jednoduse stisknéme
klavesu Backspace (vpravo od klaves s pismeny s diakritikou, obsahuje dlouhou $ipku
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sméfujici doleva). Jejim stiskem se bude kurzor pohybovat doleva a pismena budou
mizet.

B Jestlize budeme mit kurzor umistény od pismena ¢i slova, které chceme smazat, vlevo
(tedy na zacatku slova), pak stiskem klavesy (vyskytuje se v bloku kldves nad klé-
vesami s $ipkami) budeme mazat v§e od kurzoru vpravo. Samotny kurzor ale ztistane
na svém miste.

Obrazek 2.8. Klavesa pro mazani textu

Po napsani nadpisu se samoziejmeé chceme dostat na dal$i fadek. To provedeme klepnutim
na klavesu (Enter), ktera ndm umozni ukonéit spravné prvni odstavec textu. Pomoci klédvesy
vzdy ukoncujeme odstavec textu, neprovadime tedy ukonceni radku textu, Word
totiz fadek s textem zalomi saim. Zkusme si napsat dalsi text pozvanky. Napiseme tolik
textu, aby se nevesel na radek. Jak si mtizeme v§imnout na obrazku 2.9, Word text zalomil
na dalsi radek. Nakonec pfidame jesté vlastni podpis: jakmile dopiSeme text pozvanky,
stiskneme klavesu a napiSeme sviij podpis.

Mé drahé pfitelkyné,

timto vas srde€né& zvu na své narozeniny, které se budou konat 24. fijna v 16.00 v Lomnickém
zamecku.

Tésim se na setkani.

Tereza Dusikovd|

Obrazek 2.9. Pozvanka je hotova

Jak se rychle vratit o krok zpét

Pokud néco pokazime nebo Word provede néco, co jsme nechtély, neni teba si zoufat.
V takovych chvilich si nebudeme davat pandka, ale vyuzijeme velmi chytrou funkci Wor-
du, pomoci niz se vratime o jeden ¢i vice provedenych kroki zpét. Stejné tak se miizeme ve
zménach pohybovat také dopredu, takze mizeme vratit vraceni zmén. Vypada to slozité?
Ale vtibec ne, Word si zkritka pamatuje nase kroky a tuto historii nasich akci si uklada.
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Krok zpét naleznete v horni ¢asti Wordu, v takzvaném panelu Rychly pfistup. Jeho ikony
zUstavaji neustale zobrazeny i pfi zméné karty. Najdeme zde tedy tlacitka, jeZ neustale po-
trebujeme. V panelu Rychly pfistup najdeme té7 tlacitka Ulozit, Zpét a Opakovat, kterymi
se pohybujeme mezi jednotlivymi ukony vytvarenymi ve Wordu. Pokud jsme tedy v textu
udélali néjaky zakrok, kterého jsme posléze litovaly, napriklad jsme omylem vymazaly kus
textu, staci se pouze vrétit v ¢ase stisknutim tla¢itka Zpét na panelu Rychly pfistup.

m Cas - nebo spise nasi akci — vratime klepnutim na tla¢itko Zpét (sipka ukazujici v kru-
hu $pic¢kou doleva). Klepnutim na toto tlaéitko se tedy vratime o krok zpét.

B Vedle tlacitka Zpét si mizeme klepnutim na zobdacek rozvinout moznosti zpétného
postupu a samy si vybrat, k jakému tukonu se chceme vratit.

| H BN\ -
Psani
Psani "zamecku. "

P Autom, format
. |Psani "Lomnickém "
| Autom. format
A% Psani "Vas srdefné zvu na své narozeniny, které sen b...
Psani "imto "
anka Tpcani"t"

g

4

Zit

Viymazat

Psani "c"

Psani ", "

Autornatické opravy
Psani "€ drahé Pfitelloyné”
Psani "M"

Psani "obry den, Marig, "
Psani"D"

Psanf

Psanr vé
Automatické opravy
Psani

Automatické opravy
Pszani "sd"

Psani "es"

Storno

Obrazek 2.10. Vratit se mUzeme o vice krokl zpét

B Pokud bychom chtély vratit sviij zpateni krok, posunout se tedy opét dopredu, staci

X pouze klepnout na tlac¢itko Opakovat, jez znazornuje Sipku v kruhu.

W
7}* ﬂ{f;ﬁ’ Tip: Jestlize si pfejete do panelu Rychly pfistup pfidat jesté jiné tlacitko, nez jiz vybrana Wordem, nenf
to nic tézkého. Provedete to klepnutim na zobacek nachazejici se vpravo od panelu Rychly pfistup. Po
klepnuti se vam zobrazi nabidka, ze které si pfimo vyberete ikonu dalsiho rychlého pfistupu a potvrdite
ho klepnutim.
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Obrazek 2.11. Tlacitkem Opakovat mUzeme zopakovat naposledy provedenou akci

PiSeme slova s hacky a ¢arkami a specialni znaky
Mozna jste pti psani narazily na problém, kdy jste chtély napsat pismeno s hackem nebo
¢arkou, ale toto pismeno jste na klavesnici nenasly. No, neni to zadna zahada. Klavesnice
ma omezeny pocet klaves, a tak si budeme muset pomoci trochu sloZitéji. Pismena s dia-
kritikou, ktera na klavesnici nenajdeme, napieme pomoci dvou krokd.

Nejprve si vyzkousime, jak napsat libovolné pismeno s ¢arkou:

1. NaKklavesnici stiskneme klavesu, ktera obsahuje vpravo dole znak ¢arky (klavesu najde-
me vlevo vedle klavesy Backspace v horni fadé klaves). Tim Wordu sdélime, Ze chceme
psat pismeno s ¢arkou. Samoziejmé Word v tu chvili nic nenapise, ale ¢ekd na stisk
klavesy s pismenem.

2. Poté stiskneme klavesu s pismenem a na obrazovce se objevi pismeno s ¢arkou.

Jestlize chceme napsat libovolné pismeno s hackem, pak budeme muset pridat jesté jeden
krok:

1. Stiskneme a drzime klavesu (Shift).

2. Stiskneme stejnou klavesu, kterou jsme pouzili v pfedchozim postupu, ale protoze dr-
zime klavesu (Shit), pouZije se znak hacku vpravo nahote. Word ¢ekd na stisk klavesy
s pismenem.

3. Poté stiskneme klavesu s pismenem a na obrazovce se objevi pismeno s hackem.

Pokud budeme chtit napsat velké pismeno s diakritikou, nebude to o moc slozitéjsi, pouzi-
jeme totiz drobny figl. Stiskneme klévesu (Caps Lock), ¢imz aktivujeme psani velkymi pisme-
ny, a poté zpusobem, ktery jsme si popsali vyse, napiseme pismeno s hackem nebo ¢arkou.
Pak klavesu stiskneme zase, ¢imz rezim psani velkych pismem deaktivujeme.

@ Reseni problému: Co kdyZ ndm program piée neustéle velké pismena? Tento problém mize nastat
tehdy, kdyz si zapnete funkénf kldvesnici a zapomenete ji vypnout. Pro psani malych pismem
tedy opét vypneme klavesu klepnutim na ni. A jiz bude véechno v poradku.

Na klavesnici se také vyskytuji klavesy, na kterych neni zadné pismeno, ale pouze specidlni
znaky, jako je tfeba vykfi¢nik nebo otaznik. Nas budou zajimat vzdy znaky, které jsou na
klavese vpravo, protoze pracujeme s ¢eskou klavesnici. Pamatujme si, Ze to funguje tplné
stejné jako u klavesy s ¢arkou a hackem:
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Obrazek 2.12. Naucily jsme se psat libovolna pismena s diakritikou i specidlni znaky

W Jestlize chceme psat znak na klavese vpravo dole, sta¢i danou klavesu pouze stisknout.

B Pokud ovSem chceme napsat znak na kléavese vpravo nahote, pak je tfeba jesté pridrzet
klévesu (Shift). Jde ostatné o stejny princip jako pti psani velkych pismen.

Klavesnice nepise cesky? Zménime jazyk klavesnice

Nékdy mizeme narazit na problém, ze at délame, co délame, nejsme schopni napsat ta pis-
mena a znaky, které chceme. Problém je vétSinou v tom, ze mame ve Windows zapnutou
anglickou klavesnici. Pak piSeme ty znaky, jez jsou na klavesdch na levé strané. Znamena
to také, Ze nenapiSeme 7adna pismena s hacky a ¢arkami, coz je nemilé. Bude tedy tfeba
zménit jazyk klavesnice.

Jak uz jsme si fekly, jazyk klavesnice je véci opera¢niho systému Windows, tedy naseho
pocitace, a nikoliv Wordu. Proto budeme muset jazyk klavesnice zménit zde. Indikator ja-
zyka klavesnice se asi nej¢astéji zobrazuje na hlavnim panelu Windows, kam se zaméfime.
Mély bychom vidét pismena CS. Pokud vidime EN, mame zapnutou anglickou klavesnici.
Klavesnici pfepneme jednoduse pomoci kldvesové zkratky (Alt) + (Shift).

Ulozeni a otevieni dokumentu

Nyni, kdyZ mame pozvanku vytvorenou, je ¢as na to, abychom se naucily text ukladat. To
se ndm bude hodit, pokud budeme chtit text znovu pouzit nebo néco pozdéji ménit. Ulozit
znamena, Ze cely dokument v takové podobé, v jaké si ho vytvorime, ulozime pod zvole-
nym nazvem do naseho pocita¢e a mdme moznost jej kdykoliv oteviit a pokracovat dale
v psani, zménit ho nebo vytisknout.

Ptikazy pro uloZeni a otevieni ulozeného dokumentu, stejné jako pro zalozeni nového
(¢istého) dokumentu, najdeme v karté Soubor. Klepnutim na kartu Soubor se otevie na-
bidka - v jeji levé ¢asti najdeme vzdy navigaci a v pravé pak volime nasledné funkce a pri-
kazy. V karté Soubor najdeme ptikazy pro:

B vytvoreni nového dokumentu,

B otevfeni jiz vytvofeného dokumentu,

B uloZeni dokumentu,
|

tisk dokumentu.
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