Tahak - €.7 Vytvoreni, ulozeni a otevieni dokumentu

Princip jak vytvofit, ulozit a znovu otevtit dokument je podobny ve vSech dostupnych
programech. My si tento postup ukdzeme na programu Poznamkovy blok, ktery slouzi
k vytvareni jednoduchych dokumentt a je
soucasti Windows.

Vytvorem praZdneho dokumentu: Soubor Llraw Format Zobrazeni Mapowéda

I Bez ndzvu - Pozndmkovy blok

1. V nabidce Start — Programy - -~ e
Prislusenstvi oteviete program
Poznamkovy blok.

2. 'V okné programu se Vam vytvofil nov’ﬁ)'kument(,,paplr“) na ktery muizete zapisovat

text.
3. Na tento ,,papir napiste slova ,,Praha, Brno*
V této chvili mame rozpracovan dokument ktery chceme nazvat
,»,M¢sta* a ulozit na pevny disk do naSich dokumentd..

I Bez ndzvu -

el Upravy

oy Chrl+1

Oteviit,. Chrl+o

UloZeni dokumentu Kl S
oZit jaka. ..

4. Kliknéte na polozku zakladniho macenou ,,Soubor a zvolte
volbu ,,Ulozit*.
5.V hornim tadku nasledujiciho okna

oznac¢eném Ulozit do uréite kam se ma

Wzhled stranky...

Knmer

Ulozit jako

Tisk. .. Chrl+P

Format  Zobr

soubor ulozit Pokud chcete dokument _—— R 9825
ulozit do své slozky Dokumenty, staci |

kliknout na tlac¢itko Dokumenty y levé (B

casti okna. Pokud chcete ZVOI%\ P ([l

slozku, kliknete na tuto slozku dvakrat .# gl |~

levym tlacitkem mysi a ona se otevfe. R

Pokud jste otevieli Spatnou slozku, “'ﬁ[

pouZijte pro odchod ze slozky tlacitko se @

Sipkou, ktera ukazuje ven ze slozky i i

(stejné jako na tahaku 6). %IT‘Z“W” : » e l

6. Do fadku nadepseného Nézev souboru ~—
napiste pod jakym nazvem chcete soubor ulozit (v pripad¢ ,,Mésta“). Pavodni
text oznaceny modrym polem se zapi oveho nazvu automaticky vymaze.

7. Klikntim na tlacitko ,,Ulozit*“Vv pravém spodnim rohu okna soubor ulozite. (Tlacitkem

storno by jste celou akcei zrusili) Nazev souboru se Vam objevi v hornim fadku
programu.
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Otevreni jiZ vytvoreného dokumentu:
1. V nabidce Soubor kliknéte na polozku Otevrit.
2. 'V nésledujicim okné vstupte do slozky, ve které mate ulozeny
kliknutim mysi jej oznacte a potvrd’te tlacitkem Oteviit. Vybrany soubor
se otevie v programu.

Otevrit

Oblast hledani: ‘ B Drokumenty

v|@? s -

[Z] obnoveny dokument txt
[£] program excel.bxt

Recent [2] sesitt bt
e 2] mista. bt
?L.
Typ: Textovy dokument
Flocha Zméngno: 21.4,2009 14:42
- Velikost: & bajtd
Dakumenty

Tento poditad

. e < (3
Mista v siti = s
N
Nézey souboru; |mésta.txt hd ‘ [ Oteviit I
Soubary o, | Textové dokumenty [.kat) A ‘ [ Storno I
o Kédovéni: | ANSI v \
—

UloZeni dokumentu pod jinym nazvem
1. 'V nabidce Soubor zvolte ,,Ulozit jako*
2. V nasledujicim okn€ mate moznost navolit nov

It

noveé umisténi

Soubar

Moy Chrl+h
Oteviit,. Chrl+o
UloZit Chrl+s
UloFit jako...
Wehled stranky...

Chrl+P

Tisk...

Kaonec

I Bez nazvu - Poznamko:

Uprawy Formét  Zobr

& (pravy Format Zobr

Moy Chrl+M
Oteviit, . Chrl+0
UloZit Chrl+s
UloZit jako...

Wehled stranky...

Tisk... Ctrl4+P
Kaonec

UloZit jako
4
Ulagit do: | ) pokus‘
/
=t (Cindes_soubary
_’J % mésta. bzt
Fecent 2] pokus bt
?‘I-‘,
Flacha
Dokumenty
Tento potitat
e ]
Mista v s
4 .
Nézey soubony |m - | [ Ulogit ]
Ulogit ko typ: | Testoue dokumenty (%] v [ stoma |
Kidovani |ans) ~|

Vytvoieni nového dokumentu.
1. Novy prazdny dokument vytvofime volbou Novy v Nabidce Soubor.

I® Bez nazvu - Poznamko

Tl Upravy Formdt  Zobr

oy Chrl+n
Ctevit,. Chrl+0
UloZit Chrl+5
UloZit jako...

Wzhled stranky...

Tisk... Chrl+P
Konec
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