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Práce se soubory ve Wordu a ve školní síti
Přehled:
Ve školní síti je trochu jiná situace, než ve Vašem domácím počítači. Je zde mnohem víc uživatelů a je třeba dodržet některá pravidla:
· K ukládání vlastních souborů používejte výhradně síťové jednotky
· Pro ukládání souborů jednotku Z:\ 	
· bobik\users$\zakdata\201...(Z:)
· Soubory potřebné pro výuku a samostatnou práci jsou na disku Y:\	
· bobik\informatika (Y:)
Uložení souboru na disk Z:\
· [image: ]V nabídce Soubor zvolíme Uložit jako.
· [image: ]
4. Zvolíme Uložit
3. Soubor pojmenujeme
2. Poklepeme na disk Z:\
1. V okně Uložit jako klepneme na Tento  počítač

Otevření souboru pro výuku
Soubory pro výuky informatiky jsou na disku Y:\ -  bobik\informatika\Zadání 5\@Informatika1
V nabídce Soubor zvolíme Otevřít.

[image: ]1. Zvolíme Tento počítač
2. Vybereme disk Y:\










3. Otevřeme složku (např.) Zadání 5
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4. Vybereme požadovaný soubor dle zadání učitele



[bookmark: _GoBack]5. Zvolíme Otevřít
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