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Tlačítko OFFICE



WORD – tlačítko OFFICE 
NOVÝ

ZMENŠENINY 
TYPŮ ŠABLON 

PRÁZDNÝ 
DOKUMENT 
(SOUBOR)

TYPY 
ŠABLON

UKÁZKA

VYTVOŘIT 

NOVÝ 
SOUBOR

Vytvoření NOVÉHO 
dokumentu (souboru)
1. Tlačítko OFFICE, NOVÝ
2. PRÁZDNÝ DOKUMENT, 

nebo klik do typů 
ŠABLON ze kterých 
vybereme

3. VYTVOŘIT

TYPY 
ŠABLON
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WORD – tlačítko OFFICE 
OTEVŘÍT

POČÍTAČ 

DISK 

SLOŽKA 

OTEVŘÍT 
SOUBOR

Otevření napsaného 
dokumentu (souboru)
1. Tlačítko OFFICE, 

OTEVŘÍT
2. POČÍTAČ, 
3. vybereme DISK
4. vybereme 

SLOŽKU,
5. vybereme 

SOUBOR… 
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WORD – tlačítko OFFICE 
ULOŽIT POČÍTAČ

DISK

NÁZEV 
SOUBORU

ULOŽIT

TYPY 
FORMÁTU 

DOKUMENTU

ULOŽENÍ 
SOUBORU

TYPY 
FORMÁTU 
SOUBORŮ

Uložení dokumentu 
(souboru)
1. Tlačítko OFFICE, 

ULOŽIT
2. POČÍTAČ, 

vybereme DISK, 
SLOŽKA..

3. Doplníme název
4. ULOŽIT

5



WORD – tlačítko OFFICE 
ULOŽIT JAKO

ULOŽIT 

WORD 2007 
koncovka (DOCX)

WORD 2003 
koncovka (DOC)

JINÉ FORMÁTY 
SOUBORŮ

ULOŽENÍ 
JAKO, 

SOUBORU

POČÍTAČ

DISK

NÁZEV 
SOUBORU

Uložení dokumentu 
(souboru) na jiné 
místo nebo pod 
jiným názvem
1. Tlačítko OFFICE, 

ULOŽIT JAKO
2. POČÍTAČ, 

vybereme DISK, 
SLOŽKA..

3. Doplníme název
4. ULOŽIT 6



WORD – tlačítko OFFICE 
TISK

TISK

TYP 
TISKÁRNY

TISK CELÉHO 
DOKUMENTU 

POČET 
KOPIÍ

TISK JEDNOTLIVÝCH 
STRÁNEK 

TISK souboru
1. TISK, TISK vybereme 

tiskárnu tiskárnu
2. Zvolíme které stránky 

budeme tisknout
3. Zvolíme počet kopií

TISK
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WORD – tlačítko OFFICE 
TISK - NÁHLED

TISK

NÁHLED 
před 

tiskem

NÁHLED 
před 

tiskem

Náhled dokumentu
1. TISK, NÁHLED
2. Zobrazí se stránka 

dokumentu, jak vyjede 
z tiskárny
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WORD – tlačítko OFFICE 
OSTATNÍ

PŘIPRAVIT -
umožní 
změnu 

některých 
vlastností 

dokumentu

PUBLIKOVAT 
– sdílení 

dokumentu 
na síti nebo 
internetu

ODESLAT –
odeslání 

dokumentu 
emailem, 

faxem
ZÁVŘÍT – zavře 

otevřené dokument
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Vyzkoušejte

 Nový soubor

 Otevřít soubor

 Uložit soubor

 Tisk

 Náhled
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