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Ulozeni dokumentu

Nez se pustime do samotného ukladani, je tieba si fici i néco o tzv. operacni paméti, kterd se ukladani
dokumentii bezprostfedné tyka.

Operacni pamét’

Operacni pamét’ pocitace je jednou ze soucasti pocitace (tzv. hardware), bez které by nemohl pocitac
pracovat. Po celou dobu jeho préace jsou v této pameéti nacteny pokyny a informace, je v ni ptitomen kazdy
probihajici program a ukladaji se do ni vysledky a mezivysledky vypocta. Charakteristickym znakem operacni
paméti je ale jeji zavislost na stalém privodu elektrické energie. Jestlize dojde k pieruseni pfivodu proudu, je
u stolniho pocitace cely obsah operacni paméti nenavratné ztracen a my prijdeme o veskerou neulozenou praci!
Proto je vzdy nutné vysledky své prace vzdy ulozit a poté dale svou praci priitbézn¢ ukladat.

Aby nasSe data a prace neskoncili pouze v operacni paméti, musime je tedy ulozit na médium, kter¢ je
nezavislé na zdroji energie.

Nejbéznéjsi zplisob ulozeni je na pevny disk (hard disk), ¢i pracujeme-li v siti, pak na server.

Dulezité je vzdy myslet na cil ulozeni naSeho dokumentu. Proto je tieba dokument UlozZit jako ...

UloZzit jako ... lze soubor pomoci ikony s obrazkem diskety s tuzkou v Panelu pro rychly pfistup nebo
pomoci karty Soubor v hornim levém rohu v menu Ulezit jako....
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Ulozit uklada soubor do stejného mista s totoznym jménem a UloZit jako ulozi soubor dle vaseho vybéru.

Soubor mizete ulozit také stiskem Ctrl+S, tato klavesova zkratka ma stejnou funkci jako Ulezit jako...

7y vr

Word nam jako nazev dokumentu vidy nabidne prvni Fadek textu.

To ma své opodstatnéni, jelikoz prvni fadek textu je obvykle nadpis, ktery byva vystiznou zkratkou
charakteristickou pro cely dokument.

Miizeme jej vSak samoziejme zmenit, piicemz je dobré volit jméno, které obsah dokumentu vystizné
charakterizuje, abychom pak jiz podle jména poznali, o ¢em dany dokument pojednava.
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Chceme-li pracovat s dokumentem pozdé&ji na internetu, volime nazev bez mezer a bez hacku a ¢arek, jelikoz
webové prohlizece neumi mezeru spravné zobrazit a misto ni vlozi do ndzvu nesmyslné znaky. Vysledny nazev
se tak stava necitelnym. Jedna-li se ale pouze o dokument pro nasi potfebu, mizeme diakritiku pouzit.
Tlacitkem UlozZit akci ukon¢ime.

Automatické ukladani
Tla¢itko Start — MoZnosti - otevie se okno MoZnosti aplikace Word, kde si mizeme zvolit, jak ¢asto
budeme chtit, aby za nds Word rozpracovanou praci automaticky ukladal.
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Panel nastrajd Rychly pfistup

Word v tomto piipadé¢ nasi praci sam automaticky ulozi kazdych pét minut. Aplikace Word vSak neulozi
dokument 1 s chybami, kterych jste se piipadné dopustili. Dokument je sice automaticky ukladan, ale Word si
stale drzi ptehled o tom, kdy jsme dokument ulozili my sami a kdy jej ulozil sam. Jestlize se prerusi ptivod
elektrického proudu a pocita¢ se nahle vypne, jakmile znovu spustime Word, aplikace se nas zepta, jestli
chceme obnovit tu verzi dokumentu, kterou jsme naposledy ukladali mi sami nebo pozdéjsi verzi, kterou
automaticky ulozil Word.

Pokud je dokument jiz jednou pojmenovany, nebo nechceme-li mu ptid¢lit jiné jméno, zménit typ ¢i misto
ulozeni, ukladdme zmény v dokumentu:

. Ptikazem UloZit z menu tlacitka Start

. Pomoci klavesové zkratky Ctrl+S



. Kliknutim na ikonu diskety (tlacitko UloZit) na panelu Rychly p¥istup v levém hornim rohu
obrazovky.

Tim se prepiSe starsi verze dokumentu nové§jsi verzi. Takto dokument ukladame vzdy:

» Kdyz budeme s vysledky své prace spokojeni

b Pted slozitymi operacemi s dokumentem

» Pted pFerusenim prace s dokumentem

Pti praci s rozsahlymi ¢i slozitymi dokumenty je dobré vytvaret si jejich zalohy. Dokumenty bychom m¢li
ukladat jesté jednou nékam na CD, na flash disk (flash kartu) nebo nejlépe nékam na internet, abychom k nim

m¢éli ptistup, 1 kdyz nepracujeme na svém pocitaci.

Kdykoli budeme chtit dokument zavtit, Word se nas zepta, jestli chceme do dokumentu zapsat vsechny

zmény, které jsme v ném provedli od posledniho ulozeni.

V okné MozZnosti aplikace Word mame pod zalozkou UpFesnit také moznost VZdy vytvorit zaloZni kopii.
Zalozni kopie je verze dokumentu, ktera byla ulozena pied poslednim ulozenim. Zalozni kopie tedy neobsahuje
naposledy provedené zmeény, zabraiiuje vSak uplné ztrat€¢ dokumentu, jestlize dojde k jeho poSkozeni pii
poslednich upravach.

Tlacitko Office »> MozZnosti aplikace Word — zalozka Up¥Fesnit — zaskrtneme kolonku VZdy vytvorit

zaloZni kopii.
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