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MS Word – První uložení dokumentu 

1. Při prvním uložení dokumentu postupujeme následujícím způsobem. Klikneme na možnost 

SOUBOR a vybereme nabídku ULOŽIT JAKO. 
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2. Vybereme nabídku PROCHÁZET 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Zadáme místo, kam bychom chtěli dokument uložit – viz pole č. 1. Vyplníme název dokumentu 

– viz pole č. 2. Můžeme zvolit typ dokumentu – viz pole č. 3 (jpg, pdf aj.). Klikneme na nabídku 

ULOŽIT – viz pole č. 4. 
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4. Toto dialogové okno také můžeme vyvolat pomocí klávesové zkratky CTRL + S (pouze při 

prvním uložení dokumentu). Pokud jsme dokument neuložili a chceme jej zavřít, zobrazí se 

dotaz, zda jej chceme uložit či ne. Pokud zvolíme možnost ULOŽIT, opět se objeví stejné 

dialogové okno. 

 


