Vytváříme složky a ukládáme soubory
V dokumentech vytvoříme složku, kterou pojmenujeme „dárečky“. Otevřeme program Word, ve kterém napíšeme seznam dárků, které si budeme přát od Ježíška. Soubor uložíme do složky „dárečky“.

1. Otevřeme Dokumenty, vytvoříme složku (klikneme na: Soubor – Nový – Složka). Pojmenujeme ji „dárečky“.
2. Otevřeme Word, napíšeme dopis. Potom klikneme na Soubor – Uložit jako… 
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4. Vybereme složku, kam se má soubor uložit. Klikneme vlevo na „Dokumenty“, potom dvakrát klikneme levou myší na složku „dárky“. 
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5. Klikneme do Názvu souboru a přepíšeme název na: „Dopis Jeziskovi“. Klikneme na Uložit.
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