Контакти

1. Същност – контактите са електронна система от визитни картички, където е записана подробна информация за лицата.

2. Създаване на нов контакт

· File
· New
· Contact
· Въвеждаме данните в диалоговия прозорец
· Записваме контакта

3. Съхраняване на контакт

След създаване на контакт има различни начини за запис, които се избират от меню File или от бутон на лентата :


Save –записва контакта и го оставя отворен.


Save and Close – записва контакта и го затваря. 

Save and New – записва контакта и отваря прозорец за въвеждане на нов контакт.
4. Избор на контакт за редактиране

· I начин – 1. Отваряме папката Contacts.   2. Активираме конкретен контакт

· II начин – 1. Отваряме произволен контакт.  2. Местим се от един контакт на друг с бутоните стрелки Previous Item (предишен елемент) или Next Item (следваш елемент).

· III начин – 1. Отваряме папката Contacts.  2. Избираме буква от лентата в десният край на екрана.  3. Избираме контакт.

5. Изтриване на контакт – дясно щракване върху него и Delete

След изтриване на контакт, той се премества в папката Deleted Items.

6. Възстановяване на контакт

· Отваряме папката Deleted items

· Дясно щракване върху контакта

· Move to Folder..

· От списъка с папки избираме Contacts

· OK

· Копиране на информацията от контакт в бележка.

· Дясно влачене на контакт до папката Notes

· Потвърждаване (Copy Here ……)

7. Вмъкване на файл в контакт.

· Insert

· File

· Намираме и посочваме файл

· Потвърждаваме

Избраният файл се вмъква като Shortcut и се активира при щракването му. Аналогично към контакт може да се прикачи бележка или друг обект.
Упражнения:
1. Да се създадат 10 различни контакти. При съхраняването им да се прилагат и трите начина, описани в урока.

2. Самостоятелно да се разучат операциите категоризиране, сортиране и филтриране.

3. Да се приложат поне три пъти операциите изтриване и възстановяване на контакт.

4. Към 5 от контактите да се вмъкнат файлове или други обекти.

5. Да се категоризират контактите в поне три различни категории.

6. Да се създаде нов файл на Word, който да съдържа информация за всички контакти. Да се запише файла с име Contacts.

7. Да се копират контактите в бележки, оттам в PowerPoint, да се форматират слайдовете и да се оформи презентацията с анимационни ефекти.
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