Операции с файлове /на Word/
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Извършват се от лентата Standard или от менюто File
1. Отваряне на нов файл – 
File –> New ( OK
От General Templates може да се разглеждат или използват готовите шаблони на официални документи.
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2. Отваряне на съществуващ файл
· File (Open
· Избираме  файл и го отваряме  с двойно ляво щракване на мишката.
3. Запис на файл с ново име:
· File (Save as

· В полето Save in избираме папка, в която ще записваме файла, например My Documents или Floppy( A:)
· В полето File name пишем име( с латински букви) на новия файл

· Потвърждаваме със Save или клавиш Enter.

В прозореца Save as можем още да:

· създадем нова папка

· запишем файла в различен файлов тип.

· поставим пароли за отваряне и промяна на файла.

· извършваме операции, които са разрешени в която и да е папка.
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4.  Презапис на файл 
· File ( Save

При презапис на файл името на файла и папката, в която се намира не се променят. Презапис обикновено се прави при положителна промяна в съдържанието на файла.  
5. Затваряне на файл 
- File ( Close /или с долния от бутоните 'х' в горния десен ъгъл/;
6. Изход от Word 
· File ( Exit (или с горния от бутоните 'х' в горния десен ъгъл)
7. Преглед на документа преди печат

File (Print Preview

В получения прозорец се вижда целия лист, за да се прецени разположението на текста, може да се променят размерите на празните полета около текста и др. Изход от Print Preview става с Close или с клавиш Esc
8. Отпечатване на документ

1. File

2. Print

3. Избор на вид принтер(обикновено е избрано автоматично)

4. Избор на страници за отпечатване в полето Pages

(All - всички   , 1 -първа  и т.н.)

5. Избор на брой копия

6. ОК
9. Промяна на параметрите на страница

Обръщане на страницата
1. File
2. Page Setup
3. Margins
4. Избор на Portrait или Landscape
5. OK
От прозореца Margins можем още да променяме с числа размера на празните полета около текста, да се зададе поле за подвързване на страницата и др.

От прозореца File ( Page Setup ( Layout  се прави промяна на размера на Header и Footer (горен и долен колонтитул), извършва се вертикално центриране на текста и др.
Задачи:
1. Да се отворят 20 различни файла от My Documents. След затварянето им да се изтрият тези от файловете, които съдържат не повече от три реда или нямат смислено съдържание.

2. Да се създадат и запишат в собствената папка 5 файла. Съдържанието им да се получи чрез копиране на информация от екраните за помощ. Всеки файл да съдържа най-малко 2 страници при размер на шрифта 12.
3. Да се отварят последователно всички файлове, създадени в задача 2, да се форматират и  презапишат.
4. Да се създаде и запише файл със съдържание – три страници, всяка от които е хоризонтално обърната. На първата страница да е малкото име, на втората – презимето и на третата – фамилията.
5. Да се променят празните полета (в краищата на страницата) на всеки от файловете, създадени в задача 2. Да се презапишат файловете.

6. От прозореца Save as на програмата Microsoft Word :

· Да се създаде нова папка с име Reserve.
· Да се направят копия на файловете от задача 5 в  папката Reserve. 
· Да се преименуват файловете, като след името на всеки от тях се добави цифрата2.

· Да се преместят два от файловете в собствената папка на дискетата, а останалите три – в My Documents.

· Да се изтрие папката Reserve.

· Да се изтрият трите файла от My Documents.
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