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Vykoná  sa príkazom Uložiť resp. Uložiť ako  alebo tlačidlom Uložiť.

Možnosti ukladania

Nastavíte v okne Uložiť ako cez tlačidlo Možnosti, alebo v okne Možnosti  na karte Uložiť. Sú to tieto možnosti:

1. Vždy vytvoriť záložnú kópiu 
Má príponu .wbk

2. Umožniť rýchle ukladanie.
Uloží len zmeny. Nepoužívať!

3. Vyzvať na nastavenie vlastností dokumentu. 
Ak je zapnuté,  pri prvom ukladaní sa objaví okno Vlastnosti dokumentu.
4. Vyzvať na uloženie normálnej šablóny.
Ak je zapnuté, tak pri ukončení Wordu sa opýta, či uložiť zmeny, ktoré ste urobili v nastavení šablóny. Ak je vypnuté, tak automaticky ukladá zmeny šablóny.

5. Vložiť písma True Type.
Ak je zapnuté, tak bude ukladať s dokumentom  aj všetky písma True Type, ktoré ste použili.

6. Len použité vložené znaky. Len, ak je zapnutá predchádzajúca voľba.

7. Uložiť len údaje formulárov.

8. Umožniť ukladanie na pozadí.
9. Automaticky ukladať po x minútach.

10. Ukladať súbory  programu Wordu. Vyberiete implicitnú formu ukladania. 

11. Možnosti zdieľania súboru.
Môžete vybrať Heslo na čítanie, Heslo na úpravy, voľbu Odporúčané len na čítanie.

Ukladanie v iných formátoch ako je Word.

Vyberá sa v otváracom zozname Typ súboru.

Vytváranie záložných súborov. 

1. Ukladajte súbory na diskety.

2. Zapnite funkciu Vždy vytvoriť záložnú kópiu v okne Možnosti – Uložiť.

Obnovovanie poškodených súborov.

Ak máte zapnuté automatické ukladanie súborov, tak pri zamrznutí počítača, po reštarte  počítača, Word automaticky nahraje odpovedajúci dočasný súbor, ktorý pravdepodobne vytvoril a ponúkne  na uloženie automaticky uložené súbory.  Jeho meno je Meno.doc (obnovené).
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