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Прозорец на WORD. Работа с файлове
1. Стартиране на Word
2. Прозорец на документ в MS Word
3. Основни менюта в MS Word
4. Файлови операции в MS Word – нов документ, съхраняване, отваряне, затваряне, работа с няколко документа
5. Някои важни настройки
1. Стартиране на Word

Можете да стартирате Word като щракнете върху бутона „Старт”, който се намира в левия край (или горния край) на лентата на задачите на Microsoft Windows (фиг.1). След това се щраква върху групата Microsoft Office и от подменюто се избира и щраква Microsoft Office Word (в случая версията е 2003).
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фиг.1 Стартиране на Word
2.Прозорец на документ в MS Word
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Екранът в Word много прилича на всеки един екран в Windows, който вече познавате. Основните елементи, характерни за прозореца в Microsoft Word, са:
1. заглавен ред;
2. бутони за затваряне, минимизиране и максимизиране/възстановяване на Microsoft Word;
3. ред на менютата и бутони за затваряне, минимизиране и максимизиране или възстановяване на предишния прозорец на текущия текстов документ;
4. лента със стандартни инструменти;
5. лента с инструменти за форматиране;
6. размерна лента (линийка); 
7. курсор; 
8. текстово поле; 
9. ленти за плъзгане; 
10. бутони за навигация; 
11. ред на състоянието  
3. Основни менюта
Непосредствено под заглавния ред са изписани наименованията на 9-те раз​гъващи се менюта с йерархична структура:
· File - съдържа команди за работа с файлове;

· Edit - съдържа команди за редактиране на документа;

· View - съдържа команди, които управляват видимите върху екрана ин​струменти и елементи на текстовия документ;

· Insert - съдържа команди за вмъкване на различни елементи в документа;
· Format - съдържа команди за форматиране;

· Tools - съдържа команди, които ни дават възможности да автоматизираме някои дейности при подготовката на документи;

· Table - съдържа команди, чрез които се работи с таблици;

· Window - съдържа команди, които определят кои и колко прозореца, са видими;

· Help - съдържа команди, които ни дават помощна информация
4. Файлови операции в MS Word – нов документ, съхраняване, отваряне, затваряне, работа с няколко документа

Стартирането на текстообработваща програма става по различни начини. Един от тях е от работната област (Desktop) на Windows чрез двукратно щракване с левия бутон на мишката върху иконата на програмата (например Microsoft Word).

Преди да започне въвеждането на текста в компютърния документ, в оперативната памет трябва да бъде създаден нов файл. Такъв файл обикновено се създава автоматично при стартиране на текстообработващата програма, но при  необходимост могат да бъдат създадени още файлове с командата File-> New. 

За да бъде запазен на външна памет, файлът трябва да бъде съхранен чрез командата File -> Save. При първото съхраняване се посочва име и местонахождение на файла (устройство и папка), а при следващи съхранявания този файл се актуализира, като е възможно, в зависимост от възможностите на програмата, предната версия да бъде съхранена под същото име, но с различно разширение (обикновено .bak). Препоръчва се съхраняването да се извършва през няколко минути. Освен това някои програми поддържат автоматично съхраняване през интервал от време, настройван от потребителя. Към всеки файл може да се запише картотечна информация за заглавието на документа, автора, темата, ключови думи и др.. която улеснява търсенето па файла върху твърдия диск. 

За да се приключи работата с файла, той трябва да бъде затворен, като преди това последните промени могат да бъдат или да не бъдат съхранени. Затварянето се извършва с командата File-> Close или съответния бутон за затваряне (х), намиращ се на заглавната лента.

За да продължи работата по съществуващ на външната памет компютърен документ, той трябва да бъде отворен. Командата е File-> Open, след което се посочва местонахождението (папката) и името на файла.

Когато са отворени няколко документа, между тях може да се превключва от менюто Window, като се щракне върху името на желания документ. Във версиите след Word 2000 това превключване може да се извършва и от лентата за задачи на работната площ (Desktop). Прозорците може да се подреждат един до друг чрез командата Arrange All или да се сравняват страна до страна чрез командата Compare Side by Side with. 
Когато е необходимо да се разглеждат или редактират едновременно различни части от един и същ документ, удобно е да се използва разделяне на прозореца на документа с хоризонтална линия чрез командата Window>Split.
Освен това файловете могат да бъдат копирани, премествани, изтривани, преименувани, сортирани и преглеждани, но това обикновено се извършва чрез програмата, използвана като файлов мениджър на ОС. Други операции над файловете са обединяване, т.е. вмъкване на файл в текста на текущия документ и импортиране. което представлява зареждане на файлове, създадени с други текстообработващи програми и превръщането им в използвания в момента файлов формат.

5. Някои важни настройки.
1. Показване и скриване на лентите с инструменти.
В менюто View-Toolbars (или в контекстното меню, извиквано с дясно щракване върху менюто или лентите с инструменти), се  поставят/премахват отметки срещу името на съответната лента (чрез щракване).

2. Потребителски бутони -  В менюто View-Toolbars-Customize-Commands се търси бутон, съответстващ на желаната команда и се завлича с левия бутон върху някоя инструментална лента.
3. Мерни единици – Tools – Options – General – Measurement units.

4. Изключване на автоматичното превръщане в главна буква на буквата, която е след точка (за такава буква Word предполага, че е първа буква от изречение).
Tools – Autocorrect Options – Capitalize first letter of sentences 
5. Изключване на автоматичното номериране на списъци
 Tools – Autocorrect Options – Autoformat as you type- Automatic numbered (bulleted) lists
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