Otvorenie dokumentu 

Otvorenie dokumentu

Realizuje sa príkazom Otvoriť,   alebo tlačidlom Otvoriť. Ukáže sa okno Otvoriť, v ktorom  na  paneli sú tlačidlá:

1. Hľadať v sieti WWW. Otvorí vyhľadávaciu stránku prezerača Internetu.

2. Hľadať v priečinku Obľúbené položky.

3. Pridať do priečinka Obľúbené položky.

4. Zoznam.

5. Podrobnosti.

6. Vlastnosti.

7. Ukážka.

8. Príkazy a nastavenia. 
(Otvoriť len na čítanie, Otvoriť kópiu, Tlačiť, Vlastnosti, Zoradenie, Prehľadávať podpriečinky, Zoskupiť súbory podľa priečinka, Pripojiť sieťovú jednotku, Pridať alebo zmeniť lokalitu FTP, Uložené hľadania)

Otvorenie dokumentov, ktoré nie sú vo formáte Wordu

Klepnite na súbor. Word ho skonvertuje a nahraje, alebo ohlási, že nie je schopný urobiť prevod. Pokiaľ chcete, aby Word hlásil úspešné prevody, aktivizujte voľbu  Pri otváraní potvrdiť konverziu v okne Možnosti – Všeobecné.
Práca s dlhými zoznamami súborov.

V okne Otvoriť   tlačidlo Príkazy a nastavenia  položka Zoradenie otvorí okno Zoradiť podľa, kde môžete vybrať, či súbory sú zoradené v priečinku Vzostupne, alebo Zostupne.

Iný spôsob klepnite na Spresniť. Otvorí sa okno Rozšírené hľadanie.
Hľadanie súborov podľa kritérií

Je mocná utilita v okne Otvoriť. Doporučuje sa zapnúť voľbu Prehľadávať podpriečinky v Príkazy a nastavenia. Vyhľadávanie začne hneď, ako zvolíte priečinok, v zozname, kde hľadať.

Vyhľadávanie vnútri dokumentov.

Použijete, ak vám nepomohlo vyhľadávanie podľa názvov súborov. V okne Rozšírené hľadanie najprv zvolíte správne nastavenia  v zozname Podmienka. Potom v poli Hodnota napíšete to, čo chcete, aby Word hľadal. Nakoniec, klepnutím na tlačidlo Pridať do zoznamu, pridáte túto podmienku do plochy Kritériá vyhľadávania. Keď ste zadali všetky kritériá vyhľadávania, hľadanie odštartujete klepnutím na tlačidlo Nájsť.

Vyhľadávanie súborov podľa vlastností dokumentu

Môže sa použiť, len ak, pri ukladaní dokumentu sa použilo okno Vlastnosti dokumentu. Na upresnenie hľadania použijete zoznam Vlastnosť.

Viacnásobné vyhľadávanie

Vyhľadajte podľa nejakého kritéria. Pozrite si výsledný zoznam. Vráťte sa späť do okna Rozšírené hľadanie a pridajte ďalšie  kritériá. Klepnutím na tlačidlo  Nájsť spustíte ďalšie vyhľadávanie.

Rýchly prístup k posledným dokumentom.

Keď uložíte nejaké dokumenty, Word si zapamätá ich názvy a umiestnenia a vypíše ich v spodnej časti ponuky Súbor. Implicitne tento zoznam obsahuje 4 posledné dokumenty. Zväčšiť alebo skrátiť túto dĺžku môžete v poli Ponúknuť zoznam X naposledy používaných súborov v okne Možnosti – Všeobecné .

Vytvorenie  nového dokumentu pri spustenom Worde

Príkaz Nový alebo tlačidlo Nový. Ak použijete príkaz môžete vybrať šablónu alebo sprievodcu.
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