Novu datoteku spremamo čim prije (ne mora biti još ništa napisano!) i to iz izbornika Datoteka-Spremi kao. Ovdje se određuje naziv datoteke (mora imati veze s tekstom u dokumentu, ne bi trebao imati specijalne znakove niti š, đ, ž, č slova). Ako radimo u Wordu 2007, iz ovog prozora (ispod naziva datoteke) određujemo želimo li spremiti datoteku kao .docx ili .doc da bi je mogli čitati i oni sa starijim inačicama Worda (1197-2003). Ako ne znate koju inačicu ima onaj kome šaljete Word datoteku UVIJEK spremite kao .doc  i tako ćete biti sigurni da će je moći otvoriti!

Sve što želimo ili ne želimo vidjeti na zaslonu nalazi se u izborniku Pogled (alatne trake, ravnalo, izgled za ispis ili običan pogled itd.) Obično ostavljamo uključenim samo alatnu traku Standardno i Oblikovanje, te ravnalo a drugo uključujemo prema potrebi.

Orijentaciju stranice (portretna ili pejzažna) mijenjamo u izborniku Datoteka-Postavljanje stranice (odaberemo željenu orijentaciju).

Broj znakova ili riječi u dokumentu možemo izbrojati naredbom Alati-Brojanje riječi. Standardna A4 kartica ima 1800 znakova s razmacima.

Standardno oblikovanje odlomka definira se u izborniku Oblikovanje-Odlomak i to: Poravnanje-Obostrano, Prored-1.5 redak i Razmak ispred i iza: 6pt (veći razmak između odlomaka).

Oblikovanje fonta (veći razmak, boja fonta i dr.) vrši se nakon odabira teksta kojem mijenjamo font i to iz izbornika Oblikovanje-Font.
Ako želimo promijeniti grafičku oznaku nabrajanja (zamijeniti crticu ili točkicu nekim simbolom) potrebno je označiti tekst koji nabrajamo, iz izbornika Oblikovanje-Grafičke oznake i oblikovanje odabrati Prilagodi-Znak i zatim odabrati željeni simbol (u Windings npr.)

Fusnote ili napomene na dnu stranice opisuju riječ (kraticu) kraj koje stoji brojčana oznaka fusnote. Brojevi fusnota automatski se umeću i ne moramo brinuti o poretku. Razlikuje se pregled fusnota za Pogled-Običan i Pogled-Izgled ispisa. Fusnota se umeće iz izbornika Umetanje-Referenca-Fusnote.
Formule se u Wordu umeću kao objekt i to naredbom Umetanje-Objekt-Microsoft Equation 3.0. Na pomoćnom retku koji se otvori biramo OBLIKE koji su nam potrebni (razlomak, indeks i eksponent, korijen i sl.), a s tipkovnice pišemo sve što je moguće (znak =, +, -, slova, brojke). Krećemo se gore/dolje i izvan korijena ili razlomka strelicama gore/dolje, lijevo/desno. Kad je završen upis formule samo kliknemo izvan okvira (na prazan papir)

Naredbu za evidentiranje promjena koristimo ako želimo da ispravke koje vršimo u tekstu (za neku drugu osobu npr.) budu dobro vidljive. Razlikuje se prikaz unesenih promjena ovisno o Pogledu (običan ili izgled ispisa). Svaka promjena koju unesemo označena je crvenom bojom ili navedena u oblačiću s desne strane (pri izgledu ispisa). Naredba se uključuje u izborniku Alati-Evidentiranje promjena, što otvara pomoćni redak s alatima Ponovni pregled. Autor kojemu je tekst ispravljen ima nekoliko mogućnosti- prelaziti od jedne promjene do druge (strelicom na pomoćnom retku s alatima Ponovni pregled) i prihvatititi je (plava kvačica) ili odbaciti (crveni križić). Isto tako može sve promjene odjednom prihvatiti ili odbaciti. Naredba se koristi kad više ljudi radi na jednom tekstu kako bi sve promjene bile jasno vidljive.

