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Функции в MS Word 

На английски език Транскрипция На български език Използва се за: 
File [ fail ] Файл Раздел с опции и информация 

Info [´infou] Информация 
Защита, преглед. управление и  

свойства на документа 

New  [ nju: ] Създай/Нов  Създаване на нов документ 

Open [ ´oupən ] Отвори 
Отваряне на съществуващ 

документ 

Save [ seiv ] Запиши Съхраняване  

Save as [ seiv æz] Запиши като 
Съхраняване на промените в 

нов файл 

Print [ print ] Печат 
Принтиране, ако има свързано 

устройство 

Share [ ʃɛə ] Споделяне 
Споделяне с други 

приложения/мрежи 

Export [ iks´pɔ:t ] Експортиране 
Създаване на PDF/XPS файл 

или смяна типа на файла  

Close [ klous ] Затвори Изход от документа 

Account [ ə´kaunt ] Акаунт 
Информция за профила и 

настройките 

Feedback [ fi:d bæk] Обратна връзка 
Налично, когато сте в профила 
си за оценяване на програмата 

Options [ ´ɔpʃəns ] Опции 
Задаване на общи настройки, 

запазване, проверка, език,  
добавки и др. 

Home [ houm ] Начало 
Основни функции и 

инструменти  

Paste [ peist ] Постави Добавяне на елементи 

Clipboard [ ´klip¸bɔ:d ] Клипборд 
Място с копирани елементи  

за поставяне 

Font [ fɔnt ] Шрифт 
Избор на шрифт, размер, цвят, 

наклон, дебелина, 
подчертаване 

Paragraph [ ´pærə¸græf ] Абзац 
Оформление на точки, 

форматиране и подравняване 

Styles [ stails ] Стилове Избор от готови формати 

Editing  [ ´editiη ] Редактиране  Търсене, заместване и избор 

Voice [ vɔis ] Глас Диктуване 

Insert [ in´sə:t ] Вмъкване 
Добавяне на страници, 

таблици, символи, 
изображения и др. 

Pages [ ´peidʒiz ] Страници Нова титулна/празна страница 

Tables  [ teiblz ] Таблици 
Вмъкване на таблица с колони 

и редове 

Illustrations [ ¸ilə´streiʃəns ] Илюстрации Картини, снимки, фигури, 
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икони, 3D модели и др. 

Add ins [ æd ins] Добавки 
Допълнителни приложения и 

връзки/уебсайтове 

Media [ ´mi:diə ] Мултимедия Онлайн видео 

Links [ liηks ] Връзки 
Препратки към други части на 

документа 

Comments [ ´kɔments]  Коментари Бележки към документа 

Header & Footer [ ´hedə ænd ´futə] Горен и долен колонтитул 
Големина разтояние 

отгоре/отдолу на страница 

Text [ tekst ] Текст Добавяне на ново поле 

Symbols [ simbls ] Символи Различни знаци и букви 

Design [ di´zain ] Проектиране  
Избиране различни 

оформления, цветове и шрифт 

Page Background [ ´peidʒ´bæk¸graund] Фон на страница 
Добавяне цвят, воден знак, 

граници 

Layout [ ´lei¸aut ] Оформление 
Настройки на страниците, 
абзаците, подреждането 

References [ ´refərənsez ] Препратки 

Автоматично съдържание на 
по-големи документи, 
бележки под линия за 

поясняване и др. 

Mailings [ ´meiliηs] Пощенски съобщения Циркулярни писма 

Review [ ri´vju: ] Преглед 
Проверка, език, сравняване, 

защита и др. 

View [ vju: ] Изглед 
Показване на помощна 

линийка, мрежа, 
навигационен екран и др. 

Tell me what to do…  Кажи ми… Информация 


