A menüsor és a parancsok használata
A menüsor elemére rákattintva legördülnek a parancsok. Az a parancs, ami után nincs három pont (…) rögtön alkalmazódik, amelyik után van, annál rákattintás után egy „párbeszéd-ablak” jelenik meg.

A menüpontok és a parancsok egér nélkül előhívhatóak az ALT gomb, és az aláhúzott betű lenyomásával. A párbeszéd-ablak elemei közt a TAB (lefelé haladunk), és a SHIFT+TAB (felfelé) billentyűkkel lehet vándorolni.

Egyes parancsok után „forró billentyűk” vannak megadva, amivel a parancsot aktivizálni lehet a billentyűzetről (pl. beillesztés ctrl+v, másolás ctrl+c…). 
Az eszköztárak megjelenítése
Az ikonos eszköztárak megjeleníthetőek a Nézet menüpont Eszköztárak parancsával, vagy ha az eszköztárak helyére kattintunk az egér jobb gombjával. A kipipált eszköztár ikonjai láthatóak a képernyőn. Az ikonokra kattintva az ikonhoz tartozó parancs végrehajtódik.

Az egér-kurzort az ikonra helyezve az ikon mellett megjelenik az ikonhoz tartozó parancs rövid leírása.
Új dokumentum létrehozása
A Word elindításakor a program automatikusan létrehoz egy üres dokumentumot. Új dokumentumot létre lehet hozni a Fájl (File) menüpont Új (New) parancsával, vagy az ikonok közül a 
A kurzor elhelyezése és használata
A villogó kurzor mindig a dokumentumon belüli helyünket mutatja. Amit a billentyűzetről beírunk, az mindig a kurzor elé íródik úgy, hogy a kurzor eggyel jobbra lép. A kurzort az egérkurzorral vihetjük a dokumentum tetszőleges helyére, egy kattintás után a kurzor azon a helyen jelenik meg, ahol az egérkurzor állt. Mozoghatunk a billentyűzet-kurzor nyilaival is a dokumentumban, négy irányban (föl, le, jobbra, balra).

Megváltozik a kurzor helye a Page Up (felfele lapozás), Page Down (lefele lapozás), Home (soreleje), End (sorvége), ctrl+Page Up (előző oldal eleje), ctrl+Page Down (következő oldal eleje), ctrl+Home (dokumentum eleje), és a ctrl+End (dokumentum vége) billentyűk lenyomásának hatására is, a parancsnak megfelelően. A ctrl+kurzor billentyűkkel az előző ill. következő szó elejére és az előző ill. következő bekezdés elejére ugrik a kurzor.

Kijelölés
A kijelölt dokumentum részlet mindig inverzben látható (akár szöveg, akár rajz… stb.)

Szövegrész kijelölése: a kijelölendő rész egyik végéhez (elejéhez vagy a végéhez) állítjuk az egérkurzort, lenyomjuk, a másik végéhez irányítjuk, majd felengedjük az egér gombját. Ha az egér gombját a SHIFT-tel együtt nyomjuk le, az előző kurzorpozíciótól az egér-kurzor pozíciójáig tartó rész jelölődik ki.

Billentyűzetről is ki lehet jelölni, ha a shift-et nyomva, tartva mozgunk a kurzorral.
Szó kijelölése: A szóra kétszeres kattintással. (2x bal egér gomb).
Mondat kijelölése: A CTRL billentyű lenyomva tartásával a mondat tetszőleges részére kattintva kijelölődik a mondat.

Sor kijelölése: A sor elejére (a kijelölősávra) állítjuk az egér-kurzort úgy, hogy annak a sorra mutató nyíl alakja legyen. Itt egyszer kattintva a sor kijelölődik.
Bekezdés kijelölése: A bekezdés tetszőleges részére háromszor kattintva, vagy tetszőleges sora előtt a kijelölősávban kétszer kattintva jelölődik ki a bekezdés.
Az egész dokumentum kijelölése: A kijelölősávban a sorok előtt lévő nyíl alakú egér kurzor esetén háromszoros kattintással vagy a ctrl-t lenyomva egy kattintással, a Szerkesztés menüpont „Mindent kijelöl” parancsával.

Téglalap alakú (nem folytonos szöveg) kijelölés: A bal oldali alt lenyomásával és az egérrel tetszőléges téglalap alak kijelölhető a dokumentumban. Ha a jobboldali AltGr-t tartjuk nyomva, egy olyan téglalap alakú kijelölés jön létre, aminek a bal felső sarka az egér-kurzorpozíciójában lévő mondat eleje.

A kijelölés megszűnik, ha a dokumentum tetszőleges részére kattintunk.

A törlés
Backspace – vagy egy balra mutató nyíl (magyar nevén: törlés-vissza). A kurzortól balra álló (tehát szövegírás közben az utolsónak leírt) karaktert törli le. Folyamatos nyomvatartás esetén folyamatosan töröl.

Delete – a kurzortól jobbra álló karaktereket törli.

A kijelölt dokumentum-részlet is törlődik a backspace vagy a delete billentyűk hatására. A kijelölt dokumentum-részlet akkor is törlődik. 
Az INSERT billentyű lenyomásával a szövegszerkesztő átáll átíró módra vált és ezek után a dokumentum tetszőleges részére beírt szöveg, törli a kurzor után álló szöveget.

Állományok (dokumentumok) kezelése
Állomány betöltése: A Fájl (File) menüpont Megnyit (Open) parancsával. Minden egyes új betöltött dokumentum használható mindaddig, míg le nem zárjuk a Bezár (Close) paranccsal, vagy ki nem lépünk a szövegszerkesztőből. A betöltött dokumentumok között az Ablak (Window) menüpontban vándorolhatunk. A WORD alapértelmezésben csak a. DOC kiterjesztésű file-okat „látja”. 
Állomány elmentése: A Fájl menüpont Ment parancsával. Ha a dokumentumot most írtuk meg először (még nincs neve), a Word rákérdez, hogy milyen néven és hova kell elmenteni. A beírt névhez nem kell beírni a kiterjesztést, a WORD automatikusan hozzáilleszti a. DOC-ot. Ha már egyszer elmentettük korábban a dokumentumot (van neve), a MENT parancsra ugyanazon a néven, ugyanoda menti el a dokumentumot. Használható a [image: image1.png]


ikon is.

Másképp mentés: A Fájl menüpont Ment másképp parancsával még egy példányban elmenthetjük a dokumentumot (ha már létezik egy neve). Ilyenkor új néven új helyre (esetleg új formátumban – kiterjesztéssel) lehet elmenteni az állományt. 
Dokumentum vagy a program lezárásakor, ha létezik olyan dokumentum, amely új változatában nincs elmentve, a program figyelmeztet arra, hogy a dokumentum megváltozott (vagy hogy nincs elmentve) és rákérdez, hogy szeretnéd-e elmenteni.

A VÁGÓLAP használata
A VÁGÓLAP (Clipboard) a WINDOWS által biztosított olyan memóriaterület, amely átmeneti tárolásra szolgál. Segítségével egy adatállományon (pl. szöveges dokumentumon) belül, vagy különböző alkalmazások között tudunk kijelölt dolgokat (pl. szöveg, kép, táblázat, grafikon…) áthelyezni, vagy átmásolni. A VÁGÓLAPRA mindig a kijelölt rész kerül. A VÁGÓLAP tartalma mindaddig megmarad, amíg a WINDOWS-ban vagyunk, vagy amíg más tartalmat nem helyezünk bele – egyszerre csak egy adathalmaz lehet a VÁGÓLAP-ban. A VÁGÓLAP tartalmát a kurzor pozíciójába lehet betenni. A beillesztés még nem törli a VÁGÓLAP tartalmát, így ugyanazt a tartalmat több helyre is be lehet illeszteni. A Word vágólap parancsai (a szerkesztés menüpontban):

Másol (Copy) – (billentyűvel ctrl+C) – a kijelölt dolgot (szöveget, képet,) a VÁGÓLAP-ba helyezi úgy, hogy az eredeti helyen is megmarad.

Kivág (Cut) – (billentyűvel ctrl+X) – a kijelölt dolgot (szöveget, képet…) kitörli a használt dokumentumból, rajzból… és a VÁGÓLAP-ba helyezi.

Beilleszt (Paste) – (billentyűvel ctrl+V) – a VÁGÓLAP-ban lévő dolgot (szöveget, képet…) a kurzor helyére teszi.

Betűk használata: Általában a Word kis betűket ír a kurzor aktuális pozíciója elé, Caps Lock billentyű lenyomásával átvált nagybetűk írására, és kigyullad a led-je a billentyűzeten. Kikapcsolni ismételten a Caps Lock billentyű lenyomásával történik. 
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