Szövegszerkesztő típusai: Sorszerkesztők (line editor): csak adott számú sort lehet javítani. Teljes képernyős szerkesztő (full sceen editor) A kurzorral mozogva a szöveg tetszőleges része javítható. (Ma már gyakorlatilag minden szövegszerkesztő ilyen) Karakteres szerkesztők, vagy forráskód szerkesztők: A szöveget formátlanul mentik fájlba, (vagy nagyon minimális formázást engedélyeznek) főleg operációs rendszerek fájljaihoz (*.ini, *.bat) használják. Manapság főleg programok írására és olyan szövegek szerkesztésére használják, amelyeknek a nyomtatott formája nem lényeges. Ilyenek: EDIT, Norton Editor, Jegyzettömb) Grafikus szövegszerkesztők: igényes dokumentumok, levelek készítésére használható programok., szöveget, képeket, grafikonokat, ábrákat helyezhetünk el rajta. WHYSIWYG (What you see is what you get): „Azt kapod, amit látsz”: a papíron az jelenik meg, amit a képernyőn látunk. (WordPad, Microsoft Word, Word Perfect, StarOffice stb.) Kiadványszerkesztők: Kifejezetten nyomdai előkészítést, nagy dokumentumok elkészítését támogató programok. Pl. Ventura, Ms publisher. A Word egy Windows alapú szövegszerkesztő program, mely alkalmas szöveges állományok létrehozására, megnyitására, módosítására. Nem feladata a kiadványszerkesztés! A modern szövegszerkesztők már a következőkre is képesek: Képek, grafikák és más objektumok szerkeszthetők a szövegbe Rajz lehetőségek Többhasábos formátum kialakítása Szegélyek, felsorolások alkalmazása Tabulálás, táblázatkészítés Nyelvi eszközök pl.: helyesírás ellenőrzés Körlevél készítése, stb. A dokumentum egységei: Szakasz (szekció): egy teljes dokumentum egysége, formázás szempontjából a legnagyobb egység. A szakasz elejétől a szakasz végjelig tart. Jele :::::::::: (margók, lapméretek, hasábok száma, szélessége, lapszámozás (oldalszámozás) élőfejek, élőlábak, oldal: méret, tájolás, margók, függőleges igazítás.) Bekezdés (paragrafus) entertől enterig tart. (behúzás, igazítások (bal, jobb margó, sorkizárt, középre), térköz, sorköz, szövegbeosztás (sorok tördelése), szegély, keretvonalak, mintázat, tabulátorok.) Karakter: egy leütés a billentyűzeten. (Szám, betű, különleges karakterek)
