Fájlműveletek Megnyitás: Már meglévő dokumentumot nyit meg. A Word programmal utoljára megnyitott dokumentumok megjelennek a menü alsó részén. Ezeket a dokumentumokat úgyis megnyithatjuk, hogy lenyomjuk a megfelelő számbillentyűt, vagy az egérrel rákattintunk Dokumentum mentése: Dokumentum mentése új példányban, más néven, esetleg más helyre; Internet oldalak készítése; Változat létrehozása; Konvertálás: más formátumba való elmentés: pl. HTML formátumba. Mentés és Mentés másként: lemezre menti a megnyitott dokumentumot. Ha a dokumentumot előzőleg még egyszer sem mentettük, akkor a parancs kiadásakor a Mentés másként ablaka jelenik meg, amelyben nevet adhatunk a dokumentumnak, és előírhatjuk, hogy melyik mappában, melyik meghajtón tárolódjon a fájl. Mentés másként párbeszédablakban azt is megadhatjuk, hogy milyen típusú fájlként ments dokumentumot. A Rich Text formátumot (RTF) vagy a Word for Windows formátumot (DOC) választva a fájl megtartja a dokumentum formázásait. A Rich Text formátumban mentett dokumentumokat a legtöbb szövegszerkesztő felismeri és kezeli. Szövegszerkesztési műveletek Kurzormozgatás billentyűzettel: A sor végére: END; a sor elejére: HOME; egy szóval balra: CTRL+BALRA; egy szóval jobbra: CTRL+JOBBRA; egy bekezdéssel feljebb: CTRL+FEL (nyíl); egy bekezdéssel lejjebb: CTRL+LE (nyíl); egy képernyőnyit vissza: PAGE UP; Egy képernyőnyit előre: PAGE DOWN; a dokumentum végére: CTRL+END; A dokumentum elejére: CTRL+HOME Visszavonás: a parancs kiadásával meg nem történtté tehetjük az utolsó műveletet. Ismételt kiadásával az előzőleg kiadott visszavonást érvénytelenítjük. Ilyen módon nagyon egyszerűen megnézhetjük, hogyan módosulna a dokumentumunk akkor, ha kiadnánk, vagy nem adnánk ki pl. egy formázó parancsot. (Eszköztár gombja, vagy Szerkesztés menüből)) Kivágás, Másolás, Beillesztés: az operációsrendszernek a memóriában ideiglenesen lefoglalt tárolóhelyét, a Vágólapot használó parancsok. E parancsok segítségével dokumentumaink valamely részét –szöveget, grafikát, diagramot, stb. – a dokumentum egyik helyéről a másik helyére, vagy az egyik alkalmazásból a másikba másolhatunk vagy helyezhetünk át. (PL.: Paint-ból a Word -ba) Természetesen előzőleg ki kell jelölni azt a dokumentum vagy kép részt amit át akarunk másolni. Vágólap: A vágólap a memória egy elkülönített része, mely átmeneti adattárolásra szolgál másolás, illetve kivágás esetén. Másolás esetén a forrás szöveg az eredeti helyen megmarad, átmeneti tárolásra a vágólapra kerül, majd onnan beillesztésre kerül az aktuális kurzor pozíció helyére. Kivágás esetén ugyan ez a helyzet azzal a különbséggel, hogy a forrásszöveg az eredeti helyről törlődik. Szöveg másolás ill. áthelyezés menete: Szöveg kijelölése: Egérrel: bal gombjával kettőt rákattintva a szó, hármat kattintva a bekezdés kijelölődik; bal egér gomb lenyomásával végig húzzuk az egeret az adott szövegen; a szöveg kijelölő sávra (a bal margón kívül eső függőleges oszlop) egyet kattintva a sor, kettőt kattintva a bekezdés, hármat kattintva az egész dokumentum kijelölődik Billentyűzettel: SHIFT és a kurzormozgató billentyűk. Bővítése: F8 billentyű (megszüntetése: az Állapotsorban levő „BŐV” –re kell rákattintani). Egész szöveg kijelölése: CTRL+SHIFT+O vagy CTRL+5. Vágólapra helyezése: Szerkesztés menüből, vagy a szokásos eszköztár: Kivágás vagy Másolás. Beillesztés helyére állás A kurzorral oda állunk, ahová be akarjuk tenni, Beillesztés Szerkesztés menüből, vagy a szokásos eszköztár ikonjával. Billentyű parancsokkal (Blokk parancsok): Kivágás: CTRL+X, Másolás: CTRL+C segítségével vágólapra helyezzük, beillesztés: CTRL+V. Egérrel: „Fogd és vidd módszerrel”: mozgatás: a kijelölt szöveget az egér bal gombjának folyamatos lenyomásával a megfelelő helyre „átvonszolható”, másolás: a művelet közben a CTRL billentyűt le kell nyomni.
