A szövegszerkesztő feladata: dokumentumok, levelek, tanulmányok, könyvek, készítése. 

Elvárásaink: A szövegben tetszőlegesen mozoghatunk, ezáltal bármikor lehetőségünk van a szöveg javítására, szövegrészek beszúrására, törlésére, így a kinyomtatott szövegben nem lesz betűhiba, elgépelés. Az elkészített dokumentumot lemezen eltárolhatjuk, a későbbiekben bármikor betölthető átszerkesztésre, újbóli nyomtatásra. A szövegünket akárhány példányban kinyomtathatjuk, és a nyomtatás minősége szebb lesz az írógép minőségénél. Több irat összefűzésére is van lehetőségünk. Olyan speciális írásjeleket is alkalmazhatunk, ami az írógép billentyűzetén nincs rajta. Széles lehetőségünk van szövegünk formázására is.

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)

Szövegszerkesztés alapelvei:

A szövegszerkesztés munkamenete: Begépelni a nyers szöveget, mentés; helyesírás ellenőrzés; mentés; formázás.

Gépelési szabályok 

Az automatikus soremelés miatt nem kell a sor végén sort emelni (ENTER). A bekezdéseket bekezdés végjel, Enter választja el egymástól, ezért nem szabad a sor végén automatikusan entert ütni, csak ha új bekezdést szeretnénk kezdeni. Bekezdésen belül sorközt a Shift és az Enter billentyű együttes lenyomásával hajthatunk végre (lágy enter)

Az elválasztást kérésünkre elvégzi, gépeléskor ne válasszuk el a szavakat. 

Nagybetűk írásához a SHIFT billentyűt nyomva kell tartani. 

A fölső jelek gépeléséhez a SHIFT billentyűt nyomva kell tartani. 

A harmadik jel gépeléséhez az ALTGR billentyűt nyomva kell tartani. 

A CAPS LOCK bekapcsolása esetén nagybetűket gépelhetünk. 

Üres sor esetén ENTER-t kell ütni, de hosszabb szöveg esetén használjuk a térköz bekezdés formátumot. 

Szóköz szerepe: egy szóköz: szavak között; írásjelek után; nincs szóköz: a tizedes vesszőnél; az időpontok írásánál, két szóköz: kötőjel előtt és mögött, pl.: …nem értette – feltűnő módon – az egészet; 

Gépelésnél a 0 (nulla) és a kis o betű, valamint az 1 (egyes) és a kis l betű más-más billentyűvel írhatók be, ugyanis különböző karakterek. 

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.

