תקציר פעולות שימושיות ב- Word
מחיקת האות הקודמת: Backspace.

ביטול פעולה שביצענו (Undo): Ctrl+Z.

ביטול של ביטול פעולה (Redo): Ctrl+Y.
בחירת קטע: 

לחיצה על הכפתור השמאלי של העכבר בתחילת הקטע, וגרירת הסמן עד סוף הקטע בלי להפסיק ללחוץ.

ניתן למשל למחוק קטע שלם ע"י בחירתו ולחיצה על Backspace. הבחירה מבוטלת ע"י לחיצה נוספת על הכפתור השמאלי של העכבר. 

הוספת/הורדת קו תחתון: בחירת הקטע ולחיצה עם העכבר על כפתור U  שנמצא למעלה.

הוספת/הורדת הדגשה: בחירת הקטע ולחיצה עם העכבר על כפתור B שנמצא למעלה.

העתקת קטע: בחירת הקטע ואז Ctrl+C. לאחר מכן העברת הסמן למיקום המבוקש ואז Ctrl+V.

שינוי גודל האותיות: בחירת הקטע ושינוי המספר בחלון גודל האות שנמצא למעלה.

שינוי סוג האותיות ("פונט"/"גופן"): בחירת סוג מתפריט סוגי האותיות שנמצא למעלה.

מירכוז קטע, או ישורו לימין או לשמאל: ע"י הכפתורים שליד U למעלה.

מציאת מילה: הצבת הסמן בראש הדף,  Ctrl+F, הקשת המילה בחלון שנפתח והקשת Enter.

החלפת מילה/משפט במילה/משפט אחרים: הצבת הסמן בראש הדף, לחיצה על Ctrl+H, הקשת המילה לחיפוש במסגרת העליונה של החלון שנפתח, הקשת המילה שתחליף אותה במסגרת התחתונה, והקשת Enter. כשהמחשב מוצא את המילה/משפט נלחץ על Replace.

הדפסה: לחיצה על הכפתור עם ציור המדפסת.

שמירת המסמך: לחיצה על הכפתור עם ציור הדיסקט (אם לא בחרנו עדיין שם אז צריך לבחור שם וללחוץ Enter).

טעינת מסמך ששמרנו: Ctrl+O והקשת שם המסמך ו- Enter.
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