微软公司Office办公软件 :Word它的界面分为：

1． 标题栏  2. 菜单栏3.常用工具栏4.格式工具栏5.水平和垂直标尺6.水平和垂直滚动条7.状态栏

2． Word的扩展名：*.doc

3． 新建文件：ctrl+n  

4． 打开文件：ctrl+o

5． 保存文件：ctrl+s

6． 打印文件：ctrl+p内容；

7． 前删键：（backspace）,即删除光标之前的内容！后删键(delete) ,即删除光标之后的内容

8． 全选：ctrl+A

9． 撤消：ctrl+Z

10． 重做（恢复）：ctrl+y

11． 放大字体：先选中文字，按ctrl+shift+>

12． 缩小字体：先选中文字，按ctrl+shift+<

13． 保存和另存的区别：对于一篇新文件，两者都是保存，对于一篇保存过的文件，再次修改，保存：现文件覆盖原文件；另存：原文件和现文件同时存在，只是不同路径进行保存！

14． 剪切：ctrl+x   复制：ctrl+c   粘贴：ctrl+v

15． 查找：ctrl+f     替换：ctrl+h

剪切：就是选中对象，并将对象由一个位置移动到另一个位置，通过粘贴来实现

复制：选中对象，将对象在原有的基础上再备份一个出来，也是通过粘贴来实现！

粘贴：主要实现以上两者的最终状态！注意：在同一台电脑上，在同一个文件中，只要执行过一次剪切或复制的命令，就可粘贴无数次！

在使用word的过程中，需要注意：要想操作谁，请必须先选中谁！

1. 输入法之间的转换：ctrl+shift

2. 中英文输入法之间的转换：ctrl+空格

3. 空格键的作用：用来调整字间距的回车键的作用：主要用来换行的！也称作换行键！

