WORD
Για να δημιουργήσουμε στο Word ένα καινούργιο έγγραφο πατάμε το πρώτο από αριστερά κουμπί (λευκή σελίδα) της Βασικής γραμμής εργαλείων. Για να ανοίξουμε ένα έτοιμο έγγραφο πατάμε στο δεύτερο εικονίδιο (κίτρινο φακελάκι).
Για να επιλέξουμε μία λέξη στο κείμενο κάνουμε πάνω της διπλό κλικ, ενώ για να επιλέξουμε μία παράγραφο τριπλό κλικ. 

Αν κάνουμε κλικ στο περιθώριο αριστερά μιας γραμμής μας την επιλέγει. Με διπλό κλικ στα αριστερά επιλέγει την παράγραφο και με τριπλό κλικ όλο το κείμενο.
Όλο το κείμενο μπορούμε επίσης να το επιλέξουμε πατώντας στο πληκτρολόγιο Ctrl+A.
Αν τέλος θέλουμε να επιλέξουμε μία πρόταση κρατάμε πατημένο το Ctrl και κάνουμε κλικ επάνω της.
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Όταν φτιάξουμε ένα έγγραφο και θέλουμε να το κρατήσουμε πρέπει να του κάνουμε αποθήκευση. Αυτό γίνεται πατώντας το τρίτο κουμπάκι (δισκέτα) της Βασικής γραμμής εργαλείων. Στο παράθυρο που ανοίγει διαλέγουμε σε ποιο φάκελο θα το αποθηκεύσουμε, του δίνουμε ένα όνομα και πατάμε αποθήκευση.
Για να αλλάξουμε τη μορφή του κειμένου μας το διαλέγουμε και πατάμε τα κατάλληλα κουμπιά της γραμμής εργαλείων Μορφοποίηση. Για να αντιγράψουμε τη μορφή από ένα κομμάτι κειμένου σε ένα άλλο διαλέγουμε το πρώτο, πατάμε το Πινέλο μορφοποίησης και μετά διαλέγουμε το δεύτερο.

· Για να δούμε το κείμενό μας πιο κοντά ή πιο μακριά αλλάζουμε το ποσοστό του Ζουμ. 100% είναι το κανονικό μέγεθος, ενώ 200% το διπλάσιο και 50% το μισό.
· Αριστερά από το κουμπί του ζουμ υπάρχει το κουμπί ¶ με το οποίο εμφανίζουμε όλους τους κρυφούς χαρακτήρες, όπως το Enter, το κενό ή το Tab.

· Για να εμφανίσουμε ή να κρύψουμε μία γραμμή εργαλείων κάνουμε δεξί κλικ πάνω σε μία από αυτές και από τον κατάλογο που εμφανίζεται διαλέγουμε αυτή που θέλουμε.

Εάν από κάποιο σημείο του κειμένου μου και μετά θέλω να ξεκινάει στην επόμενη σελίδα τότε πηγαίνω μπροστά από το κείμενο και πατάω Ctrl+Enter ή πηγαίνω στο μενού Εισαγωγή → Αλλαγή → Αλλαγή σελίδας.
Εάν έχω βάλει αρίθμηση στο κείμενό μου και θέλω να φτιάξω μία νέα παράγραφό χωρίς όμως να αποκτήσει αρίθμηση πρέπει να βάλω μία μη αυτόματη αλλαγή γραμμής, είτε πατώντας Shift+Enter, είτε πηγαίνοντας στο μενού Εισαγωγή → Αλλαγή → Αλλαγή αναδίπλωσης κειμένου.
Στο κάτω μέρος του παραθύρου του Word υπάρχει η γραμμή κατάστασης. Από αυτήν μπορώ να δω σε ποια σελίδα βρίσκομαι και πόσες σελίδες έχει συνολικά το έγγραφό.

Για να φτιάξω ένα αρχείο βασισμένο στα πρότυπα πηγαίνω Αρχείο → Δημιουργία και στο παράθυρο που εμφανίζεται αριστερά πατάω Γενικά πρότυπα.

Για να κλείσω ένα έγγραφο πηγαίνω Αρχείο → Κλείσιμο, ενώ για να κλείσω το Word Αρχείο → Έξοδος.
Όταν τροποποιήσω ένα έγγραφο που έχει ήδη όνομα και κάνω αποθήκευση, θα το αποθηκεύσει με το ίδιο όνομα. Αν θέλω να το αποθηκεύσω με διαφορετικό όνομα ή σε διαφορετικό φάκελο ή με διαφορετικό τύπο πηγαίνω Αρχείο → Αποθήκευση ως. Αν θέλω να το αποθηκεύσω σαν ιστοσελίδα στην οποίο θα δώσω και τίτλο πηγαίνω Αρχείο → Αποθήκευση ως ιστοσελίδα.
· Αν στο έγγραφό μας θέλουμε να αλλάξουμε τα περιθώρια, τον προσανατολισμό της σελίδας ή το μέγεθος του χαρτιού πηγαίνουμε Αρχείο → Διαμόρφωση σελίδας.

· Για να δούμε πως θα είναι το έγγραφό μας αν το τυπώσουμε πηγαίνουμε Αρχείο → Προεπισκόπηση εκτύπωσης.

· Για να εκτυπώσουμε το έγγραφό μας πηγαίνουμε Αρχείο → Εκτύπωση. Εκεί επιλέγουμε σε ποιον εκτυπωτή, ποιες σελίδες και πόσες φορές θα τυπώσουμε.
· Στις τελευταίες θέσεις στο μενού Αρχείο εμφανίζονται τα 4 πιο πρόσφατα έγγραφα που έχουμε ανοίξει με το Word. Κάνοντας κλικ επάνω τους μπορούμε να τα ανοίξουμε αμέσως.
Όταν θέλω να βρω μία λέξη μέσα στο κείμενό μου χρησιμοποιώ το εργαλείο της Εύρεσης μέσα από το μενού Επεξεργασία. 
Όταν θέλουμε να αντικαταστήσουμε μία λέξη με κάποια άλλη πηγαίνουμε πάλι στο μενού Επεξεργασία → Αντικατάσταση.

Για να εμφανίζεται κάποιο κείμενο στο πάνω μέρος (Κεφαλίδα) ή στο κάτω μέρος (Υποσέλιδο) σε όλες τις σελίδες μας πηγαίνω στο μενού Προβολή → Κεφαλίδες και υποσέλιδα. Από εκεί μπορώ να προσθέσω κάποιο αυτόματο κείμενο, αριθμό σελίδας, αριθμό σελίδων, ημερομηνία και ώρα. Στη συνέχεια για να επανέλθω στο κυρίως κείμενο πατάω το κουμπί κλείσιμο ή κάνω διπλό κλικ στο κυρίως κείμενο.

· Για να βάλω αρίθμηση σελίδων υπάρχει και δεύτερος τρόπος, πιο εύκολος τρόπος. Πηγαίνω Εισαγωγή → Αριθμοί σελίδας.

· Για να προσθέσουμε στο κείμενό μας έναν ειδικό χαρακτήρα πηγαίνουμε στο μενού Εισαγωγή → Σύμβολο.

Για να βάλουμε μια εικόνα από αυτές που έχει από μόνο του το Word, πηγαίνουμε Εισαγωγή → Εικόνα → Έτοιμες εικόνες ClipArt. Αν θέλουμε να δούμε όλες τις εικόνες πατάμε αμέσως το κουμπί Αναζήτηση, ενώ αν θέλουμε κάποιες συγκεκριμένες γράφουμε πρώτα μία σχετική με αυτές λέξη.
Για να προσθέσουμε μία εικόνα που έχουμε αποθηκεύσει μέσα στον Η/Υ μας πάμε Εισαγωγή → Εικόνα → Από αρχείο.

Τέλος για να προσθέσουμε ένα Αυτόματο σχήμα ή ένα WordArt ή ένα Γράφημα πηγαίνουμε πάλι από το μενού Εισαγωγή → Εικόνα.

· Όταν θέλουμε να αλλάξουμε τα γράμματα του κειμένου μας και να βάλουμε π.χ. διπλή υπογράμμιση, εκθέτη κλπ, πηγαίνουμε Μορφή → Γραμματοσειρά.
· Για να ρυθμίσουμε σε μία παράγραφο τις εσοχές, την απόσταση με την προηγούμενη και την επόμενη παράγραφο ή το διάστιχο (την απόσταση δηλαδή των γραμμών της παραγράφου), πηγαίνουμε Μορφή → Παράγραφος.

Με την αριστερή και δεξιά εσοχή ρυθμίζουμε που θα ξεκινάνε και που θα τελειώνουν οι γραμμές της παραγράφου, ενώ με τις ειδικές εσοχές ρυθμίζουμε που θα ξεκινάει η πρώτη γραμμή και που οι υπόλοιπες (προεξοχή).

· Για να αλλάξουμε το στυλ της αρίθμησης ή των κουκίδων και να βάλουμε π.χ. Λατινικούς αριθμούς, γράμματα, τετραγωνάκια κλπ, πηγαίνουμε Μορφή → Κουκίδες και αρίθμηση.

· Για να βάλουμε σε μία παράγραφο γύρω γύρω ένα περίγραμμα ή σαν φόντο κάποιο χρώμα ή ένα περίγραμμα σε όλη τη σελίδα, πηγαίνουμε Μορφή → Περιγράμματα και σκίαση.

· Για να προσθέσουμε ή να διαγράψουμε στηλοθέτες μπορούμε να πάμε και από το μενού Μορφή → Στηλοθέτες.
Οι στηλοθέτες χρησιμοποιούνται για να στοιχίσουμε το κείμενό μας σε συγκεκριμένα σημεία. Αφού διαλέξουμε τη θέση και το είδος του στηλοθέτη (οι πιο σημαντικοί είναι ο αριστερός, ο στηλοθέτης με στοίχιση στο κέντρο, ο δεξιός και ο δεκαδικός) στη συνέχεια για να μετακινηθούμε από την άκρη της σελίδας στο σημείο που βάλαμε τον στηλοθέτη πατάμε το πλήκτρο Tab. Για να αφαιρέσουμε ένα στηλοθέτη μπορούμε και να τον πιάσουμε με το ποντίκι και να τον αφήσουμε λίγο κάτω από το χάρακα.

· Για να αλλάξουμε τα γράμματά μας και να τα κάνουμε όλα ΚΕΦΑΛΑΙΑ ή πεζά ή Γράμματα Τίτλου ή Κεφαλαία – πεζά πρότασης, πηγαίνουμε Μορφή → Αλλαγή πεζών-κεφαλαίων.
· Για να αλλάξουμε τα γράμματα του κειμένου μας και να τα κάνουμε σύμφωνα με μία από τις προεπιλεγμένες μορφές, π.χ. Επικεφαλίδα 2, πηγαίνουμε Μορφή → Στυλ και μορφοποίηση.

Για να διορθώσουμε τα ορθογραφικά μας λάθη, ο πιο απλός τρόπος είναι να κάνουμε δεξί κλικ επάνω στις λέξεις που έχουν κόκκινη υπογράμμιση. Έπειτα μπορούμε να επιλέξουμε μία από τις προτάσεις για να την διορθώσουμε, να κάνουμε παράβλεψη (οπότε ο Η/Υ δεν θα μας εμφανίζει πια τη λέξη ως λανθασμένη), ή να την προσθέσουμε στο λεξικό, εφόσον όμως είμαστε απόλυτα σίγουροι ότι είναι σωστή.
Άλλος τρόπος για να κάνουμε ορθογραφικό έλεγχο είναι να πάμε Εργαλεία → Ορθογραφικός και γραμματικός έλεγχος.
Για να κάνουμε συλλαβισμό στο έγγραφό μας, δηλαδή να κόβει τις λέξεις όταν δεν χωράνε στο τέλος της γραμμής, πηγαίνουμε Εργαλεία → Γλώσσα → Συλλαβισμός και επιλέγουμε Αυτόματο συλλαβισμό.
Όταν θέλουμε να στείλουμε μία επιστολή ή να φτιάξουμε φακέλους ή ετικέτες για πολλά άτομα πηγαίνουμε Εργαλεία → Επιστολές και στοιχεία αλληλογραφίας → Οδηγός συγχώνευσης αλληλογραφίας. 
Στο πρώτο βήμα διαλέγουμε τον τύπο του εγγράφου. Στο δεύτερο εάν το κύριο έγγραφο (π.χ. την επιστολή που θα στείλουμε σε όλους) θα το φτιάξουμε τώρα ή υπάρχει ήδη. Στο τρίτο βήμα εάν τη λίστα με τα άτομα (δευτερεύον έγγραφο) θα την πληκτρολογήσουμε ή υπάρχει ήδη. Στο τέταρτο βήμα δηλώνουμε σε ποια του κύριου εγγράφου θα τοποθετηθούν τα διάφορα στοιχεία των ατόμων. Στο πέμπτο βήμα βλέπουμε πως θα γίνει το έγγραφό μας και στο έκτο το εκτυπώνουμε ή το αποθηκεύουμε σαν νέο έγγραφο.
Για να αλλάξουμε τα στοιχεία του χρήστη που χρησιμοποιεί το πρόγραμμα και φτιάχνει έγγραφα με αυτό πηγαίνουμε Εργαλεία → Επιλογές → Στοιχεία χρήστη.

Για να αλλάξουμε τον προεπιλεγμένο φάκελο που μας ανοίγει και αποθηκεύει τα έγγραφα του Word πηγαίνουμε Εργαλεία → Επιλογές → Θέσεις αρχείων και πατάμε το κουμπί Τροποποίηση.

· Για να προσθέσουμε έναν πίνακα στο έγγραφό μας πηγαίνουμε Πίνακας → Εισαγωγή → Πίνακας. 

· Για να προσθέσουμε στη συνέχεια στον πίνακά μας επιπλέον γραμμές, στήλες ή κελιά πηγαίνουμε πάλι Πίνακας → Εισαγωγή, ενώ για να διαγράψουμε Πίνακας → Διαγραφή. Μπορούμε επίσης να κάνουμε εισαγωγή ή διαγραφή, όχι όμως σε όλες τις περιπτώσεις, αν επιλέξουμε τη γραμμή, τη στήλη ή το κελί και κάνουμε δεξί κλικ.
· Για να ρυθμίσουμε το ύψος των γραμμών και το πλάτος των στηλών πηγαίνουμε Πίνακας → Ιδιότητες πίνακα. 

· Για να αλλάξουμε το στυλ των διαχωριστικών γραμμών του πίνακα (χρώμα, πάχος) αλλά και το χρώμα που θα έχουν εσωτερικά τα κελιά (φόντο) πηγαίνουμε Μορφή → Περιγράμματα και σκίαση.
Όταν έχουμε περισσότερα από ένα ανοιχτά έγγραφα, για να πάμε από το ένα έγγραφο στο άλλο πηγαίνουμε στο μενού Παράθυρο.

Για να πάρουμε βοήθεια μπορούμε να πατήσουμε το πλήκτρο F1 ή να πάμε στο μενού Βοήθεια → Βοήθεια για το Microsoft Word. Εκεί ή ψάχνουμε στην καρτέλα Περιεχόμενα να βρούμε αυτό που μας ενδιαφέρει ή στην καρτέλα Αναζήτηση γράφουμε μία λέξη σχετικά με το θέμα και πατάμε Λίστα θεμάτων.
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