1． 基础操作与快捷键：
（1）常用快捷键：全选Ctrl＋A   复制/粘贴/剪切Ctrl+C/V/X   撤销/重复 Ctrl＋Z/Y   保存Ctrl＋S   替换Ctrl＋H
（2）文本选取：  任意文本：鼠标拖动      一个句子：Ctrl＋单击    一个段落：双击选定栏    整篇文档：三击选定栏
（3）状态切换：插入/改写：insert键切换    显示比例：视图选项卡或右下角调整

二、word视图
页面视图：最接近打印效果
阅读版式：隐藏功能区，适合阅读
Web版式：网页形式显示
大纲视图：显示标题层级，适合长文档
草稿：最省资源，仅显示标题和正文

三、文档编辑功能
（1）保存文档：保存为命令，快速访问工具栏，Ctrl＋S组合键
（2）录入文本：       段落标记：回车键产生   换行：按回车键
（3）查找和替换：      替换当前：替换R   全部替换A     查找下一处F

四、文档格式设置
（1）字符间距：缩放：1-600% 间距标准/加宽/紧缩   位置：升高/降低
[bookmark: _GoBack]（2）段落缩进：首行缩进：段首空两行   
