Razlika između ENTERA & SHIFT+ENTER
Pokretanjem Worda automatski se otvara novi dokument koji je spreman za unos teksta. Tekst unosite jednostavnim utipkavanjem znakova pomoću tipkovnice. pritisnuta tipka SHIFT tijekom utipkavanja uvjetuje unos velikih slova. S uključenom tipkom CAPS LOCK sva utipkana slova su velika.
Tekst u dokumentu brišete pomoću tipki Delete i Backspace. Možete brisati pojedinačne znakove, ali i dijelove teksta i dokumenta. 
U novi odlomak prelazite tipkom ENTER. Pritiskom na tipku ENTER istodobno se prelazi i u novi red i u novi odlomak. Da bi prešli samo u novi red, pritisnite kombinaciju tipki SHIFT + ENTER. U bilo kom dijelu dokumenta možete prijeći na novu stranicu kombinacijom tipki CTRL + ENTER. Vrstu fonta mijenjate pomoću gumba Font, a veličinu fonta pomoću gumba Veličina fonta. Pojedine dijelove teksta možete naglasiti tako da znakove podebljate, ukosite ili podcrtate. 
[bookmark: _GoBack]Za bojanje teksta koristite gumb Boja fonta.
