Горячие клавиши Word

	Сочетание
	Действие

	CTRL+N
	Создание нового документа

	CTRL+O
	Открытие ранее созданного документа

	CTRL+S (SHIFT+F12)
	Сохранение документа

	CTRL+W
	Закрытие документа без выхода из Word (также ALT+F4 для Word 2000, если закрываемый документ не является единственным открытым в Word 2000 – см. также ниже)

	CTRL+F6
	Переключение между открытыми документами (В Word 2000 для переключения между документами можно пользоваться сочетанием ALT+TAB, так как каждый документ открывается как отдельная задача)

	ALT+F4
	Закрытие Word (Для Word 2000 – закрытие лишь активного документа; полностью Word 2000 выгружается при закрытии последнего открывавшегося документа)

	НАВИГАЦИЯ ПО ТЕКСТУ 

	LEFT/RIGHT;UP/DOWN
	На один символ влево/вправо; на одну строку вверх/вниз

	CTRL+LEFT/ CTRL+RIGHT
	На одно слово влево/ вправо

	CTRL+UP/CTRL+DOWN
	На один абзац вверх/вниз

	HOME/END
	В начало/конец строки

	PgUp/PgDn
	На один экран вверх/вниз

	CTRL+HOME/ CTRL+END
	В начало/конец документа

	SHIFT+F5
	Переход к предыдущим позициям в тексте (эта команда полезна в том случае, если редактируется текст внутри большого документа и была случайно нажата клавиша перехода в начало или конец документа; нажав эту комбинацию, можно вернуться к исходной позиции)

	РЕДАКТИРОВАНИЕ 

	INS
	Режим вставки вкл./выкл.

	DEL
	Удаление символа справа от курсора, удаление выделенного фрагмента

	CTRL+Z (ALT+BACKSPACE)
	Отмена предыдущего действия (Undo)

	CTRL+Y
	Возврат отмены действия

	SHIFT+F3
	Изменение регистра букв (все малые – Первые Буквы Заглавные – ВСЕ ЗАГЛАВНЫЕ)

	SHIFT+ENTER
	Разрыв строки

	CTRL+ENTER
	Разрыв страницы

	ФОРМАТИРОВАНИЕ

	CTRL+B
	Добавление/снятие полужирного начертания

	CTRL+I
	Добавление/снятие курсивного начертания

	CTRL+U
	Подчеркивание/отмена подчеркивания текста

	CTRL+'+'
	Нижний индекс

	CTRL+L
	Выравнивание абзаца по левому краю

	CTRL+R
	Выравнивание абзаца по правому краю

	CTRL+E
	Выравнивание абзаца по центру

	CTRL+J
	Выравнивание абзаца по ширине

	CTRL+SPACE
	Замена формата выделенного фрагмента на стандартный (Times New Roman, 10 пт, без выделений)

	ВЫДЕЛЕНИЕ ФРАГМЕНТОВ 

	SHIFT+LEFT/RIGHT;UP/DOWN
	Выделение фрагмента

	SHIFT+CTRL+UP/DOWN
	Выделение (добавление к выделению) до начала/конца текущего абзаца

	SHIFT+CTRL+LEFT/RIGHT
	Пословное выделение (добавление к выделению) влево/вправо

	SHIFT+CTRL+HOME/END
	Выделение от текущей позиции до начала/конца документа

	CTRL+A (CTRL+Keypad 5)
	Выделение всего документа

	РАБОТА С КЛИПБОРДОМ (БУФЕРОМ ОБМЕНА) 

	CTRL+C (CTRL+INS)
	Копирование выделенного фрагмента в буфер обмена

	CTRL+V (SHIFT+INS)
	Вставка фрагмента из буфера обмена в текущую позицию

	CTRL+X (SHIFT+DEL)
	Удаление выдаленного фрагмента в буфер обмена

	ВСТАВКА В ТЕКСТ СПЕЦСИМВОЛОВ 

	CTRL+'–'
	Вставка ручного (мягкого) переноса

	CTRL+ALT+SPACE
	1/4 пробела

	CTRL+SHIFT+SPACE
	Неразрываемый пробел

	CTRL+SHIFT+'–'
	Неразрываемый дефис

	CTRL+grey '–'
	Тире (–)

	CTRL+ALT+grey '–'
	Длинное тире

	CTRL+ALT+C
	Вставка знака охраны авторского права ©


WIN – клавиша с изображениям окошка (обычно между клавишами CTRL и ALT); Keypad 5 – клавиша '5' на дополнительной (цифровой) клавиатуре; grey '–' – серая клавиша 'минус' на дополнительной клавиатуре; SPACE – пробел; BACKSPACE – клавиша удаления предыдущего символа. В скобках в графе "Клавиша или сочетание" приводятся синонимические (равнозначные) комбинации.
