Skróty klawiaturowe
W przypadku skrótów klawiaturowych składających się z dwóch lub kilku równoczesnych naciśnięć klawiszy klawisze są oddzielone znakiem plusa (+). Jeśli w skrócie klawiaturowym trzeba nacisnąć jeden klawisz, a bezpośrednio po nim inny klawisz, klawisze są oddzielone przecinkami (,).

Typowe zadania wykonywane w dokumencie programu Microsoft Word
CTRL+SHIFT+SPACJA 

Tworzy spację nierozdzielającą („twardą). 

CTRL+B 

Nadaje literom pogrubienie. 

CTRL+I 

Nadaje literom kursywę (italik). 

CTRL+U 

Nadaje literom podkreślenie. 

CTRL+C 

Kopiuje zaznaczony tekst lub obiekt. 

CTRL+X 

Wycina zaznaczony tekst lub obiekt. 

CTRL+V 

Wkleja tekst lub obiekt. 

CTRL+Z 

Cofa ostatnią akcję. 

CTRL+Y 

Ponownie wykonuje ostatnią akcję. 

Drukowanie i wyświetlanie podglądu dokumentów
CTRL+P 

Drukuje dokument. 

ALT+CTRL+I 

Włącza lub wyłącza podgląd wydruku. 

Usuwanie tekstu i grafiki

BACKSPACE 

Usuwa jeden znak w lewo. 

CTRL+BACKSPACE 

Usuwa jeden wyraz w lewo. 

DELETE 

Usuwa jeden znak w prawo. 

CTRL+DELETE 

Usuwa jeden wyraz w prawo. 

CTRL+Z 

Cofa ostatnią akcję. 

Kopiowanie i przenoszenie tekstu i grafiki

CTRL+C 

Kopiuje tekst lub grafikę do schowka, 

CTRL+X 

Wycina zaznaczony tekst lub grafikę do schowka,

CTRL+V 

Wkleja zawartość schowka,
Zaznaczanie tekstu i grafiki

Tekst można zaznaczyć, naciskając i przytrzymując klawisz SHIFT i naciskając klawisze służące do przesuwania punktu wstawiania.

CTRL+A 

Zaznaczenie całego dokumentu 

Przenoszenie punktu wstawiania

STRZAŁKA W LEWO - O jeden znak w lewo 

STRZAŁKA W PRAWO - O jeden znak w prawo 

CTRL+STRZAŁKA W LEWO - O jeden wyraz w lewo 

CTRL+STRZAŁKA W PRAWO - O jeden wyraz w prawo 

CTRL+STRZAŁKA W GÓRĘ  - O jeden akapit w górę 

CTRL+STRZAŁKA W DÓŁ - O jeden akapit w dół 

SHIFT+TAB - O jedną komórkę w lewo (w tabeli) 

TAB - O jedną komórkę w prawo (w tabeli) 

STRZAŁKA W GÓRĘ - O jeden wiersz w górę 

STRZAŁKA W DÓŁ - O jeden wiersz w dół 

END - Na koniec wiersza 

HOME - Na początek wiersza 

ALT+CTRL+PAGE UP  - Na początek okna 

ALT+CTRL+PAGE DOWN - Na koniec okna 

PAGE UP  - O jeden ekran w górę (przewijanie) 

PAGE DOWN  - O jeden ekran w dół (przewijanie) 

CTRL+PAGE DOWN - Na początek następnej strony 

CTRL+PAGE UP  - Na początek poprzedniej strony 

CTRL+END - Na koniec dokumentu 

CTRL+HOME - Na początek dokumentu 

SHIFT+F5 - Po otwarciu dokumentu do lokalizacji, w której znajdował się podczas ostatniego zamknięcia dokumentu 

Określanie sposobu wyrównania akapitów

CTRL+E 

Wyrównuje akapit do środka. 

CTRL+J  
Wyrównuje akapit do lewej i prawej. 

CTRL+L 

Wyrównuje akapit do lewej. 

CTRL+R 

Wyrównuje akapit do prawej. 

CTRL+Q 

Usuwa formatowanie akapitu. 

LEWY ALT +0167 (z klawiatury numerycznej) 

 - wstawia §
CTRL+=indeks dolny np: H2O
CTRL+SHIFT +=indeks górny np: a2+b2=c2
