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Tabela 1. Typowe zadania wykonywane w programie Microsoft Word 
	Czynność
	Klawisze / Opcje

	Tworzenie spacji nierozdzielającej (twardej).
	Ctrl+Shift+Spacja

	Tworzenie łącznika nierozdzielającego.
	Ctrl+Shift+Łącznik

	Nadawanie literom pogrubienia.
	Ctrl+B

	Nadawanie literom kursywy.
	Ctrl+I

	Nadawanie literom podkreślenia.
	Ctrl+U

	Zmniejszanie rozmiaru czcionki o jedną wartość.
	Ctrl+Shift+<

	Zwiększanie rozmiaru czcionki o jedną wartość.
	Ctrl+Shift+>

	Zmniejszanie rozmiaru czcionki o 1 punkt.
	Ctrl+[

	Zwiększanie rozmiaru czcionki o 1 punkt.
	Ctrl+]

	Usuwanie formatowania akapitu lub znaku.
	Ctrl+Spacja

	Kopiowanie zaznaczonego tekstu lub obiektu.
	Ctrl+C

	Wycinanie zaznaczonego tekstu lub obiektu.
	Ctrl+X

	Wklejanie tekstu lub obiektu.
	Ctrl+V

	Wklejanie specjalne.
	Ctrl+Alt+Shift+K

	Wklejanie tylko formatowania.
	Ctrl+Shift+V

	Cofanie ostatniej akcji.
	Ctrl+Z

	Indeks górny
	Ctrl+Shift+=

	Indeks dolny
	Ctrl+=

	Uruchom okno dialogowe grupy Czcionka.
	Ctrl+D

	Pisownia i gramatyka
	F7

	Opcje Autokorekty
	F7 / Opcje lub Recenzja / Pisownia i gramatyka

	Znajdź
	Ctrl+F

	Opcje znajdowania
	Ctrl+F / Opcje i dodatkowe polecenia wyszukiwania      / Opcje

	Przejdź do
	Ctrl+G

	Znajdowanie zaawansowane
	Narzędzia główne / Znajdź [image: ] / Znajdowanie zaawansowane

	Zamień
	Ctrl+H

	Wybierz typy obiektów do przeglądania
	Alt+Ctrl+Home
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