קיצורי מקלדת כתחליף לעבודה עם עכבר
	צירופי המקשים
	הפעולה

	Ctrl  +  A 
	סימון מסמך שלם    (בחר הכל)

	Ctrl  +  B 
	עיבוי אות   (אות כהה יותר) 

	Ctrl  +  C 
	העתק

	Ctrl  +  D  
	עיצוב גופן - תפריט

	Ctrl  +  E
	מרכוז טקסט

	Ctrl  +  F 
	חיפוש טקסט      (תפריט, עריכה)

	Ctrl  +  G 
	מעבר אל...    (כמעבר לעמוד...)

	Ctrl  +  H 
	החלפת בין מילים בטקסט

	Ctrl  +  I 
	כתב נטוי

	Ctrl  +  J 
	יישור שוליים לשני הצדדים 

	Ctrl  +  K 
	הפעל עיצוב אוטומטי

	Ctrl  +  L 
	יישור השוליים לשמאל

	Ctrl  +  M 
	טאב      (הזזה פנימה)

	Ctrl  +  N 
	פתיחת מסמך חדש  (ריק)

	Ctrl  +  O 
	פתיחת קובץ קיים

	Ctrl  +  P 
	הדפסה

	Ctrl  +  Q 
	ביטול יישורים לפיסקה

	Ctrl  +  R 
	יישור שוליים לימין

	Ctrl  +  S 
	שמירת טקסט     (טקסט קיים)

	Ctrl  +  T 
	יצירת כניסה תלויה  (שורה שניה) 

	Ctrl  +  U 
	קו תחתי 

	Ctrl  +  V  
	הדבקה

	Ctrl  +  W 
	סגירת קובץ פעיל

	Ctrl  +  X 
	גזירת טקסט מסומן

	Ctrl  +  Y  
	ביטול ה-undo        (חזור על)

	Ctrl  +  Z  
	ביטול פעולה אחרונה


	Home
	הקפצת הסמן לתחילת השורה

	End
	הקפצת הסמן לסוף השורה

	Ctrl   +   PgUp
	הקפצת הסמן לתחילת המסך

	Ctrl   +   PgDn
	הקפצת הסמן לסוף המסך

	Ctrl   +  home
	הקפצת סמן לתחילת מסמך  (עמ' ראשון)

	Ctrl   +   end
	הקפצת הסמן לסוף המסמך   (עמ' אחרון)

	Ctrl  +  Esc    
	פתיחת תפריט ה- start

	Ctrl   +  enter 
	מעבר לעמוד הבא

	חץ ימינה   Ctrl   +
	הסמן יקפוץ למילה מימין      (בעברית)

	חץ שמאל   Ctrl   +
	הסמן יקפוץ למילה משמאל   (קדימה)

	Ctrl  +  -      (מינוס)
	מקף אופציונאלי

	Ctrl  +  =
	הציון תחתון      (כתב נמוך)

	Ctrl  +  ]    (סוגר מרובע ימני)
	הגדלת גודל התווים בנקודה אחת

	Ctrl  +  [   (סוגר מרובע שמאל)
	הקטנת גודל התווים בנקודה אחת

	Ctrl  +  0 
	שורת ריווח מעל פיסקה

	Ctrl  +  1 
	שורת רווח בין השורות

	Ctrl  +  2
	רווח כפול בין השורות

	Ctrl  +  5 
	רווח וחצי בין השורות

	Ctrl  +  F4
	סגור מסמך

	Ctrl  +  F6
	מעבר בין שני מסמכים

	Ctrl  +  Shift   +   -     (מינוס)
	מקף קשיח

	Ctrl  +  Shift  +   =
	חציון עליון       (כתב עילי)

	Ctrl  +  Shift  +   >
	הגדלת גופן לגודל הבא

	Ctrl  +  Shift  +   <
	הקטנת גופן לגודל הקודם

	Ctrl  +  Shift  +  Space
	רווח קשיח

	Ctrl  +  Shift  +  C
	העתקת עיצוב בלבד של טקסט מסומן

	Ctrl  +  Shift  +  D
	קו תחתי כפול

	Ctrl  +  Shift  +  F
	שינוי גופן  -  קביעת סוג גופן

	Ctrl  +  Shift  +  H
	טקסט מוסתר

	Ctrl  +  Shift  +  N
	החלת סגנון  normal 

	Ctrl  +  Shift  +  M 
	הזזת החוצה

	Ctrl  +  Shift  +  P
	שינוי גודל גופן

	Ctrl  +  Shift  +  S
	תיבת סגנון

	Ctrl  +  Shift  +  T
	הקטנת כניסה תלויה

	Ctrl  +  Shift  +  V
	הדבקת העיצוב בלבד של הטקסט המסומן

	Ctrl  +  Shift  +  W
	קו תחתי למילים בלבד

	Ctrl  +  Shift  +  Z
	הסרת עיצוב מטקסט

	Ctrl  +  Shift  +  F3
	ניקוי ה-דוקרן

	Ctrl  +  Shift  +  F5
	החדרת סימניה

	Ctrl  +  Shift  +  F6
	חזור לחלון מסמך קודם

	Ctrl  +  Shift  +  F7
	עדכן מידע קישור

	Ctrl  +  Shift  +  F9
	הפיכת נתון קוד לנתון טקסטואלי

	Ctrl  +  Shift  +  F11
	שחרר שדה מנעילה

	Ctrl  +  Shift  +  F12
	הדפסה

	Ctrl  +  Alt  +  1 
	החלת סגנון   heading 1

	Ctrl  +  Alt  +  2
	החלת סגנון   heading 2

	Ctrl  +  Alt  +  3 
	החלת סגנון   heading 3

	נקודהCtrl  +  Alt  +    
	הוספת שלוש נקודות

	Ctrl  +  Alt  +  A 
	ביאור

	Ctrl  +  Alt  +  C
	סימן זכויות יוצרים

	Ctrl  +  Alt  +  F
	הערת שוליים

	Ctrl  +  Alt  +  G
	הערת סיום

	Ctrl  +  Alt  +  N
	תצוגה רגילה

	Ctrl  +  Alt  +  O
	תצוגת חלוקה לרמות

	Ctrl  +  Alt  +  P
	תצוגת עמוד מעוצב

	Ctrl  +  Alt  +  R
	סימן מסחרי

	Ctrl  +  Alt  +  S
	פיצול חלון

	Ctrl  +  Alt  +  V
	החדרת טקסט אוטומטי למיקום הסמן

	Alt   +  F1     
	עבור לשדה הבא

	Alt   +  F2
	שמור בשם

	Alt   +  F4
	סגירת חלון יישום

	Alt   +  F5
	שיחזור גודל חלון יישום

	Alt   +  F6
	דפדוף לחלון . מסמך הבא

	Alt   +  F9
	קודי שדות לכל המסמך

	Alt   +  F10
	הגדלת חלון יישום לגודל מקסימלי

	Alt   +  Tab     
	מעבר בין יישומים     (תוכנות ולא מסמכים)

	Alt  +  Shift  +  F1     
	חזור לשדה קודם


	Alt  +  Shift  +  F2
	שמור

	Alt  +  Shift  +  F6
	חזור לחלון מסמך קודם

	Alt  +  Shift  +  F9
	

	Alt  +  Shift  +  D
	הכנסת קוד תאריך      

	Alt  +  Shift  +  E
	עריכת מסמך נתונים

	Alt  +  Shift  +  F
	הכנסת קוד שדה מיזוג

	Alt  +  Shift  +  I
	סימון ערך אזכור 

	Alt  +  Shift  +  L
	החלת סגנון  list

	Alt  +  Shift  +  M
	הדפסת מסמך ממוזג

	Alt  +  Shift  +  N
	מיזוג מסמך

	Alt  +  Shift  +  O
	סימון ערך תוכן העניינים

	Alt  +  Shift  +  P
	הכנסת קוד עמוד       (מספר עמוד)

	Alt  +  Shift  +  T
	הכנסת קוד זמן

	Alt  +  Shift  +  K
	סגירת מיזוג דואר

	Alt  +  Shift  +  X
	סימון ערך אינדקס

	ציור חץ לשמאלAlt  +  Shift  +  
	קידום - Promote

	ציור חץ לימיןAlt  +  Shift  +  
	נסיגה - Demote

	Shift   +   Alt
	שינוי שפה (אנגלית - עברית)

	אות אנגלית   Shift   +
	הפיכת האות לאות אנגלית גדולה

	Shift   +   Delete
	מחיקת פריט לצמיתות

	Shift   +   F5
	החזרת הסמן למקום האחרון בו היה

	Shift   +   Enter
	סיום שורה ומעבר לבאה בלי לפתוח פיסקה חדשה (דכדי לא להוסיף מספור אוטומטי נוסף או רווח מוגדל כמו בין הפסקאות)


	F1     
	עזרה

	F2
	הזזת קטע למיקום הסמן

	F3
	החדרת טקסט אוטומטי למיקום הסמן

	F4
	חזרה על פעולה אחרונה  –  כתיבה או עריכה

	F5
	עבור ל-  (ניווט למספר עמוד או הערה)

	F6
	מעבר לפנל הבא

	F7
	מאיית

	F8
	מצב הרחבה   (בחירת קטע)

	F9
	עדכון שדה

	F10
	תפריט ראשי

	F11
	עבור לשדה הבא

	F12
	שמור בשם


מקשי קיצור לפי תפריטים

קובץ

	חדש
	
	Ctrl  +  N

	פתיחה
	Ctrl  +  F12
	Ctrl  +  O

	סגור
	Ctrl  +  F4
	Ctrl  +  W

	שמור
	Shift  +  F12
	Ctrl  +  S

	שמירה בשם
	
	F12

	הצג לפני הדפסה
	
	Ctrl  +  F2

	הדפסה
	Ctrl  +  Shift  +  F12
	Ctrl  +  P

	יציאה
	
	Alt  +  F4


סימון טקסט

	הפעולה
	צירופי המקשים 

	סימון מסמך שלם
	Ctrl  +  A

	סימון מילה, שורה, קטע
	מקשי החיצים   Shift  +


עריכה

	הפעולה
	צירופי המקשים 

	בטל פעולה אחרונה
	
	Ctrl  +  Z

	חזור על      (פעולה אחרונה)
	F4
	Ctrl  +  Y

	נקה
	
	Delete

	גזור
	
	Ctrl  +  X

	העתק
	
	Ctrl  +  C

	הדבק
	
	Ctrl  +  V

	בחר הכל
	
	Ctrl  +  A

	חיפוש
	
	Ctrl  +  F

	החלפה
	
	Ctrl  +  H

	מעבר אל
	F5
	Ctrl  +  G

	שורה חדשה באותה פסקה
	Shift  +  Enter

	מעבר עמוד ידני
	Ctrl  +  Enter

	סימניה
	
	Ctrl  +  Shift  +  F5

	עדכון
	
	Ctrl  +  Shift  +  F7


תצוגה

	הפעולה
	צירופי המקשים 

	רגילה
	
	Alt  +  Ctrl  +  N

	חלוקה לרמות
	
	Alt  +  Ctrl  +  O

	עמוד מעוצב
	
	Alt  +  Ctrl  +  P


הוספה

	הפעולה
	צירופי המקשים 

	מספרי עמוד
	Alt  +  Shift  +  P

	ביאור
	Alt  +  Ctrl  +  A

	תאריך / שעה
	Alt  +  Shift  +  D

	הערת שוליים
	Alt  +  Ctrl  +  F

	הערת סיום
	Alt  +  Ctrl  +  G

	סימון ערך אינדקס
	Alt  +  Shift  +  X

	סימון ערך אזכור
	Alt  +  Shift  +  I

	סימון ערך תוכן עניינים
	Alt  +  Shift  +  O


עיצוב

	הפעולה
	צירופי המקשים 

	גופן
	Ctrl  +  D

	שינוי רישיות
	Shift  +  F3

	עיצוב אוטומטי
	Ctrl  +  K

	סגנון
	Ctrl  +  Shift  +  S


עיצוב  -  תווים

	הפעולה
	צירופי המקשים 

	הדגשה
	Ctrl  +  B

	קו תחתי
	Ctrl  +  U

	כתב נטוי
	Ctrl  +  I

	תחילת שורה
	Home

	סוף שורה
	End


עיצוב  -  פסקאות

	הפעולה
	צירופי המקשים 

	יישור שוליים לימין
	Ctrl  +  R

	יישור שוליים לשמאל
	Ctrl  +  L

	יישור שוליים לשני הצדדים
	Ctrl  +  J

	מרכוז
	Ctrl  +  E

	פתיחת דף חדש
	Ctrl  +  Enter


כלים

	הפעולה
	צירופי המקשים 

	בדיקת איות
	F7

	אוצר מילים
	Shift  +  F7


טבלה

	הפעולה
	צירופי המקשים 

	בחר טבלה
	Alt  +  5


חלון

	הפעולה
	צירופי המקשים 

	פצל
	Alt  +  Ctrl  +  S


עזרה

	הפעולה
	צירופי המקשים 

	תוכן
	F1

	עזרה בהקשר
	Shift  +  F1


מקשי קיצור לפי פקודות

העתקה / העברה / הדבקה

	הפעולה
	צירופי המקשים 

	העתקת טקסט / גרפיקה ל-Clipboard
	Ctrl  +  C

	העתקת טקסט או גרפיקה אל…
	Shift  +  F2

	העתקת עיצוב ל-Clipboard
	Ctrl  +  Shift  +  C

	העברת טקסט / גרפיקה ל-Clipboard
	Ctrl  +  X

	הזזת טקסט או גרפיקה אל…
	F2

	הדבקת נתון מה-Clipboard
	Ctrl  +  V

	הדבקת עיצוב מה-Clipboard
	Ctrl  +  Shift  +  V


הוספת טקסט

	הפעולה
	צירופי המקשים 

	הוספת נתון לדוקרן
	Ctrl  +  F3

	תוכן הדוקרן
	Ctrl  +  Shift  +  F3

	טקסט אוטומטי
	Alt  +  Ctrl  +  V


הוספת - מעבר

	הפעולה
	צירופי המקשים 

	מעבר פיסקה
	Enter

	מעבר שורה בפסקה 
	Shift  +  Enter

	מעבר עמוד
	Ctrl  +  Enter

	מעבר טור
	Ctrl  +  Shift  +  Enter


הוספת -  סימנים מיוחדים

	הפעולה
	צירופי המקשים 

	סימן זכויות יוצרים
	Alt  +  Ctrl  +  C

	סימן רשום
	Alt  +  Ctrl  +  R

	סימן מסחרי
	Alt  +  Ctrl  +  T

	שלוש נקודות
	נקודה Alt  +  Ctrl  +  

	מקף אופציונאלי
	מקףCtrl  +   

	מקף קשיח
	מקף  Ctrl  +  Shift  + 

	רווח קשיח
	רווח  Ctrl  +  Shift  +


חלונות

	הפעולה
	צירופי המקשים 

	מעבר לחלון מסמך הבא
	Ctrl  +  F6

	הגדלת חלון יישום
	Alt  +  F10

	הגדלת חלון מסמך
	Ctrl  +  F10

	שחזור גודל חלון יישום
	Alt  +  F5

	שחזור גודל חלון מסמך
	Ctrl  +  F5

	פיצול חלון
	Alt  +  Ctrl  +  S


חיפוש

	הפעולה
	צירופי המקשים 

	תיבת חיפוש
	Ctrl  +  F

	חיפוש מופע הבא
	Shift  +  F4

	תיבת החלפה
	Ctrl  +  H


טבלה

	הפעולה
	צירופי המקשים 

	לתא הבא בשורה
	Tab

	לתא קודם בשורה
	Shift  +  Tab

	לתא ראשון בשורה
	Alt  +  Home

	לתא אחרון בשורה
	Alt  +  End

	לתא עליון בעמודה
	Alt  +  Pgup

	לתא תחתון בעמודה
	Alt  +  Pgdn

	הוספת פיסקה
	Enter

	הוספת טאב
	Ctrl  +  Tab

	בחירת הטבלה כולה 
	Alt  +  5


מיזוג

	הפעולה
	צירופי המקשים 

	סקירת מיזוג דואר
	Alt  +  Shift  +  K

	מיזוג מסמך
	Alt  +  Shift  +  N

	הדפסת מסמך ממוזג
	Alt  +  Shift  +  M

	עריכת מסמך נתונים
	Alt  +  Shift  +  E

	הוספת שדה מיזוג
	Alt  +  Shift  +  F


סגנונות

	הפעולה
	צירופי המקשים 

	תיבת סגנון
	Alt  +  Shift  +  S

	הפעל עיצוב אוטומטי
	Ctrl  +  K

	החלת סגנון   Normal
	Ctrl  +  Shift  +  N

	החלת סגנון   Heading 1
	Alt  +  Ctrl  +  1

	החלת סגנון   Heading 2
	Alt  +  Ctrl  +  2

	החלת סגנון   Heading 3
	Alt  +  Ctrl  +  3

	החלת סגנון   List
	Alt  +  Shift  +  L


עיצוב - גופן

	הפעולה
	צירופי המקשים 

	שינוי גופן
	Ctrl  +  Shift  +  F

	שינוי גודל הגופן
	Ctrl  +  Shift  +  P

	הגדלת גופן לגודל הבא
	Ctrl  +  Shift  +  >

	הקטנת גופן לגודל קודם
	Ctrl  +  Shift  +  <


עיצוב - טקסט

	הפעולה
	צירופי המקשים 

	מודגש
	Ctrl  +  B

	קו תחתי
	Ctrl  +  U

	קו תחתי למילים בלבד
	Ctrl  +  Shift  +  W

	קו תחתי כפול
	Ctrl  +  Shift  +  D

	טקסט נטוי
	Ctrl  +  I

	טקסט מוסתר
	Ctrl  +  Shift  +  H

	כתב תחתי
	Ctrl  +  =

	כתב עילי
	Ctrl  +  Shift  +  =

	
	

	הסרת עיצוב מטקסט
	Ctrl  +  Shift  +  Z


פיסקאות  -  יישור

	הפעולה
	צירופי המקשים 

	למרכז
	Ctrl  +  E

	מלא
	Ctrl  +  J

	לשמאל
	Ctrl  +  L

	לימין
	Ctrl  +  R


פסקאות  -  מרווח בין שורות

	הפעולה
	צירופי המקשים 

	מרווח מעל פיסקה
	Ctrl  +  0

	מרווח בודד
	Ctrl  +  1

	מרווח כפול
	Ctrl  +  2

	מרווח וחצי
	Ctrl  +  5


פסקאות  -  הזזה

	הפעולה
	צירופי המקשים 

	הזזה פנימה
	Ctrl  +  M

	הזזה החוצה
	Ctrl  +  Shift  +  M

	יצירת כניסה תלויה
	Ctrl  +  T

	הקטנת כניסה תלויה
	Ctrl  +  Shift  +  T


פסקאות  -  מדורג

	הפעולה
	צירופי המקשים 

	קידום
	ציור חץ לשמאל   Alt  +  Shift  +

	נסיגה
	ציור חץ לימין   Alt  +  Shift  +


שדות

	הפעולה
	צירופי המקשים 

	הוספת שדה   Date
	Alt  +  Shift  +  D

	הוספת שדה   Time
	Alt  +  Shift  +  T

	הוספת שדה   Page
	Alt  +  Shift  +  P

	הוספת שדה   ריק
	Ctrl  +  F9

	עדכון שדה נבחר
	F9

	ביטול קישור השדה
	Ctrl  +  Shift  +  F9

	מעבר בין קוד שדה נבחר ותוצאותיו
	Shift  +  F9

	מעבר בין כל קודי השדה ותוצאותיהם
	Alt  +  F9

	מעבר לשדה הבא
	F11

	מעבר לשדה קודם
	Shift  +  F11

	נעילת שדה
	Ctrl  +  F11

	ביטל נעילת שדה
	Ctrl  +  Shift  +  F11


