ДАННЫЙ НАБОР КЛАВИШ МОЖЕТ ИСПОЛЬЗОВАТЬСЯ НЕ ТОЛЬКО В ПРИЛОЖЕНИИ WORD, НО И ВО МНОГИХ ДРУГИХ
1. ВЫРАВНИВАНИЕ
· По центру CTRL+E (lat).
· По левому краю CTRL+L.
· По правому краю CTRL+R.
· По ширине CTRL+J.
2.  ПЕРЕМЕЩЕНИЕ ПО ДОКУМЕНТУ
·       один знак вправо (влево)
·   строка вниз (вверх)
· End (Home) до конца (начала) строки
· Ctrl+        одно слово
· Ctrl+End (Home) до конца (начала) документа
ПРИМЕЧАНИЕ: выделение элементов производится теми же клавишами с клавишей SHIFT
3. ЗАМЕНА/ВСТАВКА
· Insert 
4. КОПИРОВАНИЕ 
· Ctrl+C или Ctrl+ Insert 
5. ВСТАВКА

· Ctrl+V или Ctrl+ Insert 
6. ОТМЕНА ПОСЛЕДНЕГО ДЕЙСТВИЯ
· Ctrl+Z
7. ВЫРЕЗАНИЕ
· Ctrl+X
8. ВЫЗОВ ПУНКТА ОСНОВНОГО МЕНЮ:
· Alt+подчёркнутая буква
9. ПЕРЕМЕЩЕНИЕ ВНУТРИ ДИАЛОГОВЫХ ОКОН И ПОДМЕНЮ –                клавишами TAB (CTRL+TAB) – в одном направлении и SHIFT+TAB (CTRL+ TAB) – в противоположном, а также клавишами управления курсором.
10. СОЗДАНИЕ НОВОГО ДОКУМЕНТА – CTRL+N
11. ОТКРЫТИЕ ДОКУМЕНТА - CTRL+О (лат)
