Comenazi rapide utilizate frecvent

Acest tabel afiseaza comenzile rapide utilizate cel mai frecvent in Microsoft Word.

Pentru aceasta Apasati
Deschiderea unui document. CTRL+O
Crearea unui document nou. CTRL+ N
Salvati documentul. CTRL+ S
Tnchideti documentul. CTRL+ W
Decupati continutul selectat in Clipboard. CTRL+ X
Copiati continutul selectat in Clipboard. CTRL+C
Lipiti continutul din Clipboard. CTRL+V
Selectati tot continutul documentului. CTRL+ A
Aplicati formatarea aldina la text. CTRL+B
Aplicati formatarea cursiva la text. CTRL + 1
Aplicati formatarea subliniata la text. CTRL+ U
Micsorarea dimensiunii fontului cu 1 punct. CTRL + [
Marirea dimensiunii fontului cu 1 punct. CTRL +]
Centrati textul. CTRL+E
Aliniati textul la stanga. CTRL+L
Alinierea textului la dreapta. CTRL+R
Alinierea textului la stanga si la dreapta CTRL +J
Anularea unei comenzi. Esc
Anularea actiunii anterioare. CTRL+2Z
Refaceti actiunea anterioara, daca este posibil. CTRL+Y
Imprimarea documentului CTRL+ P
Ajustati marirea zoomului. ALT+W, Q,

apoi trecerea, in caseta de dialog Zoom,
la valoarea dorita.

Scindarea ferestrei documentului. CTRL+ALT+S
Eliminarea scindarii ferestrei documentului. ALT + Shift + C
sau

CTRL+ALT+S




