Word快速鍵
常用的快速鍵
開啟文件。Ctrl+O
建立新文件。Ctrl+N
儲存文件。Ctrl+S
關閉文件。Ctrl+W；Ctrl + F4
將選取的內容剪下到剪貼簿。Ctrl+X
將選取的內容複寫到 [剪貼簿]。Ctrl+C
貼上剪貼簿的內容。Ctrl+V
選取 [所有檔內容]。Ctrl+A
復原上一個動作。Ctrl+Z
如果可能的話，請取消復原上一個動作。Ctrl+Y

關閉工作窗格
若要使用鍵盤關閉工作窗格：
1.按 F6，直到選取工作窗格為止。
2.按 Ctrl+空格鍵。
3.使用方向鍵選取 [關閉]，然後按 Enter。

在功能區上的命令群組間移動。Ctrl + 向左鍵或向右鍵
在功能區上的專案之間移動。方向鍵
開啟操作功能表(快顯鍵)。Shift+F10

瀏覽檔案
將游標向左移動一個詞。Ctrl+向左鍵
將游標向右移動一個詞。Ctrl+向右鍵
將游標向上移動一個段落。Ctrl+向上鍵
將游標向下移動一個段落。Ctrl+向下鍵
將游標移到目前行的結尾。End
將游標移到目前行的開頭。Home
將游標移至畫面頂端。Ctrl+Alt+Page Up
將游標移至畫面底部。Ctrl+Alt+Page down
將游標移至下一頁的頂端。Ctrl + Page down
將游標移到前一頁的頂端。Ctrl + Page up
將游標移到檔的結尾。Ctrl+End
將游標移到檔的開頭。Ctrl+Home
將游標移至前一個修訂的位置。Shift+F5
將游標移到最後一次關閉檔之前所做修訂的位置。在開啟檔之後，立即按 Shift + F5。
循環瀏覽浮動圖案，例如文字方塊或影像。按 Ctrl+Alt+5，然後重複按 Tab 鍵
結束浮動圖案瀏覽並回到一般瀏覽。Esc

選取文字及圖形
選取 [文字]。Shift+方向鍵
選取左邊的文字。Ctrl + Shift + 向左鍵
選取右側的文字。Ctrl + Shift + 向右鍵
選取從目前的位置到目前行的開頭。Shift+Home
選取從目前的位置到目前行的結尾。Shift+End
選取從目前的位置到目前段落的開頭。Ctrl + Shift + 向上鍵
選取從目前的位置到目前段落的結尾。Ctrl + Shift + 向下鍵
選取從目前位置到畫面頂端的內容。Shift + Page up
選取從目前位置到畫面底部的內容。Shift + Page down
選取從目前位置到檔開頭的內容。Ctrl+Shift+Home
選取從目前位置到檔結尾的內容。Ctrl+Shift+End
選取從目前位置到視窗底部的內容。Ctrl + Alt + Shift + Page down
選取 [所有檔內容]。Ctrl+A
顯示 [取代] 對話方塊，以尋找及取代文字、特定格式設定或特殊專案。Ctrl+H

對齊和格式化段落
套用 [標題 1 ] 樣式。Ctrl+Alt+1
套用 [標題 2 ] 樣式。Ctrl+Alt+2
套用 [標題 3 ] 樣式。Ctrl+Alt+3
顯示 [套用樣式] 工作窗格。Ctrl+Shift+S
顯示 [樣式] 工作窗格。Ctrl + Alt + Shift+S
將粗體格式設定套用至文字。Ctrl+B
將斜體格式設定套用至文字。Ctrl+I
將底線格式設定套用至文字。Ctrl+U

設定字元格式
顯示 [字型] 對話方塊。Ctrl+D

管理文字格式設定
顯示 [顯示格式] 工作窗格。Shift+F1

在表格中移動
移至列中的下一個儲存格，然後選取其內容。Tab 鍵
移至列中的上一個儲存格，然後選取其內容。Shift+Tab
移至列中的第一個儲存格。Alt+Home
移至列中的最後一個儲存格。Alt+End
移至欄中的第一個儲存格。Alt + Page up
移至欄中的最後一個儲存格。Alt + Page down
移至上一列。向上鍵
移至下一列。向下鍵
向上移動一個資料列。Alt+Shift+向上鍵
向下移動一個資料列。Alt+Shift+向下鍵

選取表格內容
選取下一個儲存格中的內容。Tab 鍵
選取上一個儲存格中的內容。Shift+Tab
延伸選取範圍至相鄰的儲存格。Shift+方向鍵
選取一欄。選取欄的上方或下方儲存格，然後按 Shift + 向上鍵或向下鍵
選取一列。選取列中的第一個或最後一個儲存格，然後按下 Shift + Alt + End 或 Home。
選取整個表格。將 Num Lock 關閉，按 Alt +九宮格的5
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