	WORD

	Vanhan tiedoston valitseminen ja käynnistäminen 

	Ctrl + O
	Avaa vanhan tiedoston

	sarkain eli tab tarpeeksi monta kertaa
	Tiedosto- ikkunan kenttien välillä liikkuminen

	nuoli alas
	aseman valinta- lista esiin

	Nuoli alas ylös
	Aseman valinta listasta

	enter
	Valitun aseman / kansion hyväksyntä

	sarkain eli tab 
	Aseman alla kansiolista- kenttä aktiiviseksi

	nuoli alas ylös
	Kansion valinta

	enter
	Kansion hyväksyntä / Tiedoston hyväksyntä

	Nuoli alas
	Alikansiolista – kenttä aktiiviseksi

	Kursorin / kohdistimen siirtämistä

	Page Up tai Page Down
	Siirtää kohdistimen näkymän verran ylös tai alas

	Home tai End
	Siirtää kohdistimen rivin alkuun tai loppuun

	Ctrl + Home tai Ctrl + End
	Siirtää kohdistimen asiakirjan alkuun tai loppuun

	Ctrl + vasen nuoli tai oikea nuoli
	Siirtää kohdistimen edelliseen tai seuraavaan sanaan

	Ctrl + Page Up tai Page Down
	Siirtää kohdistimen edellisen tai seuraavan sivun alkuun

	Ctrl + nuoli alas / ylös
	Siirtää kohdistimen seuraavan / edellisen kappaleen alkuun

	Tekstin valintaa / aktivointia

	Vaihto + vasen tai oikea nuoli
	Valitsee yhden kirjaimen kerrallaan nuolen suuntaan

	Vaihto +Ctrl  + vasen tai oikea nuoli
	Valitsee sanan kerrallaan nuolen suuntaan

	Vaihto + Ctrl + nuoli alas / ylös
	Valitsee yhden kappaleen nuolen suuntaan

	Ctrl + A
	Valitsee koko tekstin

	Alt pohjassa pitäen hiiren vasen
	Tekstin pystysuoraa valintaa (valinnat yleensä riveittäin)

	Tekstin muotoilua

	Alt 1, alt 2, alt 3
	Tekstin muuttaminen otsikkotyyliseksi, tasot 1, 2, 3

	Ctrl + B, Ctrl + I, Ctrl + U
	Lihavoitu, Kursivoitu, Alleviivattu

	Ctrl + < tai
Ctrl + Vaihto + <
	Pienentää valitun tekstin fonttikokoa seuraavaan arvoon tai suurentaa (katso fonttikoko-luetteloa)

	Vaihto + F3
	Teksti pieneksi (jos Caps lock jäi päälle) tai isoksi

	Ctrl + 1, Ctrl + 2, Ctrl + 5
	Riviväli 1, 2 tai 1,5

	Ctrl + L tai Ctrl + R
	Tasaa kappaleen vasemmalle tai oikealle

	Ctrl + E
	Keskittää kappaleen

	Ctrl + J
	Tasaa tekstikappaleen molemmat reunat

	Ctrl + M tai Ctrl + Vaihto + M
	Suurentaa tai pienentää kappaleen vasenta sisennystä

	Ctrl + T tai Ctrl + Vaihto + T
	Suurentaa tai pienentää kappaleen riippuvaa sisennystä

	Muuta kätevää

	Alt + Vaihto + nuoli ylös tai alas
	Siirtää valitun tekstin ylöspäin tai alaspäin

	Ctrl + Vaihto + C ja Ctrl + Vaihto + V
	Kopioi ja liittää muotoilun

	Ctrl + Alt + i
	Avaa Esikatselu ja palaa takaisin asiakirjaan

	Vaihto + F5
	Edelliseen muutokseen

	Vaihto + Enter
	Lisää rivinvaihdon

	Ctrl + Enter
	Lisää sivunvaihdon

	Ctrl + Vaihto + Enter
	Lisää osanvaihdon

	
	

	F4
	Toistaa edellisen toiminnon, järjestelyvaiheessa tärkeä !!

	Ctrl + F10
	Ikkuna suureksi tai pieneksi


