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)�.!��/� ��0 ���&� 1�"�(/� 2�.3��� 

�45 �� 670� 

.$.4 .!��� 8�9:; CTRL+N 

<.!��� 1� CTRL+O 

.!��� =>?; CTRL+W 

.!��� ���@" ALT+CTRL+S 

.!��� A(� CTRL+S 

 8�B;Word ALT+F4 


C�D �C�!E F5 GH��!" F5 GI: �E JKL�� CTRL+F 

JKL�� #���" ALT+CTRL+Y 


C�D �C�!E F5 GM�D H��!" F5 GI: N�.L��� CTRL+H 

�� F5 G
��4�� O#�P; F5 G
K(C Q; N�@�:*��DR ���� Q; F5 G��# F5 GH�&�"F5 GNF.4 F5 G
�&(� 
�P CTRL+G 
�DR ���� Q; F5 G��# F5 GH�&�"F5 GNF.4 F5 G
�&(� 
�P�� F5 G
��4�� O#�P; F5 G
K(C Q; S�4��� ALT+CTRL+Z 

.!��� T������ ALT+CTRL+HOME 

8��4; 8�7�; ESC 

8��4; �E �4����� CTRL+Z 

#���" F5 8��4; OU�E;V CTRL+Y 


K(W�� 6�XY T�E Q; �$.L��� ALT+CTRL+P 

�W(/� T���� Q; �$.L��� ALT+CTRL+O 

ZU���� T���� Q; �$.L��� ALT+CTRL+N 


$�:�[�� \"�.!���F ]���5 .!��� ^� N�@�:*� CTRL +\  

  a��b� H��!" 

�45 �� 670� 

6c� d�7" CTRL+SHIFT+F 

6c� �e� d�7" CTRL+SHIFT+P 

6c� �e� dL�" CTRL+SHIFT +<  

6c� �e� d7W" CTRL+SHIFT +>  

O.��F 
X@: #�.@h 6c� �e� dL�" CTRL[+ 

O.��F 
X@: #�.@h 6c� �e� d7W" CTRL]+ 

 a��b� H��!" d�7") ��b�"6D" 
�m�@��G"H��!"(" CTRL+D 

a��b� 
��� d�7" SHIFT+F3 

>o��� a��p� a��b� 
<�� H��!"
�� CTRL+SHIFT+A 

q$���� U��b� H��!" H�LX" CTRL+B 

dX���� H��!" H�LX" CTRL+U 

)�<��/� rFU )��&��� dX�" CTRL+SHIFT+W 

I!&� sFU%� dX�" CTRL+SHIFT+D 

](3/� I!�� H��!" H�LX" CTRL+SHIFT+H 

�m�/� H��!" H�LX" CTRL+I 

Od7C 
��>o��� a��p� a��b� H��!" CTRL+SHIFT+K 


'(3!/� a��b� H��!" H�LX")]m�@&" .E�L"( CTRL+EQUAL SIGN 

 
�("�/� a��b� H��!" H�LX")]m�@&" .E�L"( CTRL+SHIFT+PLUSSIGN 

t�$F.$ HLX/� a��b� H��!" 
��u; CTRL+SPACEBAR 

 6D Q; .$.K��� d�7"Symbol CTRL+SHIFT+Q 


E�LX/� d? a��b� T�E CTRL+SHIFT*+ 

 I!�� H��!" 
�4��� SHIFT+F1) \@��!" 
�4��� .$�" Z��� I!�� =�< �@:� w( 

)�@��!��� x�: CTRL+SHIFT+C 

)�@��!��� HW� CTRL+SHIFT+V 

 )��@(�� H��!" 

�X�b� .E�L" ^��" .!E ]&$ �� y&E N�WK&� 670� 



U�(� �X�5 .E�L" CTRL+1 

sFU%� �X�5 .E�L" CTRL+2 

.E�L" U�.E;zW:F �X� #�.@h �X�5  CTRL+5 

\���u; F5 O�@(�� �L� {#�< �X� 
<�0; CTRL+0 (zero) 


mU�L�� )�<��/�F O�@(�� O�|�} U�.E; .!E ]&$ �� y&E N�WK&� 670� 

O�@< 6���" CTRL+E 

O�@< 6L0 CTRL+J 

#����� Q; O�@< O�|�} CTRL+L 

^���� Q; O�@< O�|�} CTRL+R 

� 
<��� �0F^���� �� O�@(&� 
mU� CTRL+M 

^���� �� 
mU�� 
<��� 
��u; CTRL+SHIFT+M 


@&�� 
mU�� 
<��� 8�9:; CTRL+T 


@&�� 
mU�� 
<��� d7W" CTRL+SHIFT+T 

O�@< H��!" 
��u; CTRL+Q 

~��b� H�LX" .!E ]&$ �� y&E N�WK&� 670� 

6� H�LX" CTRL+SHIFT+S 

]m�@&��� H��!��� 8.� ALT+CTRL+K 

 6�!�� H�LX""Normal" CTRL+SHIFT+N 

 6�!�� H�LX""Heading 1" ALT+CTRL+1 

 6�!�� H�LX""Heading 2" ALT+CTRL+2 

 6�!�� H�LX""Heading 3" ALT+CTRL+3 

 6�!�� H�LX""List" CTRL+SHIFT+L 

)����#F I: a��  

�45 �� 670� 

^���� �� .��F a�� a�� BACKSPACE 

�&� a��^���� �� O.��F 
 CTRL+BACKSPACE 

#����� �� .��F a�� a�� DELETE 

#����� �� O.��F 
�&� a�� CTRL+DELETE 


�<��� Q; U.} I: I� CTRL+X 

dDb� 8��4�� �E �4����� CTRL+Z  


C�c� )�K&XW/� Q; I� CTRL+F3 

�o&@:F )�������F I!�� x�:  

�45 �� 670� 

���# F5 I: x�:)� CTRL+C 

)����# F5 I: �@: F2 670�F s�#U�� 
X@: �@:� w (ENTER) 

]m�@&" I: 8�9:; ALT+F3 

 
�<��� )�$��} HW� CTRL+V 


C�c� )�K&XW/� )�$��} HW� CTRL+SHIFT+F3 


C�D a��5 s�#U; 

s�#U� 670� 

�@� CTRL+F9 

]m�@&" I: N�DU; F3) QFb� a��b� �� U.E 
���� .��
P�9�� 1��&" #�o� w ]m�@&��� I!� *�DU; ��* ( 

�X�5 �C�< SHIFT+ENTER 

)�K(C �C�< CTRL+ENTER 

O.�E5 �C�< CTRL+SHIFT+ENTER 


$#���D� 
&C�F CTRL+HYPHEN 


��@!� d? 
&C�F CTRL+SHIFT+HYPHEN 


��@!� d? 
<��� CTRL+SHIFT+SPACEBAR 

�9!�� =�@� %�# ALT+CTRL+C 

%�#
&e�� 
$#�� 
�>E  ALT+CTRL+R 


$#�� 
�>E %�# ALT+CTRL+T 

�X� 
�>E ALT+CTRL+period 

 )�������F I!�� .$.�  

.$.K��� ����" �45 �� 670� 

^���� Q; .��F a�� SHIFT+RIGHT ARROW 

#����� Q; .��F a�� SHIFT+LEFT ARROW 


�&� 
$�.� Q; CTRL+SHIFT+RIGHT ARROW 

Q;
�&� 
$�B  CTRL+SHIFT+LEFT ARROW 



�X� 
$�B Q; SHIFT+END 

�X� 
$�.� Q; SHIFT+HOME 

�(�b� Q; .��F �X� SHIFT+DOWN ARROW 

y&Eb� Q; .��F �X� SHIFT+UP ARROW 

O�@< 
$�B Q; CTRL+SHIFT+DOWN ARROW 

O�@< 
$�.� Q; CTRL+SHIFT+UP ARROW 

�(�b� Q; O.��F 
P�P SHIFT+PAGE DOWN 

y&Eb� Q; O.��F 
P�P SHIFT+PAGE UP 

#��; 
$�B Q; ALT+CTRL+PAGE DOWN 

.!��� 
$�.� Q; CTRL+SHIFT+HOME 

\&��p� .!��/� ^�'�� CTRL+A 

I: �� 
$U��E 
&�� Q; CTRL+SHIFT+F8 ���(/� 670� ��o�b� 1�"�(� 2.3��� w GESC.$.K��� �0F 8�7��  

 Q;.!��/� - ^�� ���� F8 +  ���(/� 670� ��o�b� 1�"�(�ESC.$.K��� �0F 8�7�� 

NF.4 - )�������F I!�� .$.� 

�45 �� 670� 


������ 
�&c� )�$��} .$.� TAB 


@����� 
�&c� )�$��} .$.� SHIFT+TAB 

O#F�+ �$>D Q; .$.K��� ����"  ���(/�SHIFT� 670� w #������� #���� ��9� �o� ���( 

U��E .$.� U���&� ]&(���  F5 ��&��� 
�&c� - �@:� . 670�#�������SHIFT =�< 670� w ⇓ F5 ⇑#���� ��9�    

 .$.� ����")
&�� F5( CTRL+SHIFT+F8670� ��o�b� 1�"�(� 2.3��� w GESC.$.K��� �0F 8�7��  

.$.K��� �e� d7W" SHIFT+F8 

p� NF.4 .$.�\&�� ALT+5 
������ 1�"�(/� 
��� y&E ) r��$ ��.!ENUMLOCK��79" 2.E 
��� ( 

.$.� ����" 

�45 �� 670� 

������� �0F ��79" F8 

���b� a��� .$.� F8 670� w G LEFT ARROW F5 RIGHTARROW 

.$.K��� �e� OU�$u F8 ) ����F G
&, .$.K�� ^"��F G
�&�.$.K�� O.��F O�� 670�( 

.$.K��� �e� d7W" SHIFT+F8 

������� �0F ��79" a�@$; ESC 

 s�#U�� 
X@: �@: 

N�@�:>� 670� 

#����� Q; .��F a�� LEFT ARROW 

^���� Q; .��F a�� RIGHT ARROW 

#����� Q; O.��F 
�&� CTRL+LEFT ARROW 

^���� Q; O.��F 
�&� CTRL+RIGHT ARROW 

&Eb� Q; O.��F O�@<y CTRL+UP ARROW 

�(�b� Q; O.��F O�@< CTRL+DOWN ARROW 

 ^���� Q; O.��F 
�&D)NF.4 -( SHIFT+TAB 

 #����� Q; O.��F 
�&D)NF.4 -( TAB 

y&Eb� Q; .��F �X� UP ARROW 

�(�b� Q; .��F �X� DOWN ARROW 

�X��� 
$�B Q; END 

�X��� 
$�.� Q; HOME 

#���� y&E5 Q; ALT+CTRL+PAGE UP 

#���� �(�5 Q; ALT+CTRL+PAGE DOWN 

 y&Eb� Q; O.��F 
P�P)�$��( PAGE UP 

 �(�b� Q; O.��F 
P�P)�$��( PAGE DOWN 


������ 
K(W�� y&E5 Q; CTRL+PAGE DOWN 


@����� 
K(W�� y&E5 Q; CTRL+PAGE UP 

.!��� 
$�B Q; CTRL+END 

.!��� 
$�.� Q; CTRL+HOME 


@��� 
�4��� Q; SHIFT+F5 

O�� �D� .!��/� =>?;   ��.!E s�#U�� 
X@: ���� Q; SHIFT+F5 

NF.4 ��0 N�@�:*� 

Q; N�@�:>� GNF.4 - 670� 

zC - 
������ 
�&c� TAB 

zC - 
@����� 
�&c� SHIFT+TAB 

zC - QFb� 
�&c� ALT+HOME 



zC - OdDb� 
�&c� ALT+END 

U��E - QFb� 
�&c� ALT+PAGE UP 

U��E - OdDb� 
�&c� ALT+PAGE DOWN 

H����� zW�� UP ARROW 

����� zW�� DOWN ARROW 

NF.4 - 
�F.4 a��5F )��@< s�#U; 

s�#U� 670� 


�&D - O.$.4 O�@< ENTER 


�&D - 
�F.4 a��5 CTRL+TAB 

/� 2�.3���� )�.!��/� 
�4���1�"�( 

�45 �� 670�  

H�&�" s�#U; ALT+CTRL+M 

�o&�79" a�@$; F5 
�4��/� )��>E ��79" CTRL+SHIFT+E 

H�&�" 
$�.� Q; N�@�:*� CTRL+HOME 

H�&�" 
$�B Q; N�@�:*�  CTRL+END 

1�"�(/� 2�.3���� )>���/� ��U 

 ��b� 2�.3��� 8�!�5")>���/� ��U" �45 �� G 670� 

���)>���/� ��U 
!$ ALT+SHIFT+K 

.!��� ��U ALT+SHIFT+N 


4��./� )�.!��/� 
E�L� ALT+SHIFT+M 

)>���/� ��.� )�:��� .!��� �$�� ALT+SHIFT+E 

��U �@� s�#U; ALT+SHIFT+F 

1�"�(/� 2�.3���� �o�!$���F )�.!��/� 
E�L� 

�45 �� 670� 

.!��� 
E�L� CTRL+P 


E�LX�� �L� 
!$��/� Q; �$.L��� ALT+CTRL+I 

dL���� .!E 
!$��/� 
K(C ��0 �@!��� Arrow keys 

d7W��� .!E O.��F 
!$��� 
K(C N�@�:*� PAGE UP or PAGE DOWN 

d7W��� .!E QFb� 
!$��/� 
K(C Q; N�@�:*� CTRL+HOME 

7W��� .!E OdDb� 
!$��/� 
K(C Q; N�@�:*�d CTRL+END 

N�@�� ��0 ���&� 1�"�(/� 2�.3��� 

s�#U� 670� 

 �@�DATE ALT+SHIFT+D 

 �@�LISTNUM ALT+CTRL+L 

 �@�PAGE ALT+SHIFT+P 

 �@�TIME ALT+SHIFT+T 

{#�< �@� CTRL+F9 

 - #.W/� .!��/� - 
XL"�/� )���&�/� J$.�Word CTRL+SHIFT+F7 

OU.�� N�@�� J$.� F9 

�@� ~�L"#� 8�7�; CTRL+SHIFT+F9 

\��:F �@�� %�# ^� �$.L��� SHIFT+F9 

�o��:F N�@�� u��# 
<�� ^� �$.L��� ALT+F9 

 ��(!"GOTOBUTTON F5MACROBUTTON�@�� �"��: T��$ Z��� �@�� ��  ALT+SHIFT+F9 

����� �@�� Q; N�@�:*� F11 

H����� �@�� Q; N�@�:*� SHIFT+F11 

�@�� ^�p" CTRL+F11 

�@�� ^�p" 8�7�; CTRL+SHIFT+F11 

.!��/ ]&�W(��� 6X3/� ��0 ���&� 1�"�(/� 2�.3��� 

�45 �� �W(/� T���� - 670� 

O�@< 
���" ALT+SHIFT+LEFT ARROW 

O�@< q�(Y ALT+SHIFT+RIGHT ARROW 

]���5 I: Q; q�(Y CTRL+SHIFT+N 

�� )��@(�� �@:y&Eb� Q; OU. ALT+SHIFT+UP ARROW 

�(�b� Q; OU.�� )��@(�� �@: ALT+SHIFT+DOWN ARROW 

r��!��� �� I!�� ����" ALT+SHIFT+PLUS SIGN 

r��!��� �� I!�� ]� ALT+SHIFT+MINUS SIGN 

I!�� F5 �$F�!��� 
<�� ]� F5 ����" ALT+SHIFT+A  F5  (*)
������ 1�"�(/� 
��� y&E 

\0�E F5 a��b� H��!" 8�(D;  ���(� (/)
������ 1�"�(/� 
��� y&E 



]���b� I!� >��� F5 ]���b� I!�� �� NFb� �X��� T�E ALT+SHIFT+L 

 6�!�� )�| �$F�!��� 
<�� T�E"Heading 1" ALT+SHIFT+1 

 �� �$F�!��� 
<�� T�E"Heading n" ALT+SHIFT+n 

�m��@�� ��0 ���&� 1�"�(� 

�45 �� 670� 

O�W�3/� 
�m�@�� #�o�; SHIFT+F10 

�m��@�� 6$�P 6�9!" F10 

 ���:��� %�# 
�m�� #�o�;)���:��� r��!E 6$�P y&E( ALT+SPACEBAR 


$�:�[�� 
�m�@�� F5 
�m�@�� - H����� F5 ����� ��b� .$.� ⇓ F5 ⇑) ^�0F��� 
$�:�[�� 
�m�@�� F5 
�m�@�� r��" ��.!E( 

�
�m�� 
$�:�[�� 
�m�@�� r��" ��.!E 
$�:�[�� 
�m�@��F 
���m��� 
�m�@�� ^� �$.L��� F5 �^���� F5 #����� Q; OU�4�/� 
�m�@�� .$. ⇓ F5 ⇑ 

$�:�[�� 
�m�@�� F5 
�m�@�� - dDb� F5 NFb� ��b� .$.� HOME F5 END 

� 
�m�/� 
$�:�[�� 
�m�@��F 
�m�/� 
�m�@�� =>?;.��F r� ALT 


�m�� r��" ��.!E 6@< 
$�:�[�� 
�m�@�� =>?; F5 �
�m�/� 
�m�@�� =>?; ESC 

)�FUb� 
��P5 ��0 ���&� 1�"�(� 

�45 �� G)�FU5 6$�P ��0 670� 

�m��@�� 6$�P 6�9!" F10 

H����� F5 ����� )�FUb� 6$�P .$.� CTRL+TAB F5 CTRL+SHIFT+TAB  
5 H����� #%�� .$.�69!�� )�FUb� 6$�P - 
������ F5 
@����� 
�m�@�� F5 ����� F TAB  F5 SHIFT+TAB) t�X9: )�FUb� 6$�P r��$ ��.!E( 

#���� )�����F )�#���� ��0 ���&� 1�"�(� 

�45 �� G#��; ��0 670� 

����� ���:��� Q; �$.L��� ALT+TAB 

H����� ���:��� Q; �$.L��� ALT+SHIFT+TAB 

 
�m�@�� #�o�;"5.�� " -Windows CTRL+ESC 

69!�� .!��/� #��; =>?; CTRL+W 

69!�� .!��/� #��; S�4���� CTRL+F5 

����� .!��/� #��; Q; �$.L��� CTRL+F6 

H����� .!��/� #��; Q; �$.L��� CTRL+SHIFT+F6 

 ��b� ��(!""�$��) "�m��@�� 6$�P G.!��/� %�# 
�m��( CTRL+F7 

 ��b� ��(!""��e�) "�m��@�� 6$�P G.!��/� %�# 
�m��( CTRL+F8 

.!��/� #��; d7W" CTRL+F9 

.!��/� #��; dL�" CTRL+F10 

 #���� ���� - .&+ .$.�"1�< " F5"���� A(� "
�m�@��"z&�" ALT+0.&+ .$.K�� 
��o��� 1�"�(/� w �)�.&�� 
�m�� .$.K��  
 #u .$.� #���� ���� - )�FU5 6$�P"1�< " F5"���� A(�)" 
�m�@��"z&�(" ALT  +  ��#)1 G#����� yW�5 Q; #%�� 2����F G�����  #%�� (  

 #���� ���� - 
�m�/� )�(&/� J$.�"1�< " F5"���� A(�)" 
�m�@��"z&�(" F5 

�45 �� G#��� ���� ��0 670� 

������ �$�L��� 
�>E Q; �$.L���#��� ���� - 
 CTRL+TABF5  CTRL+PAGE DOWN 

#��� ���� - 
@����� �$�L��� 
�>E Q; �$.L��� CTRL+SHIFT+TAB F5 CTRL+PAGE 
UP 


������ )�#��c� 
E��+ F5 ����� #��c� Q; N�@�:*� TAB 


@����� )�#��c� 
E��+ F5 H����� #��c� Q; N�@�:*� SHIFT+TAB 

^� �@!���)�#��D 
E��+ - )�#��c� q�� ^� F5 U.} 
�.�!� 
�m�� ���� - )�#��c�  
��o��� 1�"�(/� 

#���D*� 
:�D 1�� F5 .$.� �U.�� #%�� Q; ����/� 8��4�� ��(!" SPACEBAR 


�.�!� 
�m�� ���� 1�< ALT+DOWN ARROW ) t�U.} 
�.�!/� 
�m�@�� ���� r��$ ��.!E( 

�� =>?;
�.�!� 
�m�� �� ESC) t�U.} 
�.�!/� 
�m�@�� ���� r��$ ��.!E( 

#��� ���� - ]0���<� #u Q; ����/� 8��4�� ��(!" ENTER 

#��� ���� =>?;F ��5 8�7�; ESC 

�45 �� GI: ���� - 670� 

N�DU�� 
$�.� Q; N�@�:*� HOME 

N�DU�� 
$�B Q; N�@�:*� END 

 #.@� N�@�:*�^���� Q; F5 #����� Q; .��F a�� LEFT ARROW F5 RIGHT ARROW 

^���� Q; F5 #����� Q; O.��F 
�&� #.@� N�@�:*� CTRL+LEFT ARROW F5 CTRL+RIGHTARROW 

N�DU�� 
$�.� Q; s�#U�� 
X@: �� .$.K��� SHIFT+HOME 

N�DU�� 
$�B Q; s�#U�� 
X@: �� .$.K��� SHIFT+END 

�#����� Q; .��F a�� .$.� 8�7�; F5 .$. SHIFT+LEFT ARROW 

^���� Q; .��F a�� .$.� 8�7�; F5 .$.� SHIFT+RIGHT ARROW 

#����� Q; O.��F 
�&� .$.� 8�7�; F5 .$.� CTRL+SHIFT+LEFT ARROW 

^���� Q; O.��F 
�&� .$.� 8�7�; F5 .$.� CTRL+SHIFT+RIGHT ARROW 

�.3��� )�K(C ��0 ���&� 1�"�(/� 2Web 

�45 �� 670� 



��9" ~�L"#� s�#U; CTRL+K 

z&c� Q; O.��F 
K(C N�@�:*� ALT+LEFT ARROW 

2��b� Q; O.��F 
K(C N�@�:*� ALT+RIGHT ARROW 

J$.� F9 

��c� )�@�&����F G
�&(��� ]P����F G
�@<����� )�U�!��� �� ���&� 1�"�(/� 2�.3���
�� 

�45 �� 670� 

)�$��} NF.4 N�DU� 
�>E �0F ALT+SHIFT+O 

#U�W� NF.4 N�DU� 
�>E �0F ALT+SHIFT+I 


��o< N�DU� 
�>E �0F ALT+SHIFT+X 


�&(� 
�P�� s�#U; ALT+CTRL+F 

]���D H�&�" s�#U; ALT+CTRL+E 

 .E��� 2�.3��* 1�"�(�Office 

�45 �� 670� 

 .E��� r���� ��4Officet�X9:  ALT+F6 

.E��� �o0��$ ��� ��0��/� �� )���&�" S�0�� .$.�Office ALT+  ��#1 ����� GNFb� S�0�/�  2����FG��[�� S�0��&�  ( 


�<�0; )���&�" ��0��� O.��9� ALT+DOWN ARROW 


@����� )���&���� ��0��� O.��9� ALT+UP ARROW 

 .E��/ 
���# =>?;Office ESC 

 .E��� �� )���&���� #�'�;Office F1 

����� 1��&��� T�E ALT+N 

H����� 1��&��� T�E ALT+B 
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