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Word 常用快捷键 
表1  文本操作  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Ctrl+Shift++ 
 

Ctrl+Shift+K 
 

Ctrl+Shift+Z 
 

Ctrl+= 
 

Ctrl+Shift+<  Ctrl+Shift+>  

Ctrl+]  Ctrl+D  

Ctrl+[  Ctrl+Shift+*  

Ctrl+Shift+Q 
Symbol

 
Shift+F1 

 

Ctrl+Shift+F  Ctrl+Shift+P  

Shift+F3  Ctrl+Shift+C  

Ctrl+Shift+A  Ctrl+Shift+V  

Ctrl+B  Ctrl+1  

Ctrl+U  Ctrl+2  

Ctrl+Shift+W 
 

Ctrl+5 1.5  

Ctrl+Shift+H  Ctrl+0  

Ctrl+I  Ctrl+E  

Ctrl+L  Ctrl+J  

Ctrl+R  Ctrl+Shift+S  

Ctrl+Shift+D  Alt+Ctrl+K  

Ctrl+M  Ctrl+Shift+N  

Ctrl+Shift+M  Alt+Ctrl+1 1  

Ctrl+T  Alt+Ctrl+2 2  

Ctrl+Shift+T  Alt+Ctrl+3 3  

Ctrl+Q  Ctrl+Shift+L  
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Ctrl+F3  Shift+Enter  

 

表 2  插入特殊字符  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Ctrl+Enter  Ctrl+Shift+   

Ctrl+Z  Alt+Ctrl+C  

Ctrl+Shift+Enter  Alt+Ctrl+R  

Ctrl+-  Alt+Ctrl+T  

Ctrl+Shift+-  Alt+Ctrl+.  

 

表 3  选定文字和图形  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Shift+→ 
 

Ctrl+Shift+↓ 
 

Ctrl+F9  Ctrl+Shift+↑ 
 

Shift+← 
 

Ctrl+Shift+→ 
 

Shift+↓ 
 

Ctrl+Shift+← 
 

Shift+↑ 
 

Shift+PageDown 
 

Ctrl+A  F8+  

Esc  

Ctrl+Shift+Home 
 

Shift+PageUp 
 

Ctrl+Shift+End 
 

Shift+End 
 

Alt+Ctrl+Shift+PageDown 
 

Shift+Home 
 

 

表 4  选定表格中的文字 

快捷键  含义  快捷键  含义  

Tab  
Shift
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Shift+Tab  
Ctrl+Shift+F8

 
 

Shift+F8  Alt+5 NumLock

 

 

表 5  移动插入点  

快捷键  含义  快捷键  含义  

←  Alt+Ctrl+PageUp  

→  Alt+Ctrl+PageDown  

↑  End  

↓  Tab 

 

Alt+End 

 

Shift+Tab 

 

Alt+PageUp 

 

Alt+Home 

 

 
 

Alt+PageDown 

 

Home  ↑  

Ctrl+←  Ctrl+↑  

Ctrl+→  Ctrl+↓  

PageUp  ↓  

PageDown  Ctrl+PageDown  

Ctrl+Tab  Enter 

 

Ctrl+PageUp  Ctrl+Home  

Ctrl+End    

 

表 6  用于处理文档的快捷键  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Ctrl+N 

 

Alt+Ctrl+Z 

 

Ctrl+O  Alt+Ctrl+Home  

Ctrl+W  Esc  

Alt+Ctrl+S  Ctrl+Z  
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Ctrl+S  Ctrl+Y  

Ctrl+F 

 

Alt+Ctrl+P  

Alt+Ctrl+Y 

 

Ctrl+G 

 

Ctrl+H 

 

Ctrl+\ 

 

 

快捷键  含义  快捷键  含义  

Alt+Ctrl+N  Alt+Ctrl+O  

Alt+Shift+C    

 

表 7   用于审阅文档的快捷键  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Alt+Ctrl+M  End  

Ctrl+End  Ctrl+Home  

Home  Ctrl+Shift+E  

 

表 8  用于处理引用、脚注和尾注的快捷键  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Alt+Shift+O  Alt+Ctrl+F  

Alt+Shift+I  Alt+Ctrl+E  

Alt+Shift+X    

 

表 9 用于处理域的快捷键  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Alt+Shift+D Date  Ctrl+Shift+F9  

Alt+Ctrl+L Listnum  F11  

Shift+F9 
 

Shift+F11  

Alt+Shift+T Time  Ctrl+F9  

Ctrl+Shift+F7 
Word

 
Alt+F9 

 

Alt+Shift+P Page  Ctrl+F11  

F9  Ctrl+Shift+F11  
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表 10  用于处理文档大纲的快捷键  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Alt+Shift+←  Alt+Shift+↑  

Alt+Shift+→  Alt+Shift+↓  

Ctrl+Shift+N  Alt+Shift++  

Alt+Shift+-  /   

Alt+Shift+A 
 

Alt+Shift+1 
1

 

Alt+Shift+L 
 

Alt+Shift+n n

 

1

n  

表 11  用于进行邮件合并的快捷键  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Alt+Shift+K  Alt+Shift+M  

Alt+Shift+N  Alt+Shift+F  

Alt+Shift+E    

 

表 12  用于处理 Web 页的快捷键  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Ctrl+K  Alt+→  

Alt+←  F9  

 

表 13  用于打印和预览文档的按键  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Ctrl+P  Ctrl+F2  

Alt+Ctrl+I 

 

PageU PageDown 

 

Ctrl+End 

 

Ctrl+Home 

 

 

表 14  用于 Office 助手的快捷键  
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快捷键  含义  快捷键  含义  

F1 
Office

 
Alt+  Alt+1

 

Alt+F6 Office  Alt+↓  

Esc  Alt+↑  

 

表 15  在帮助窗口中工作  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Alt+   Alt+F4  

Alt+O  

 

表 16  在定位窗格中移动  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Ctrl+Tab  Ctrl+Shift+Tab  

↑ 

 

Enter 

 

Alt+C  Alt+I  

↓  

表 17  在主题窗格中移动  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Alt+←  ↓ 
 

Alt+→  Esc  

Tab 
 

PageUp 
 

Shift+Tab 
 

PageDown 
 

Enter  Home 
 

↑ 
 

End 
 

Ctrl+A  Ctrl+P  

Ctrl+C  
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表 18  用于菜单的快捷键  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Esc 

 

Home End 

 

Alt+  
 

Alt 
 

Alt+Ctrl+-  F10  

← → 

 

Alt+Ctrl+= 

 

↓ ↑ 
 

Alt+Ctrl++ 
 

 

表 19  用于窗口和对话框的快捷键  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Alt+Tab 
Word  

Ctrl+F6 
Word

 

Alt+Shift+Tab 
Word  

Ctrl+F5 
 

Ctrl+F8 
Enter

 

Ctrl+F7 
Enter

 

Ctrl+F10/Alt+F10  Ctrl+Shift+F6  

表 20  在对话框中移动  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Tab  Esc 
 

Ctrl+Tab 
 

Ctrl+Shift+Tab 
 

Alt+↓   Esc   

Shift+Tab 

 

Alt+  
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Enter 
 

 

表 21  用于“打开”和“另存为”对话框的快捷键  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Alt+6 

 

Alt+3 

 

Alt+7  Ctrl+F12  

F5  F12  

Alt+4  Alt+1  

Alt+5  

 

表 22  用于发送电子邮件的快捷键  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Alt+S  Ctrl+Shift+B  

Alt+P 
Microsoft Outlook

 
Shift+Tab 

 

Alt+K 

 

Tab 

 

Alt+. 
 

Alt+C 
 

Alt+J  Ctrl+Shift+G  

Alt+Shift+F  Alt+Shift+E  

Alt+Shift+M 
 

Alt+B 
 

 

Excel 常用快捷键 
 

表 1 “助手”气球中的快捷键  

快捷键  含义  快捷键  含义  
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Alt+   Alt+O Office  

Alt+↑  Esc  

Alt+↓  F1  

 

表 2 “帮助”窗口中的快捷键  

快捷键  含义  快捷键  含义  

F6 

 

Alt+O T 
 

Tab 
 

Shift+Tab 
 

Alt+O  Alt+O H  

Alt+O S  Alt+F4  

Alt+O B  Alt+O F 
 

 

表 3 “目录”、“索引”和“应答向导”窗格中的快捷键  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Ctrl+Tab  Alt+C  

Alt+A  Alt+I  

Enter  ↓  

↑  Shift+F10  

 

表 4 “帮助主题”窗格中的快捷键  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Alt+→  Alt+←  

PageDown 
 

PageUp 
 

Home  End  

Ctrl+P  Ctrl+A  

Ctrl+C  Shift+F10  
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表 5  用于处理文档的快捷键  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Ctrl+N 

 

Alt+Ctrl+Z 

 

Ctrl+O  Alt+Ctrl+Home  

Ctrl+W  Esc  

Alt+Ctrl+S  Ctrl+Z  

Ctrl+S  Ctrl+Y  

Ctrl+F  Alt+Ctrl+P  

Alt+Ctrl+Y 

 

Ctrl+G 

 

Ctrl+H 

 

Ctrl+\ 

 

Alt+Ctrl+N  Alt+Ctrl+O  

Alt+Shift+C  

 

表 6  用于审阅文档的快捷键  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Alt+Ctrl+M  End  

Ctrl+Shift+E  Ctrl+Home  

Home  Ctrl+End  

 

表 7  用于处理引用、脚注和尾注的快捷键  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Alt+Shift+O  Alt+Ctrl+F  

Alt+Shift+I  Alt+Ctrl+E  

Alt+Shift+X    

 

表 8  用于处理域的快捷键  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Alt+Shift+D Date  Ctrl+Shift+F9  

Alt+Ctrl+L Listnum  F11  

Alt+Shift+P Page  Shift+F11  



 

 

11 

Ctrl+F9  Alt+Shift+T Time  

Alt+F9 
 

Shift+F9 
 

Ctrl+Shift+F7  Ctrl+F11  

F9  Ctrl+Shift+F11  

表 9  用于处理文档大纲的快捷键  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Alt+Shift+←  Alt+Shift+↑  

Alt+Shift+→  Alt+Shift+↓  

Ctrl+Shift+N  Alt+Shift++  

Alt+Shift+-  /   

Alt+Shift+A 
 

Alt+Shift+1 
1

 

Alt+Shift+L 
 

Alt+Shift+n n

 

1

n  

 

表 10  用于进行邮件合并的快捷键  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Alt+Shift+K  Alt+Shift+M  

Alt+Shift+N  Alt+Shift+F  

Alt+Shift+E  

 

表 11  用于处理 Web 页的快捷键 

快捷键  含义  快捷键  含义  

Ctrl+K  Alt+→  

Alt+←  F9  

 

表 12  用于打印和预览文档的按键  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Ctrl+P  Ctrl+F2  

Alt+Ctrl+I  PageU PageDown  

Ctrl+End Ctrl+Home 
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表 13 用于 Office 助手的快捷键 

快捷键  含义  快捷键  含义  

F1 Office

 

Alt+  Alt+1

 

Alt+F6 Office  Alt+↓  

Esc  Alt+↑  

 

表 14  在帮助窗口中工作  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Alt+   Alt+F4  

Alt+O  

 

表 15  在定位窗格中移动  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Ctrl+Tab  Ctrl+Shift+Tab  

↑  ↓  

Alt+C  Alt+I  

Enter  

 

表 16  在主题窗格中移动  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Alt+←  ↓  

Alt+→  Esc  

Tab 

 

PageUp 

 

Shift+Tab  Ctrl+C  

Enter  Home  

↑  End  

Ctrl+A  Ctrl+P  
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PageDown  

 

表 17  用于菜单的快捷键  

快捷键  含义  快捷键  含义  

F10  Alt+Ctrl+-  

Alt+  

 

Alt 

 

↓ ↑ 

 

Home End 

 

Alt+Ctrl++  Esc 

 

← → 

 

Alt+Ctrl+= 

 

 

表 18  用于窗口和对话框的快捷键  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Alt+Tab  Ctrl+F6  

Alt+Shift+Tab Word

 

Ctrl+F5 

 

Ctrl+F10/Alt+F10  Ctrl+Shift+F6  

 

表 19  在对话框中移动  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Tab  Esc  

Ctrl+Tab 

 

Alt+↓   

Ctrl+Shift+Tab 

 

Esc   

Shift+Tab 

 

Enter 

 

 

 

Alt+  
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表 20  用于“打开”和“另存为”对话框的快捷键  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Alt+6 

 

Alt+3 

 

Alt+7  Ctrl+F12  

F5  F12  

Alt+4  Alt+1  

Alt+5  

 

表 21  用于发送电子邮件的快捷键  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Alt+S  Ctrl+Shift+B  

Alt+P Microsoft Outlook

 

Shift+Tab 

 

Alt+K 

 

Tab 

 

Alt+. 

 

Alt+Shift+M 

 

Alt+C  Alt+B 

 

Alt+Shift+F  Alt+Shift+E  

Alt+J  Ctrl+Shift+G  

 

 

PowerPoint常用快捷键 
表 1  对象编辑快捷键  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Ctrl+A  Ctrl+F  

Ctrl+B ( )  Ctrl+I ( )  

Ctrl+C  Ctrl+V  

Ctrl+D  Ctrl+J  
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Ctrl+E  Ctrl+L  

Ctrl+R  Shift+F3  

Ctrl+U  Ctrl+M  

Ctrl+Shift+   Ctrl+   

Ctrl+N PPT  Ctrl+O PPT  

Ctrl+Q  Ctrl+S  

Ctrl+T  Ctrl+W  

Ctrl+X  Ctrl+Y  

Ctrl+Z  Ctrl+F4  

Ctrl+Shift+C  Ctrl+Shift+V  

Ctrl+Shift+F  Ctrl+Shift+P  

Ctrl+Shift+G  Ctrl+Shift+H  

Ctrl+Shift+"<"  Ctrl+Shift+">"  

F12  F4  

Shift+F4  Alt+I+P+F  

Alt+R+G  Alt+R+U  

Alt+R+R+T  Alt+R+R+K  

Alt+R+R+F  Alt+R+R+B  

Alt+R+A+L  Alt+R+A+R  

Alt+R+A+T  Alt+R+A+B  

Alt+R+A+C  Alt+R+A+M  

Alt+R+A+H  Alt+R+P+L  

Alt+R+P+R  Alt+R+P+H  

Alt+R+P+V  Alt+V+Z ( ) 

 

表 2  放映控制快捷键  

快捷键  含义  快捷键  含义  

F5  Esc  

N PageDown Enter

( )

( )  
 

P Page Up

( ) ( )

Backspace 
 

B  
 

W   

 

 

快捷键  含义  快捷键  含义  

S  
 

Ctrl+P 
 

Ctrl+A 
 

M 
 

Ctrl+X  Shift+Tab 
 

E  H  
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O  Ctrl+H  

Ctrl+U 15  Shift+F10  

Enter  Ctrl+T  

 

表 3  浏览 Web 演示文稿的快捷键  

快捷键  含义  

Tab Web  

Shift+Tab Web  

Enter  

  

Backspace  

 

表 4  通过邮件发送 ppt 的快捷键  

快捷键  含义  

Alt+S  

Ctrl+Shift+B  

Alt+K  

Tab 

 

Shift+Tab  

 

表 5  文本操作快捷键  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Ctrl+Shift+F ↑/↓  Alt+Ctrl+Shift+<  

Ctrl+Shift+P ↑/↓  Ctrl+Shift+Z  

Ctrl+Shift+>  F7  

Ctrl+Shift+<  Ctrl+K  

Alt+Ctrl+Shift+>    

 

表 6  光标操作  

快捷键  含义  快捷键  含义  

←  Ctrl+↓  

→  Ctrl+End  

↑  Ctrl+Home  

↓  End  

Ctrl+←  Home  

Ctrl+→  Ctrl+↑  
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表 7  对象操作  

快捷键  含义  快捷键  含义  

Tab  Ctrl   

Shift+Tab  Ctrl+D  

Ctrl+A    

 

 

 


