
1

TOP-10 клавиатурных 
сокращений для 
форматирования документов
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Клавиатурные сокращения или что?
Название «горячие клавиши» является 
переводом с английского «hotkeys». 

Их также называют:

 сочетания клавиш,

 хоткеи (так по-русски можно произнести 
«hotkeys»),

 комбинации клавиш,

 быстрые клавиши,

 клавиши быстрого доступа,

 клавиши быстрого вызова,

 секретные клавиши,

 клавиатурный ускоритель.
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Какие клавиши бывают

Буквы/цифры Функциональные клавиши        Клавиши модификаторы Клавиши управления курсором



4

Варианты «хоткеев»

Три уровня сочетаний клавиш:

 локальные для приложения,
 работают, когда приложение является активным

 глобальные для приложения,
 действуют независимо от того, является ли данное 

приложение активным или нет

 глобальные для операционной системы,
 действуют независимо от активного приложения и 

направлены на функции операционной системы
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Какие сочетания рассмотрели сегодня

Для всех редакторов МойОфис:
Ctrl+A            — выделить всё
Ctrl+/             — окно быстрых действий
Ctrl+Shift+C  — копировать форматирование
Ctrl+Shift+V  — вставить скопированное форматирование
Ctrl+Shift+Z  — расширенный буфер обмена

МойОфис Текст
Shift+Enter — вставить конец строки
Ctrl+Enter — вставить разрыв листа
Alt+P    — вставить номер страницы
Ctrl+Space — очистить формат
Сtrl+0        — масштаб  100%

МойОфис Таблицы
Ctrl+Space — выделить столбец
Shift+Space — выделить строку
Ctrl{Fn}+ Home — переместить в начало
Ctrl {Fn} + End — переместить в конец
Alt+Enter — начать новый абзац ячейки
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Где посмотреть сочетания клавиш МойОфис
1) Запустить приложение МойОфис 

- В командном меню  Справка Сочетания клавиш→ →

либо                         Сочетания клавиш→

На сайте 

2) Хаб Знаний МойОфис  Материалы  Вузам и школам → →

https://myofficehub.ru/materials/education/goryachie-klavishi/

https://myofficehub.ru/materials/education/goryachie-klavishi/
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Какие сочетания были бы полезны и важны 
для работы и учебы для вас?

Ответьте на вопросы анкеты

Какие еще сочетания были бы полезны?
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myofficehub.ru
Узнайте больше о нас или свяжитесь
с нами для уточнения всех вопросов.

hub@myoffice.team7-499-709-70-32
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