
17 полезных функций редактора Word 

1. Вставить поле даты в формате ДД.ММ.ГГГГ – «Shift Alt D». Вставить время – «Shift Alt T». 

2. Из-за случайно нажатой «CAPS LOCK» можно набрать текст, который придётся переписать. 

Но выделив нужный текст и нажав Shift F3, вы измените регистр с заглавного на строчный. 

3. Ускорение курсора. Если вы перемещаете курсор с помощью стрелок, он движется по одной 

букве. Чтобы ускорить его передвижение, зажмите Сtrl. 

4. Расширенный буфер обмена Word – вызывается нажатием на одноимённую кнопку и 

показывает всё, что вы копировали в буфер за время работы. 

5. Вставка скриншота в Word: нажмите кнопку «Снимок» и Word покажет все активные окна. 

Кликнув на любое из них, вы получите его скриншот. 

6. Включение переносов: кнопка в меню «Разметка страницы – Расстановка переносов». 

7. Можно добавить водяной знак (watermark) в документ для дополнительной защиты. В меню 

«Дизайн – Подложка». В Word есть 4 стандартных шаблона, можно создать свой. 

8. Если нажать F4, Word повторит последнюю сделанную команду (ввод текста, удаление 

нескольких строк, применение стилей для отрезков текста…). 

9. Чтобы поставить ударение установите курсор после буквы, на которой оно должно стоять и 

зажмите «Alt 769» (цифры надо нажимать на цифровой клавиатуре справа). 

10. Верхнюю ленту с кнопками можно настроить: меню «Файл – Параметры – Настроить ленту». 

Можно добавить и удалить функции и вкладки с функциями. 

11. Быстрое перемещение по документу: 

 Ctrl Alt Page Down – следующая страница; 

 Ctrl Alt Page Up – предыдущая страница; 

 Ctrl Home – переместиться вверх документа; 

 Ctrl End – вставка новой страницы

 

12. «Ctrl Enter» позволяет создать новый лист. 

13. Word сохраняет файлы в папку «Документы». Чтобы изменить это, перейдите в меню «Файл 

– Параметры – Сохранение – Расположение локальных файлов по умолчанию». В том же 

меню можно настроить формат документов по умолчанию, автосохранение… 

14. Чтобы вернуть тексту исходное форматирование, надо нажать клавиши «Ctrl + Spacebar». 

15. Можно использовать Word как менеджер задач. Нажмите ПКМ на ленте функций сверху и 

выберите «Настройка ленты». В правом столбце включите единственную отключённую 

вкладку «Разработчик». Перейдите во вкладку «Разработчик» и найдите элемент «Флажок», 

на котором изображена галочка. Теперь, нажимая на флажок, вы можете создавать списки 

задач и помечать их, как выполненные. 

16. Если вы случайно испортили свой список, то можете выделить текст вертикально. Для этого 

удерживайте «Alt» и используйте курсор мышки для выделения. 

17. Чтобы защитить документ паролем, перейдите во вкладку «Файл» и выберите «Защита 

документа». Создайте пароль, но, если вы его забудете, восстановить его не получится. 


