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KEYBOARD  SHORTCUTS

:  Click  the  
  tab,  click  the     tab,  and  click  the  

  button.  
:  Click  the     

tab  and  click  the     button.
:  Click  the     

button  on  the  Quick  Access  Toolbar.

:  Click  the     tab,  click  the  
As  button,  and  enter  a  new  name  for  the  
document.

:  Click  
the     tab  and  click  the     tab.

:  Click  the     button  on  the  
Quick  Access  Toolbar.

:    
Select  the  text  you  want  to  move,  drag  
the  text  to  a  new  location,  and  release    
the  mouse  button.

:  Click  the     
button  in  the  Editing  group  on  the  Home  
tab.  Or,  press     +   .

:  Click  the     
button.

:  Right-­click  
the  error  and  select  a  correction  from  the  
contextual  menu.  Or,  press     to  run  
the  Spell  Checker.

:  Click  the  
  button  on  the  Ribbon.  

Or,  press     + .  Or,  double-­click  
a  tab.  Or,  right-­click  a  tab  and  select  

  from  the  contextual  
menu.

:  Click  the  
  tab  and  click  the     button.

:  Press     to  open  the  
Help  window.  Type  your  question  and  
press   .

as  Open,  Save,  Close,  New,  and  Print.
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