Для ускорения набора текста.

[Помощь при работе на компьютере (Word)]
Применение дефиса (слова: экономико-математический, чёрно-белый и др.), математического минуса (–56, –0978,46)  и полиграфического дефиса (—)
Они различны по размерам, толщине и области применения. Вот как это выглядит в увеличенном (см. справа) виде.
Дефис - 
Минус – 
Тире — 
Как видим, дефис короче и толще. Минус делается величиной с цифру и равен знаку плюс ( + ).
Посмотрите на клавиатуру.
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	Длинная клавиша. Обычно ничего не написано
	
	


                                     Space (пробел)
                   Shift                                                Дефис
Ctrl                                                                                   Gray
Дефис установить легко (см. стрелочку). Достаточно нажать на клавишу, < - > которая расположена на основной клавиатуре справа от нуля.
Минус выставляется, нажимая всего две клавиши Ctrl + Gray. Gray — это клавиша минус < – >, расположенная на клавиатуре справа в верхнем углу, где числовые клавиши. Математический минус используется исключительно в формулах и для указания отрицательного числа.
Тире ставится посредством клавиш Ctrl + Alt + Gray. Можно также вводить тире посредством нажатия знака минус (– Gray) или знака дефис (-) два раза подряд. Обычно этой функции в Word нет. Добавьте её самостоятельно:

1. Ctrl + Alt + Gray, то есть сделайте в тексте тире.

2. Загоните тире в буфер обмена (операция «Копировать»).
3. Наберите «Сервис» (Планка вверху), потом «Параметры автозамены» «или «Автозамена», далее поставьте исправления в окно «заменить» -- на —.

4. Здесь же в «Автоформат при вводе» поставьте флажок «дефисы (--) на (—)». Здесь же уже просто в «Автоформате» поставь флажок «заменять «дефисы (--) на (—)».
Установление междустрочных интервалов. Ставим курсор на строчку. Одинарный интервал CTRL+1 Полуторный CTRL+5  Двойной CTRL+2
Подчёркивание слов, но не пробелов. Выделяете все нужные слова и нажимаете CTRL+SHIFT+W 
Вы читаете файл помощь соискателю
Вы пишете формулы без применения специального редактора? Хотите преобразовать нижний индекс (Пр)? Выделяете букву р и нажимаете CTRL+ЗНАК РАВЕНСТВА       Пр  Хотите преобразовать верхний индекс П2? Выделяете нужную букву (цифру) и нажимаете CTRL+SHIFT+ПЛЮС      П2
Установка ударений слов. Печатаете слово Конёк. После нужной буквы (ё) вводите цифры 0301, нажимаете Alt + x(ч). Далее допечатываете слово Конё́к. Эта рекомендация для Word 2007. 
