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Neues Dokument

Dokument offnen

Speichern

Speichern unter

Druckvorschau

Alles markieren

Wortweise nach
rechts markieren

Wortweise nach
links markieren

Zum
Zeilenanfang

Zum Zeilenende

Zum Anfang des
Dokuments
springen

Zum Ende des
Dokuments
springen

Allgemeine Tastenkombinationen fiir Word

Strgl+ Nl

Strg l+ (0] l
Strg l+ S l
F12l

Strg l+ P l

Tastenkombinationen zum Markieren in Word

Aktion
riickgangig
machen

Aktion
wiederholen

Kopieren

Ausschneiden

Einfligen

a@l+ Al
&@l+ ﬁl+ ~]
&@l+ ﬁl+ «l

Absatzweise
nach unten
markieren

Markieren bis
zum
Dokumentanfang

Markieren bis
zum
Dokumentende

Strg

J
J
a@l+
o)
J
&@l+
&@l+

Strg l +

Tastenkombinationen zum Navigieren in Word

Pos 1’
Ende'
Strg l &= Pos 1l

Strg l+ Endel

Zum Anfang der
vorherigen Seite

Zum Anfang der
nachsten Seite

Verschieben des
Cursors um ein
Wort nach rechts

Verschieben des
Cursors um ein
Wort nach links

Strg l+
Strg || +
Strg || +
+

Strg

J
J
J

Bﬂdl
Blldl
-
-]
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Linksbundig

Zentriert

Rechtsbiindig

Tastenkombinationen um Absatze auszurichten

Strg l+ Ll
Strg l+ El
Strg l+ Rl

Blocksatz

&@l+ B]
ml+ ﬁl+ T'
ml+ ﬁl+ ll

Absatz nach
oben verschieben

Absatz nach
unten
verschieben

Tastenkombinationen zum Bearbeiten von Word-Dokumenten

Loschen eines
Worts links
neben der
Einfugemarke

Wort rechts
neben der
Einfligemarke
loschen

Kopieren der
ausgewahlten
Formatierung

Einfigen der
ausgewabhlten
Formatierung

Strgl+ - 1

Strg l+ Entfl

Strgl+ Altl+ Cl
Strgl+ Altl+ Vl

Verkleinern des
Schriftgrads um 1
Punkt

&@l+ 8]
ﬁl+ ul
Strgl+ 4-11

&@l+ ﬁl+ ul

Einfugen eines
Zeilenumbruchs

Einfligen eines
Seitenumbruchs.

Einfligen eines
Spaltenumbruchs

VergroRern des
Schriftgrads um 1

Strgl+ 9]

Punkt
Tastenkombinationen beim Umgang mit Feldfunktionen
Alle Felder 9 | Datum als atl+ 01+ D
.. Feldfunktion
aktualisieren .
einfugen
Alle Felder Alt l_,_ F9 l
anzeigen




