Tastenkombinationen (Shortcuts) fiir Word

Sonstige Funktionen

Aktion Tastaturkurzbefehl
Suchfunktion Strg+F
Suchen und Ersetzen Strg+H
Makro-Liste aufrufen Alt+F8
Wiederherstellen oder Wiederholen F4
In Zwischenablage ausschneiden Strg+X
In Zwischenablage kopieren Strg+C
Aus Zwischenablage einfligen Strg+V
Wiederherstellen Strg+Y
Riickgangig Strg+Z
Speichern Strg+S
Speichern unter F12
Drucken Strg+P
Neues Dokument Strg+N
Dokument 6ffnen Strg+0
Dokument schlieBen Strg+W
FuBnote erstellen Strg+Alt+F
Endnote erstellen Strg+Alt+E
Umschalten in Seitenansicht/Seitenvorschau Strg+F2
Umschalten in Gliederungsansicht Strg+Alt+G
Hyperlink einfiigen Strg+K
Markierungen
Aktion Tastaturkurzbefehl

Ein Zeichen nach rechts

Shift+Pfeil rechts

Ein Zeichen nach links

Shift+Pfeil links

Ans Wortende

Shift+Ende

Zum Wortanfang

Shift+Pos1 (Start)

Eine Zeile nach unten

Shift+Pfeil unten

Eine Zeile nach oben

Shift+Pfeil oben

Gesamtes Dokument

Strg+A

Markieren des Dokuments bis zum Ende

Strg+Shift+End

Markieren des Dokuments bis zum Anfang

Strg+Shift+Pos1 (Start)




Aktion

Zeichenformatierungen

Tastaturkurzbefehl

Text fett darstellen

Strg+Shift+F (Strg+F)

Text kursiv darstellen

Strg+Shift+K (Strg+K)

Text unterstreichen

Strg+Shift+U (Strg+U)

Ein Wort unterstreichen

Strg+Shift+W (Strg+W)

Doppelt unterstreichen

Strg+Shift+D (Strg+D)

Text hochstellen Strg+Plus

Text tiefstellen Strg+#

GroBbuchstaben Strg+Shift+G (Strg+G)

Kapitalchen Strg+Shift+Q (Strg+Q)

Schriftart andern Strg+D

Wechsel zwischen GroB- und Kleinschreibung Shift+F3

Schrift 1 pt kleiner Strg+8

Schrift 1 pt gréBer Strg+9
Absatzformatierungen

Aktion Tastaturkurzbefehl

Absatz zentrieren Strg+E

Absatz rechtsbiindig ausrichten Strg+R

Absatz linksbiindig ausrichten Strg+L

Blocksatz Strg+B

Zeileneinzug vergroBern Strg+M

Zeileneinzug verringern

Strg+Shift+M (Strg+M)

Hangender Einzug

Strg+T

Hangenden Einzug aufheben

Strg+Shift+T (Strg+T)

Einfacher Zeilenabstand

Strg+1 (eins)

Doppelter Zeilenabstand

Strg+2

1,5-facher Zeilenabstand

Strg+5

Absatzformatierung aufheben

Strg+0 (null)

Absatz anordnen (Zeile auf Satzbreite auseinander ziehen)

Strg+Shift+] (Strg+1J)

Aktion

Verschieben

Tastaturkurzbefehl

Cursor ans Zeilenende

Ende




Cursor an den Zeilenanfang

Pos1 (Start)

Cursor ein Wort nach links

Strg+Pfeil links

Cursor ein Wort nach rechts

Strg+Pfeil rechts

Cursor einen Absatz nach oben

Strg+Pfeil oben

Cursor einen Absatz nach unten

Strg+Pfeil unten

Grafik/Zeichenobjekt in feinen Abstédnden nach links

Shift+Pfeil links

Grafik/Zeichenobjekt in feinen Abstanden nach rechts

Shift+Pfeil rechts

Grafik/Zeichenobjekt in feinen Abstédnden nach oben

Shift+Pfeil oben

Grafik/Zeichenobjekt in feinen Abstanden nach unten

Shift+Pfeil unten




