Tastatur-/M aus-Schnellr efer enz o gewicnigsen

Windows allgemein

ALT+TAB Zum néchsten Fenster
ALT+SHIFT+TAB Zum vorigen Fenster
STRG+F4 Fenster schlief3en
ALT+F4 Programm beenden
ALT+SHIFT Tastatursprache umstellen
DRuck Screenshot Bildschirm
ALT+DRUCK Screenshot Fenster

Anmerkung: Screenshots werden in der
Zwischenablage gespeichert!

Word allgemein

STRGHN Neues Dokument
STRG+0 Dokument 6ffnen
STRGH+W Dokument schliefen
STRG+S Speichern
F12 Speichern unter
STRG+P Drucken
ALT+STRG+PLUS Hotkey abfragen
STRG+F Suchen
STRG+H Ersetzen
F4 Vorgang wiederholen
Ansichten
ALT+STRG+L Drucklayoutansicht
ALT+STRG+G Gliederungsansicht
ALT+STRG+N Entwurfsansicht
ALT+STRG+S Dokumentfenster teilen
STRG+F10 Fenster maximieren
STRG+SHIFT+* Nicht druckbare Zeichen
anzeigen
Felder
ALT+F9 Alle Felder anzeigen
SHIFT+F9 Feld anzeigen
F9 Feld aktualisieren
F11 Zum néchsten Feld
SHIFT+F11 Zum vorigen Feld
STRG+F11 Feld sperren
STRG+SHIFT+F11l Feld freigeben
STRG+F9 Leeres Feld einfligen

ALT+SHIFT+D
ALT+SHIFT+P
ALTH+SHIFT+T

Cursor bewegen

Datum einfuigen (DATE)
Seite einfligen (PAGE)
Zeit einfugen (TIME)

D | Zeichen links
| 4 Zeichen rechts
STRG+ <« Wort links

STRG+M Wort rechts

A Zeile hoch

v Zeile runter
STRG+A Absatz hoch
STRG+V Absatz runter

Posl Zeilenanfang

ENDE Zeilenende
STRG+Pos1 Anfang des Dokuments
STRG+ENDE Ende des Dokuments
BILDA Seite hoch

BILDY Seite runter
STRG+BILD A Anfang vorige Seite
STRG+BILDY Anfang néchste Seite

Oberer Rand Fenster
Unterer Rand Fenster

ALT+STRG+BILD A
ALT+STRG+BILD VY

TAB Tabellenzelle rechts
SHIFT+TAB Tabellenzelle links
ALT+Posl Erste Zellein Zeile
ALT+ENDE Letzte Zellein Zeile
ALT+BILDA Erste Zellein Spalte
ALT+BILDY Letzte Zellein Spalte
SHIFT+F5 Zur |etzten Bearbeitungs-
stelle (auch nach Offnent)
F5 Gehe zu Textstelle, Seite...
Text markieren
SHIFT+ <4 Markieren links ab Cursor
SHIFT+P Markieren rechts ab Cursor
SHIFT+Posl ...bis Zeilenanfang
SHIFT+ENDE ...bis Zeilenende
STRG+SHIFT+4  Wortweise links markieren
STRG+SHIFT+P  Wortweise rechts
markieren
STRG+SHIFT+A  ...hisAbsatzanfang

STRG+SHIFT+VY  ...bisAbsatzende
STRG+SHIFT+P0osL...bis Dokumentanfang

STRG+SHIFT+ENDE ...bis Dokumentende
SHIFT+BILD A ...bis Seite rauf
SHIFT+BILD Y ...bis Seite runter

STRG+A Alles markieren

Nachfolgend: LMT= Linke Maustaste

SHIFT+HLMT ...bis neue Cursorposition
2XLMT Wort markieren

3XLMT Absatz markieren
STRG+LMT Satz markieren

LMT (linksvon Text)  Zeile markieren
Text bearbeiten

STRG+C Kopieren

STRG+X Kopieren & Ausschneiden

STRG+V
ALT+STRG+V
STRG+SHIFT+C
STRG+SHIFT+V
STRG+Z
STRG+Y
RUCKTASTE
ENTF

Einflgen

Inhalte einfligen
Formatierung kopieren
Formatierung einfligen
Rickgangig
Wiederholen

Zeichen links 16schen
Zeichen rechts [6schen

STRG+RUCKTASTE Wort links |6schen

STRGHENTF
ALT+SHIFT+Z

Wort rechts |6schen
Vorige Kopf-/Fulizeile
kopieren

Besondere Bearbeitungen

ALT+STRG+F
ALT+STRG+D
ALT+STRG+K
STRG+SHIFT+E
STRG+SHIFT+F5
ALT+SHIFT+X

FuRnote einfligen
Endnote einfligen
Kommentar einfligen
Uberarbeitung einfaus
Textmarke bearbeiten
Wort indexieren

Zeichenformatierungen

STRG+D
STRG+SHIFT+F
STRG+SHIFT+K
STRG+SHIFT+U
STRG+SHIFT+W
STRG+SHIFT+D

Dialogfeld Schriftart

Fett

Kursiv

Unterstrichen

Nur Worter unterstrichen
Doppelt unterstrichen

STRG+SHIFT+Q  Kapitélchen

STRGH# Tiefgestellt

STRG+PLUS Hochgestel It

STRG+LEERTASTE Formatierung entfernen

SHIFT+F3 Grof3-/Kleinschreibung,
1.Buchstabe grof3

STRG+< Schrift kleiner

STRG+> Schrift grolRer

STRG+8 Schrift kleiner um 1Pkt.

STRG+9 Schrift grofRer um 1Pkt.

Absatzformatierungen

STRG+L Linksbundig

STRG+R Rechtsbiindig

STRG+E Zentriert

STRG+B Blocksatz

STRG+M Absatz einziehen

STRG+SHIFT+M  Einzug entfernen

STRG+T Hangender Einzug

STRG+SHIFT+T  Einzug entfernen

STRG+Q Formatierung entfernen

STRG+1 Einfacher Zeilenabstand
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STRG+2 Doppelter Zeilenabstand
STRG+5 1,5-facher Zeilenabstand
STRG+0 Zeilenabstand vor Absatz

entfernen/hinzufligen

STRG+SHIFT+N Formatvorl. Standard

ALT+1 Formatvorl. Uberschrift 1
ALT+2 Formatvorl. Uberschrift 2
ALT+3 Formatvorl. Uberschrift 3
SHIFT+F1 Formatierung anzeigen
Sonderzeichen
ENTER Neuer Absatz
SHIFT+ENTER Zeilenumbruch
STRG+ENTER Seitenumbruch
STRG+SHIFT+ENTER Spaltenumbruch
TAB Tabstoppzeichen
STRG+TAB Tabstoppzeichen in Tabelle
STRG+SHIFT+BINDESTRICH geschutzter
Trennstrich
STRG+SHIFT+LEERTASTE geschiitztes
Leerzeichen

ALT+STRG+C ©

ALT+STRG+R ®

ALT+STRG+T ™

ALT+STRG+.

ALT+STRG+E €
Nachfolgend Ziffern im Nummernblock
eingeben, ALT gedrickt halten!

ALT+174 «
ALT+175 »
ALT+156 £
ALT+157 1]

Generell qgilt:

ALTGR = ALT+STRG



