
 

Tastendoppelbelegungen 

.����.  =  „Shift“ 

-����-  = Pfeiltasten 

Strg  und  F4 ............................................ aktuelles Fenster schließen 

����    und  .D.. ............................................... Zeigt den Desktop an 

����     und   R................................................Dialogfeld „Ausführen“ 

Strg   und  -B- ........................................... Blocksatz 

Alt.    und  Druck.................................... Kopie vom Untermenü 

Strg   und  Druck .................................... Kopie vom gesamten Bildschirm 

Strg   und  O ............................................. Datei öffnen 

Strg   und  -���� ........................................... Cursor zum nächsten Wort 

Strg   und  -���� ............................................ Cursor zum nächsten Absatz 

Alt    und  .����.  +  .D. .................................. Datum einfügen 

Strg  und  .W. ........................................... Dokument schließen 

Strg   und  .S. ............................................ Dokument speichern 

Strg   und  Bild ......................................... Dokument Seitenweise verschieben 

Strg   und  -P- ........................................... Dokument drucken 

Strg   und  .O. ........................................... Eigene Dateien 

Strg   und  -H- ........................................... Ersetzen 

����     und  -E- ............................................ Explorer 

����     und  .M- ........................................... Fenster (mehrere) minimieren 

����     und  .����. +  .M- ................................. Minimieren rückgängig machen 

Strg   und  Alt  +  .F. .................................. Fußnote einfügen 

����      und  .U. ........................................... Hilfsprogramm-Manager 

Strg   und  .K. ............................................ Hyperlink einfügen 

Strg   und  ESC .......................................... „Start” anzeigen 

Strg   und  F2 ............................................ .Seitenansicht 

Strg  und  Pos1  ........................................ an den Anfang des Dokumentes 

Strg  und  Ende ..................................... an das Ende des Dokumentes 

Strg  und  -S-  ........................................... Speichern 

����    und  -F- ............................................. Suchen  

����    und  F1  ............................................ Supportcenter   

Strg  und  F7 ............................................. Thesaurus  



.����.    und  F5 ............................................ Wechseln zwischen den C-Positionen 

Alt     und  ����. ........................................... Wechseln zwischen  zwei Fenstern 

Alt     und  F4 ............................................ WORD beenden 

Strg   und  -F- ............................................ Wort suchen 

Strg   und  .1. ............................................ Zeilenabstand einfach 

Strg   und  -5- ........................................... Zeilenabstand  1,5 fach 

Strg   und  -2- ........................................... Zeilenabstand doppelt 

Alt     und  .����. + .T. ................................... Zeit einfügen 

Strg  und  -y- ............................................ zurückholen 

.����.    und  Alt  +  NUM .............................. Navigieren ohne Maus  

Strg  und  -N- ........................................... Neues leeres Dokument 

ENTER +    .����............................................. „klein“  in neuer Zeile weiterschreiben 

 

Markieren  

Strg  und .A. ........................................gesamten Text 

Strg    und  ����.  +  -����-  ............................... Wortweise 

Strg  und  -����. ............................................ Textblock 

Strg  und  .Q. ............................................ Absatzformatierung entfernen 

 

Markierten Text 

Strg  und  .����.  +  .U. .................................. einfach unterstreichen 

Strg  und  -����.  +  -D- ................................. doppelt unterstreichen 

Strg  und  .����.  +  .F. .................................. markierten Text fetten 

Strg   und  .E.  ............................................Absatz zentrieren 

Strg   und  ����.  +   .K. .................................. kursiv setzen 

Strg  und  .X.  . .......................................... ausschneiden 

Strg   und  .C. ........................................... Kopieren 

Strg   und  .V. ........................................... einfügen   

Strg   und  .L. ............................................ Absatz linksbündig 

Strg   und  .R. ............................................ Absatz rechtsbündig 

Strg   und  .B. ............................................ Absatz im Blocksatz  

Strg   und  -E- ........................................... Absatz zentrieren  

Strg  und  .����...............................................endgültig Löschen  ohne Papierkorb 

 



Schrift 

Strg  und  -8- ................................................stufenweise kleiner 

Strg  und   9. ................................................ stufenweise größer 

Strg  und  .+. .................................................Internetschrift vergrößern  

Strg  und  .Z. .................................................Rückgängig 

Strg  und  ����. + -F............................................Buchstaben Fett 

Strguund  -F. ................................................Suchen und Ersetzen 

Strg  und  .H.   ................................................Textstelle suchen  

 

 

 

 

 


