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Tastaturkürzel

(zum Ausdrucken)

Tastaturküzel Auswirkung
Strg + a = alles markieren
Strg + c = kopieren (copy)
Strg + x = ausschneiden(extract)
Strg + v = vervielfältigen (einfügen)
Strg + z = rückgängig (undo)
Strg + y = rück-rückgängig (redo)
Strg + s = speichern
Strg + p = drucken (print)
Strg + f = suchen/finden (find)
Strg + n = neu (new)

alternativ zu (Strg – Ctrl)

 

— Roland Otto 2023/05/10 21:47

Diese Seite wird unterstützt von: EURoBa - Software Development

 

[Word, Tastaturkürzel, Tipps & Tricks]

Word-Tastenkürzel: 69 Shortcuts im
Überblick

Über Tastenkürzel lässt sich Word wesentlich effizienter als mit der Maus bedienen, da beide Hände
auf der Tastatur bleiben können. Wir haben die wichtigsten Shortcuts zusammengestellt.

Tasten Aktion
Strg+Umschalt+F markierten Text fett setzen
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Strg+Umschalt+K markierten Text kursiv setzen
Strg+Umschalt+U markierten Text unterstreichen
Strg+Umschalt+W Wort unterstreichen
Strg+Umschalt+D doppelt unterstreichen
Strg++ hochstellen
Strg+# tiefstellen
Strg+Umschalt+G Großbuchstaben
Strg+Umschalt+Q Kapitälchen
Strg+D Schriftart ändern

Umschalt+F3 zwischen Groß- und Kleinschreibung wechseln

Strg+8 Schrift 1 pt kleiner
Strg+9 Schrift 1 pt größer

Tasten Aktion
Strg+E Absatz zentrieren
Strg+R Absatz rechtsbündig ausrichten
Strg+L Absatz linksbündig ausrichten
Strg+B Blocksatz
Strg+M Zeileneinzug vergrößern
Strg+Umschalt+M Zeileneinzug verringern
Strg+T hängender Einzug
Strg+Umschalt+T hängenden Einzug aufheben
Strg+1 einfacher Zeilenabstand
Strg+2 doppelter Zeilenabstand
Strg+5 1,5-facher Zeilenabstand
Strg+0 Absatzformatierung aufheben
Strg+Umschalt+J Absatz anordnen

Tasten Aktion
Umschalt+F5 zur letzten Bearbeitungsstelle
Umschalt+Pfeil rechts ein Zeichen nach rechts
Umschalt+Pfeil links ein Zeichen nach links
Umschalt+Ende zum Wortende
Umschalt+Pos1 zum Wortanfang
Umschalt+Pfeil unten eine Zeile nach unten
Umschalt+Pfeil oben eine Zeile nach oben
Alt+Strg+Bild auf an den oberen Rand des Fensters
Alt+Strg+Bild ab an den unteren Rand des Fensters
Strg+A gesamtes Dokument markieren
Strg+Umschalt+Ende bis zum Dokumentende markieren
Strg+Umschalt+Pos1 bis zum Dokumentanfang markieren

Tasten Aktion
Ende zum Zeilenende
Pos1 zum Zeilenanfang
Strg+Pfeil links ein Wort nach links
Strg+Pfeil rechts ein Wort nach rechts
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Strg+Pfeil oben einen Absatz nach oben
Strg+Pfeil unten einen Absatz nach unten
Umschalt+Pfeil links Grafik/Zeichenobjekt in feinen Abständen nach links
Umschalt+Pfeil rechts Grafik/Zeichenobjekt in feinen Abständen nach rechts
Umschalt+Pfeil oben Grafik/Zeichenobjekt in feinen Abständen nach oben
Umschalt+Pfeil unten Grafik/Zeichenobjekt in feinen Abständen nach unten

Tasten Aktion
Strg+F Suchen
Strg+H Suchen und Ersetzen
Strg+G Gehe zu
Alt+F8 Makro-Liste
F4 Wiederherstellen oder Wiederholen
Strg+X in Zwischenablage ausschneiden
Strg+C in Zwischenablage kopieren
Strg+V aus Zwischenablage einfügen
Strg+Y Wiederherstellen
Strg+Z Rückgängig
Strg+S Speichern
F12 Speichern unter
Strg+P Drucken
Strg+N Neues Dokument
Strg+O Dokument öffnen
Strg+W Dokument schließen
Strg+Alt+F Fußnote erstellen
Strg+Alt+E Endnote erstellen
Strg+F2 Seitenansicht/Seitenvorschau
Strg+Alt+G Gliederungsansicht
Strg+K Hyperlink einfügen
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