
Befehlsname Parameter Taste Menü 

Abbrechen  ESC  

Absatz Oben Strg+ Aufwärts  

Absatz Oben Erweitern Strg+Umschalt+ Aufwärts  

Absatz Rechts Strg+ R  

Absatz Unten Strg+ Abwärts  

Absatz Unten Erweitern Strg+Umschalt+ Abwärts  

Absatz Zentriert Strg+ E  

Aktualisieren Auto Format Alt+Strg+ U  

Alles Markieren Strg+ A Bearbeiten 

Anderer Ausschnitt  F6  

Anderer Ausschnitt Umschalt+ F6  

Anpassen Tastatur 

Shortcut 

Alt+Strg+ Num +  

Anw Vollbild Alt+ F10  

Anw Wiederherstellen Alt+ F5  

Ausgeblendet Strg+Umschalt+ H  

Ausschneiden Strg+ X  

Ausschneiden Umschalt+ Entf  

Ausschnitt Schließen Alt+Umschalt+ C  

Beenden   Datei 

Beginn Dokument Strg+ POS1  

Bild Ab  Bild-AB-

Taste 

 

Bild Ab Erweitern Umschalt+ Bild-AB-

Taste 

 

Bild Auf  Bild-AUF-

Taste 

 

Bild Auf Erweitern Umschalt+ Bild-AUF-

Taste 

 

Dokument Größe Strg+ F8  

Dokument Maximieren Strg+ F10  

Dokument Schließen Strg+ W  

Dokument Schließen Strg+ F4  

Dokument Verschieben Strg+ F7  

Dokument 

Wiederherstellen 

Strg+ F5  

Dokumentfenster Teilen Alt+Strg+ S Fenster 

Doppelt Unterstreichen Strg+Umschalt+ D  

Drucken Strg+ P  

Drucken Strg+Umschalt+ F12  

Einfügen Strg+ V  

Einzug Strg+ M  

Ende Dokument Strg+ End  

Ende Dokument Erweitern Strg+Umschalt+ End  

Ende Fenster Alt+Strg+ Bild-AB-

Taste 

 

Ende Fenster Erweitern Alt+Strg+Umschalt+ Bild-AB-

Taste 

 

Ende Spalte Alt+ Bild-AB-  
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Taste 

Ende Spalte Alt+Umschalt+ Bild-AB-

Taste 

 

Ende Tabellenzeile Alt+ End  

Ende Tabellenzeile Alt+Umschalt+ End  

Ende Zeile  End  

Ersetzen Strg+ H Bearbeiten 

Feld Anzeige Umschalten Umschalt+ F9  

Feld Datum Alt+Umschalt+ D  

Feld Freigabe Strg+ 4  

Feld Freigabe Strg+Umschalt+ F11  

Feld Seite Alt+Umschalt+ P  

Feld Sperren Strg+ 3  

Feld Sperren Strg+ F11  

Feld Zeit Alt+Umschalt+ T  

Feldaktion Ausführen Alt+Umschalt+ F9  

Felder Aktualisieren  F9  

Felder Aktualisieren Alt+Umschalt+ U  

Feldfunktionen Alt+ F9  

Feldzeichen Strg+ F9  

Fett Strg+Umschalt+ F  

Formatvorlage Strg+Umschalt+ S  

Fußnote   Einfügen 

Fußnote Jetzt Einfügen Alt+Strg+ F  

Gehe Zu Strg+ G Bearbeiten 

Gehe Zu  F5 Bearbeiten 

Groß Kleinschreibung 

Ändern 

Umschalt+ F3  

Hängender Einzug Strg+ T  

Hilfe Symbol Umschalt+ F1  

Hochgestellt Strg+Umschalt+ 1  

Index Eintrag Festlegen Alt+Umschalt+ X  

Index und Verzeichnisse   Einfügen 

Inhalte Einfügen   Bearbeiten 

Kopf Fußzeile Verknüpfen Alt+Umschalt+ L  

Kopieren Strg+ C  

Kopieren Strg+ Einfügen  

Kopieren Strg+Umschalt+ C  

Korrigieren   ? 

Layout Alt+Strg+ L Ansicht 

Letztes Wort Löschen Strg+ RÜCK  

Listen Nr Feld Alt+Strg+Umschalt+ L  

Löschen  Entf Bearbeiten 

Markierung Erweitern  F8  

Markierung Verkleinern Umschalt+ F8  

Menü Modus  F10  

Microsoft Script Editor Alt+Umschalt+ F11  

Microsoft Systeminfo Alt+Strg+ F1  

Nächste Zelle  Tab  
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Nächster 

Rechtschreibfehler 

Alt+ F7  

Nächstes Feld  F11  

Nächstes Feld Alt+ F1  

Nächstes Fenster Strg+ F6  

Nächstes Fenster Alt+ F6  

Nächstes Objekt Alt+ Abwärts  

Neu Strg+ N Datei 

Neues Fenster   Fenster 

Normal Alt+Strg+ N Ansicht 

Objekt   Einfügen 

Öffnen Strg+ O  

Öffnen Strg+ F12  

Öffnen Alt+Strg+ F2  

Optionen   Extras 

Quelle Aktualisieren Strg+Umschalt+ F7  

Querverweis   Einfügen 

Rück Einzug Absatz Strg+Umschalt+ M  

Rück Einzug Seitenrand Strg+Umschalt+ T  

Rückgängig Strg+ Z  

Rückgängig Alt+ RÜCK  

Schließen oder Beenden Alt+ F4  

Schrift Vergrößern Strg+Umschalt+ <  

Schrift Vergrößern Ein 

Punkt 

Strg+ 9  

Schrift Verkleinern Strg+ <  

Schrift Verkleinern Ein 

Punkt 

Strg+ 8  

Schriftart Strg+Umschalt+ A  

Schriftgrad Auswahl Strg+Umschalt+ P  

Seitenansicht Strg+ F2  

Seitenansicht Alt+Strg+ I  

Seitenwechsel Strg+ Return  

Seitenzahlen   Einfügen 

Senden An Fax   Senden an 

Silbentrennung   Sprache 

Sonderzeichen   Einfügen 

Sortieren   Tabelle 

Spalte Markieren Strg+Umschalt+ F8  

Spaltenwechsel Strg+Umschalt+ Return  

Speichern Strg+ S  

Speichern Umschalt+ F12  

Speichern Alt+Umschalt+ F2  

Speichern Als Web Seite   Datei 

Speichern Unter  F12 Datei 

Sprache   Sprache 

Suchen Strg+ F  

Suchen Wiederholen Umschalt+ F4  

Suchen Wiederholen Alt+Strg+ Y  
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Symbolleisten   Ansicht 

Tabellen Assistent   Tabelle 

Tabulator   Format 

Teilen   Tabelle 

Text Kopieren Umschalt+ F2  

Text Verschieben  F2  

Textmarke Strg+Umschalt+ F5 Einfügen 

Thesaurus Umschalt+ F7 Sprache 

Tiefgestellt Alt+Strg+ 3  

Überarbeitung Verbinden   Extras 

Überprüfung  F7  

Überschriften   Tabelle 

Unterstrichen Strg+Umschalt+ U  

Verknüpfung Lösen Felder Strg+ 6  

Verknüpfungen   Bearbeiten 

Versionen   Datei 

Versionsvergleich   Überarbeitungen 

Vorgabe Absatz Strg+ Q  

Vorherige Zelle Umschalt+ Tab  

Vorheriges Feld Umschalt+ F11  

Vorheriges Feld Alt+Umschalt+ F1  

Vorheriges Fenster Strg+Umschalt+ F6  

Vorheriges Fenster Alt+Umschalt+ F6  

Vorheriges Objekt Alt+ Aufwärts  

Wiederherstellen Alt+Umschalt+ RÜCK  

Wiederherstellen oder 

Wiederholen 

Strg+ Y Bearbeiten 

Wiederherstellen oder 

Wiederholen 

 F4 Bearbeiten 

Wiederherstellen oder 

Wiederholen 

Alt+ Return Bearbeiten 

Wort Links Strg+ Links  

Wort Löschen Strg+ Entf  

Wort Rechts Strg+ Rechts  

Wort Unterstreichen Strg+Umschalt+ W  

Wörterbuch Alt+Umschalt+ F7  

Zahl   Einfügen 

Zeichen Strg+ D  

Zeichen Vorgabe Strg+ Leertaste  

Zeichen Vorgabe Strg+Umschalt+ Z  

Zeilenabstand Eins 

Komma Fünf 

Strg+ 5  

Zeilenabstand1 Strg+ 1  

Zeilenabstand2 Strg+ 2  

Diese Tabelle hat keinen 

Anspruch auf 

Vollständigkeit. Gruss 

Kari 

   

 


