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Vorbemerkung

Nachfolgend finden Sie eine Auflistung der wichtigsten Tastenkombinationen von Word fur Win-
dows. Diese Tastenkombinationen gelten in erster Linie fir die Version 2013. Diese sind zwar zum
groRten Teil identisch mit den Tastenkombinationen friherer Word-Versionen. Bitte schauen Sie aber
trotzdem flr die alteren Word-Versionen in der jeweiligen Online-Hilfe bzw. Sekundarliteratur nach.
Bitte beachten Sie, dass die vorliegende Liste nicht unbedingt vollstandig ist.

Grundlagen zu Microsoft Office

Anzeigen und Verwenden der Fenster

Zweck Tastenkombination
Wechseln zum néchsten bzw. vorherigen Fenster. Alt g o JbZW'
=

—
=
«

SchlieRen des aktiven Fensters. S W I oder| |Strg i i’
F5

Wiederherstellen der GrofRe des aktiven Fensters, nachdem es maximiert Alt
wurde.

Wechseln aus einem anderen Bereich im Programmfenster in einen Arbeits-

bereich (im Uhrzeigersinn). Méglicherweise muss die Taste mehr als
einmal gedriickt werden.

T
»

Wechseln aus einem anderen Bereich im Programmfenster in einen Arbeits- i) ! F6 !

bereich (gegen den Uhrzeigersinn).

Wechseln zum néchsten Fenster, wenn mehr als ein Fenster geoffnet ist. Strg ! F6 !

Wechseln zum vorherigen Fenster. Strgi ) i F6

Maximieren oder Wiederherstellen eines ausgewahlten Fensters. TStrg Flg

Kopieren einer Bildschirmabbildung in die Zwischenablage. | :A.:!

Kopieren des ausgewéhlten Fensters in die Zwischenablage. Alt :A:
Dialogfelder

Zweck Tastenkombination

Wechseln von einem getffneten Dialogfeld zuriick zum Dokument fiir Dia- Alt Fe !
logfelder wie z.B. Suchen und Ersetzen, die dieses Verhalten unterstitzen.

Wechseln zur néchsten Option oder Optionsgruppe.
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Zweck Tastenkombination
Wechseln zur vorherigen Option oder Optionsgruppe. T !‘ e i
Wechseln zur néchsten Registerkarte in einem Dialogfeld. Strgl i l
Wechseln zur ndchsten Registerkarte in einem Dialogfeld. jStrgi ‘ 3y iU':; i

Jid

schen Optionen in einer Optionsgruppe.

Wechseln zwischen Optionen in einer gedffneten Dropdownliste oder zwi- < l 0. 0. 0.

Ausflihren der Aktion, die der ausgewahlten Schaltflache zugewiesen ist; Ak-
tivieren oder Deaktivieren des ausgewahlten Kontrollkastchens.

1 h
/

Auswahlen einer Option; Aktivieren oder Deaktivieren eines Kontrollkast- Alt + unterstrichener Buch-

chens. stabe einer Option

Offnen einer ausgewdhlten Dropdownliste. Alt v !

Auswahlen einer Option aus einer Dropdownliste. Erster Buchstabe einer Option in einer
Dropdownliste

SchlieRen einer ausgewéhlten Dropdownliste; Abbrechen eines Befehls und
SchlieRen eines Dialogfelds.

Ausfiihren des ausgewdahlten Befehls.

1|

Bearbeitungsfelder innerhalb von Dialogfeldern

Bearbeitungsfelder sind (meist) leere Felder, in die Sie Text eingeben oder einfuigen, z.B. Ihren Be-
nutzernamen oder den Pfad zu einem Ordner.

Zweck Tastenkombination
Bewegen zum Anfang bzw. Ende des Eintrags. Pos1! bzw. Ende!

Bewegen um ein Zeichen nach links oder rechts. [« !0_
N
Bewegen um ein Wort nach links oder rechts. ) Strg i bzw. FStrg i
A\ A\

Markieren oder Aufheben einer Markierung eines Zeichens links bzw. rechts 1 l :! bzw. ‘ 2i) l
von der Einfiigemarke. >

Markieren oder Aufheben einer Markierung eines Wortes links bzw. rechts Strgg f ! <« Loz
von der Einfligemarke.

Strgi i) i >
Markieren von der Einfligemarke bis zum Beginn bzw. Ende des Eintrags. iy i Pos1! bzw. ‘ g \’
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Verwenden der Dialogfelder Offnen und Speichern unter

Zweck Tastenkombination
Anzeigen des Dialogfelds Offnen. Strgi oder FStrg i
Anzeigen des Dialogfelds Speichern unter. I F12!
Offnen des ausgewahlten Ordners bzw. der ausgewahlten Datei. <_|§
Offnen des Ordners eine Ebene tiber dem ausgewahlten Ordner. \’
w8

Ldschen des ausgewahlten Ordners oder der ausgewahlten Datei.

Entf
Anzeigen eines Kontextmendis fur ein ausgewahltes Element (z.B. einen Ord- 1T ! Flg
ner oder eine Datei).

Durchlaufen der Optionen in Vorwarts- bzw. Rickwartsrichtung. e i bzw. ‘ @ l

it
)

Offnen der Liste Suchen in.

&
Aktualisieren der Dateiliste. 'IF5 !

Ruckgangigmachen und Wiederholen von Aktionen

Zweck Tastenkombination
Abbrechen der Aktion. | Esc!

Riickgéngigmachen der Aktion. g
Y

Wiederherstellen oder Wiederholen der Aktion. Strg g
780\

Zugreifen auf und Verwenden von Arbeitsbereichen und Katalogen

Zweck Tastenkombination
Wechseln aus einem anderen Bereich im Programmfenster in einen Arbeits- F6 !

bereich. Mdglicherweise muss die Taste mehr als einmal gedriickt werden.

Wechseln zu einem Arbeitsbereich, wenn ein Men( aktiviert ist. Méglicher-
v Nw N

weise muss die Tastenkombination mehr als einmal gedriickt werden.
BN N

Wahlen der nachsten oder vorhergehenden Option in einem aktiven Arbeits- == i oder
bereich.

Anzeigen samtlicher Befehle im Meni des Aufgabenbereichs. Strgi U i
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Zweck Tastenkombination
Ausfihren der Aktion, die der ausgewéhlten Schaltflache zugewiesen ist. i oder r <_|i
Offnen eines Dropdownmeniis fiir das ausgewéhlte Katalogelement. 1T ! Flg
Auswéhlen des ersten oder letzten Elements in einem Katalog. | Pos1! bzw. | Ende!
Durchgehen des ausgewéhlten Listenkatalogs nach oben bzw. unten. bzw.

7\ 78\

Zugreifen auf und Verwenden von Smarttags

Zweck Tastenkombination

Anzeigen des Kontextmendis fiir das ausgewéhlte Element. Strg !

Auswahlen des ndchsten bzw. vorherigen Elements im Smarttagmend. < lo_ 0. 0. c+ l
A\ A\

Durchfiihren der Aktion flr das ausgewéhlte Element in einem Smarttag- ) <_|!

mend.

Schlielen des Smarttagmenis oder der Meldung. | ESC!

Schliel3en eines Aufgabenbereichs

1. Dricken Sie (gegebenenfalls mehrmals) , um den Fokus auf den Aufgabenbereich zu
setzen.

2. Dricken Sie .

3. Wahlen Sie mit Hilfe der Tasten oder den Befehl SchlieRen und driicken dann die
Taste .

Verschieben eines Aufgabenbereichs

1. Dricken Sie (gegebenenfalls mehrmals) , um den Fokus auf den Aufgabenbereich zu
setzen.

2. Dricken Sie .

3. Wahlen Sie mit Hilfe der Tasten |* { oder ||*_§ den Befehl Verschieben und driicken dann die
Taste .

4. Verschieben Sie den Aufgabenbereich mit Hilfe der Tasten , , bzw. und

= —

driicken dann die Taste ||«

Zammmm N
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Andern der GroRe eines Aufgabenbereichs

1. Drucken Sie (gegebenenfalls mehrmals) , um den Fokus auf den Aufgabenbereich zu
setzen.

2. Dricken Sie .
3. Wahlen Sie mit Hilfe der Tasten |* {oder " { den Befehl GréRe und driicken dann die Taste

—_— —Y
.
Va—

4. Verandern Sie mit Hilfe der Tasten , , bzw. die GroRe des Aufgabenbereichs
und drlicken dann die Taste .

Zugreifen auf und Verwenden von verfiigbaren Aktionen

Zweck Tastenkombination
Anzeigen des Kontextmendis fiir das ausgewéhlte Element. 1T !
—Y

Anzeigen des Mens oder der Meldung fir eine verfugbare Aktion oder fir
die Schaltflache AutoKorrektur-Optionen oder fur die Schaltflache Einftigen.
Wenn mehrere Aktionen vorhanden sind, wechseln Sie damit zur n&chsten
Aktion und zeigen das zugehdrige Meni bzw. die betreffende Meldung an.

Wechseln zwischen Optionen in einem Men( mit verfiigbaren Aktionen. < lo_ 0. 0.

Durchfiihren der Aktion fur das ausgewahlte Element in einem Men( mit ver- <_|!
fugbaren Aktionen.

Alt l‘ T ! F10

Jad

Schlieen des Menus mit verfiigbaren Aktionen oder der Meldung. ESC!

Navigieren im Mentband

Zugriffstasten bieten eine Moglichkeit, einen Befehl schnell durch Driicken einiger Tasten zu ver-
wenden, unabhangig davon, wo Sie sich im Programm befinden. Jeder Befehl in Word ist mit einer
Zugriffstaste aufrufbar. Sie kdnnen die meisten Befehle mit zwei bis funf Tastenanschléagen aufrufen.
Hier nun die VVorgehensweise:

1. Drucken Sie die Taste oder . Die Zugriffstasteninfos werden jetzt angezeigt.

- o &1 £D .

ChBBHE AR EEHE

START | EINFUGEN ~ ENTWURF  SETENLAYOUT — VERWEISE  SENDUNGEN — UBERPRUFEN  ANSICHT  ENTWICKLERTOOLS  Mathematics
5 o

0 TimesNewf~|14 <« A A Aa- A - &3 2 T | amecede AaBbC AaBbC  AaBhCedd

Einfugen - A LAk - ===l 1= - (bers Ubers Ubers
W N Formatubertragen | F K U a0 A - - 4 =s===1=- 1 &-5 TStandard | 1 Ubersch... 1 Ubersch... T Ubersch...

Zwischenablage ] Schriftart [r] Absatz ]

2. Dricken Sie den Buchstaben oder das Zeichen fiur die Funktion, die Sie verwenden mdchten.
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3. Je nachdem, welchen Buchstaben oder Zeichen Sie driicken, werden moglicherweise zusétz-
liche Zugriffstasteninfos angezeigt.

4. Dricken Sie weiterhin Buchstaben oder Zeichen, bis Sie den Buchstaben oder das Zeichen
fur den Befehl driicken, den Sie verwenden mdchten.

Beispiele: , {. dann ] , | dann [!\ (Zeichenformatierung: Fett)
l dann | , | dann P , | dann !!\ (Zeichenformatierung: Schriftfarbe)
, { damn ] l dann - dann. (Dialogfeld Zoom)
Zweck Tastenkombination

Auswahlen der aktiven Registerkarte aus dem Meniiband und Aktivieren der

Alt loder FlO! Driicken Sie

Zugriffstasten. N .
g eine der beiden Tasten erneut, um zum
Dokument zurlick zu wechseln und die
Verwendung der Zugriffstasten abzu-
brechen.
Wechseln zu einer anderen Registerkarte im Mentiband. Alt loder FlO! zum Auswahlen

der aktiven Registerkarte und dann

DT !oder '

N7
Ausblenden oder Anzeigen des Menibands. Strg ! i'
Y

Anzeigen des Kontextmeniis fir den ausgewahlten Befehl. 1} i'
Vi

Wechsel Sie den Fokus, um jeden der folgenden Bereiche des Fensters aus- F6 !
zuwahlen:

e  Aktive Registerkarte des Menubands
o Beliebige offene Aufgabenbereiche
e Symbolleiste am unteren Rand des Fensters

e |hr Dokument

Verschieben des Fokus vorwarts bzw. rickwaérts zu jedem Befehl im Men(i- e i oder‘ 2y l‘ e i
band.

Wechseln nach unten, oben, links bzw. rechts zwischen den Elementen im -« l 0. == l 0. 0.
Meniband.

Aktivieren des ausgewahlten Befehls oder Steuerelements im Menuband. oder <_ll

Offnen des ausgewahlten Menis oder Katalogs im Mentband. i oder <_|i
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Zweck Tastenkombination

e Aktivieren eines Befehls oder Steuerelements im Mentiband zum 4_|!
Andern eines Werts

e Beenden der Anderung eines Werts in einem Steuerelement im
Mentiband und Verschieben des Fokus zurlick zum Dokument

Anzeigen der Hilfe fiir den ausgewdahlten Befehl oder das ausgewéhlte Steu- i
erelement im Meniiband (wenn dem ausgewahlten Befehl kein Hilfethema
zugewiesen ist, wird stattdessen ein allgemeines Hilfethema (ber das Pro-
gramm angezeigt).

Kurzubersicht fir Microsoft Word

Allgemeine Aufgaben in Microsoft Word

Zweck Tastenkombination
Erstellen eines geschiitzten Leerzeichens (°). Strgl T lj l
Erstellen eines geschiitzten Bindestrichs (-). Strgi i) i -
Zeichenformatierung Fett. Strgl i) ! F
Zeichenformatierung Kursiv. Strgi i) l K
Zeichenformatierung Unterstrichen. Strgi i) i U
Verringern des Schriftgrads um einen Wert. ﬂ 2

Erhohen des Schriftgrads um einen Wert.

9]
)
7\
=
p—
AV

Verringern des Schriftgrads um 1 Punkt (pt). Strg

Erhohen des Schriftgrads um 1 Punkt (pt). Strg

A4

Entfernen der Zeichenformatierung.

wn

o

)
7\

Kopieren des ausgewéhlten Texts oder Objekts in die Zwischenablage. Strg

Loschen des ausgewdhlten Texts oder Objekts in die Zwischenablage. Strg

) JEE

Einfligen von Text oder einem Objekt aus der Zwischenablage. strg ||V !

Einfugen von Inhalten. Strg

(A
z
(A
~—
S
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Zweck

Tastenkombination

Formatierung eines markierten Texts kopieren.

Strgi i i c

Kopierte Formatierung zuweisen.

m e

Rickgéngigmachen der letzten Aktion.

Strg Z !

Wiederholen bzw. Wiederherstellen der letzten Aktion.

2|4

Strg Y !

Offnen des Dialogfelds Worter zéhlen.

Strg

7\
=
p—

m

Arbeiten mit Dokumenten und Webseiten

Erstellen, Offnen und Speichern von Dokumenten

Zweck

Tastenkombination

Erstellen eines neuen Dokuments vom gleichen Typ wie das aktuelle oder zu-
letzt bearbeitete Dokument.

Strg N !

Offnen eines Dokuments.

Strg o !

SchlieRen eines Dokuments.

| JE e

Strg W !

Teilen des Dokumentfensters bzw. Aufhebend er Teilung.

Strg

(A
z
7\
Se—"
K

Speichern eines Dokuments.

Strg

H
i

Suchen, Ersetzen und Durchsuchen von Text

Zweck

Tastenkombination

Aktivieren des Aufgabenbereichs Navigation (Suchen nach Text, Formatie-
rung und Sonderzeichen).

i

Wiederholen des Suchvorgangs (nach dem Schlielen des Dialogfelds
Suchen und Ersetzen).

&

g

Offnen des Dialogfelds Suchen und Ersetzen, Register Ersetzen (Er-
setzen von Text, Formatierung und Sonderzeichen).

—

Offnen des Dialogfelds Suchen und Ersetzen, Register Gehe zu
(Wechseln zu einer Seite, Textmarke, Fullnote, Tabelle, einem Kommentar,
einer Grafik oder einer anderen Stelle im Dokument).

—

Wechseln zwischen den letzten vier bearbeiteten Stellen.

I
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Wechseln zu einer anderen Ansicht

Zweck

Tastenkombination

Wechseln zur Drucklayoutansicht.

Al i

Wechseln zur Gliederungsansicht.

A

Wechseln zur Entwurfsansicht.

D | e

3

Gliederungsansicht

Zweck

Tastenkombination

Hoherstufen des Absatzes.

1

1}14-

Tieferstufen des Absatzes.

Tieferstufen zum Textkorper.

Bewegen der ausgewahlten Absatze nach oben.

Bewegen der ausgewahlten Absatze nach unten. Alt i i i v
Einblenden von Text unter der Uberschrift. Alt i 1 i i
Ausblenden von Text unter der Uberschrift. Alt i f l -

Ein- bzw. Ausblenden des gesamten Texts oder aller Uberschriften.

Ausblenden oder Anzeigen der Zeichenformatierung.

Anzeigen der ersten Zeile des Textkdrpers oder des gesamten Textkdrpers. Alt i i i L
Anzeigen aller Uberschriften mit der Formatvorlage Uberschrift 1. Alt l T ! 1
Anzeigen aller Uberschriften mit der Formatvorlage Uberschrift n

. Alt T f- n
(n=1bis9).
Einfligen eines Tabstoppzeichens. Strgi i i

Drucken und VVorschau von Dokumenten

Zweck

Tastenkombination

Drucken eines Dokuments.

Ein- oder Ausschalten der Seitenansicht.

Strg i ‘

o
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Zweck

Tastenkombination

Verschieben der Einfligemarke in der vergréfRerten Seitenansicht.

s i

Wechseln zur vorherigen oder nachsten Seite bei verkleinerter Seitenansicht.

o [
7\ 78\

Wechseln zur ersten bzw. letzten Seite bei verkleinerter Seitenansicht.

Strg i bzw. | |Strg i

Uberarbeiten von Dokumenten

Zweck

Tastenkombination

Einfugen eines Kommentars.

Aktivieren oder deaktivieren des Uberarbeitungsmodus.

Strgi Alt i
Strgi i i E.

SchlieRen des Uberarbeitungsfensters, wenn dies gedffnet ist.

A E

Vollbild-Lesemodus

Hinweis:  Einige Sprachausgabeprogramme sind moglicherweise nicht mit dem Vollbild-Lesemo-

dus kompatibel.

Zweck

Tastenkombination

Wechseln zum Anfang bzw. Ende des Dokuments.

bZW.
—X N

Wechseln zu Seite n (n ist eine Zahl: 1, 2, 3, 4, 5, 6, UsW.).

n,dann <—|§

Beenden der Lesemoduslayout-Ansicht.

=
78\

Verweise, Fullnoten und Endnoten

Zweck

Tastenkombination

Markieren eines Eintrags im Inhaltsverzeichnis.

Altiﬁlo

Markieren eines Eintrags im Rechtsgrundlagenverzeichnis (Zitat).

Altiﬁi'

Markieren eines Indexeintrags.

Altiﬁlx

Einfligen einer Fulinote.

Einfligen einer Endnote.
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Arbeiten mit Webseiten

Zweck

Tastenkombination

Einfligen eines Hyperlinks.

Al

Eine Seite zuriick bzw. vorwarts.

3 o

Feldanweisung (hier: Hyperlink) aktualisieren.

E

Bearbeiten und Verschieben von Text und Grafiken

Loschen von Text und Grafiken

Zweck

Tastenkombination

Loschen des Zeichens bzw. Wortes links neben der Einflgemarke.

= B i

Loschen des Zeichens bzw. Wortes rechts neben der Einfligemarke.

E"tf! bzw. | |Strg i

Verschieben des markierten Texts in die Office-Zwischenablage.

Strg X !

Ruckgangigmachen der letzten Aktion.

Strg Z !

Ausschneiden in die Sammlung.

22

Strg |73 !

Kopieren und Verschieben von Text und Grafiken

Zweck

Tastenkombination

Offnen des Aufgabenbereich Office-Zwischenablage.

Alt R

)
=
I

, dann

Ausschneiden des ausgewahlten Texts oder der ausgewahlten Grafik in die
Office-Zwischenablage.

Strg X !

Kopieren des ausgewéhlten Texts oder der ausgewahlten Grafik in die Office-
Zwischenablage.

Strg C !

Einfligen des letzten Eintrags der Office-Zwischenablage.

JHpEE

Einmaliges Verschieben von Text oder Grafik.

, dann Verschieben der Schreib-

marke und Driicken der Taste 4—'!

JE
N

Einmaliges Kopieren von Text oder Grafik.

&

F2 ! dann Verschieben der

Schreibmarke und Driicken der Taste

0

t]

!

\
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Zweck Tastenkombination

Offnen des Dialogfelds Neuen Baustein erstellen, wenn Text oder ein Objekt Alt F3
ausgewahlt ist.

Wenn der Baustein, z.B. eine SmartArt-Grafik, ausgewahlt ist, das damit ver- 1 ! Flg
knlpfte Kontextmeni anzeigen.

Ausschneiden in die Sammlung. TStrg ! F3 !
Einfligen des Inhalts der Sammlung. Strgl T ! E!
Kopieren der Kopf- oder FuRzeile aus dem vorherigen Abschnitt des Doku- Alt i i i z
ments.

Einfligen von Sonderzeichen

Um folgende Zeichen einzufiigen... Tastenkombination

Id 7 TNEY
.

Zeilenumbruch (+) iy !‘ 4_|i
Seitenumbruch (.........Seitenumbruch - ) Strgl <_|'
Spaltenumbruch (..-..... Spaltenumbruch - ) Strgl iy l‘ <_|l

Geviertstrich (—) Strgi Alt iﬂj

Gedankenstrich (-) Strgg B !

Bedingter Trennstrich (=) ’ n !

Zdm—
Geschutzter Trennstrich (kein Zeilenumbruch vor oder hinter dem Trenn- Strgi i) i:‘

strich)

Geschiitztes Leerzeichen (kein Zeilenumbruch vor oder hinter dem Leerzei- Strgl gy lD .
chen)

Copyright-Symbol (©) Strg i Alt i c I

Symbol fir eingetragene Marke (®) Strgi Alt

Markensymbol (T™) Strgi Alt i T I

Auslassungspunkte (...) Strgi Alt

AutoText-Eintrag (nach Eingabe der ersten Zeichen des Namens des <_|!
AutoText-Eintrags und Anzeige der Quickinfo)
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Einflgen von Zeichen mithilfe von Zeichencodes

Zweck

Tastenkombination

Einfligen des Unicode-Zeichens fir den angegebenen Unicode-Zeichencode
(hexadezimal) (wenn Sie z.B. das Euro-Symbol eingeben méchten, geben Sie

20AC ein, halten die Taste “ gedriickt und driicken die Taste )

ZANR\

Zeichencode, dann | |Alt C

Herausfinden des Unicode-Zeichencodes fiir das markierte Zeichen (das
markierte Zeichen wird ersetzt durch den Unicode).

Alt C !

Einfligen des ANSI-Zeichens flr den angegebenen ANSI-Zeichencode (dezi-
mal) (wenn Sie z.B. das Euro-Symbol eingeben méchten, halten Sie die Taste

JAT Y gedriickt und geben dann 0128 auf der Zehnertastatur ein).

Alt §+ Zeichencode (auf der Zeh-

nertastatur)

Erweitern der Markierung

Zweck

Tastenkombination

Aktivieren des Erweiterungsmodus (Auswahl erweitern in der Statuszeile).

E

Markieren des/der nachsten Zeichen.

a, dann bzw.

Wort markieren.

'F8 (2%)

Satz markieren.

F8 (3%)

Absatz markieren.

g (4x)

Gesamten Text markieren (ohne Kopf-/FulRzeilen oder FuBnoten).

F8 [ (5x) oder Strg!
—

Verkleinern der Auswahl (wie bei ).

ﬁ!Fs

Deaktivieren des Erweiterungsmodus.

Erweitern einer Auswahl um eine Zeichen nach rechts bzw. links.

A

Erweitern einer Auswahl bis zum Ende bzw. Anfang eines Worts.

Strgi L g > N bzw.
Strgl T l:!

Erweitern einer Auswahl bis zum Anfang bzw. Ende einer Zeile.

ﬁ i Pos1® hzw. ﬁ i

Erweitern einer Auswahl um eine Zeile nach unten bzw. oben.

ﬁi+ bzw.ﬁi

Erweitern einer Auswahl bis zum Anfang bzw. Ende eines Absatzes.

Strgg i g v Jbzw.
i
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Zweck

Tastenkombination

Erweitern einer Auswahl um eine Bildschirmseite nach unten bzw. oben.

Ll

Erweitern einer Auswahl bis zum Anfang bzw. Ende eines Dokuments.

Strgl ) !@!bzw.
1

Erweitern einer Auswahl bis zum Ende eines Fensters.

Alt i 0 l
\

Markierungsmodus aufzuheben).

Auswdhlen eines vertikalen Textblocks (driicken Sie die Taste , um den

) ! F8 ! dann die

Pfeiltasten verwenden

Markieren von Text und Grafiken in einer Tabelle

Zweck

Tastenkombination

Markieren des Inhalts der nachsten bzw. vorherigen Tabellenzelle.

if

1=

Erweitern der Markierung auf angrenzende Tabellenzellen.

>

]

ig

ﬁi+

=
P
<_

zelle der Spalte gehen).

Markieren einer Spalte (mit den Pfeiltasten zur ersten bzw. letzten Tabellen-

T
i T

1=

Erweitern der Markierung (oder des Blocks; driicken Sie die Taste , um
den Markierungsmodus aufzuheben).

(P
t
Strgi @ i F8 , dann die

Pfeiltasten verwenden

Markieren der gesamten Tabelle (Taste auf der Zehnertastatur; Taste

Num . . .
ist deaktiviert).

Alt 5

Bewegen des Cursors durch das Dokument

Zweck

Tastenkombination

Ein Zeichen nach links bzw. rechts.

2 ! bzw. '
Vm—

Eine Zeile nach unten bzw. oben.

g bzw.

Ein Wort nach links bzw. rechts.

|
Strg i ZW. FStrg i

Ein Absatz nach unten bzw. nach oben.

An den Zeilenanfang bzw. an das Zeilenende.

Strg i bzw. | |Strg i
\ \
I Pos1! bzw. Ende!

An den Anfang bzw. an das Ende des Dokuments.

Sl
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Zweck

Tastenkombination

Eine Bildschirmseite aufwarts bzw. abwarts (Bildlauf).

?'ld! oder '
v—\

An den

Anfang der nachsten bzw. vorherigen Seite.

S EDE
i Al

An den

unteren bzw. oberen Rand des Fensters.

Alt

Strgg
Strg i

Alt

7 7

N

i
l<_m
\}

)

Nu—
— |
[ox

bzw.

7

Zur letzten Bearbeitungsstelle

Nach dem Offnen eines Dokuments zu der Stelle im Dokument, an
der vor dem letzten Schlielen gearbeitet worden ist

AF

Wechseln zwischen verschiedenen Tabellenteilen

Zweck

Tastenkombination

Zur ndchsten bzw. vorherigen Tabellenzelle.

|<—
=i

i bzw. ‘

|

"_i
=i

Zur ersten bzw. letzten Zelle in einer Zeile.

Alt i P°51! bzw.

Ende

=

Zur ersten bzw. letzten Zelle in einer Spalte.

s

Zur ndchsten bzw. vorherigen Zeile.

Alt i bzw.
g bzw. i'

Eine Zeile nach unten bzw. nach oben.

77—
ar

bzw.

i)
i)

g n
Alt i ii+

Einflgen von Absatzen und Tabstoppzeichen in einer Tabelle

Zweck

Tastenkombination

Neuer Absatz in einer Zelle.

=

Tabstoppzeichen in einer Zelle.

Strgl ‘

Formatieren von Zeichen und Abséatzen

Kopieren der Formatierung

Zweck

Tastenkombination

Formatierung von markiertem Text zwischenspeichern.

Strgi

ﬁlC

Zwischengespeicherte Formatierung einem markierten Text zuweisen.

Strg i

ﬁiV
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Andern von Schriftart oder Schriftgrad

Hinweis: Die folgenden Tastenkombinationen funktionieren nicht im Lesemodus.

Zweck

Tastenkombination

Offnen des Dialogfelds Schriftart.

Strg D !

Verkleinern bzw. VergrofRern des Schriftgrads.

HilH

strg |12 II bzw.
strg | |1 iz |!

Verkleinern bzw. vergréBern des Schriftgrads um jeweils 1 pt.

Strg

g [I bzw. FSUQ i

Zuweisen von Zeichenformaten

Zweck

Tastenkombination

Offnen des Dialogfelds Schriftart.

Andern der Gross-/Kleinschreibung der Buchstaben.
(Kleinbuchstaben - Grof3buchstaben - grofle Anfangsbuchstaben - Klein-
buchstaben)

I &

Zuweisen der Formatierung Fett (ein-/ausschalten).

Zuweisen der Formatierung Kursiv (ein-/ausschalten).

Zuweisen der Formatierung Unterstrichen (ein-/ausschalten).

Zuweisen der Formatierung Doppelt unterstrichen (ein-/ausschalten)

Zuweisen der Formatierung Wortweise unterstreichen (ein-/ausschalten).

Zuweisen der Formatierung GroRbuchstaben (ein-/ausschalten).
(nach dem Ausschalten bleiben alle Buchstaben Grof3buchstaben, die auch
vor der Zuweisung Grof3buchstaben waren)

=
) | amm) | e | o) | am) | o
=

Zuweisen der Formatierung Kapitélchen (ein-/ausschalten).

Zuweisen der Formatierung Ausgeblendet (Hidden; ein-/ausschalten).

Zuweisen der Schriftart Symbol (nur einschalten).

0
)
7\
=
p—
v9)

Zuweisen der Formatierung Hochgestellt (ein-/ausschalten).

Zuweisen der Formatierung Tiefgestellt (ein-/ausschalten).

Entfernen der manuellen Zeichenformatierungen.

i
2]
2]
N #'l T
1
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Anzeigen von Textformaten

Zweck

Tastenkombination

Anzeigen nichtdruckbarer Zeichen.

Strgi‘ i) i fﬁ

Uberarbeiten der Textformatierung (nach driicken der Tastenkombination auf
den Text klicken, dessen Formatierung Uberpriift werden soll).

Ll

2

Zuweisen von Absatzformatierungen

Zweck

Tastenkombination

Einfacher Zeilenabstand.

Strg

Doppelter Zeilenabstand.

N = = =
N

1,5-facher Zeilenabstand.

Strg

Einfacher Zeilenabstand vor einem Absatz (ein-/ausschalten).

Strg

Linksbiindiges Ausrichten eines Absatzes.

EEEEE

Umschalten eines Absatzes zwischen zentriert und linksbiindig.

0
\

N
@

IE

7

Umschalten eines Absatzes zwischen rechts und linksbundig.

Strg

Umschalten eines Absatzes zwischen Blocksatz und linksbiindig.

Strg

VergroRern des Linkseinzugs eines Absatzes (Standard: 1,25 cm).

Strg

HJHl
o

Verringern des Linkseinzugs eines Absatzes (Standard: 1,25 cm).

Q
i)
7
=
7
<
=

VergroRern eines hangenden Einzugs (Standard: 1,25 cm).

)|
2
<
]

Verringern eines hangenden Einzugs (Standard: 1,25 cm).

Strg

7
=
7 __\
_|

Entfernen der Absatzformatierung.

Strg

H
FE

Zuweisen von Absatzformatvorlagen

Zweck

Tastenkombination

Offnen des Aufgabenbereichs Formatvorlage tibernehmen.

Strg

"=

Offnen des Aufgabenbereichs Formatvorlagen.

Strgl Alt l 1 l

Starten von AutoFormat.

A
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Zweck

Tastenkombination

Zuweisen der Formatvorlage Standard.

Strg i

ﬁriN

Zuweisen der Formatvorlage Uberschrift 1.

iy

Zuweisen der Formatvorlage Uberschrift 2.

2 2

Zuweisen der Formatvorlage Uberschrift 3.

g
g
g

Seriendruck und —felder

Durchfiihren eines Seriendrucks

Hinweis:  Sie mussen sich auf der Registerkarte Sendungen befinden, um diese Tastenkombinatio-

nen nutzen zu kénnen.

Zweck

Tastenkombination

Seriendruck-Vorschau.

Alt

ﬁiK

Zusammenfuhren eines Dokuments.

Alt

Drucken der zusammengefiihrten Dokumente.

Alt

Bearbeiten eines Dokuments mit Seriendruckdaten.

Alt

Einflgen eines Seriendruckfelds.

Alt

) | amm) | am | e

Arbeiten mit Feldern

Zweck

Tastenkombination

Einfugen eines leeren Felds.

Str

S —

N
7

Aktualisieren markierter Felder.

=

Wechseln zwischen einer ausgewahlten Feldfunktion und dem Ergebnis.

I

Ll
E

kument.

Aufheben einer Feldverknupfung. Strgi 1 i F9 !
Wechseln zwischen allen Feldfunktionen und den Ergebnissen. Alt F9 !
Ausfiihren von GOTOBUTTON oder MAKROBUTTON vom Feld mit dem Alt i i) i F9
Feldergebnissen aus.

Aktualisieren verknipfter Daten in einem Microsoft Office Word-Quelldo- Strgi 1 i F7
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Zweck Tastenkombination
Wechseln zum néchsten Feld. | Flﬂ

Wechseln zum vorherigen Feld. T ! Fll!

S,

Sperren eines Felds. ' Flg

ZEN—\ |

Freigeben eines Felds. Strg

T}iFl

Einfligen des Felds DATE (Datum). Alt

Einfligen des Felds PAGE (Seite). Alt

Einflgen des Felds LISTNUM. Strg

Einfligen des Felds TIME (Uhrzeit). Alt i f i T

Eingabegebietsschema-Leiste

Handschrifterkennung

Zweck Tastenkombination

Wechseln zwischen Sprachen und Tastaturlayouts. Alt g(Links) und | [T !

Anzeigen einer Liste von Korrekturalternativen. ,'.U g
Va—

Aktivieren bzw. Deaktivieren handschriftlicher Eingaben.
7EEER\\ 7880\

Aktivieren bzw. Deaktivieren des Eingabemethoden-Editors (IME) fur Japa- Alt
nisch auf einer Tastatur mit 101 Tasten.

Aktivieren bzw. Deaktivieren des Eingabemethoden-Editors (IME) fur Kore- TAlt ! (Rechts)
anisch auf einer Tastatur mit 101 Tasten.

Aktivieren bzw. Deaktivieren des Eingabemethoden-Editors (IME) fur Chi- Strg i U i
nesisch auf einer Tastatur mit 101 Tasten.

Arbeiten mit Formen, Textfeldern und WordArt

Zweck Tastenkombination
Objekt markieren (wobei bereits Text innerhalb des Objekts markiert ist). | ESC!
Objekt markieren (wobei bereits ein Objekt markiert ist). i i oder‘ f iu"_:, i
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Zweck

Tastenkombination

Mehrere Formen markieren.

H

Strg W gedriickt halten und Formen

mit der Maus anklicken

Mehrere Formen mit Text markieren.

1) ! gedriickt halten und Formen

mit der Maus anklicken

Auswahlbereich 6ffnen.

Alt !
780\

Element mit Fokus auswahlen (im Auswahlbereich).

-

Auswahl eines Elements mit Fokus abbrechen (im Auswahlbereich).

2 =0

Text in einem Textfeld bearbeiten.

F2 oder <—li nachdem das

Textfeld markiert wurde

Text in einer Form bearbeiten.

F2 oder <—li nachdem die

Form markiert wurde

Markiertes Objekt in die Zwischenablage ausschneiden. g g
Markiertes Objekt in die Zwischenablage kopieren. g g

Inhalt der Zwischenablage einfligen. g E

Nur Formatierung kopieren. Strgi 1 i c
Nur Formatierung einfligen. Strgi 1 l \
Inhalte einfiigen. Strgl Alt l i:
Letzte Aktion riickgangig machen. ﬂ 2

Letzte Aktion wiederholen. ﬂ g
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Ubersicht Giber Funktionstasten

Funktionstasten

Zweck

Tastenkombination

Hilfe oder Besuchen von Microsoft Office Online.

F1

Verschieben von Text oder Grafiken.

= =

(Text bzw. Grafik auswahlen, dann driicken, die Schreibmarke mit den

—

Pfeiltasten an die neue Stelle bewegen und ' driicken)

v\

I P!

Textbaustein einfligen.

(Name des Textbausteins eingeben, dann driicken)

M
w

Wiederholen des vorhergehenden Vorgangs.

T
IS

Auswahlen des Befehls Gehe zu (Register Start).

T

Wechseln zum néchsten Fensterausschnitt oder Frame.

Auswahlen des Befehls Rechtschreibung (Registerkarte Uberpriifen).

Bl
~

Erweitern der Markierung.

Aktualisieren der ausgewéhlten Felder.

T
©

3| e s e | R

Anzeigen von Zugriffstasteninfos.

'IF10

Wechseln zum néchsten Feld.

Auswahlen des Befehls Speichern unter.

[N}

Az

UMSCHALTEN+Funktionstaste

Zweck Tastenkombination
Aufrufen der kontextbezogenen Hilfe oder Anzeigen der Formatierung. g F1
Kopieren von Text. - g F2

(Text bzw. Grafik auswahlen, dann driicken, die Schreibmarke mit

den Pfeiltasten an die neue Stelle bewegen und driicken)

Andern der GroB-/Kleinschreibung der Buchstaben. F3

Wiederholen von Suchen oder Gehe zu.

i I

ﬂ
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Zweck

Tastenkombination

Schreibmarke zur letzte Anderungsposition bewegen.

F5

Wechseln zum néachsten Ausschnitt oder Positionsrahmen.

. TFe
(nach Driicken von )

g

Auswiahlen des Befehls Thesaurus (Register Uberpriifen, Gruppe Doku-
mentpriifung).

F7

Verkleinern der Markierung.

g

Wechseln zwischen der Feldfunktion und dem Ergebnis.

F9

Anzeigen des Kontextmends.

g

Zum vorherigen Feld.

F11]

Auswahlen des Befehls Speichern.

CIENENEE) L E)E

Sperren eines Felds.

Strg

T

Auswihlen des Befehls Offnen.

Strg

STRG+Funktionstaste
Zweck Tastenkombination
Multifunktionsleiste minimieren (ein-/ausschalten). ~Strg ! F1 !
Auswahlen des Befehls Seitenansicht. Strg ! F2 !
Ausschneiden in die Sammlung. TStrg ! F3 !
SchlieRen des Fensters. qStrg ! F4!
Wechseln zum nachsten Fenster. Strg g F6 !
Einflgen eines leeren Felds. Strg g F9 !
Maximieren des Dokumentfensters. Strg [ Fli
Fam—
™
™

A4
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ALT+Funktionstaste
Zweck Tastenkombination
Wechseln zum néchsten Feld. Alt F1 !
Erstellen eines neuen Bausteins. Alt F3

~ =

(Text oder Grafik markieren, dann ' | driicken)

N/

Beenden von Microsoft Office Word. Alt §||F4
Wiederherstellen der GroRe des Programmfensters. Alt F5
Wechseln von einem getffneten Dialogfeld zuriick zum Dokument fiir Dia- Alt F6

logfelder, z.B. Suchen und Ersetzen, die dieses Verhalten unterstiitzen.

Suchen des nachsten Rechtschreib- oder Grammatikfehlers. Alt F7
Ausfiihren eines Makros. Alt F8
Wechseln zwischen allen Feldfunktionen und den Ergebnissen. Alt F9
Maximieren des Programmfensters. Alt F10
Anzeigen des Microsoft Visual Basic-Codes. Alt F1

STRG+UMSCHALTEN+Funktionstaste

Zweck Tastenkombination
Einflgen des Inhalts der Sammlung. Strgi i i F3
Bearbeiten einer Textmarke. Strgi 1 i F5
Wechseln zum vorherigen Fenster. Strgi i) l F6
Aktualisieren verkniipfter Informationen in einem Microsoft Office Word- Strgi i) i F7
Quelldokument.

Erweitern einer Auswahl oder eines Blocks. Strgi ) i F8
Aufheben einer Feldverkniipfung. Strgl 1 ! F9 !
Freigeben eines Felds. Strgi ) i F1
Auswihlen des Befehls Drucken. Strgl i) ! F12
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ALT-UMSCHALTEN+Funktionstaste

Zweck Tastenkombination

Zum vorherigen Feld. Alt l T ! E!
Auswahlen des Befehls Speichern. Alt i i i F2

Zum vorherigen Fenster wechseln. Alt i @ i F6

Anzeigen des Aufgabenbereichs Recherchieren. Alt i 1t l F7

Ausfiihren von GOTOBUTTON oder MACROBUTTON vom Feld mit den Alt i @ i F9

Feldergebnissen aus.

Anzeigen eines Mends oder einer Meldung flir Smarttag. Alt l i) ! F10
Wahlen Sie die Schaltflache Inhaltsverzeichnis im Inhaltsverzeichnis- Alt l T ! E!

Container aus, wenn der Container aktiv ist.

STRG+ALT+Funktionstaste

Zweck Tastenkombination

Anzeigen von Microsoft-Systeminfo.

o= A

Auswihlen des Befehls Offnen.

Strgi‘ Alt i F2
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