MBZ-Karlsruhe

Stand: 07.03.13

Word-Shortcuts bei Zoomtext-Nutzung (9.1)

Shortcut

Funktion

Anderungs-
vorschlage

Pos1l zum Zeilenanfang
springen
Ende zum Zeilenende

springen

Strg+Pfeil rechts

zum folgenden Wort
springen

Strg+Pfeil links

zum vorherigen Wort
springen

Strg+Umschalt+Pfeil
oben

zum vorherigen
Absatz springen

Strg+Umschalt+Pfeil
unten

zum folgenden Absatz
springen

Strg+a

Strg+Pos1 zum Textanfang
springen
Strg+Ende zum Textende

springen

alles markieren

Umschalt+Pfeil
rechts/links

buchstabenweise
markieren

Umschalt+Strg+Pfeil
rechts/links

wortweise markieren

Umschalt+Strg+Pfeil absatzweise
oben/unten markieren
Umschalt+Pos1 Text bis Zeilenanfang
markieren
Umschalt+Ende Text bis Zeilenende

markieren

Strg+c in Zwischenablage
kopieren

Strg+v einflgen

Strg+x ausschneiden und in

Zwischenablage
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Strg+d

kopieren

Schriftarten
(Dialogfenster)

Stand: 07.03.13

Strg+8

Schriftgrad
proportional
verkleinern

Strg+9

Schriftgrad
proportional
vergréBern

Schriftgrad einstellen
(Listenfeld)

Strg+r Text rechtsbiindig
Strg+e Text zentriert

Strg+I| Text linksblndig
STRG+b Blocksatz

Strg+1 Zeilenabstand einfach

Zeilenabstand doppelt

Zeilenabstand 1,5-
fach
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(markiertes Wort) fett
schreiben

Strg+Umschalt+k

(markiertes Wort)
kursiv schreiben

ggf. in Word andern
Alt+Umschalt+k

Strg+Alt+g

(markiertes Wort)
unterstreichen

Gliederungsansicht

Strg+Alt+n

Normalansicht/Entwur
f (2010)

Ebene 1
(Gliederungsansicht)

Ebene 2
(Gliederungsansicht)

Ebene 3
(Gliederungsansicht)
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Alt+Umschalt+a alle Ebenen anzeigen _
(Gliederungsansicht)

Strg+f suchen in Word2010 &ndern!
Strg+h suchen und ersetzen
Strg+g gehe zu
Strg+p drucken
(Dialogfenster)
Strg+z rickgangig machen
Strg+y wiederherstellen
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Abkiirzungserlauterungen

Taste deutsch Taste Englisch Kiirzel

Alt-Taste alternate (Alt) Alt

Alt Graph-Taste alternate graphic Alt Gr

Eingabe-Taste enter/ return

Escape-Taste escape esc

Umschalttaste/ shift 1 (Symbol Pfeil nach oben)
GrofBschreibtaste

Feststelltaste/ caps lock/ shift lock | (Symbol Pfeil nach unten)
Umschaltsperre

Leertaste Space

Pfeil(n) cursor Pfeil rechts/ Pfeil links
Steuerung control (Ctrl) Strg

Windows-Taste Win

Kontextmenue-

Taste

EinflUgen einfg

Rlcktaste backspace

Entfernen delete entf

Position 1 posl

Ende ende




