Tastenkombinationen und Mausklicks in Word

< Rucktaste

Ein Zeichen nach links oder Markierung
I6schen

Ein Zeichen nach rechts oder Markierung

Entt I6schen
O |Strg + Entf Loéscht bis Wortende
é Strg + € Rucktaste Loscht bis Wortanfang
N Strg + x Ausschneiden in die Zwischenablage
Strg+c¢ Kopieren in die Zwischenablage
Strg +v Einfligen aus der Zwischenablage
Maus — Doppelklick Markiert ein Wort
Strg + Maus — Klick Markiert ganzen Satz
Shift + Maus — Klick an 2 Stellen | Markiert alles dazwischen
E :\éliasl:;— Klick auf Markierungs- Markiert ganze Zeile
g Migzlgigg?pelk”(:k auf Markie- Markiert ganzen Absatz
Shift + Pfeiltasten links / rechts | Markiert ein Zeichen nach links/rechts
Strg + Shift + links / rechts Markiert bis zum Wortanfang/Wortende
Shift + Pfeiltasten hoch / runter | Markiert bis zum Absatzanfang/-ende
Pfeiltasten links / rechts 1 Zeichen nach links / rechts
Pfeiltasten hoch / runter 1 Zeile nach oben / unten
- | Strg + Pfeiltasten links / rechts 1 Wort nach links / rechts
g Strg + Pfeiltasten hoch / runter 1 Absatz nach oben / unten
§ Bild hoch / runter Einen Fensterausschnitt nach oben/unten
g Pos 1 Zum Zeilenanfang
© |Ende Zum Zeilenende
Strg + Pos 1 Zum Dokumentanfang
Strg + Ende Zum Dokumentende
s F1 Hilfe aufrufen
g £3 Agtotext_erltsprechend eingegebenem
E Kirzel einfigen
& |F4 Befehl wiederholen
L% Alt und F4 Programm (Word) beenden
F9 Feldinhalt aktualisieren
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o Return (Eingabetaste) Neuer Absatz
g . .
% i Shift + Return vaeslg?ze)r Zeilenumbruch (ohne neuen
< E’ Tabulatortaste Einricken bis zum Tabulator ©
7 Strg + Shift + Return Spaltenwechsel
Lz Tabulatortaste Eine Gliederungsebene weiter
@ g Shift + Tabulatortaste Eine Gliederungsebene zuriick
©e Shift + Return Zeilenumbruch ohne Gliederungspunkt
Tabulatortaste %girlgi(i:r?f?jtggnze”e springen, am Ende
Shift + Tabulatortaste Zur vorherigen Zelle springen
Return am Beginn (1.Zeile) Vor der Tabelle eine Zeile einfligen
Maus — Klick auf Markierungs- : .
] leiste? Zeile markieren
&
= |Maus — Klick Uber Spalte Spalte markieren
E M_ausl—_ KIi_ck auf Markierungs- Zelle markieren
leiste” in einer Zelle
Maus — Klick auf |§| oben links Tabelle markieren
Alt + 5 im Numerikblock? Tabelle markieren
Strg + Tabulatortaste Einrlcken bis zum Tabulator in einer Zelle
Strg + Shift + Return Tabelle teilen
Shift + mehrere Maus — Klicks | mehrere Objekte gemeinsam markieren ©
g Shift + Verschieben mit Maus Nur horizontal/vertikal verschieben ©
< | Shift + Zeichnen mit Maus Nur Quadrat/Kreis zeichnen ©
© Shift + Grof3e &ndern mit Maus | Proportionen werden beibehalten ©
Strg + Verschieben mit Maus Objekte werden kopiert
Strg + Bindestrich Bedingter Trennstrich
é Strg + Shift + Bindestrich Geschitzter Trennstrich
é ﬁirgloz%inuszeichen imNume- | - L enstrich O
(cf%) Etur?n; rﬁlélg Cl\lfiznuszeichen im langer Gedankenstrich (—)
Strg + Shift + Leertaste Geschutzte Leertaste

© Kombinationen mit © gelten auch in vielen anderen Programmen.
! Die Markierungsleiste ist der Bereich links auRerhalb des Textes.
% Der Numerikblock ist der Zahlenblock rechts auf der Tastatur.
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