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Tastenkombinationen und Mausklicks in Word 
L

Ö
S

C
H

E
N

 

 Rücktaste 
Ein Zeichen nach links oder Markierung 
löschen  

 

Entf 
Ein Zeichen nach rechts oder Markierung 
löschen 

 

Strg + Entf Löscht bis Wortende  

Strg +  Rücktaste Löscht bis Wortanfang  

Strg + x Ausschneiden in die Zwischenablage  

Strg + c Kopieren in die Zwischenablage  

Strg + v Einfügen aus der Zwischenablage  
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Maus – Doppelklick Markiert ein Wort  

Strg + Maus – Klick Markiert ganzen Satz  

Shift +  Maus – Klick an 2 Stellen Markiert alles dazwischen  

Maus – Klick auf Markierungs-
leiste1 

Markiert ganze Zeile  

Maus – Doppelklick auf Markie-
rungsleiste1 

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  
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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  

Strg + Pfeiltasten hoch / runter 1 Absatz nach oben / unten  

Bild hoch / runter Einen Fensterausschnitt nach oben/unten  

Pos 1 Zum Zeilenanfang  

Ende Zum Zeilenende  

Strg + Pos 1 Zum Dokumentanfang  

Strg + Ende Zum Dokumentende  

F
U

N
K

T
IO

N
S

T
A

S
T

E
N

 F1 Hilfe aufrufen  

F3 
Autotext entsprechend eingegebenem 
Kürzel einfügen 

 

F4 Befehl wiederholen  

Alt und F4 Programm (Word) beenden  

F9 Feldinhalt aktualisieren  
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 Return (Eingabetaste) Neuer Absatz  

Shift + Return 
Weicher Zeilenumbruch (ohne neuen  
Absatz) 

 

Tabulatortaste Einrücken bis zum Tabulator  

Strg + Shift + Return Spaltenwechsel  
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 Tabulatortaste Eine Gliederungsebene weiter  

Shift + Tabulatortaste Eine Gliederungsebene zurück  

Shift + Return Zeilenumbruch ohne  Gliederungspunkt  

T
A

B
E

L
L

E
N

 

Tabulatortaste 
Zur nächsten Zelle springen, am Ende 
Zeile einfügen 

 

Shift + Tabulatortaste Zur vorherigen Zelle springen  

Return am Beginn (1.Zeile) Vor der Tabelle eine Zeile einfügen  

Maus – Klick auf Markierungs-
leiste1 

Zeile markieren  

Maus – Klick über Spalte Spalte markieren  

Maus – Klick auf Markierungs-
leiste1 in einer Zelle 

Zelle markieren  

Maus – Klick auf  oben links Tabelle markieren  

Alt + 5 im Numerikblock2 Tabelle markieren  

Strg + Tabulatortaste Einrücken bis zum Tabulator in einer Zelle  

Strg + Shift + Return Tabelle teilen  
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Shift + mehrere  Maus – Klicks mehrere Objekte gemeinsam markieren   

Shift + Verschieben mit Maus Nur horizontal/vertikal verschieben  

Shift + Zeichnen mit Maus Nur Quadrat/Kreis zeichnen  

Shift + Größe ändern mit Maus Proportionen werden beibehalten  

Strg + Verschieben mit Maus Objekte werden kopiert  
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Strg + Bindestrich Bedingter Trennstrich  

Strg + Shift + Bindestrich Geschützter Trennstrich   

Strg + Minuszeichen im Nume-
rikblock2 

Gedankenstrich (–)  

Strg + Alt + Minuszeichen im 
Numerikblock2 

langer Gedankenstrich (—)   

Strg + Shift + Leertaste Geschützte Leertaste  

 

                                                      

 Kombinationen mit  gelten auch in vielen anderen Programmen. 
1
 Die Markierungsleiste ist der Bereich links außerhalb des Textes.  

2
 Der Numerikblock ist der Zahlenblock rechts auf der Tastatur. 


