Befehlsname TASTE

Abbrechen ESC

Absatz Abstand Vor Hinzufiigen oder Loschen | STRG+0

Absatz Block STRG+B

Absatz Pfeil Links STRG+L

Absatz Oben STRG+PFEIL OBEN

Absatz Oben Erweitern STRG+SHIFT+PFEIL OBEN
Absatz Pfeil Rechts STRG+R

Absatz Unten STRG+PFEIL UNTEN
Absatz Unten Erweitern STRG+SHIFT+PFEIL UNTEN
Absatz Zentriert STRG+E

Aktualisieren Auto Format ALT+STRG+U

Alle Anzeigen STRG+SHIFT++(PLUS)

Alle Anzeigen STRG+SHIFT+8

Alles Markieren STRG+A

Alles Markieren STRG+TRANSPARENT (NUM 5)
Alles Markieren STRG+NUM 5

Anderer Ausschnitt F6

Anderer Ausschnitt SHIFT+F6

Anmerkung ALT+STRG+M

Anpassen Menii Shortcut Entf ALT+STRG+- (MINUS)
Anpassen Menii Shortcut Hinzu ALT+STRG+6

Anpassen Tastatur Shortcut ALT+STRG+NUM + (PLUS)
Anw Vollbild ALT+F10

Anw Wiederherstellen ALT+F5

Ausgeblendet STRG+SHIFT+H
Ausschneiden STRG+X

Ausschneiden SHIFT+ENTF

Ausschnitt SchlieSen ALT+SHIFT+C

Auto Format STRG+]

Auto Text F3

Auto Text ALT+STRG+V

Auto Text Erstellen ALT+F3

Beginn Dokument STRG+POS1

Beginn Dokument Erweitern STRG+SHIFT+POS1

Beginn Fenster

ALT+STRG+BILD-AUF

Beginn Fenster Erweitern

ALT+STRG+SHIFT+BILD-AUF

Beginn Spalte ALT+BILD-AUF
Beginn Spalte ALT+SHIFT+BILD-AUF
Beginn Tabellenzeile ALT+POS1

Beginn Tabellenzeile ALT+SHIFT+POS1
Beginn Zeile POS1

Beginn Zeile Erweitern SHIFT+POS1

Bild Ab BILD-AB

Bild Ab Erweitern SHIFT+BILD-AB
Bild Auf BILD-AUF

Bild Auf Erweitern SHIFT+BILD-AUF
Dokument Grofie STRG+F8
Dokument Maximieren STRG+F10
Dokument Schlieen STRG+W




Befehlsname TASTE

Dokument SchlieSen STRG+F4
Dokument Verschieben STRG+F7
Dokument Wiederherstellen STRG+F5
Dokumentfenster Teilen ALT+STRG+S
Doppelt Unterstreichen STRG+SHIFT+D
Drucken STRG+P

Drucken STRG+SHIFT+F12
Durchsuchen Markierung ALT+STRG+POS1

Durchsuchen Weiter

STRG+BILD-AB

Durchsuchen Zuriick

STRG+BILD-AUF

Einblenden Alle Uberschriften ALT+SHIFT+A
Einblenden Ebenel ALT+SHIFT+1
Einblenden Ebene2 ALT+SHIFT+2
Einblenden Ebene3 ALT+SHIFT+3
Einblenden Ebened ALT+SHIFT+4
Einblenden Ebene5 ALT+SHIFT+5
Einblenden Ebene6 ALT+SHIFT+6
Einblenden Ebene7 ALT+SHIFT+7
Einblenden Ebene8 ALT+SHIFT+8
Einblenden Ebene9 ALT+SHIFT+9
Einfiigen STRG+SHIFT+V
Einfiigen STRG+ STRG+V
Einfiigen SHIFT+EINFUGEN
Einzug STRG+M

Ende Dokument STRG+END

Ende Dokument Erweitern STRG+SHIFT+END

Ende Fenster

ALT+STRG+BILD-AB

Ende Fenster Erweitern

ALT+STRG+SHIFT+BILD-AB

Ende Spalte ALT+BILD-AB
Ende Spalte ALT+SHIFT+BILD-AB
Ende Tabellenzeile ALT+END

Ende Tabellenzeile ALT+SHIFT+END
Ende Zeile END

Ende Zeile Erweitern SHIFT+END
Endnote Jetzt Einfiigen ALT+STRG+D
Ersetzen STRG+H

Feld Anzeige SHIFTen SHIFT+F9

Feld Datum ALT+SHIFT+D
Feld Freigabe STRG+4

Feld Freigabe STRG+SHIFT+F11
Feld Seite ALT+SHIFT+P
Feld Sperren STRG+3

Feld Sperren STRG+F11

Feld Zeit ALT+SHIFT+T
Feldaktion Ausfiihren ALT+SHIFT+F9
Felder Aktualisieren F9

Felder Aktualisieren ALT+SHIFT+U
Feldfunktionen ALT+F9
Feldzeichen STRG+F9




Befehlsname TASTE

Fett STRG+SHIFT+F
Formatvorlage STRG+SHIFT+S

FuBnote Jetzt Einfiigen ALT+STRG+F

Gehe Zu STRG+G

Gehe Zu F5

Gliederung ALT+STRG+G
Gliederung Absatz Nach Oben ALT+SHIFT+PFEIL OBEN
Gliederung Absatz Nach Unten ALT+SHIFT+PFEIL UNTEN
Gliederung Erstzeile Einblenden ALT+SHIFT+L
Gliederung Erweitern ALT+SHIFT+0
Gliederung Erweitern ALT+SHIFT+, (KOMMA)
Gliederung Hoherstufen ALT+SHIFT+PFEIL LINKS
Gliederung Reduzieren ALT+SHIFT+- (MINUS)
Gliederung Reduzieren ALT+SHIFT+EINFUGEN,
Gliederung Tieferstufen ALT+SHIFT+PFEIL RECHTS
GroB Kleinschreibung Andern SHIFT+F3
GroBbuchstaben STRG+SHIFT+G
Hingender Einzug STRG+T

Hilfe F1

Hilfe Symbol SHIFT+F1

Hochgestellt STRG+ + (PLUS)
Hyperlink STRG+K

Index Eintrag Festlegen ALT+SHIFT+X
Inhaltsverzeichnis Eintrag Auswéihlen ALT+SHIFT+O
Kapitilchen STRG+SHIFT+Q

Kopf FubBzeile Verkniipfen ALT+SHIFT+L

Kopieren STRG+C

Kopieren STRG+EINFUGEN
Kopieren STRG+SHIFT+C

Kursiv STRG+SHIFT+K

Layout ALT+STRG+L

Letztes Wort Loschen STRG+RUCK

Listen Nr Feld ALT+STRG+SHIFT+L
Loschen ENTF

Makro ALT+F8

Markierung Erweitern F8

Markierung Verkleinern SHIFT+F8

Menii Modus F10

Microsoft Script Editor ALT+SHIFT+FI11
Microsoft Systeminfo ALT+STRG+F1

Nichste Zelle TAB

Niéchster Pfeil Rechtschreibfehler ALT+F7

Nichstes Feld F11

Nichstes Feld ALT+F1

Nichstes Fenster STRG+F6

Nichstes Fenster ALT+F6

Nichstes Objekt ALT+PFEIL UNTEN

Neu STRG+N

Normal ALT+STRG+N




Befehlsname TASTE

Offnen STRG+O

Offnen STRG+F12

Offnen ALT+STRG+F2

Quelle Aktualisieren STRG+SHIFT+F7

Riick Einzug Absatz STRG+SHIFT+M

Riick Einzug Seitenrand STRG+SHIFT+T

Riickgingig STRG+Z

Riickgiingig ALT+RUCK

Sammlung STRG+SHIFT+F3

Sammlung STRG+F3

SchlieSen oder Beenden ALT+F4

Schrift VergroBern STRG+SHIFT+< (KLEINER ALS)

Schrift VergroBSern Ein Punkt STRG+9

Schrift Verkleinern STRG+<

Schrift Verkleinern Ein Punkt STRG+8

Schriftart A

Schriftgrad Auswahl STRG+SHIFT+P

Seitenansicht STRG+F2

Seitenansicht ALT+STRG+I

Seitenwechsel STRG+RETURN

Seriendruck An Drucker ALT+SHIFT+M

Seriendruck Datenquelle Bearbeiten ALT+SHIFT+E

Seriendruck Feld ALT+SHIFT+F

Seriendruck in Dokument ALT+SHIFT+N

Seriendruck Priifen ALT+SHIFT+K

Spalte Markieren STRG+SHIFT+F8

Spaltenwechsel STRG+SHIFT+RETURN

Speichern STRG+S

Speichern SHIFT+F12

Speichern ALT+SHIFT+F2

Speichern Unter F12

Standard FV STRG+SHIFT+N

Standard FV ALT+SHIFT+TRANSPARENT (NUM
5)

Suchen STRG+F

Suchen Wiederholen SHIFT+F4

Suchen Wiederholen ALT+STRG+Y

Symbol Schriftart STRG+SHIFT+B

Tabelle Markieren ALT+TRANSPARENT (NUM 5)

Text Kopieren

SHIFT+F2

Text Verschieben F2

Textmarke STRG+SHIFT+F5
Thesaurus SHIFT+F7
Tieferstufen Zu Text Korper STRG+SHIFT+N
Tiefgestellt STRG+#
Uberarbeitungsmarkierungen SHIFTen STRG+SHIFT+E
Uberpriifung F7
Uberschreiben EINFUGEN
SHIFTen Zentral Filialdokumente ALT+STRG+\




Befehlsname TASTE

Unterstrichen STRG+SHIFT+U
Unterstrichen STRG+SHIFT+U
VBCode ALT+F11
Verkniipfung Losen Felder STRG+6

Verkniipfung Losen Felder STRG+SHIFT+F9
Vorgabe Absatz STRG+Q

Vorherige Zelle SHIFT+TAB
Vorheriges Feld SHIFT+F11
Vorheriges Feld ALT+SHIFT+F1
Vorheriges Fenster STRG+SHIFT+F6
Vorheriges Fenster ALT+SHIFT+F6
Vorheriges Objekt ALT+PFEIL OBEN
Web Gehe Weiter ALT+PFEIL RECHTS
Web Gehe Zuriick ALT+PFEIL LINKS
Wiederherstellen ALT+SHIFT+RUCK
Wiederherstellen oder Wiederholen STRG+Y
Wiederherstellen oder Wiederholen F4

Wiederherstellen oder Wiederholen ALT+RETURN

Wort Pfeil Links STRG+PFEIL LINKS
Wort Pfeil Links Erweitern STRG+SHIFT+PFEIL LINKS
Wort Loschen STRG+ENTF

Wort Pfeil Rechts STRG+PFEIL RECHTS
Wort Pfeil Rechts Erweitern STRG+SHIFT+PFEIL RECHTS
Wort Unterstreichen STRG+SHIFT+W
Worterbuch ALT+SHIFT+F7
Zeichen STRG+D

Zeichen Pfeil Links PFEIL LINKS

Zeichen Pfeil Links Erweitern SHIFT+PFEIL LINKS
Zeichen Pfeil Rechts PFEIL RECHTS
Zeichen Pfeil Rechts Erweitern SHIFT+PFEIL RECHTS
Zeichen Vorgabe STRG+LEERTASTE
Zeichen Vorgabe STRG+SHIFT+Z

Zeile Oben PFEIL OBEN

Zeile Oben Erweitern SHIFT+PFEIL OBEN
Zeile Unten PFEIL UNTEN

Zeile Unten Erweitern SHIFT+PFEIL UNTEN
Zeilenabstand Eins Komma Fiinf STRG+5
Zeilenabstand1 STRG+1
Zeilenabstand2 STRG+2

Zuriick Einfiigemarke SHIFT+F5

Zuriick Einfiigemarke ALT+STRG+Z
Zuweisen Aufzihlung STRG+SHIFT+L
Zuweisen Uberschrift1 ALT+1

Zuweisen Uberschrift2 ALT+2

Zuweisen Uberschrift3 ALT+3




