Word-Tastenkurzel: Zeichenformatierungen

Tasten Aktion

Strg+# tiefstellen

Strg++ hochstellen

Strg+8 Schrift 1 pt kleiner

Strg+9 Schrift 1 pt gréRer

Strg+d Schriftart andern
Strg+Umschalt+d doppelt unterstreichen
Strg+Umschalt+f markierten Text fett setzen
Strg+Umschalt+g Grol3buchstaben
Strg+Umschalt+k markierten Text kursiv setzen
Strg+Umschalt+q Kapitalchen

Strg+Umschalt+u markierten Text unterstreichen
Strg+Umschalt+w Wort unterstreichen
Umschalt+F3 zwischen Grol3- und Kleinschreibung wechseln
Word-Tastenkirzel: Sonderzeichen

Tasten Aktion

Alt+160 / aO+Alt+c

nicht umbrechendes Leerzeichen

Alt+0037 / 0025+Alt+c

Prozent-Zeichen

Alt+0130 / 201a+Alt+c

Einzelnes Anflhrungszeichen unten

Alt+0132 / 201e+Alt+c

Doppeltes Anfilhrungszeichen unten

Alt+0133 / 2026+Alt+c

Auslassungspunkte

Alt+0145 / 2018+Alt+c

Einzelnes Anflihrungszeichen oben

Alt+0146 / 2019+Alt+c

Apostroph

Alt+0147 / 201c+Alt+c

Doppeltes Anfiihrungszeichen oben

Alt+0149 / 2022+Alt+c

Fetter zentrierter Punkt

Alt+0150 / 2013+Alt+c

Gedankenstrich

Alt+0151 / 2014+Alt+c

Geviertstrich

Alt+0169 / 00a9+Alt+c

Copyright-Symbol

Alt+0174 / 00ae+Alt+c

Symbol fur eingetragene Marke

Alt+0176 / 00bO+Alt+c

Grad-Zeichen

Alt+0181 / 00b5+Alt+c

Mikro-Zeichen

Alt+8194 / 2002+Alt+c

halbgeviertes Leerzeichen

Alt+8195 / 2003+Alt+c

geviertes Leerzeichen

Alt+8196 / 2004+Alt+c

drittelgeviertes Leerzeichen

Alt+8197 / 2005+Alt+c

viertelgeviertes Leerzeichen

Alt+8198 / 2006+Alt+c

sechstelgeviertes Leerzeichen

Alt+8199 / 2007+Alt+c

ziffernbreites Leerzeichen

Alt+8200 / 2008+Alt+c

punktbreites Leerzeichen

Alt+8201 / 2009+Alt+c

halbes Leerzeichen

Alt+8202 / 200a+Alt+c

Haarspatium

Alt+8203 / 200b+Alt+c

breitenloses Leerzeichen

Alt+8216 / 2018+Alt+c

Anfuihrungszeichen oben

Alt+8218 / 201a+Alt+c

Anfuihrungszeichen unten

Alt+8220 / 201c+Alt+c

Anfuihrungszeichen oben

Alt+8222 / 201e+Alt+c

Anfuihrungszeichen unten

Alt+8239 / 202f+Alt+c

schmales nicht umbrechendes Leerzeichen

Alt+8240 / 2030+Alt+c

Pro-Mille-Zeichen

Alt+8241 / 2031+Alt+c

Pro-Zehntausend-Zeichen

Alt+8253 / 203d+Alt+c

Interrobang

Alt+8287 / 205f+Alt+c

mittleres mathematisches Leerzeichen

Alt+8288 / 2060+Alt+c

Wort Verbinder

Alt+8448 / 2100+Alt+c

Auf Abschlag %

Alt+8449 / 2101+Alt+c

Betreff %

Alt+8453 / 2105+Alt+c

Zustellanweisung

Alt+8454 |/ 2106+Alt+c

Cada Una %

Alt+8730 / 221a+Alt+c

Wurzel-Zeichen

Alt+8776 | 2248+Alt+c

Ungefahr-Zeichen

Alt+8747 | 222b+Alt+c

Integralzeichen

Alt+11799 / 2el7+Alt+c

Doppelbindestrich

Alt+Strg+c / 00a9+Alt+c

Copyright-Symbol

Alt+Strg+r / 00ae+Alt+c Symbol fur eingetragene Marke
Alt+Strg+t / 2122+Alt+c Marken-Symbol

Strg+Alt+m Mikro-Zeichen

Strg+Alt+Punkt Auslassungspunkte

Strg+Eingabe

Seitenumbruch




Strg+Minus auf Zehnertastatur

Gedankenstrich (Halbgeviertstrich)

Strg+Trennstrich

bedingter Trennstrich (nur bei Bedarf)

Strg+Umschalt+*

Anzeige der Formatierungssymbole wechseln

Strg+Umschalt+Eingabe

Abschnittsumbruch

Strg+Umschalt+Leertaste

geschutztes Leerzeichen

Strg+Umschalt+Trennstrich

geschutzter Trennstrich (kein Umbruch bei Bindestrich)

Umschalt+2

Doppelte 6ffnende Anflihrungszeichen

Word-Tastenkirzel: Wechseln zu e

Umschalt+2 Doppelte schlie3ende Anfilhrungszeichen
Umschalt+Return Zeilenumbruch
Word-Tastenkurzel: Absatzformatierungen

Tasten Aktion

Strg+0 Absatzformatierung aufheben
Strg+1 einfacher Zeilenabstand
Strg+2 doppelter Zeilenabstand
Strg+5 1,5-facher Zeilenabstand
Strg+b Blocksatz

Strg+e Absatz zentrieren

Strg+l Absatz linksbiindig ausrichten
Strg+m Zeileneinzug vergrof3ern

Strg+r Absatz rechtsbiindig ausrichten
Strg+t héngender Einzug
Strg+Umschalt+j Absatz anordnen
Strg+Umschalt+m Zeileneinzug verringern
Strg+Umschalt+t héngenden Einzug aufheben

iner anderen Ansicht

Tasten

Alt+Strg+g Wechseln zur Gliederungsansicht
Alt+Strg+i Wechseln zu oder aus der Druckvorschau
Alt+Strg+| Wechseln zur Drucklayoutansicht
Alt+Strg+n Wechseln zur Entwurfsansicht

Word-Tastenkurzel: Navigieren/Markieren

Aktion

Alt+Strg+Bild ab

an den unteren Rand des Fensters

Alt+Strg+Bild auf

an den oberen Rand des Fensters

Alt+Strg+Pfeil links

an den Satz Anfang

Alt+Strg+Pfeil rechts

an das Satz Ende

Strg+a gesamtes Dokument markieren
Strg+Umschalt+Ende bis zum Dokumentende markieren
Strg+Umschalt+Pos1 bis zum Dokumentanfang markieren
Umschalt+Ende zum Wortende

Umschalt+F5 zur letzten Bearbeitungsstelle

Umschalt+Pfeil links

ein Zeichen nach links

Umschalt+Pfeil rauf

eine Zeile nach oben

Umschalt+Pfeil rechts

ein Zeichen nach rechts

Umschalt+Pfeil runter

eine Zeile nach unten

Umschalt+Pos1 zum Wortanfang
Word-Tastenkiirzel: Positionieren

Tasten Aktion

Ende zum Zeilenende
Posl zum Zeilenanfang

Strg+Alt+Pfeil links

zum Satzanfang

Strg+Alt+Pfeil rechts

zum Satzende

Strg+Pfeil links

ein Wort nach links

Strg+Pfeil rauf

einen Absatz nach oben

Strg+Pfeil rechts

ein Wort nach rechts

Strg+Pfeil runter

einen Absatz nach unten

Umschalt+Pfeil links

Grafik/Zeichenobjekt in feinen Abstanden nach links

Umschalt+Pfeil rauf

Grafik/Zeichenobjekt in feinen Absténden nach oben

Umschalt+Pfeil rechts

Grafik/Zeichenobjekt in feinen Absténden nach rechts

Umschalt+Pfeil runter

Grafik/Zeichenobjekt in feinen Abstédnden nach unten

Word-Tastenklirzel: Arithmetische Rechenzeichen

Tasten Aktion
Alt+126 / 007e+Alt+c Tilde
Alt+171 / 00bd+Alt+c ein Halb
Alt+172 / 00bc+Alt+c ein Viertel
Alt+243 / 00be+Alt+c drei Viertel
Alt+251 / 00b9+Alt+c Hoch 1




Alt+252 / 00b3+Alt+c Hoch 3

Alt+253 / 00b2+Alt+C Hoch 2
Alt+0043 / 002b+Alt+c Plus-Zeichen
Alt+0137 / 2030+Alt+c Promille-Zeichen
Alt+0149 / 2022+Alt+c Mal-Zeichen
Alt+0177 / 00b1+Alt+c Plusminuszeichen
Alt+0178 / 00b2+Alt+c Hoch 2
Alt+0179 / 00b3+Alt+c Hoch 3
Alt+0183 / 00b7+Alt+c Mal-Punkt-Zeichen
Alt+0185 / 00b9+Alt+c Hoch 1
Alt+0188 / 00bc+Alt+c ein Viertel
Alt+0189 / 00bd+Alt+c ein Halb
Alt+0190 / 00be+Alt+c drei Viertel
Alt+0215 / 00d7+Alt+c Malzeichen
Alt+0247 / 00f7+Alt+c Geteiltzeichen
Alt+0248 / 00F8+Alt+c Durchschnitt
Alt+0931 / 2211+Alt+c Summe
Alt+0960 / 03c0+Alt+c Pi-Zeichen
Alt+8260 / 2044+Alt+c Bruchstrich
Alt+8274 | 2052+Alt+c kommerzielles Minuszeichen ---funktioniert nicht---
Alt+8528 / 2150+Alt+c ein Siebtel
Alt+8529 / 2151+Alt+c ein Neuntel
Alt+8530 / 2152+Alt+c ein Zehntel
Alt+8531 / 2153+Alt+c ein Drittel
Alt+8532 / 2154+Alt+c zwei Drittel
Alt+8533 / 2155+Alt+c ein Funftel
Alt+8534 / 2156+Alt+c zwei Finftel
Alt+8535 / 2157+Alt+c drei Flnftel
Alt+8536 / 2158+Alt+c vier Fiinftel
Alt+8537 / 2159+Alt+c ein Sechstel
Alt+8538 / 215a+Alt+c fiinf Sechstel
Alt+8539 / 215b+Alt+c ein Achtel
Alt+8540 / 215c+Alt+c drei Achtel
Alt+8541 / 215d+Alt+c funf Achtel

Alt+8542 / 215e+Alt+c

sieben Achtel

Alt+8543 / 215f+Alt+c

Bruch mit 1 im Zahler

Alt+8722 [ 2212+Alt+c

Minuszeichen

Alt+8723 / 2213+Alt+c

Minuspluszeichen

Alt+8725 / 2215+Alt+c

Geteiltzeichen

Alt+8730 / 221a+Alt+c 2. Wurzel
Alt+8731 / 221b+Alt+c 3. Wurzel
Alt+8732 / 221c+Alt+c 4 Wurzel

Alt+8776 | 2248+Alt+c Gerundet
Alt+8793 / 2259+Alt+c Entspricht

Alt+8800 / 2260+Alt+c

Ungleich Zeichen

Alt+8804 / 2264+Alt+c

Kleiner gleich

Alt+8805 / 2265+Alt+c GroRer gleich
Alt+8901 / 22¢c5+Alt+c Malzeichen
AltGr+2 Hoch 2
AltGr+3 Hoch 3
AltGr+m U Zeichen
Shift+0 Gleich
Shift+5 Prozent
Word-Tastenkiirzel: Franzésische Buchstaben
Tasten Aktion
Alt+128 / 00c7+Alt+c C cédille
Alt+135 / 00e7+Alt+c c cédille
Alt+137 / 00eb+Alt+c e tréma
Alt+139 / 00ef+Alt+c i tréma
Alt+145 / 00e6+Alt+c ligature ae
Alt+146 / 00c6+Alt+c ligature AE
Alt+152 / 00ff+Alt+c y tréma
Alt+160 / 00el+Alt+c a acute
Alt+211 / 00cb+Alt+c E tréma
Alt+376 / 0178+Alt+c Y tréma

Alt+0140 / 0152+Alt+c

ligature OE




Alt+0156 / 0153+Alt+c ligature oe
Alt+0159 / 0178+Alt+c Y tréma
Alt+0192 / 00cO+Alt+c A grave
Alt+0193 / 00c1+Alt+c A acute
Alt+0194 / 00c2+Alt+c A circumflex
Alt+0196 / 00c4+Alt+c A tréma
Alt+0199 / 00c7+Alt+c C cedilla
Alt+0200 / 00c8+Alt+c E grave
Alt+0201 / 00c9+Alt+c E acute
Alt+0202 / 00ca+Alt+c E circumflex
alt+0203 / 00cb+Alt+c E tréma
Alt+0206 / 00ce+Alt+c | circumflex
Alt+0207 / 00cf+Alt+c | tréma
Alt+0212 / 00d4+Alt+c O circumflex
Alt+0217 / 00d9+Alt+c U grave
Alt+0219 / 00db+Alt+c U circumflex
Alt+0220 / 00dc+Alt+c U tréma
Alt+0224 / 00e0+Alt+c a grave
Alt+0225 / 00e1+Alt+c a acute
Alt+0226 / 00e2+Alt+c a circumflex
Alt+0228 / 00e4+Alt+c atréma
Alt+0231 / 00e7+Alt+c c cedilla
Alt+0232 / 00e8+Alt+c e grave
Alt+0233 / 00e9+Alt+c e acute
Alt+0234 / 00ea+Alt+c e circumflex
Alt+0235 / 00eb+Alt+c e umlaut
Alt+0238 / 00ee+Alt+c i circumflex
Alt+0239 / 00ef+Alt+c i tréma
Alt+0244 | 00f4+Alt+c o circumflex
Alt+0249 / 00f9+Alt+c u grave
Alt+0251 / 00fb+Alt+c u circumflex
Alt+0252 / 00fc+Alt+c u tréma
Alt+0255 / 00ff+Alt+c y tréma

Word-Tastenkdirzel: Sonstiges

Tasten Aktion
F1 Anfordern von Hilfe oder des Office-Assistenten
F2 Verschieben von Text oder Grafiken
F3 Einfugen eines AutoText-Eintrags
F4 Wiederherstellen oder Wiederholen
F5 Waéhlen des Befehls Gehe zu (Menii Bearbeiten)
F6 Wechseln zum néchsten Fensterausschnitt oder Frame
F7 Wahlen des Befehls Rechtschreibung (Menl Extras)
F8 Erweitern der Markierung
F9 Aktualisieren markierter Felder
F10 Aktivieren der Menduleiste
F11 Zum néachsten Feld
F12 Speichern unter
Alt+F1 Zum néchsten Feld
Alt+F3 Erstellen eines AutoText-Eintrags
Alt+F4 Beenden von Microsoft Word
Alt+F5 Wiederherstellen der GréRe des Programmfensters
Alt+F7 Suchen des néchsten Rechtschreib- oder Grammatikfehlers
Alt+F8 Ausfliihren eines Makros
Alt+F9 Wechseln zwischen allen Feldfunktionen und den Ergebnissen
Alt+F10 Maximieren des Programmfensters
Alt+F11 Anzeigen des Microsoft Visual Basic-Codes
Alt+Umschalt+c Aufheben der Teilung des Dokumentfensters
Alt+Umschalt+d Datum als Feldfunktion einfligen
Alt+Umschalt+F1 Zum vorherigen Feld
Alt+Umschalt+F2 Wahlen des Befehls Speichern (Menl Datei)
Ausfiihren von GOTOBUTTON oder MACROBUTTON aus dem Feld mit den
Alt+Umschalt+F9 .
Feldergebnissen
Alt+Umschalt+F11 Anzeigen des Microsoft Visual Studio-Codes
Alt+Strg+e Endnote erstellen
Alt+Strg+f FuRRnote erstellen
Alt+Strg+F1 Anzeigen von Microsoft Systeminfo
Alt+Strg+F2 Befehl Offnen (Meni Datei)




Alt+Strg+g Gliederungsansicht

Alt+Strg+Pos1 Durchsuchen eines Dokuments

Alt+Strg+s Teilen des Dokumentfensters

Alt+Strg+y Wiederholen des Suchvorgangs

Alt+Strg+z Zurtckkehren zu einer Seite, Textmarke, Ful3note, Tabelle, etc

Strg+c in Zwischenablage kopieren

Strg+f Suchen

Strg+F2 Wabhlen des Befehls Seitenansicht (Meni Datei)

Strg+F3 Ausschneiden in die Sammlung

Strg+F4 SchlieBen des Fensters

Strg+F5 Wiederherstellen der Grol3e des Dokumentfensters

Strg+F6 Gehe zum nachsten Fenster

Strg+F7 Wahlen des Befehls Verschieben

Strg+F8 Wahlen des Befehls GroRe (Menl Steuerelement oder Kontextmenu Fenster)

Strg+F9 Einfugen eines leeren Feldes

Strg+F10 Maximieren des Dokumentfensters

Strg+F11 Sperren eines Feldes

Strg+F12 Wahlen des Befehls Offnen (Menii Datei)

Strg+g Gehe zu

Strg+h Suchen und Ersetzen

Strg+k Hyperlink einfigen

Strg+n Neues Dokument

Strg+o Dokument 6ffnen

Strg+p Drucken

Strg+s Speichern

Strg+v aus Zwischenablage einfiigen

Strg+w Dokument schlie3en

Strg+x in Zwischenablage ausschneiden

Strg+y Wiederherstellen

Strg+z Rickgéngig

Strg+Umschalt+F3 Einfigen des Inhalts der Sammlung

Strg+Umschalt+F5 Bearbeiten einer Textmarke

Strg+Umschalt+F6 Gehe zum vorherigen Fenster

Strg+Umschalt+F7 Aktualisieren verknipfter Daten in einem Microsoft Word-Quelldokument
Erweitern der Markierung oder eines Blocks (driicken Sie dann eine der

Strg+Umschalt+F8 .
Pfeiltasten)

Strg+Umschalt+F9 Feldfunktion in festen Text umwandeln

Strg+Umschalt+F10 Aktivieren des Lineals

Strg+Umschalt+F11 Feldaktualisierung wieder entsperren

Strg+Umschalt+F12 Wahlen des Befehls: Drucken (Menu Datei)

Umschalt+F1 Aufrufen der kontextbezogenen Hilfe oder Anzeigen der Formatierung

Umschalt+F2 Kopieren von Text

Umschalt+F3 Andern der GroR-/Kleinschreibung der Buchstaben

Umschalt+F4 Wiederholen von Suchen oder Gehe zu

Umschalt+F5 Verschieben zur letzten Bearbeitung

Umschalt+F6 Gehe zum vorherigen Fensterausschnitt oder Frame

Umschalt+F7 Wahlen des Befehls Thesaurus (Meni Extras, Untermenl Sprache)

Umschalt+F8 Verkleinern der Markierung

Umschalt+F9 Wechseln zwischen der Feldfunktion und dem Ergebnis

Umschalt+F10 Anzeigen des Kontextmenis

Umschalt+F11 Zum vorherigen Feld

Umschalt+F12 Wahlen des Befehls Speichern (Menl Datei)




