Tastenkombination Word  (X)studyflix

die 10 nutzlichsten Tastenkombinationen

Aktion Windows Mac
Kopieren [Strg] + [C] [38] + [C]
Einfigen [Strg] + [V] [36]+ V]
Speichern [Strg] + [S] [36] + [S]
Suchen [Strg] + [F] [36] + [F]
Geschutztes Leerzeichen einfligen [Strg] + [T] + [Leertaste] | [option] + [Leertaste]
Seitenumbruch [Strag] + [] [36] + [¢]
Weicher Zeilenumbruch [0] + [«] [T] + [€]
Drucken [Strg] + [P] [36] + [P]
Link einfliigen [Strg] + [K] [38] + [K]
aHStLét:gssszﬁgum (aktualisiert sich [Alt] + [2] + [D]

allgemeine Tastenkombinationen

Aktion Windows Mac
Ausschneiden [Strg] + [X] [36] + [X]

Alles auswahlen [Strg] + [A] [36] + [A]

Suchen und Ersetzen [Strg] + [H]

Gehe zu [Strg] + [G]

Letzte Aktion wiederholen [Strg] + [Y]/ [F4] [38] + [Y]
Speichern unter [F12] [38] + [0] + [S]
Neues Dokument [Strg] + [N] [36] + [N]
Dokument 6ffnen [Strg] + [O] [36] +[O]
Dokument schlieRBen [Strg] + [W] [36] + [W]

FuBnote einfligen [Strg] + [Alt] + [F] [§£] + [option] + [F]
Endnote einfligen [Strg] + [Alt] + [D] [&8] + [option] + [E]
Seitenvorschau [Strg] + [F2]

Zwischen Dokumenten wechseln [Strg] + [F6]

Mehr als 3.000 Videos fur Schuler & Studenten
studyflix.de
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Tastenkombination Word  (X)studyflix

Formatieren

Aktion Windows Mac

Fett [Strg] + [0] + [F] [36] +[B]
Kursiv [Strg] + [©] + [K] [381+ [
Unterstreichen '[rset;)g} FSEE(_]:]; Jr[l[Jé](eruEer] ?fr[IJ(ire\;r\'/cg:c) [$6] + [U]
Doppelt unterstreichen [Strg] + [©1] + [D] [36] + [D]
Hochstellen [Stra] + [+]

Tiefstellen [Strg] + [#] [3B] + [+]
GroRbuchstaben [Strg] + [©1] + [G]

Kapitalchen [Strg]l + [0] + [Q] [36] + [©] + [K]
Schrift um 1 pt kleiner [Strg] + [8]

Schrift um 1 pt gréRer [Strg] + [9]

Format kopieren [Strg] + [11] + [C] [3B] + [1] + [C]
Format tibernehmen [Strg] + [0] + [V] [+ [0+ V]
Unsichtbare Zeichen einblenden | [Strg] + [©] + [+]

Aufzahlungszeichen [Strg] + [0] + [L]

Uberschrift 1/2/3 [Alt] + [11/[2)/[3] ﬁ]g/][;]%’;;tion] .
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Tastenkombination Word  (X)studyflix

Formatieren von Absatzen

Aktion Windows Mac

Absatz zentrieren [Strg] + [E] [38] + [E]
Absatz rechtsbiindig [Strg] + [R] [&8] + [R]
Absatz linksblindig [Strg] + [L] [38] + [L]
Blocksatz [Strg] + [B] [361 + []
einfacher Zeilenabstand [Strg] + [1] [38]+[1]
doppelter Zeilenabstand [Strg] + [2] [38] +[2]
1,5-facher Zeilenabstand [Strg] + [5] [38] + [5]

Ganzen Absatz nach oben/unten

[Alt] + [1] + [Pfeiltaste

[control] + [1] + [Pfeiltaste

schieben oben/unten] oben/unten]
Absatzformatierung aufheben [Strg] + [O] [&6] + [0]
Navigieren und Markieren
Aktion Windows Mac
: : [Strg] + [Pfeiltaste [option] + [Pfeiltaste

BT N AL el T e links/rechts] links/rechts]

Bewegen: Cursor absatzweise | [P s L1 = [Pzt
oben/unten] oben/unten]

Markieren: zeichenweise

[©t] + [Pfeiltaste links/rechts]

[©] + [option] + [Pfeiltaste
links/rechts] (wortweise)

Markieren: zeilenweise

[©] + [Pfeiltaste oben/unten]

[38] + [©1] + [Pfeiltaste
oben/unten]

Markieren: Zeile bis zum
Zeilenanfang

[f] + [Pos1]

[38] + [©1] + [Pfeiltaste
links]

Markieren: Zeile bis zum
Zeilenende

[©] + [ende]

[38] + [©1] + [Pfeiltaste
rechts]
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