Abkiirzungen: m.E. — markiertes Element

SHORTCUTS IN WORD UND EXCEL (Deutsche Office-Version)

Absatz (m.E.) — Blocksatz Strg + B 4

Absatz links anordnen Strg + L w

Absatz rechts anordnen Strg + R W

Absatz zentrieren Strg + E w
Absatzformatierung entfernen Strg + Q Y

Aktualisieren des Feldes F9

Ausschneiden des m.E. Strg + X W/E
Autoformatierung Strg +J \W%

Autotext aus m.E. erstellen Alt+F3 W

Autotext einfligen F3

Beenden des aktiven Programms Alt + F4 W/E

Datumfeld einfiigen Alt + Shift + D W

Drucken Strg + P W/ E

Einfiigemarke an das Dokumentende setzen Strg + Ende  W/E
Einfiigemarke an den Anfang des néchsten Absatzes setzen Strg + | W/ E
Einfiigemarke an den Anfang des vorigen Absatzes setzen Strg + 1 W/ E
Einfiigemarke an den Dokumentanfang setzen Strg+Pos1  W/E

Einfiigemarke an die vorherige Bearbeitungsstelle setzen

Einfiigen des kopierten Bereiches Strg +V W/ E
Ersetzen des m.E. Strg + H W/ E
Erstellen des neuen Dokuments Strg + N W/ E
Feld (leer) einfiigen Strg + F9 W

Fenstergrosse herstellen Strg + F5 W/ E
Fenstergrosse maximieren Strg + F10 W/ E
Fett hervorheben m.E. Strg + Shift+ F ~ W/E
Formatierung anzeigen Shift + F1 W/ E
Formatierung des m.E. entfernen Strg +,,Leertaste W/ E
Formatierung einfligen Strg + Shift + V

Fussnote einsetzen Strg + Alt+ D W

Gehe zu... F5

Gehe zum néchsten Feld F11
Gross-/Kleinschreibung im m.E. &ndern ~ Shift + F3 W
Worter zdhlen Strg + Shift + G w
Herunterfahren Strg + Alt + Entf ~ W/ E
Hilfe aufrufen F1 W/E
Hochstellen des m.E. Strg + + w
Internet 6ffhen ,Fenster + E W/ E
Kommentar hinzufligen Alt+ Strg + K W
Kontextmenii des m.E. anzeigen Shift + F10 W/E
Kopieren der Formatierung des m.E.  Strg + Shift+C ~ W/E
Kopieren des markierten Bereiches Strg + C W/E
Kursiv hervorheben Strg + Shift+ K~ W/E

Shift + F5 A

Loschen des m.E., ohne es in den Papierkorb zu verschieben Shift + Entf W

Strg + A W/ E
Strg + Shift + ,,Pfeiltaste*

Markieren alles
Markieren einen Textblock

W — Word E — Excel

W/E

Strg = Ctrl

Meniileiste im Programm aktivieren
Nichtdruckbare Zeichen anzeigen
Offnen des Dokuments
Rechtschreibung priifen
Riickgingig die Aktionen machen
Schliessen des Dokuments
Schrift des m.E. vergrossern
Schrift des m.E. verkleinern
Schriftart des m.E. dndern
Schriftgrad des m.E. dndern
Seitenzahlfeld einfligen
Seitenansicht
Seriendruckdokument bearbeiten
Seriendruckdokument drucken
Seriendruckdokument erstellen
Seriendruckdokument vor dem Druck einsehen
Seriendruckfeld einfiigen
Speichern des Dokuments
Startmenii anzeigen
Suchen und ersetzen
Symbol ©

Symbol ®

Systemmenii des aktiven Fensters 6ffnen
Thesaurus des m.E. anzeigen

Tiefstellen des m.E.

Uberschrift 1 (Format dem m.E. zuweisen)
Uberschrift 2 (Format dem m.E. zuweisen)
Uberschrift 3 (Format dem m.E. zuweisen)
Uberschriften (alle) anzeigen

Uberschriften (alle) der 1. Ebene anzeigen
Unterstreichen alles (m.E.)

Unterstreichen nur Worter (m.E.)
Verkniipfung des m. Feldes autheben
Verschieben des m.E.

Wechseln zwischen den gedffneten Dateien
Wechseln zwischen den Seiten

Wechseln zwischen den Spalten

Wechseln zwischen den Zeilen
Wiederholen der letzten Aktion
Wiederholen letzte Operation
Zeilenabstand des m.E. 1,5 Zeilen
Zeilenabstand des m.E. doppelt
Zeilenabstand des m.E. einfach

Zeitfeld einfiigen

Zoom des m.E. verdndern

Shift = Umschalt Eingabetaste = Enter

. Strg+ 7

Strg + F4

Strg + Shift + >
Strg + Shift + <
Strg + Shift + A
Strg + Shift + P
Alt + Shift + P
Alt+ Strg + 1
Alt + Shift + E
Alt + Shift + M
Alt + Shift + N
Alt + Shift + K
Alt + Shift + F

Shift + F12 (speichern unter) oder Strg + S

Strg + Esc
Strg + F

Alt+ Strg+ C
Alt+ Strg + R

Alt + , Leertaste*

Shift + F7
Strg + #

Alt+ 1
Alt+2
Alt+3

Alt + Shift + n
Alt + Shift + 1

Strg + Shift + U
Strg + Shift + W
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Strg + Shift + F9 W

F2

Alt + ,, Tabulator*

Strg + Enter

Strg + Shift + Enter

Shift + Enter
Strg +Y

F4

Strg + 5

Strg + 2

Strg + 1

Alt + Shift + T

Strg + Maus-Scrollrad
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