Tastaturbefehle Word fur Windows -

Standard

Anzeigen und verwenden der Fenster

Wechseln zum néchsten Fenster

(ATt)+(Tab] oder (Strg]+(F6]

Wechseln zum vorherigen Fenster

(ATt)+[o]+(Tab] oder [Strg)+[o]+(F6]

SchlieBen des aktiven Fensters

(Strg]+(W] oder [Strg)+(F4]

feld.

Wiederherstellen der GroBe aller aktiven Fenster, nach- | (A1t ]+(F5)
dem diese maximiert wurden.

Maximieren oder Wiederherstellen eines ausgewéhlten (Strg]+(F10]
Fensters.

Kopieren eines Screenshots in die Zwischenablage.
Kopieren eines ausgewahlten Fensters als Screenshot in | [ATt]+(Druck]
die Zwischenablage.

Dialogfelder

Wechseln von einem gedffneten Dialogfeld zuriick zum (A1t])+(F6]
Dokument fur Dialogfelder wie Suchen und Ersetzen, die

dieses Verhalten unterstutzen.

Wechseln zur nachsten Option oder Optionsgruppe. Tab

Wechseln zur nachsten Option oder Optionsgruppe. (o])+(Tab)
Wechseln zur nachsten Registerkarte in einem Dialog- (Strg])+(Tab]
feld.

Wechseln zur vorherigen Registerkarte in einem Dialog- | (Strg]+(eJ+(Tab]

Wechseln zwischen Optionen in einer gedffneten Drop-
downliste oder zwischen Optionen in einer Optionsgrup-
pe.

Ausflhren der Aktion, die der ausgewahlten Schaltflache
zugewiesen ist; Aktivieren oder Deaktivieren des ausge-
wahlten Kontrollkastchens.

Auswahlen einer Option; Aktivieren oder Deaktivieren
eines Kontrollkéstchens.

(A1t ]+Unterstrichener Buchstabe einer
Option

Offnen einer ausgewahlten Dropdownliste.

(a1t]+(3]

Auswahlen einer Option aus einer Dropdownliste.

Erster Buchstabe einer Option in einer
Dropdownliste

SchlieBen einer ausgewahlten Dropdownliste; Abbrechen | LEsc
eines Befehls und SchlieBen eines Dialogfeldes.
Ausfiihren des ausgewahlten Befehls.

Bearbeitungsfelder innerhalb von Dialogfeldern

oder den Pfad zu einem Ordner.

Eingabefelder sind leere Felder, in die Sie Text eingeben oder einfligen (z. B. Ihren Benutzernamen

rechts von der EinflUgemarke.

Bewegen zum Anfang des Eintrags.
Bewegen zum Ende des Eintrags.
Bewegen um ein Zeichen nach links oder rechts. oder
Bewegen um ein Wort nach links. (strgl)+(«]
Bewegen um ein Wort nach rechts. (strg)+(=]
Markieren oder Aufheben der Markierung eines Zeichens | (o ]+«
links von der Einflgemarke.

Markieren oder Aufheben der Markierung eines Zeichens | [« ]+(=]
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Markieren oder Aufheben der Markierung eines Wortes
links von der Einfigemarke

(stral+(e]+(<]

Markieren oder Aufheben der Markierung eines Wortes | (Strg ]+« ]+(=])
rechts von der Einflgemarke.

Markieren von der Einfligemarke bis zum Beginn des (o]+[Pos1]
Eintrags.

Markieren von der Einfligemarke bis zum Ende des (o ])+(Ende]

Eintrags.

Verwenden der Dialogfelder Offnen und Speichern unter

Anzeigen des Dialogfeldes Offnen.

(strg)+(Fi2] oder [strg]+(0]

Anzeigen des Dialogfeldes Speichern unter.

Wechseln zum vorherigen Ordner. (a1t]+(1)
Offnen des Ordners eine Ebene (iber dem gedffneten (A1t)+(2]
Ordner (Schaltflache Eine Ebene nach oben).

Loschen des ausgewahlten Ordners oder der ausge-
wahlten Datei (Schaltflache Léschen).

Erstellen eines neuen Unterordners im gedffneten Ordner | (ATt]+(4]
(Schaltflache Neuen Ordner erstellen).

Wechseln zwischen den Ansichten Liste, Details, Ei- (A1t]+(5]
genschaften, Vorschau Miniaturansichten, Kacheln und

Symbole (Schaltflache Ansichten).

Anzeigen eines Kontextmends fiir ein ausgewéhltes (o]+(F10)
Element, z. B. einen Ordner oder eine Datei.

Bewegen zwischen Optionen oder Bereichen im Dialog- Tab

feld.

Offnen der Liste Suchen in oder Speichern in. oder (A1t ])+(1]
Aktualisieren der Dateiliste.

Verwenden und zugreifen auf Arbeitsbereiche und Kataloge

Wechseln aus einem anderen Bereich im Programm-

fenster in einen Arbeitsbereich. (Moglicherweise missen

Sie die Taste mehr als einmal driicken.)

Wechseln zu einem Arbeitsbereich, wenn ein Menii (Strgl+(Tab]

aktiviert ist. (Moglicherweise missen Sie die Tastenkom-

bination mehr als einmal driicken.)

Wahlen der nachsten oder vorhergehenden Option in oder (& )+(Tab]
einem aktiven Arbeitsbereich.

Anzeigen séamtlicher Befehle im Menii des Aufgabenbe- | (Strg)+(Leertaste]

reichs.

Ausflhren der Aktion, die der ausgewahlten Schaltflache
zugewiesen ist.

oder

Offnen eines Dropdownmendis fir das ausgewéhlte (o]+
Katalogelement.
Auswahlen des ersten oder letzten Elements in einem oder

Katalog.

Scrollen durch Listeneintrage nach oben bzw. nach
unten an den Anfang bzw. das Ende.

[Page up] oder [Page down]

SchlieBen eines Aufgabenbereichs

Driicken Sie ggf. (F6], um zum Aufgabenbereich zu wechseln.

Driicken Sie + :

Waéhlen Sie mit Hilfe der Pfeiltasten SchlieBen aus, und driicken Sie dann die Taste [«'].
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Verwenden und zugreifen auf Smarttags

Anzeigen des Kontextmendis flir das ausgewahlte (o])+(F10)
Element.

Anzeigen des Mentis oder der Meldung fir ein Smarttag | (A1t]+[o ]+(F10]
oder flr die Schaltflache AutoKorrektur-Optionen oder
fUr die Schaltflache Einfligeoptionen. (Wenn mehrere
Smarttags vorhanden sind, wechseln Sie damit zum
n&chsten Smarttag und zeigen das dazugehdrige MenU
bzw. die betreffende Meldung an.

Auswahlen des nachsten Elements im Smarttagmend.
Auswahlen des vorherigen Elements im Smarttagmend.
Durchflhren der Aktion fir das ausgewahlite Element in
einem Smarttagment.

SchlieBen des Smarttagments oder der Meldung. Esc

Tipps: Sie kénnen sich benachrichtigen lassen, wenn ein Smarttag auftritt. Zum Héren von Audio-

hinweisen bendtigen Sie eine Soundkarte, und Microsoft Office Sounds muss auf Ihrem Computer

installiert sein.

Wenn Sie Zugang zum Internet haben, kénnen Sie Microsoft Office Sounds von der Microsoft Office-

Website herunterladen. Gehen Sie folgendermaBen in Word 2007 vor, nachdem Sie die Audio-Dateien

installiert haben:

Driicken Sie [(A1t]+(F], um das Ment unter der Microsoft Office-Schaltflache zu 6ffnen, und driicken

Sie dann (1], um Programm Optionen zu &ffnen.

Driicken Sie (E], um Erweitert auszuwéhlen, und driicken Sie dann (Tab], um zu Erweiterte Optionen

fUr die Arbeit mit Programm zu wechseln.

Driicken Sie [A1t]+(S] zweimal, um zum Kontrollkéstchen Feedback mit Sound zu wechseln, das

sich unter Allgemein befindet, und driicken Sie dann die (Leertaste].

Driicken Sie wiederholt (Tab ], um OK auszuwdhlen, und driicken Sie dann die Taste [ «'].

Hinweis: Wenn Sie dieses Kontrollkéstchen aktivieren oder deaktivieren, wirkt sich die Einstellung auf
alle Office-Programme aus, die Sounds unterstitzen.

Navigieren in der Multifunktionsleiste

Zugriff auf beliebige Befehle mit nur wenigen Tastenanschléagen

Zugriffstasten bieten eine Mdglichkeit, einen Befehl schnell durch Dricken einiger Tasten zu verwen-
den, unabhéngig davon, wo Sie sich im Programm befinden. Jeder Befehl in Office Word 2007 ist
mit einer Zugriffstaste aufrufbar. Sie kdnnen die meisten Befehle mit zwei bis finf Tastenanschlagen
aufrufen. So verwenden Sie eine Zugriffstaste: Driicken Sie [Alt].

Die Zugriffstasteninfos werden flr jede Funktion angezeigt, die in der aktuellen Ansicht verfligbar ist.

D\ H9-0& )+ Dokument3 - Microsoft Word
CY— e
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Z n | AaBbCeDe || AaBbCcDe AaBbCi| AaBbCc .
Einfagen F &£ U -~ abe X, X* Aa~ '@v _A_v E 1 Standard | T Kein Lee... (Uberschrif.. Uberschrif...
P abla (lfak(e) ) ] 3 R
L] Laal} LPB]
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Driicken Sie den Buchstaben, der in der Zugrifftasteninfo flir die Funktion gezeigt wird, die Sie verwen-
den mdéchten.

Je nachdem, welchen Buchstaben Sie drlicken, werden mdglicherweise zusétzliche Zugriffstastenin-
fos angezeigt. Wenn z. B. die Registerkarte Start aktiv ist und Sie drlicken, wird die Registerkarte
Einflgen zusammen mit den Zugriffstasteninfos fur die Gruppen auf der Registerkarte angezeigt.
Driicken Sie weiterhin Buchstaben, bis Sie den Buchstaben fir den Befehl oder das Steuerelement
drlicken, den oder das Sie verwenden mdchten. In einigen Fallen missen Sie zunachst den Buchsta-
ben der Gruppe drlicken, die den Befehl enthalt.

Hinweis: Driicken Sie (ATt ], um den aktuellen Vorgang abzubrechen und die Zugriffstasteninfos
auszublenden.

Andern des Tastaturfokus ohne Verwenden der Maus

Eine weitere Moglichkeit zur Verwendung der Tastatur bei der Arbeit mit Programmen mit Multifunkti-
onsleiste ist das Verschieben des Fokus zwischen den Registerkarten und Befehlen, bis Sie die Funk-
tion finden, die Sie verwenden mdchten. In der folgenden Tabelle sind einige Moglichkeiten aufgelistet,
den Tastaturfokus zu wechseln, ohne die Maus zu verwenden.

Auswahlen der aktiven Registerkarte aus der Multifunk- oder
tionsleiste und Aktivieren der Zugriffstasten. Driicken
Sie eine der beiden Tasten erneut, um zum Dokument
zurlick zu wechseln und die Verwendung der Zugriffsta-
sten abzubrechen.

© Sabine Hamann - 2010

Word



Wechseln zu einer anderen Registerkarte der Multifunk-
tionsleiste.

zum Auswéhlen der aktiven Regi-
sterkarte und dann oder (= ].

Ausblenden oder Anzeigen der Multifunktionsleiste.

(strg]+(F1]

Anzeigen des KontextmenUs fiir den ausgewahlten (o]+(F10)

Befehl.

Wechseln Sie den Fokus, um jeden der folgenden

Bereich des Fensters auszuwahlen: Aktive Registerkarte

der Multifunktionsleiste, beliebige offene Aufgabenbe-

reiche, Symbolleiste am unteren Rand des Fensters, das

Dokument.

Verschieben des Fokus vorwarts bzw. rickwérts zu oder (o )+(Tab]

jedem Befehl in der Multifunktionsleiste.

Wechseln nach unten, oben, links bzw. rechts zwischen
den Elementen der Multifunktionsleiste.

(], (3], (=] oder (=]

Aktivieren des ausgewahlten Befehls oder Steuerele-
ments in der Multifunktionsleiste.

oder

Offnen des ausgewahlten Menlis oder Katalogs in der
Multifunktionsleiste.

oder

Aktivieren eines Befehls oder Steuerelements in der
Multifunktionsleiste zum Andern des Wertes.

Beenden der Anderung des Werts in einem Steuerele-

ment in der Multifunktionsleiste und Verschieben des

Fokus zurlick zum Dokument.

Anzeigen der Hilfe fur den ausgewahlten Befehl oder das

ausgewahlte Steuerelement in der Multifunktionsleiste.

(Wenn dem ausgewahlten Befehl kein Hilfethema zuge-

wiesen ist, wird stattdessen ein allgemeines Hilfethema

Uber das Programm angezeigt.)

Allgemeine Aufgaben in Word

Erstellen eines geschiitzten Leerzeichens. (Strg])+(¢ ]+ (Leertaste)
Erstellen eines geschutzten Bindestrichs. (strg)+(-]
Fettdruck von Buchstaben. +(o)+
Kursivdruck von Buchstaben. +(o]+
Unterstreichen von Buchstaben. +(e])+(U]
Reduzieren des Schriftgrades. (strgl+(<]
Erhéhen des Schriftgrades. +(o]+(<)
Reduzieren des Schriftgrades um 1 Punkt. (Strg)+(8]
Erhohen des Schriftgrades um 1 Punkt. (strg)+(9]
Entfernen der Absatz- oder Zeichenformatierung. (Strg]+(Leertaste]
Kopieren des ausgewahlten Textes oder Objekts. (strgl+(c]
Ausschneiden des ausgewahliten Textes oder Objekts. (strg)+(x]
Einfligen von Text oder eines Objekts (Strg]+(v]
Einfugen von Inhalten. (strgl)+(a1t])+[V]
Einfligen nur der Formatierung. (strgl)+(e]+[V]
Ruickgangigmachen der letzten Aktion. (strg)+(7]
Wiederholen der letzten Aktion. (Strgl)+(Y]

Offnen des Dialogfelds Wérter zahlen. (strgl+(e]+(1]
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Erstellen, Offnen und Speichern von Dokumenten

Erstellen eines neues Dokuments vom gleichen Typ wie | [Strg]+(N]

das aktuelle oder zuletzt bearbeitete Dokument.

Offnen eines Dokuments. (strg]+(0]
SchlieBen eines Dokuments. (Strg]+(w]

Teilen des Dokumentfensters. (ATt]+(Strg]+
Aufheben der Teilung des Dokumentfensters. (A1t]+(e])+(C)
Speichern eines Dokuments. (Strg)+(s]
Suchen, Ersetzen und Durchsuchen von Text

Suchen nach Text, Formatierung und Sonderzeichen. (Strg)+(F]
Wiederholen des Suchvorgangs (nach dem SchlieBen (ATt]+[strg]+(Y]
des Fensters Suchen und Ersetzen).

Ersetzen von Text, Formatierung und Sonderzeichen. (Strg)+(H]
Wechseln zu einer Seite, Textmarke, FuBnote, Tabelle, (strgl)+(G]

einem Kommentar, einer Grafik oder einer anderen Stelle

im Dokument.

Wechseln zwischen den letzten bearbeiteten Stellen. (A1t])+(Strg]+(7)
Offnen einer Liste von Navigationsoptionen; verwenden | [Alt]+(Strg]+(Pos1]
Sie die Pfeiltasten, um eine Option auszuwahlen, und

drlicken Sie dann zum Bewegen durch ein Dokument

mit Hilfe der ausgewahlten Option die [ «!]-Taste.

Wechseln zur vorherigen Bearbeitungsposition. (strg)+(Page up)

Wechseln zur ndchsten Bearbeitungsposition.

(Strg]+(Page down]

Riickgangig machen und Wiederholen von Aktionen

Abbrechen der Aktion. Esc
Ruckgangigmachen der Aktion. +(7)
Wiederherstellen oder Wiederholen der Aktion. (Strgl+(Y]
Wechseln zu einer anderen Ansicht

Wechseln Sie zur Drucklayoutansicht. (ATt]+(Strg]+
Wechseln zur Gliederungsansicht. + +
Wechseln Sie zur Entwurfsansicht. (ATt]+(Strg]+
Tastenkombinationen in der Gliederungsansicht

Hoherstufen des Absatzes. (ATt)+(o])+(«]
Tieferstufen des Absatzes. (AT1t)+(e])+(~]
Tieferstufen zum Textkorper. +(o]+
Bewegen der ausgewéhlten Absatze nach oben. (A1t)+(e])+(1]
Bewegen der ausgewéhlten Absétze nach unten. (A1t)+(e )+
Einblenden von Text unter der Uberschrift. (A1t)+(e])+(+)
Ausblenden von Text unter der Uberschrift. +le]+(]
Ein- bzw. Ausblenden des gesamten Textes oder aller (A1t)+(o])+(A)

Uberschriften.

Ausblenden oder Anzeigen der Zeichenformatierung

auf der Zehnertastatur
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Anzeigen der ersten Zeile des Textkérpers oder des (A1t)+(e)+(1)
gesamten Textkorpers.

Anzeigen aller Uberschriften mit der Formatvorlage (A1t)+(e])+(1)

Uberschrift 1.

Anzeigen aller Uberschriften bis zu Uberschrift n. (a1t)+(e])+(n] (n = eine Zah)
Einfligen eines Tabstoppzeichens. +(Tab)

Drucken und Vorschau von Dokumenten

Drucken eines Dokuments. (Strg)+(P]

Ein- oder Ausschalten der Seitenansicht. (ATt]+(strg]+(1]
Verschieben der Einfligemarke in der vergréBerten (=], (<], (1,
Seitenansicht.

Wechseln zur vorherigen oder nachsten Seite bei ver- (Page up] oder [Page down]

kleinerter Seitenansicht.

Wechseln zur ersten Seite bei verkleinerter Seitenansicht. | (Strg]+(Pos1]

Wechseln zur letzten Seite bei verkleinerter Seitenan- (StrgJ+(Ende]
sicht.

Uberarbeiten von Dokumenten

Einfligen eines Kommentars. (ATt)+(strg]+(x]
Aktivieren oder Deaktivieren des Uberarbeitungsmodus. | (Strg]+(eJ+[E]
SchlieBen des Uberarbeitungsfensters, wenn dies (A1t)+(e])+(C)
getffnet ist.

Vollbild-Lesemodus

Hinweis: Einige Sprachausgabeprogramme sind moglicherweise nicht mit dem Vollbild-Lesemodus

kompatibel.
Wechseln zum Anfang des Dokuments.
Wechseln zum Ende des Dokuments.
Wechseln zu einer Seitenzahl. Zahl, dann
Beenden der Lesemoduslayout-Ansicht. Esc

Verweise, FuBnoten und Endnoten

Markieren eines Eintrags im Inhaltsverzeichnis. (a1t]+(e)+(0]
Markieren eines Eintrags im Rechtsgrundlagenverzeich- | (ATt]+(o]+(1])
nis (Zitat).

Markieren eines Indexeintrags. (a1t)+(e)+(x]
Einfligen einer FuBnote. (ATt)+(strg]+(F]
Einfugen einer Endnote. (a1t)+(strg]+(D]

Arbeiten mit Webseiten

Einfligen eines Hyperlinks. (strg)+(K]
Eine Seite zurlick. (Att)+[]
Eine Seite vorwarts. (a1t]+(=]
Aktualisieren

Anmerkung: Damit Sie sich mithilfe von Tasten auf einer Seite vor- und zurlickbewegen oder die Seite
aktualisieren kénnen, muss das Weblayout angezeigt werden. Wenn dies noch nicht der
Fall ist, driicken Sie (A1t ], driicken Sie die [F]-Taste und dann die [L]-Taste. Driicken
Sie anschlieBend [(+].
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Léschen von Text und Grafiken

Loschen des Zeichens links neben der Einfugemarke.
Loschen des Wortes links neben der Einfligemarke. (Strg)+(+—]
Loschen des Zeichens rechts neben der Einflugemarke.
Loschen des Wortes rechts neben der Einfligemarke. (Strg]+(Entf)
Verschieben des markierten Textes in die Office-Zwi- (strg)+(x]
schenablage.

Riickgéngigmachen der letzten Aktion. (Strg)+(Z]
Verschieben des markierten Textes in die Sammlung. (strgl)+(F3]

Kopieren und Verschieben von Text und Grafiken

Offnen der Office-Zwischenablage.

Driicken Sie (A1t ], dann (R}, um zur

Registerkarte Start zu wechseln, und
driicken Sie dann [F], (0].

Kopieren von Text oder Grafiken. (Strgl+(c]
Ausschneiden von Text oder Grafiken. (strgl)+(x]

Einmaliges Verschieben von Text oder Grafiken.

(danach Verschieben der Einflige-
marke und Drlicken von [«1])

Einmaliges Kopieren von Text oder Grafiken.

(o )+(F2] (danach Verschieben der Einfii-
gemarke und Driicken von (1))

Offnen des Dialogfelds Neuen Baustein erstellen, wenn
Text oder ein Objekt ausgewahlt ist (Baustein: friher nur
AutoText, jetzt auch SmartArt-Grafik).

(a1t]+(F3]

Anzeigen des Kontextmenis flir den ausgewahlten (o ]+(F10)
Baustein.

Ausschneiden in die Sammlung. (strg)+(F3]
Einfligen des Inhalts aus der Office-Zwischenablage. (Strg]+(V]
Einfligen des Inhalts aus der Sammlung. (Strgl)+(e]+(F3)
Kopieren der Kopf- oder FuBzeile aus dem vorherigen (A1t)+(e)+(R]
Abschnitt des Dokuments.

Einfligen von Sonderzeichen

Feld +(F9]

AutoText-Eintrag

(nach Eingabe der ersten Zeichen
des Namens des AutoText-Eintrags und
Anzeige des Quickinfos)

Zeilenumbruch [e)+[]

Seitenumbruch +(+]
Abschnittsumbruch (strg)+(eo]+(«]
Gedankenstrich (Strg]+(-] (Minus)
Bedingter Bindestrich +( -] (Trennstrich)
Geschlitzter Trennstrich (Strg)+(e]+[-] (Trennstrich)
Geschlitztes Leerzeichen +(o]+
Copyright-Symbol (A1t]+(Strg]+(C)
Symbol fiir eingetragene Marke (A1t)+(strg]+(R]
Markensymbol (A1t])+(Strg]+(T)
Auslassungspunkte (ATt]+(Strg]+[.] (Punkt)
Doppelte 6ffnende Anfiihrungszeichen (e]+(2]

Doppelte schlieBende Anfiihrungszeichen (o]+
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Einfligen von Zeichen mit Hilfe von Zeichencodes

Das ANSI-Zeichen fur den angegebenen ANSI-Zeichen-
code (dezimal). Wenn Sie z. B. das Euro-Wahrungssym-
bol € eingeben mdchten, halten Sie gedriickt, und
geben Sie dann (0] auf der Zehnertastatur

ein.

(A1t]+Zeichencode (auf der Zehnertas-
tatur)

Markieren von Text und Grafiken

Markieren Sie Text, indem Sie (& ] gedriickt halten und dann die entsprechende Pfeiltaste verwenden.

Auswahlen von nicht nebeneinander liegenden Elementen

Markieren Sie das erste Element, halten Sie dann die [Strg]-Taste gedriickt, und nehmen Sie den

Rest der Auswahl vor.

Erweitern der Markierung

Aktivieren des Erweiterungsmodus.

Markieren des nachsten Zeichens.

und dann oder

VergroBern der Auswahl.

(einmal zur Markierung eines Wortes,
zweimal zur Markierung eines Satzes usw.)

Verkleinern der Auswahl. (o]+(F8]
Deaktivieren des Erweiterungsmodus. Esc

Erweitern der Auswahl um ein Zeichen nach rechts (o]+(=]
Erweitern der Auswahl um ein Zeichen nach links (o ]+[«]
Erweitern der Auswahl bis zum Wortende (strg)+(o]+(=]
Erweitern der Auswahl bis zum Wortanfang (Strgl)+(e]+(<)
Erweitern der Auswahl bis zum Zeilenende (o])+(Ende]
Erweitern der Auswahl bis zum Zeilenanfang (o]+[Pos1]
Erweitern der Auswahl um eine Zeile nach unten (o)+( 1]
Erweitern der Auswahl um eine Zeile nach oben (o]+(1]
Erweitern der Auswahl bis zum Absatzende (strg)+(e]+( 1]
Erweitern der Auswahl bis zum Absatzanfang +[o]+( 1]

Erweitern der Auswahl um eine Bildschirmseite nach
unten

(e]+[Page down]

Erweitern der Auswahl um eine Bildschirmseite nach (o ])+(Page up]
oben

Erweitern der Auswahl bis zum Anfang des Dokuments | (Strg)+[o ]+ [Pos1]
Erweitern der Auswahl bis zum Ende des Dokuments (StrgJ+(]+(Ende]

Erweitern der Auswahl bis zum Ende eines Fensters

(a1t]+[strg]+(e]+([Page down]

Erweitern der Auswahl um das gesamte Dokument

(strg)+(4]

Auswahlen eines vertikalen Textblocks

(Strg)+(e]+[F8], und dann die Pfeilta-
sten verwenden; driicken, um den
Markierungsmodus aufzuheben

Erweitern der Auswahl bis zu einer bestimmten Position
im Dokument

(8], und dann die Pfeiltasten verwenden;
driicken, um den Markierungsmo-
dus aufzuheben

Tipp: Wenn Ihnen die Tastenkombination zum Verschieben der Einfligemarke bekannt ist, kénnen Sie
im Allgemeinen mit derselben Tastenkombination und gleichzeitig gedriickter (& ]-Taste den Text
markieren. Die Tastenkombination [Strg]+(— ] verschiebt beispielsweise die Einfligemarke zum
nachsten Wort, und (Strg]+[ ¢ ]+(= ] markiert den Text von der Einfligemarke bis zum Anfang

des nachsten Wortes.
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Markieren von Text und Grafiken in einer Tabelle

Markieren des Inhalts der nachsten Zelle.

Tab

Markieren des Inhalts der vorherigen Zelle.

(o]+[Tab]

Erweitern der Markierung auf angrenzende Zellen.

(o ]-Taste gedriickt haten und wiederholt
eine der Pfeiltasten drlicken

Markieren einer Spalte.

Wechseln Sie mit Hilfe der Pfeiltasten zur
ersten oder letzten Zelle der Spalte, und
driicken Sie (& ]+(A1t])+(Page down],
um die Spalte von oben nach un-

ten auszuwahlen. Driicken Sie

(o )+[A1t])+(Page up], um die Spalte von

unten nach oben auszuwahlen.

Erweitern der Markierung (oder des Blocks.)

(Strg)+[e]+[F8], und dann die Pfeilta-
sten verwenden; driicken, um den
Markierungsmodus aufzuheben

Entfernen der Markierung.

(o]+(Fe]

Markieren der gesamten Tabelle.

+(5] auf der Zehnertastatur bei
deaktivierter [Num]-Taste

Verschieben der Einfligemarke

Ein Zeichen nach links

Ein Zeichen nach rechts

Ein Wort nach links (Strgl)+(«]

Ein Wort nach rechts (strg)+(=]

Ein Absatz nach oben (strg)+( 1]

Ein Absatz nach unten (strg)+(1]

Eine Zelle nach links (in einer Tabelle) (o]+

Eine Zelle nach rechts (in einer Tabelle) Tab

Eine Zeile nach oben

Eine Zeile nach unten

An das Zeilenende

An den Zeilenanfang

An den oberen Rand des Fensters (a1t]+(Strg)+(Page up]
An den unteren Rand des Fensters (AT1t]+(Strg]+(Page down]
Eine Bildschirmseite aufwarts (Bildlauf)

Eine Bildschirmseite abwérts (Bildlauf)

An den Anfang der néchsten Seite (StrgJ)+(Page down]
An den Anfang der vorherigen Seite +
An das Ende des Dokuments (Strg]+(Ende]

An den Anfang des Dokuments (Strg]+(Pos1]

Zur letzten Bearbeitungsstelle (o]+

Nach dem Offnen eines Dokuments zu der Stelle im Do- | [« ]+(F5]

kument, an der die EinfUgemarke beim letzten SchlieBen

positioniert war.

Wechseln zwischen verschiedenen Tabellenteilen

Né&chste Zelle in einer Zeile Tab

Vorherige Zelle in einer Zeile (o])+(Tab)

Erste Zelle in einer Zeile +[Pos1)

Letzte Zelle in einer Zeile (ATt]+(Ende]
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Erste Zelle in einer Spalte

(a1t]+(Page up]

Letzte Zelle in einer Spalte

(ATt )+(Page down]

Vorherige Zeile

Néchste Zeile

Eine Zeile nach oben (Art)+(e])+( 1]
Eine Zeile nach unten (at)+(e])+(1]
Einfligen von Absétzen und Tabstoppzeichen in eine Tabelle

Neue Absétze in eine Zelle
Tabstoppzeichen in eine Zelle (Strg]+(Tab]

Kopieren der Formatierung von Zeichen und Absatzen

Formatierung von Text kopieren. +(eo]+(c]
Kopierte Formatierung zu Text zuweisen. (strg)+(e ]+ (V]
Andern von Schriftart oder Schriftgrad

Offnen des Dialogfelds Schriftart, um die Schriftart zu (strg)+(o]+(A)
andern.

VergroBern des Schriftgrads +le])+(<]
Verkleinern des Schriftgrads (Strgl+(<]
VergréBern des Schriftgrads um 1 Punkt (strgl)+(9]
Verkleinern des Schriftgrads um 1 Punk (Strgl)+(8]

Hinweis: Diese Tastenkombinationen funktionieren nicht im Vollbild-Lesemodus.

Zuweisen von Zeichenformaten

Andern der Zeichenformatierung (Men(i Format, Befehl (Strg)+(D]
Zeichen).

Andern der GroB-/Kleinschreibung der Buchstaben. (o]+
Formatieren von Buchstaben als GroBbuchstaben. (strg)+(e]+(c]
Zuweisen der Formatierung Fett. (strgl)+(e]+(F]
Unterstreichen von Text. +[o]+(U)
Unterstreichen nur von Wértern (keine Leerzeichen). (Strgl+(e]+(wW]
Doppeltes Unterstreichen von Text. (strg)+(e]+(D]
Zuweisen der Formatierung Ausgeblendet. (Strg])+(e]+(H]
Zuweisen der Formatierung Kursiv. (stra]+(e]+(K]
Formatieren von Buchstaben als Kapitalchen. (Strgl)+(=]+(q]
Zuweisen der Formatierung Tiefgestellt (automatischer (strgl+
Abstand).

Zuweisen der Formatierung Hochgestellt (automatischer | (Strg]+(e J+(+]
Abstand).

Entfernen manueller Zeichenformatierungen. (Strg]+(Leertaste]
Andern der Markierung in Symbolschriftart. (strg)+(e]+(B]
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Anzeigen und Kopieren von Textformaten

Anzeigen nicht druckbarer Zeichen.

+(2)+(*] (Sternchen auf der Zeh-

nertastatur funktioniert nicht)

Uberarbeiten der Textformatierung.

(o ]+[F1] (danach auf den Text Klicken,
dessen Formatierung Sie Uberprifen
mdochten)

Kopieren von Formaten. +(o]+(C]
Einflgen von Formaten. +lo]+[v]
Festlegen des Zeilenabstands

Einfacher Zeilenabstand +(1)
Doppelter Zeilenabstand +(2]
1,5-facher Zeilenabstand +(5)
Hinzufiigen oder Entfernen eines Zeilenabstands vor (StrgJ+(0] (Null
einem Absatz

Ausrichten von Absétzen

Zentrieren eines Absatzes. +(E)
Ausrichten eines Absatzes im Blocksatz. (Strg)+(B]
Linksbiindiges Ausrichten eines Absatzes. +(1)
Rechtsbiindiges Ausrichten eines Absatzes. +(R]
Einziehen eines Absatzes von links. (Strg)+(M]
Entfernen eines linken Absatzeinzugs. +(e])+(M]
Erstellen eines hangenden Einzugs. (Strgl)+(T]
Verkleinern eines hangenden Einzugs. (strgl)+(e]+(T]
Entfernen der Absatzformatierung. +(q)
Zuweisen von Absatzformatvorlagen

Offnen des Aufgabenbereichs Formatvorlage (iberneh- (strgl)+(e]+(s]
men.

Offnen des Aufgabenbereichs Formatvorlagen. (AT1t]+(Strg)+(o]+(5]
Starten von AutoFormat. (Strg)+(J]
Zuweisen der Formatvorlage Standard. (strgl)+(e]+(N]
Zuweisen der Formatvorlage Uberschrift 1. (a1t)+(1)
Zuweisen der Formatvorlage Uberschrift 2. (A1t]+(2]
Zuweisen der Formatvorlage Uberschrift 3. (a1t)+(3)
Zuweisen der Formatvorlage Liste (Strgl)+(e]+(L]

Einfligen und Bearbeiten von Objekten

Einfligen eines Objekts mithilfe der Tastatur

Driicken Sie (Al1t], (1], und dann (0], um das Dialogfeld Objekt zu &ffnen.
Verwenden Sie die [ { ]-Taste, um ein Objekt auszuwéhlen, und gehen Sie dann mithilfe der (Tab]-

Taste auf OK. Driicken Sie dann [(«].

Bearbeiten eines Objekts mithilfe der Tastatur

Positionieren Sie die Einfligemarke links vom Objekt im Dokument, und wahlen Sie das Objekt aus,

indem Sie (o ]+ (=] driicken.
Driicken Sie (o J+[F10].

Verwenden Sie die (Tab]-Taste, um zu Objektname-Objekt zu gehen, drlicken Sie [« ], und driicken

Sie dann erneut [«].
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Einfligen und Markieren von Zeichnungsobjekten

Einfiigen von SmartArt-Grafiken

Driicken Sie [Alt]+(1], und dann (M), um SmartArt auszuwahlen.

Verwenden Sie die Pfeiltasten, um durch die Kategorien der SmartArt-Grafiken zu navigieren, und
wéhlen Sie mit die gewiinschte SmartArt-Grafik aus.

Driicken Sie [(«].

Einfligen von WordArt-Objekten

Driicken Sie (A1t ]+(1], und dann W], um WordArt auszuwahlen.
Verwenden Sie die Pfeiltasten, um durch die WordArt-Formate zu navigieren, und wahlen Sie es mit

aus.

Geben Sie den gewlnschten Text ein.
Driicken Sie (Tab], und driicken Sie dann die [« ]-Taste.

Arbeiten mit Formen in einer SmartArt-Grafik

N&chstes Element in einer SmartArt-Grafik auswahlen Tab

Vorheriges Element in einer SmartArt-Grafik auswahlen (o])+(Tab)

Alle Formen der SmartArt-Grafik auswahlen (strg)+(A]

Fokus aus der ausgewahlten Form nehmen Esc

Verschieben der ausgewahlten Form nach oben

Verschieben der ausgewahlten Form nach unten

Verschieben der ausgewahlten Form nach links

Verschieben der ausgewahlten Form nach rechts

Bearbeiten des Textes in der ausgewahlten Form

Léschen der ausgewéhlten Form oder
Ausschneiden der ausgewahiten Form (Strg)+(x] oder (& )+[Entf]
Kopieren der ausgewéhlten Form (strgl+(c]

Inhalte aus der Zwischenablage einfligen (strg)+(V]

Letzte Aktion riickgangig machen (Strgl+(Z]

Verschieben von Formen in einer SmartArt-Grafik und Andern der GroBe der Formen

VergroBern der ausgewahlten Form in der Breite (o )+(=]
VergréBern der ausgewahlten Form in der Breite (o ]+(«]
VergréBern der ausgewahlten Form in der Hohe (o)+(1]
VergréBern der ausgewahlten Form in der Hohe (o ]+(1]
Drehen der ausgewahlten Form nach rechts (A1t)+(=]
Drehen der ausgewahlten Form nach links (A1t)+(«<]

Hinweis: Driicken Sie zusétzlich zu einer der oben genannten Tastenkombinationen die Taste [Strg],
um préazisere Anpassungen an Formen vorzunehmen. Diese Tastenkombinationen gelten flr
eine Mehrfachauswahl, als hatten Sie jedes Element einzeln ausgewahlt.

Arbeiten mit Text in einer SmartArt-Grafik

Cursor um ein Zeichen nach links verschieben
Cursor um ein Zeichen nach rechts verschieben
Cursor um eine Zeile nach oben verschieben
Cursor um eine Zeile nach unten verschieben
Cursor um ein Wort nach links verschieben (strg)+(+]
Cursor um ein Wort nach rechts verschieben (strg)+(=]
Cursor um einen Absatz nach oben verschieben (strg)+( 1]
Cursor um einen Absatz nach unten verschieben (strq]+(1]
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Cursor bis zum Ende einer Zeile verschieben

Cursor zum Anfang der Zeile verschieben

Cursor bis zum Ende eines Textfelds verschieben (Strg)+(Ende]
Cursor an den Anfang eines Textfelds verschieben (Strg]+(Pos1]
Ausschneiden des ausgewdahlten Textes (Strgl+(x]
Kopieren des ausgewahlten Textes (strgl)+(c]
Einfligen des kopierten Textes (Strg]+(v]
Letzte Aktion riickgangig machen (strqg)+(Z]

Ein Zeichen nach links 16schen

Ein Zeichen nach rechts I6schen

Ein Wort nach links Iéschen (Strg)+(+—]
Ein Wort nach rechts Iéschen (Strg]+(Entf)
Hochstufen des ausgewahliten Textes (a1t)+(e)+(=]
Herabstufen des ausgewahlten Textes (A1t)+(o])+(«]
Rechtschreibprifung

Anwenden der Zeichenformatierung in einer SmartArt-Grafik

Dialogfeld Schriftart 6ffnen +(o]+(P)
SchriftgréBe vergréBern flir ausgewéhlten Text +(o)+(<)
SchriftgréBe verkleinern fiir ausgewahlten Text (Strgl+(<]
Schreibweise fir ausgewahlten Text &ndern (Kleinbuch- | (& ]+(F3]
staben, Erster Buchstabe groB, GroBbuchstaben)

Ausgewahlten Text tiefgestellt formatieren +(+)
Ausgewahlten Text hochgestellt formatieren +(o]+
Entfernen der Zeichenformatierungen aus dem ausge- (Strg)+(Leertaste]
wahlten Text

Kopieren der Textformatierung in SmartArt-Grafiken

Kopieren der Formatierung des ausgewéhlten Textes (strgl+(e]+(c]
Einfigen der Formatierung fir den ausgewahlten Text (strgl)+(e]+(V]

Anwenden der Absatzformatierung in einer SmartArt-Grafik

Absatzausrichtung zentriert +
Absatzausrichtung Blocksatz +
Absatzausrichtung links +
Absatzausrichtung rechts +(R]
Aufzshlungszeichen herabstufen oder +(o )+

Aufzahlungszeichen héherstufen

(o]+[Tab] oder [Alt]+[e]+[<]

Verwenden des Textbereichs in SmartArt-Grafiken

Zwei Textzeilen zusammenfihren

am Ende der ersten Textzeile

KontextmenU einblenden

(e]+[F10]

Wechseln zwischen Textbereich und Zeichenbereich (strg)+(eo]+
Textbereich schlieBen, falls der aktiv ist (A1t])+(F4]
Fokus vom Textbereich auf den Rand der SmartArt- Esc

Grafik wechseln
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Durchfiihren eines Seriendrucks

Anmerkung: Um diese Befehle verwenden zu kdnnen, mussen Sie sich auf der Registerkarte Sen-

dungen.
Seriendruck-Vorschau. (ATt)+(e])+(K]
Zusammenfiihren eines Dokuments. (a1t)+(e)+(N]
Drucken der zusammengefiihrten Dokumente. (A1t)+(o])+(M)
Bearbeiten eines Dokuments mit Seriendruckdaten. (A1t)+(e]+(E]
Einfligen eines Seriendruckfeldes. (A1t)+(o])+(F)
Arbeiten mit Feldern
Einfligen eines DATE-Feldes. (A1t)+(e]+(D)
Einfligen eines LISTNUM-Feldes. (A1t])+(Strg]+(L)
Einfligen eines PAGE-Feldes. (A1t)+(o]+(P)
Einfligen eines TIME-Feldes. (A1t)+(e])+(T)
Einfligen eines leeren Feldes. (strgl+(F9]
Aktualisieren verknlpfter Daten in einem Microsoft Word- | (Strg]+( e )+(F7]
Quelldokument.
Aktualisieren markierter Felder.
Aufheben einer Feldverkniipfung. +(e)+(F9)
Wechseln zwischen einer markierten Feldfunktion und (o]+(F9]
ihrem Ergebnis.
Wechseln zwischen allen Feldfunktionen und den Ergeb- | (A1t])+(F9]
nissen.
Ausfiihren von GOTOBUTTON oder MACROBUTTON (A1t)+(o])+(F9]
vom Feld mit den Feldergebnissen aus.
Zum néchsten Feld. F11
Zum vorherigen Feld. (o])+(F11)
Sperren eines Feldes. (strg)+(F11]
Freigeben eines Feldes. +(e)+(F11]

Funktionstasten

Hilfe oder Besuchen von Microsoft Office Online.

F1

Verschieben von Text oder Grafiken.

F2

Wiederholen des vorhergehenden Vorgangs.

-
~

Auswahlen des Befehls Gehe zu (Registerkarte Start).

Wechseln zum néchsten Fensterausschnitt oder Frame.

Auswahlen des Befehls Rechtschreibung (Registerkarte
Uberprtifen).

ul a al
~ (o)} [Sa]
o

Erweitern der Markierung. F8
Aktualisieren markierter Felder. F9
Anzeigen der Zugriffstasteninfos. Fl
Wechseln zum néchsten Feld. F11
Auswahlen des Befehls Speichern unter (Microsoft Flz
Office-Schaltflache).

Aufrufen der kontextbezogenen Hilfe oder Anzeigen der | (o ]+(F1)
Formatierung.

Kopieren von Text. (o])+(F2]
Andern der GroB-/Kleinschreibung der Buchstaben. (o]+(F3]

Wiederholen von Suchen oder Gehe zu.

(o]+(F4]

© Sabine Hamann - 2010

Word



Verschieben zur letzten Anderung.

Lo]+(F5]

Wechseln zum néchsten Ausschnitt oder Positionsrah- (o]+(F6]

men (nach Driicken von [F6)).

Auswahlen des Befehls Thesaurus (Registerkarte Uber- | (o ]+(F7]

prufen, Gruppe Dokumentprifung).

Verkleinern der Markierung. (o])+(F8]
Wechseln zwischen der Feldfunktion und dem Ergebnis. | (o ]+
Anzeigen des Kontextmens. (o]+(F10)
Wechseln zum vorherigen Feld. (o])+(F11)
Auswahlen des Befehls Speichern (Microsoft Office- (e)+[F12)
Schaltflache).

Auswéhlen des Befehls Seitenansicht (Microsoft Office- | (Strg]+(F2]
Schaltflache).

Ausschneiden in die Sammlung. (strg)+(F3]
SchlieBen des Fensters. (Strg])+(F4]
Wechseln zum néchsten Fenster. (strgl)+(Fs]
Maximieren des Dokumentfensters. (strg)+(F10]
Sperren eines Feldes. (Strgl+(F11]
Auswiahlen des Befehls Offnen (Microsoft Office-Schalt- | (Strg]+(F12]
flache).

Einfligen des Inhalts der Sammlung. (Strgl)+(e]+(F3)
Bearbeiten einer Textmarke. +(o]+
Wechseln zum vorherigen Fenster. (Strgl)+(o]+(F6)
Aktualisieren verknipfter Daten in einem Microsoft Word- | (Strg]+(o ]+
Quelldokument.

Erweitern der Markierung oder eines Blocks (driicken Sie | (Strg]+(« ]+(F8]
dann eine der Pfeiltasten).

Aufheben einer Feldverkniipfung. +(e])+(F9)
Freigeben eines Feldes. +(o]+(F11)
Auswéhlen des Befehls Drucken (Microsoft Office- (Strgl)+(e]+(F12]
Schaltflache).

Wechseln zum néchsten Feld. (a1t)+(F1]
Erstellen eines neuen Bausteins. (A1t])+(F3]
Beenden von Microsoft Word. (A1t])+(F5)
Wiederherstellen der GréBe des Programmfensters. (ATt])+(F5)
Wechseln von einem gedffneten Dialogfeld zuriick zum (A1t])+(F6]
Dokument fur Dialogfelder, wie Suchen und Ersetzen, die

dieses Verhalten unterstdtzen.

Suchen des néchsten Rechtschreib- oder Grammatik- (A1t])+(F7]
fehlers. Das Kontrollkéstchen Rechtschreibung wahrend

der Eingabe Uberprifen muss aktiviert sein.

Ausfiihren eines Makros. (A1t])+(F8]
Wechseln zwischen allen Feldfunktionen und den Ergeb- | [AT1t]+(F9)
nissen.

Maximieren des Programmifensters. (A1t]+(F10]
Anzeigen des Microsoft Visual Basic-Codes. (A1t])+(F11)

Zum vorherigen Feld. (ATt)+(o])+(F1]
Auswahlen des Befehls Speichern (Microsoft Office- (A1t])+[e)+(F2]
Schaltflache).

Anzeigen des Aufgabenbereichs Recherchieren. (a1t)+(e)+(F7]
Ausfiihren von GOTOBUTTON oder MACROBUTTON (A1t)+(o])+(F9]

vom Feld mit den Feldergebnissen aus.
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(a1t]+(e]+[F10]

Anzeigen eines MenUs oder einer Meldung fir Smarttag.

Starten des Microsoft Skript-Editors. (ATt)+(o])+(F11)
Anzeigen von Microsoft Systeminfo. (strgl+(A1t]+[F1]
Befehl Offnen (Microsoft Office-Schaltflache) +(ATL)+

Senden von E-Mail-Nachrichten

Um Tastenkombinationen zum Senden von E-Mail-Nachrichten zu verwenden, missen Sie Microsoft
Outlook als Standard-E-Mail-Programm konfigurieren. Die meisten dieser Tastenkombinationen wer-
den von Outlook Express nicht unterstitzt.

Beim Senden eines Dokuments oder einer Nachricht per E-Mail verwenden Sie die folgenden Tasten,
wenn sich die Einfigemarke in der E-Mail-Kopfzeile befindet. Driicken Sie (o ]+(Tab], um die Einfiige-
marke in der E-Mail-Kopfzeile zu positionieren.

Senden des aktiven Dokuments oder der aktiven Nach- | [ATt]+(5S])
richt.
Offnen des Adressbuchs. +(o])+(B]

Vergleichen der Namen in den Feldern An, Cc und Bec | (ATt]+(K], [Strg)+(K]
mit dem Adressbuch. Die Einfligemarke befindet sich

dabei in der Nachrichtenkopfzeile.

Offnen des Adressbuchs im Feld An. (A1t]+(N]
Offnen des Adressbuchs im Feld Cc. Die Einfligemarke | [Alt]+(C]

befindet sich dabei in der Nachrichtenkopfzeile.

(ATt)+(] (Punkt)

Offnen des Adressbuchs im Feld Bcc, wenn dieses
angezeigt wird. Zum Anzeigen des Feldes Bcc 6ffnen Sie
das Adressbuch fiir ein beliebiges Feld, und geben Sie
einen Namen in das Feld Bcc ein.

Wechseln zum Feld Betreff. +(R)
Offnen des Dialogfeldes Nachrichtenoptionen in Micro- (A1t]+(P]
soft Outlook.

Erstellen einer Nachrichtenkennzeichnung. +(o]+
Bewegen zum nachsten Feld in der E-Mail-Kopfzeile, Tab

wenn sich die Einfugemarke in der Nachrichtenkopfzeile

befindet. Wenn das letzte Feld in der E-Mail-Kopfzeile

aktiv ist, wird mithilfe von die Einfligemarke zum

Dokument- oder Nachrichtentext bewegt.

Aktivieren des vorhergehenden Feldes bzw. der vorher- | (o ]+(Tab)
gehenden Schaltflache in der E-Mail-Kopfzeile.

Aktivieren der Schaltflache Senden, wenn sich die (Strg)+(Tab]

Einfigemarke in der Nachrichtenkopfzeile befindet. Mit
den Pfeiltasten kénnen Sie dann weitere Schaltflachen
anwiahlen. Driicken Sie (<], um die Aktion der ausge-
wahlten Schaltflache auszufihren.

Arbeiten in einer anderen Sprache

Eingabegebietsschema-Leiste, Handschrifterkennung

Wechseln zwischen Sprachen und Tastaturlayouts. (ATt](links)+ (2]
Anzeigen einer Liste von Korrekturalternativen. +(c]

Aktivieren bzw. Deaktivieren handschriftlicher Eingaben. | +(H]

Aktivieren/Deaktivieren des Eingabemethoden-Editors
(IME) fr Japanisch auf einer Tastatur mit 101 Tasten.

Aktivieren/Deaktivieren von IME fiir Koreanisch auf einer | (A1t ](rechts)
Tastatur mit 101 Tasten.
Aktivieren/Deaktivieren von IME fiir Chinesisch auf einer | (Strg)+(Leertaste]

Tastatur mit 101 Tasten.

Die Tastenkombinationen zum Wechseln zwischen Sprachen oder Tastaturlayouts wéahlen Sie im
Dialogfeld Erweiterte Tastatureinstellungen aus. Klicken Sie zum Offnen des Dialogfelds Erweiterte
Tastatureinstellungen mit der rechten Maustaste auf die Leiste Sprache, und klicken Sie anschlieBend
auf Einstellungen. Klicken Sie unter Einstellungen auf Tastatureinstellungen.

Die Taste mit dem Windows-Logo befindet sich auf den meisten Tastaturen in der unteren Tastenreihe.
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Tastenkombinationen fiir internationale Zeichen

Bei Tastenkombinationen, bei denen zwei oder mehr Tasten gleichzeitig gedrlickt werden mussen,

werden die zu drlickenden Tasten in der Hilfe zu Word durch ein Pluszeichen (+) voneinander getrennt.

Bei Tastenkombinationen, bei denen eine Taste direkt gefolgt von einer weiteren Taste gedriickt wer-
den muss, werden die zu drickenden Tasten durch ein Komma (,) voneinander getrennt.

Zur Eingabe eines Kleinbuchstabens mit Hilfe einer Tastenkombination, flir die die [« ]-Taste gedriickt
werden muss, halten Sie die Tasten (Strg]+ (e J+Symbol gleichzeitig gedriickt, und lassen Sie sie

wieder los, bevor Sie den Buchstaben eingeben.

a.e,1l,0,u, (o )+ (Akutzeichen), Buchstabe
AE1LOU

4,610,060,y (Akutzeichen), Buchstabe
AELOUY

4,610, q (] (Caretzeichen), Buchstabe
AELO U

48,1,06,0,Y (Strg)+(e]+(.] (Punkt), Buchstabe
AETOUY

@, o, (StrgJ+[«]+(6], Buchstabe

A, CE

¢, C (strg]+(,] (Komma), c oder C

5, D (Strg)+(e]+(#], Buchstabe

2,0 (Strg)+(e]+(7], 0 oder O

i (Art)+(strg)+[o]+(8]

i (A1t])+[stra)+[e]+(1]

B (strg)+[o]+[6], s

© Sabine Hamann - 2010

Word



