Wichtige Tastenkombinationen fur WORD

[STRG] + [C]

Kopieren von Textteilen, Dokumenten, Ordnern

[STRG] + [V]

Einfigen von Textteilen, Dokumenten, Ordnern

[STRG] + [X]

Ausschneiden von Textteilen, Dokumenten, Ordnern

[STRG] + [Z]

Ruckgangig machen des letzten Schrittes

[STRG] + [N]

Neues leeres Dokument erstellen

[STRG] + [P]

Drucken und Seitenansicht

[STRG] + [O]

Offnen einer Datei

[STRG] + [A]

Markieren des gesamten Textes

Doppelklick

Markieren eines Wortes

Dreifachklick

Markieren eines Absatzes

Links neben Zeile

Markieren einer Zeile

[F5] Gehe zu

[F7] Rechtschreibprifung

[F12] Speichern unter

[ENTF] Loschen von Textteilen, Dokumenten, Ordnern
[Tab] Navigieren in Tabellen

[POS1)/[ENDE] An Zeilenanfang / -ende springen

[STRG] + [POS1/ENDE]

Springen an Dateianfang /-ende

[STRG] + [-]

Bedingter Trennstrich

[STRG] + [ENTER]

Bedingter Zeilenumbruch
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