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Wichtige Tastenkombinationen in Word 

Funktion Windows macOS 

Kopieren Strg + C Cmd ⌘ + C 

Einfügen Strg + V Cmd ⌘ + V 

Ausschneiden Strg + X Cmd ⌘ + X 

Rückgängig Strg + Z Cmd ⌘+ Z 

Wiederholen Strg + Y Cmd ⌘+ Shift + Z 

Speichern Strg + S Cmd ⌘ + S 

Speichern unter... F12 Cmd ⌘ + Shift + 

S 

Drucken Strg + P Cmd ⌘ + P 

Suche Strg + F Cmd ⌘ + F 

Ersetzen Strg + H Cmd ⌘ + Shift + 

H 

Alles auswählen Strg + A Cmd ⌘ + A 

Neues Dokument Strg + N Cmd ⌘ + N 

Öffnen Strg + O Cmd ⌘ + O 

Automatische 

Rechtschreibprüfung 

F7 Cmd ⌘ + Shift + 

: 

Löschen von Textteilen, 

Dokumenten, Ordnern 

ENTF Cmd ⌘ + ⌫ 

Navigieren in Tabellen Tab Tab 

Zum Anfang des Dokuments Strg + Pos1 Cmd ⌘+ Pfeil 

oben 

Zum Ende des Dokuments Strg + Ende Cmd ⌘+ Pfeil 

unten 

Doppel-/Dreifachklick Markieren eines Wortes / 

Absatzes 

Doppel-

/Dreifachklick 

Links neben Zeile Markieren einer Zeile Links neben Zeile 

Suchen und Ersetzen F5  

Letzte Textstelle aufsuchen Shift + F5 Shift + Cmd ⌘+ Z 

Laut vorlesen AltGr + Leertaste Cmd ⌘+ Option 

⌥ + R 
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Formatieren über Tastenkombinationen 

Funktion Windows macOS 

Fett formatieren Strg + B Cmd + B 

Kursiv formatieren Strg + I Cmd + I 

Unterstreichen Strg + U Cmd + U 

Einzug vergrößern Strg + M Cmd + ] 

Einzug verkleinern Strg + Shift + M Cmd + [ 

Linksbündig Strg + L Cmd + L 

Zentrieren Strg + E Cmd + E 

Rechtsbündig Strg + R Cmd + R 

Blocksatz Strg + J Cmd + J 

Schriftart ändern Strg + Shift + F Cmd + Shift + F 

Schriftgröße ändern Strg + Shift + P Cmd + Shift + P 

Groß-/Kleinschreibung ändern Shift + F3 Cmd + Shift + K 

Absatzabstand vor verringern Strg + 0 Cmd + 0 

 

 


