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Nr. Tastenkombination Ersetzt
1|Seitenumbruch Strg + Enter Seitenlayout/Umbriiche/Seitenumbruch
2(Weicher Umbruch (Zeilenwechsel ohne neuen Absatz oder Stichpunkt) Umschalt + Enter Nicht ohne Tastenkombination mdglich
3|Das heutige Datum eingeben (als Feld mit automatischer Aktualisierung) Alt + Umschalt + D Einflugen / Text / Datum und Uhrzeit
4|Geschiitztes Leerzeichen schreiben (Zeilenumbruch verhindern) Strg + Umschalt + Leertaste Nicht ohne Tastenkombination mdglich
5|Geschitzter Bindestrich (Zeilenumbruch verhindern) Strg + Umschalt + Minus Nicht ohne Tastenkombination mdglich
6| Uberschrift zuweisen (die Zahl gibt die Uberschriftenebene an) Alt+1/Alt+2/Alt+3 Start / Klick auf die jeweilige Formatvorlage
7|An den Zeilenanfang / ans Zeilenende Pos 1/ Ende Mausklick oder Pfeile gedriickt halten
8|Zum vorherigen / nachsten Absatz springen Alt + Pfeil oben / unten Scrollen
9[Seite nach oben / Seite nach unten springen Strg + Bild auf / Bild ab Mausradchen, am Balken rechts ziehen u.a.
10{Ans Ende des Dokuments springen Strg + Ende Scrollen oder Textmarken verwenden
11]An den Anfang des Dokuments springen Strg + Pos1 Scrollen oder Textmarken verwenden
12|Schrift groBer Strg+ 8 Klick auf Start/A (groRes A mit Dreieck nach oben)
13|Schrift kleiner Strg+9 Klick auf Start/a (kleines A mit Dreieck nach unten)
14|Absatzausrichtung linksblindig / rechtsbiindig / zentriert / Blocksatz Strg+L/R/E/B Start/Ausrichtungssymbole
15|Fett Strg + Umschalt + F Start/Fett
16|Kursiv Strg + Umschalt + K Start/Kursiv
17]|Unterstrichen Strg + Umschalt + U Start/Unterstreichen
18|Einfacher Zeilenabstand Strg+1 Start/Zeilenabstandsymbole und Auswahl "1,0"
19|Doppelter Zeilenabstand Strg + 2 Start/Zeilenabstandsymbole und Auswahl "2,0"
20|1,5-facher Zeilenabstand Strg+5 Start/Zeilenabstandsymbole und Auswahl "1,5"
21(Innerhalb einer Tabelle zum nachsten Tabstopp springen Strg + Tabulator Nicht ohne Shortcut méglich
22|Aufzdhlungszeichen nach rechts einriicken Tabulator Start/Absatz/Listenebene erhéhen

N
w

Aufzahlungszeichen nach links einriicken

Umschalt + Tabulator

Start/Absatz/Listenebene verringern

N
i

Schnellbaustein auslosen

Anfangsbuchstabe(n) + F3

Einfligen/Schnellbausteine

25["Alle anzeigen" (Leerzeichen, Absatzmarken...) Strg + Umschalt + Plus Start/Absatz/Alle anzeigen
26|Formularsteuerelement einfligen Strg + F9 Einfligen/Schnellbausteine/Feld
27|Formularsteuerelement bearbeiten Alt + F9 Rechtsklick, Feldfunktionen ein/ein
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