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Die vorliegende Shortcut-Liste ist das Ergebnis eines Unterrichtsprojekts im Kurs Fachkraft für Textverarbeitung. Sie liegt außerdem in Punktschrift und als Word-Dokument vor.
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������Menü Datei������Datei Neu�Strg + N��Datei Öffnen�Strg + O��Datei Speichern�Strg + S��Datei Speichern unter�F12��Datei Drucken �Strg + P��Datei Schließen�Strg + W��Datei Beenden�Alt F4���

����������MENÜ BEARBEITEN������Rückgängig: letzter Befehl�Strg + Z��Wiederherstellen �Alt + Shift +Rücklöschen��Wiederholen: letzter Befehl�Strg + Y��Ausschneiden �Strg + X��Kopieren�Strg + C��Einfügen�Strg + V��AutoText Einfügen�F3��AutoText Erstellen�Alt + F3 ��Alles Markieren�Strg + A��Markierten Bereich löschen �Entf.-Taste��Zeichenkette suchen�Strg + F��Suchen und Ersetzen�Strg + H��Weitersuchen�Shift + F4��Gehe zu �Strg + G������

���������MENÜ Ansicht������Normal�Strg + Alt + N��Layout �Strg + Alt + L��Gliederung�Strg + Alt + G��Seitenansicht�Strg + Alt + I��Anzeigen nicht druckbarer     Zeichen�Strg + Stern ���

���������MENÜ EINFÜGEN������Fußnote �Strg + Alt + F��Fußnote Endnote�Strg + Alt + E��Feld�Strg F9��aktuelles Datum�Alt + Shift + D��Seitenzahl�Alt + Shift + P��aktuelle Uhrzeit�Alt + Shift + T��Seitenumbruch  �Strg + Return���

������MENÜ FORMAT������Schriftart ändern�Strg + Shift + A��Einrücken bis zum ersten   Tabstop �Strg + M��Entfernen der Einrückung�Shift + Strg + M��Dialogfeld Zeichen �Strg + D��Dauergroßschreibung�Strg + Shift + G��Unterstreichen einfach �Strg + Shift + U��Unterstreichen doppelt�Strg + Shift + D��Wortweise unterstreichen�Strg + Shift + W��Schrifteffekt verborgen �Strg + Shift + H��Fett�Strg + Shift + F��Hochgestellte Zeichen �Strg + Plus��Tiefgestellte Zeichen�Strg + #��Kapitälchen �Strg + Shift + Q��Kursiv�Strg + Shift + K��Zeilenabstand 1-zeilig�Strg + 1��Zeilenabstand 1,5-zeilig�Strg + 5��Zeilenabstand 2-zeilig�Strg + 2��Schriftgrad einen Punkt verkleinern�Strg + 8���





Schriftgrad einen Punkt vergrößern�Strg + 9��Schriftgrad ändern�Strg + Shift + P��Zeichenformatierung löschen  �Strg + Leertaste��Zeichenformat kopieren �Strg + Shift + C��Zeichenformat einfügen�Strg + Shift + V��Abstand vor einem Absatz �Strg + 0��Absatz zentriert�Strg + E��Absatz rechtsbündig �Strg + R��Absatz linksbündig �Strg + L��Absatz in Blocksatz�Strg + B���������

���������MENÜ EXTRAS������Bedingter Trennstrich�Strg + Bindestrich��geschützter Leerschritt�Strg + Shift + Leertaste��geschützter Bindestrich�Strg + Shift + Bindestrich��Copyright-Zeichen einfügen�Strg + Alt + C��eingekreistes Warenzeichen�Strg + Alt +R��Warenzeichen TM�Strg + Alt +T��Rechtschreibprüfung starten �F7��nächsten Fehler suchen�Alt  + F7��Thesaurus aktivieren�Shift + F7 ���������

���������MENÜ TABELLE������erste Zelle der aktuellen Spalte�Alt + Bild hoch ��letzte Zelle der aktuellen Spalte �Alt + Bild unten ��erste Zelle der aktuellen Zeile �Alt + Position 1��letze Zelle der aktuellen Zeile �Alt + Endetaste��Tabstop innerhalb einer Zelle�Strg + Tab��Kontextmenü �Shift F10��Spalten abwärts markieren�Shift + Cursor abwärts��Tabelle teilen�Strg + Shift + Return�����

���������MENÜ FENSTER������voriges Fenster aktivieren�Strg + Shift + F6��nächstes Dokument aktivieren�Strg + F6��
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