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DIE WIRTSCHAFTSZEITUNG FUR DEN MITTELSTAND

Schneller Arbeiten mit Word:
22 praktische Shortcuts

Gerade Office-Programme sind aufgrund ihrer umfangreichen Funktionen pradestiniert fur Shortcuts. Auf diese
Weise kann ein gesamter Text innerhalb weniger Sekunden komplett umformatiert werden. Zum Beispiel lasst
sich mit den Kombinationen ,, Strg +e", ,, Strg + I“ oder der ,, Strg + r* ein markierter Bereich umgehend zentriert,
links- oder rechtsbundig darstellen. Das Tastenkurzel ,S trg + Shift + q“ sorgt fiir eine Ausgabe in Kapitalchen.

Funktion
Text fett darstellen

Tastenbefehl
Strg + Shift + f

Text kursiv darstellen

Strg + Shift + k

Text unterstreichen

Strg + Shift + u

Text doppelt unterstreichen

Strg + Shift + d

Text hochstellen Strg + Plus
Text tiefstellen Strg + #
GroBbuchstaben Strg + Shift + g
Schriftart andern Strg + d
Zwischen GroB- und Kleinschreibung wechseln Strg + F3
Schrift 1 pt kleiner Strg + 8

Schrift 1pt groBer Strg + 9

Kapitalchen Strg + Shift + g
Absatz zentrieren Strg + e

Absatz rechtsbiindig Strg +r

Absatz linksbiindig Strg + |
Blocksatz Strg + b
Einfacher Zeilenabstand Strg + 1
Doppelter Zeilenabstand Strg + 2
Zeileneinzug vergroBern Strg + m

Zeileneinzug verkleinern

Strg + Shift + m

Markieren des Textes bis zum Ende

Strg + Shift + End

Markieren des Textes bis zum Anfang

Strg + Shift + Posl

Absatzformatierungen aufheben

Strg + 0
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