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Kapitel 4 Tastenkombinationen fiir Microsoft Word

Kapitel 4

Tastenkombinationen
fuir Microsoft Word

Ob privat oder beruflich: Word ist das beliebteste Textverarbeitungspro-
gramm. Mit praktischen Tastenkombinationen lasst sich die Software
besonders effizient bedienen. Die Shortcuts helfen nicht nur bei grund-
legenden Aktionen wie dem Offnen und Speichern von Dokumenten,
sondern auch beim Markieren und Formatieren von Text und vielem
mehr. In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie sich mit wenigen Tasten
den Umgang mit Word deutlich erleichtern.

4.1 Allgemeine Shortcuts fiir Word-Dokumente

Die Befehle zum Offnen, Erstellen oder auch Speichern von Dokumen-
ten erreichen Sie in Word liber das Menii Datei. Schneller geht es aller-
dings mit den folgenden Shortcuts:

Shortcut Wirkung

+(0] Dokument 6ffnen

+ Neues Dokument erstellen

+ Dokument speichern

+(P] Druckbereich 6ffnen und Druckeinstellungen
anzeigen

+ Dokument schlieBen
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Kapitel 4 Tastenkombinationen fiir Microsoft Word

4.2 Im Dokument navigieren

Um in einem Dokument weiteren Text einzufligen oder zu léschen,
zu korrigieren oder auch zu formatieren, miissen Sie zunachst zur
gewlinschten Textpassage springen. Fur die Navigation stehen viele
Shortcuts zur Verfligung.

Shortcut Wirkung

Textcursor im Text um ein Zeichen nach rechts
bewegen.

Textcursor im Text um ein Zeichen nach links
bewegen.

Textcursor im Text um eine Zeile nach oben
bewegen.

Textcursor im Text um eine Zeile nach unten

bewegen.

+ Textcursor wortweise nach rechts bewegen.

+ Textcursor wortweise nach links bewegen.

+ Textcursor absatzweise nach oben bewegen.

+ Textcursor absatzweise nach unten bewegen.

Textcursor an den Anfang der aktuellen Zeile
setzen.

Textcursor an das Ende der aktuellen Zeile
setzen.

+ Textcursor an den Anfang des Dokuments
setzen.

+ Textcursor an das Ende des Dokuments
setzen.
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4.3 Markieren, kopieren, ausschneiden und einfligen

Shortcut Wirkung

(Taste ist statt | Ansicht um eine Bildschirmseite nach oben

mit auch mit verschieben.

beschriftet.)

Ansicht um eine Bildschirmseite nach unten

(bzw. (Seite I ]) verschieben.

+ Textcursor seitenweise nach oben bewegen.
Bild T

(bzw. [Seite T )

[strg]+([Bild T ] (bzw.

[Seite T])

Textcursor seitenweise nach unten bewegen.

+ + Zwischen eingefiigten Objekten (z.B. Grafiken)

(bzw. vorwarts wechseln.

[Seitel])

+ + Zwischen eingefiigten Objekten (z. B. Grafiken)

rickwarts wechseln.

(bzw. [Seite T ])

Zwischen Bereichen (Dokumentbereich, Menii-
band etc.) wechseln.

(o] + Zwischen Bereichen rlickwéarts wechseln.

+ + Zur vorherigen Bearbeitungsposition zuriick-

springen.

4.3 Markieren, kopieren, ausschneiden

und einfligen

Das Markieren, Kopieren, Ausschneiden und Einfligen von Text zahlt zu

den Aktionen in Word, die sich perfekt per Shortcut erledigen lassen.
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Los geht es mit Tastenkombinationen zum Markieren von einzelnen

Zeichen bis hin zum ganzen Dokument.

Shortcut Wirkung

+ Gesamten Dokumentinhalt markieren.

+(=], (1], Text zeichenweise markieren.

=),

+(o)+ Text wortweise von links nach rechts markieren.

+(o)+ Text wortweise von rechts nach links markieren.

(o] + Text vom Textcursor bis zum Anfang der aktuel-
len Zeile markieren.

+ Text vom Textcursor bis zum Ende der aktuellen
Zeile markieren.

+(o]+ Text vom Textcursor bis zum Anfang des aktuel-
len Absatzes markieren.

+(o)+ Text vom Textcursor bis zum Dokumentanfang
markieren.

+(o)+ Text vom Textcursor bis zum Ende des aktuellen
Absatzes markieren.

+(o]+ Text vom Textcursor bis zum Dokumentende

markieren.

(o] + Mausklick

Textbereich zwischen Textcursor und Klick-
position markieren.

+ Doppelklick

Mehrere nicht zusammenhangende Elemente
auswahlen (kontextabhangig).

Bereits markierte Zeichen oder Textpassagen kénnen anschlieBend

schnell per Shortcut kopiert, ausgeschnitten oder auch eingefiigt wer-

den. Dazu nutzen Sie folgende Kombinationen:
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4.3 Markieren, kopieren, ausschneiden und einfligen

Shortcut Wirkung

+ Markierten Inhalt in die Zwischenablage
kopieren.

+ Markierten Inhalt kopieren. (Alternative zu
+[c))

+ Inhalt aus der Zwischenablage einfiigen.

(o] + Inhalt aus Zwischenablage einfiigen. (Alternative
zu + V)

+(o]+ Kopierten Inhalt aus der Zwischenablage nur als
Text ohne Formatierung einfligen.

+ Markierten Inhalt ausschneiden und in die

Zwischenablage verschieben.

[strg)+ [ALt]+ []

Formatierung des markierten Textes kopieren.

[stra)+[ALt] + (V]

Zuvor kopierte Formatierung auf markierten Text
anwenden.

(F2], dann

Mit der Taste den zuvor markierten Inhalt
kopieren, dann Textcursor an die Zielposition
setzen und die Taste driicken, um den
kopierten Inhalt einzufligen.

+ Wort links vom Textcursor l8schen.

+ Wort rechts vom Textcursor léschen.
Zeichen rechts vom Textcursor lschen.
Zeichen links vom Textcursor léschen.

Auch FuB- oder Endnoten, Textmarken und Indizes sind schnell per

Shortcut erganzt:
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Shortcut Wirkung

+ + FuBnote an aktueller Textcursorposition
einfligen.

+ + (D) Endnote an aktueller Textcursorposition
einfligen.

+[o]+ Textmarke an aktueller Textcursorposition
einfligen.

+(o]+ Zuvor markiertes Wort dem Index hinzufiigen.

+[(o]+(0] Dialog Eintrag fiir Inhaltsverzeichnis fest-
legen o6ffnen.

+(o]+ Zuvor markierten Text als Zitat kennzeichnen.

Mehrere Inhalte gleichzeitig mithilfe des Zwischenablage-
verlaufs kopieren

Wussten Sie, dass Microsoft Word (iber eine eigene Zwischenab-
lage verfligt, die deutlich mehr kann als das klassische Copy-and-
paste? Wahrend normalerweise immer nur ein Element gespei-
chert wird, merkt sich die sogenannte Office-Zwischenablage
gleich bis zu 24 Inhalte. Dabei kann es sich z.B. um Texte, Bilder
oder auch Tabellen handeln. Statt standig zwischen Textstellen
hin- und herzuspringen, kénnen Sie so Inhalte einfach sammeln
und bei Bedarf bequem einfligen. Um den Aufgabenbereich Zwi-
schenablage einzublenden, klicken Sie im Register Start in der
Gruppe Zwischenablage auf das Pfeilsymbol 5| unten rechts. Im
Aufgabenbereich werden von jetzt an die letzten bis zu 24 kopier-
ten Elemente eingeblendet. Zum Einfligen reicht ein Mausklick
auf das gewiinschte Element. Besonders praktisch: Der Zwischen-
ablageverlauf lasst sich auch nutzen, wenn Sie zwischen den
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4.4 Aktionen riickgdngig machen und wiederholen

Office-Programmen (z. B. Word, Excel, PowerPoint und Outlook)
wechseln.

Datei  Vierfarben Pocket  Start  Einfligen

E}Ij A |Times New Rom: VH11 "‘ A
Einﬂjgeng F K U~ & x A

~

Zwischenablage N Schriftart

Zwischenablage O

‘ Alle einfiigen | | Alle l&schen ‘

Klicken Sie auf ein Element, um es einzufiigen:

@) i EREREESAE |- Die Office-
e I Zwischenablage
@ Zuvor i . .
. merkt sich bis
@ verflgt o

zu 24 Inhalte.

4.4 Aktionen riickgangig machen
und wiederholen

Sie haben sich vertippt oder miissen immer wieder die gleichen Schrit-
te ausfiihren? Die folgenden Shortcuts helfen dabei, Aktionen riickgan-
gig zu machen oder auch zu wiederholen:

Shortcut Wirkung

+ Letzte Aktion riickgdngig machen.

+ Zuletzt riickgangig gemachte Aktion wieder-
herstellen.

Letzte ausgefiihrte Aktion exakt wiederholen.

+ + Nacheinander zu den Positionen der vier zuletzt
vorgenommenen Anderungen springen.
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Shortcut Wirkung

Esc Aktuelle Aktion abbrechen oder Dialog schlieBen.

4.5 Suchen und ersetzen

Je umfangreicher ein Dokument wird, desto untbersichtlicher ist es
auch. Diese Shortcuts helfen, die gewiinschte Textpassage zu finden:

Shortcut Wirkung

+ Aufgabenbereich Navigation 6ffnen und nach
Text suchen.

+ Dialog Suchen und Ersetzen &ffnen.

+ Dialog Gehe zu 6ffnen (z.B. Seite, Abschnitt).

Zum nachsten Suchtreffer springen.

(o] + Zum vorherigen Suchtreffer springen.

Alt |+ [Strg|+ Zwischen Suchtreffern im Dokument wechseln.

Tabelle um weitere Zeilen erweitern
Sie bendtigen in einer bereits erstellten Tabelle weitere Zeilen?
Positionieren Sie den Textcursor in der letzten Zeile der Tabelle

und driicken Sie dann die Taste [%]. Word fligt blitzschnell eine
weitere Tabellenzeile hinzu.

4.6 Formatierungen vornehmen

Ein Text lasst sich in Word vielfaltig formatieren. Das beginnt beim Fet-
ten eines zuvor markierten Textes und geht liber das Ausrichten eines
Absatzes bis hin zum Zuweisen einer Formatvorlage.
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4.6 Formatierungen vornehmen

Mit den folgenden Shortcuts konnen Sie ein einzelnes zuvor markiertes
Zeichen oder auch ganze ebenfalls markierte Textpassagen formatie-
r

1)

n:

n
=a
o
=
-+
(2]
c
=3

Wirkung

Strg Markierten Text fett formatieren.

+
+

Strg Markierten Text kursiv formatieren.

+
+

Strg Markierten Text unterstreichen.

Nur zuvor markierte Worter unterstreichen
(ohne Leerzeichen).

Strg

+
+

| EpEE
oGl el
= | F |

g

Strg Doppelte Unterstreichung anwenden.

=+

Text zwischen GroBRbuchstaben, Kleinbuch-
staben und Kapitalchen andern.

-+
2|
w

+(o]+ Text in GroBbuchstaben umwandeln.

+ Text tiefgestellt formatieren.

+(D] Dialog Schriftart 6ffnen.

+[o]+(P) SchriftgréBe direkt im Feld GréBe des
Dialogs Schriftart eingeben.

+Leertaste Direkte Zeichenformatierung entfernen.

+(o]+ Aufzéhlung hinzuftgen.

+ o]+ (8] (nicht | Alle nicht druckbaren Zeichen ein- bzw.

auf der Zehnertastatur) ausblenden.

Zur Ausrichtung eines Absatzes oder auch zum Festlegen eines Zeilen-
abstands nutzen Sie am besten diese Tastenkombinationen:
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Shortcut Wirkung

Strg Absatz linksblindig ausrichten.

+

Absatz zentriert ausrichten.

+
m

Strg

Strg Absatz rechtsbiindig ausrichten.

+

Strg Absatz im Blocksatz ausrichten.

+

Strg M Absatz einriicken (Einzug vergréBern).

+

Strg

+

+
=]

Einzug des Absatzes verringern.

Hangenden Einzug erstellen.

V2l wnl | [V | [\n
—+ Tl I e o R e
H Hl[|Bs] | B
Q (@R (O R B (o)
+
)] |E) ) |E & E |

+ + Hangenden Einzug verringern.
+ 1 Einfachen Zeilenabstand einstellen.
Strg |+ Doppelten Zeilenabstand einstellen.
Strg |+ 1,5-fachen Zeilenabstand einstellen.
Strg |+ Abstand vor dem Absatz hinzufligen oder
entfernen.
+[o]+ Aufzahlungsliste erstellen oder entfernen.
+(o]+ Absatz im Dokument nach oben verschieben.
+(o]+ Absatz im Dokument nach unten verschieben.
Alt])+ (o] + Gliederungsebene eines Absatzes andern.
+(o])+ Gliederungsebene eines Absatzes dndern.
+(q] Absatzformatierung auf Standard zuriick-
setzen.
+[o])+ Standardformatvorlage (»Standard«)

anwenden.

5

»



4.6 Formatierungen vornehmen

Word bietet einige bereits vordefinierte Formatvorlagen, die sich blitz-
schnell mit den folgenden Tastenkombinationen zuweisen lassen:

Shortcut Wirkung

+[Alt)+ Formatvorlage Uberschrift 1 anwenden.

+ + Formatvorlage Uberschrift 2 anwenden.

+ + Formatvorlage Uberschrift 3 anwenden.

+(o]+ Dialog zum Anwenden von Formatvor-
lagen offnen.

+ +[o]+ Aufgabenbereich Formatvorlagen
anzeigen.

+ (o] Formatvorlage Standard anwenden.

:
2]

oy
gla

Alt Gliederungsebene erhéhen

(h6here Ebene).

+(o]+ Gliederungsebene verringern
(untergeordnete Ebene).
+(o]+ Zwischen zuletzt bearbeiteten Stellen im

Dokument wechseln.

Blitzschnell Beispieltext erzeugen

Sie bendtigen in Microsoft Word einen Beispieltext, um Forma-
tierungen, Schriftarten oder Seitenlayouts auszuprobieren, ohne
erst selbst Inhalte schreiben zu miissen? Dann hilft dieser Trick
weiter: Tippen Sie in ein leeres Dokument einfach »=rand()« und
driicken Sie die Taste [ +']. Word generiert daraufhin automatisch
mehrere Absatze mit Beispieltext. Die erzeugte Textmenge lasst
sich auch gezielt steuern, etwa mit »=rand(2,3)« fiir zwei Absatze
mit jeweils drei Satzen.
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Dated  Start EGrdigen Zechnen Entwurf  Layowt  Referencen  Sendungen  Oberprifen  Ansicht  Hlfe

Agrton (Teathtups = 18 S K M- B =S HRL -
o = i A [ e (R sneard | kninesmum Uberschr | =
Priachunablign. B - ® . M F— -
=rand(2,3)1
Duiwl  Start  Eiigen Zechoen  Entwsf  Loyout  Referercen  Sendungen  Oberprifen  Amsicht  Hife © Kosmmentare
B A e A E-E-E- ZEE2HE -
5 A 2.4 “ 5 A standard | ¥einteermum  Jberschr | =
2 [ o % Focmatsaroien
Video-bietet-gine-lei: B Moglichkeitzur-Unterstitzunghres-Standpunkts. Wenn-Sie-auf-
"Onlinevideo" klicken, kiinnen-Sie-den-Einbettungscode fir-das-Video-einfigen,-das-hinzugefigt-

werden-soll.Sie-kbnnen-auch-einStichworteingeben, um-online-nach-demVideoclip-zu-suchen,-
der-optimal-zudhrem-Dokument-passt.q

Damitdhr-Dok -gin-professior A hen-erhélt,-stelltWord-einander-erganzende-
Designs{ir-Kopfzeile,-FuBzeile,-Deckblatt-und-Textfelder-zurVerfligung.-Beispielsweise-konnen-
Sie-ein-passendes-Deckblatt-mit-Kopfzeile-undF hinzufigen.-Klicken-Sie-auf-"Einfigen”,
und-wéhlen-Sie-dann-die-gewlinsch El denverschiedenen-Katalogen-aus.q

1

Ein kurzer Befehl reicht, und schon ist ein Beispieltext erzeugt.

4.7 Sonderzeichen einfiigen

Sie mochten in Ihrem Text einen Seitenumbruch erzeugen, ein Copy-
right-Zeichen einfligen oder ein anderes Sonderzeichen? Bevor Sie in
die Tiefen des Meniibandes abtauchen und die Suche beginnen, sollten
Sie einen Blick auf diese Shortcuts werfen:

Shortcut Wirkung

+ Seitenumbruch an aktueller Position einfiigen.

o]+ Manuellen Zeilenumbruch ohne neuen Absatz
einfligen.

+[o]+ Spaltenumbruch einfiigen.
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4.7 Sonderzeichen einfliigen

Shortcut Wirkung

+ Dialog zum Einfiigen eines Hyperlinks &ffnen.
+ +(-] Bedingten Bindestrich einfiigen.
(Minuszeichen)

(o] + +(-] Geschitzten Bindestrich einfugen.

(Minuszeichen)

tastatur)

Gedankenstrich einfligen.

+ (o] +Leer- Geschiitztes Leerzeichen einfligen. (An dieser
taste Stelle nimmt Word keinen Zeilenumbruch vor.)
+(o]+(D] Aktuelles Datum einfligen.

+(o]+ Aktuelle Uhrzeit einfigen.

((J, dann (], dann Copyright-Zeichen © einfiigen.

+ +(R] Eingetragenes Warenzeichen ® einfligen.
+[ALt]) + Markenzeichen ™ einfiigen.

(strg)+(Alt])+(E])

Euro-Zeichen € einfligen.

Bei den folgenden Tastenkombinationen gibt es eine Besonderheit: Die

Ziffern miissen nacheinander Gber den Nummernblock der Tastatur ein-

gegeben werden. Um das Zeichen fiir das britische Pfund einzufligen,
halten Sie also z.B. die [ALt ]-Taste gedriickt, wahrend Sie nacheinander
die Ziffer (0], dann (1], dann (6] und abschlieBend driicken. Der
Nummernblock muss hierzu aktiviert sein. Verfligt die Tastatur lber

keinen Nummernblock, lassen sich die Sonderzeichen wie im Kasten

»Emojis, Symbole und mehr Uber eigenen Dialog einfligen« gezeigt

erganzen.
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Shortcut Wirkung
Alt )+ (0163 Britisches-Pfund-Zeichen £ einfligen.
+(8721 Summenzeichen ¥ einfiigen.

x>
=
—+
+

776

Ungefahr-gleich-Zeichen = einfligen.

i
=
~+
+

322

Tiefzahl , einfligen.

178

Hochzahl ? einfligen.

i
=
~+
+

Smiley « einfligen.

x>
=
—+
+

Rotes Herz « einfligen.

pd
—
—+
+

187

Offnendes franzdsisches Anfiihrungszeichen »
einfugen.

>

[

~+

+
Iiniiiil

Alt ]+ (0171

SchlieRendes franzésisches Anflihrungszeichen «
einfligen.

Emojis, Symbole und mehr iiber einen eigenen Dialog einfiigen

Die vorherigen Tabellen enthalten nicht das von Ihnen benétigte
Sonderzeichen? Driicken Sie die Tastenkombination (28] + ],

dann 6ffnet sich der Dialog Emojis und mehr. Uber die Symbol-

leiste am oberen Rand gelangen Sie zu einer Ubersicht iiber

Emojis, GIFs, Kaomojis, Symbole und sogar zu einem Zwischen-

ablageverlauf. Um Letzteren uber

Emajis und mehr 53 . x . .
den Dialog Emojis und mehr
G 0@ ) %8 . . .
= nutzen zu kénnen, miissen Sie ihn
Symbaole
i nach nach einem Klick auf das
Emoji Symbol | E| zunéchst aktivieren.
P e &
; < Der Dialog »Emaojis und mehr«
C & =% &# M & erleichtert das Einfiigen von
Smileys, GIFs und mehr.
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4.9 Das Menilband clever nutzen

4.8 Dokument liberpriifen

Ob Rechtschreibpriifung oder ein Kommentar fiir Kollegen: Mit den
folgenden Shortcuts ist beides schnell umgesetzt.

Shortcut Wirkung

Editor zur Rechtschreibpriifung 6ffnen.

+ Korrekturvorschlége einblenden.

+(o]+ Modus Anderungen nachverfolgen aktivieren

bzw. deaktivieren.

+ + Kommentar an aktueller Position einfiigen.
+ + Zum Kommentarbereich wechseln.

4.9 Das Meniuband clever nutzen

Flr viele von uns ist es in Programmen wie Microsoft Word oder
Microsoft Excel ganz selbstverstandlich, Funktionen im Menlband mit
der Maus auszuwahlen. Die Vorgehensweise ist dabei immer ahnlich:
Zunachst wird eine Registerkarte wie Layout angeklickt, anschlieBend
wahlt man innerhalb dieser Registerkarte eine passende Funktion aus
(z.B. Silbentrennung in der Gruppe Seite einrichten). Je nach Funk-
tion klickt man abschlieBend im aufklappenden Listenmeni auf die
gewiinschte Option (etwa Automatisch).

Was viele nicht wissen: All diese Schritte lassen sich auch vollstan-
dig Uber die Tastatur ausfihren. Moglich wird das durch sogenannte
Zugriffstasteninfos. Diese KeyTips filhren Sie Schritt fir Schritt durch
das Menliband und zeigen Ihnen genau, welche Taste Sie als Nachstes
driicken missen, um die gewunschte Funktion aufzurufen. Das Grund-
prinzip ist denkbar einfach: Zunachst aktivieren Sie mit der [Alt J-Taste
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das Meniiband. Uber allen Registerkarten und Befehlen werden nun

Buchstaben eingeblendet. Aus diesen Buchstaben wahlen Sie das

Gewilnschte aus. Wichtig dabei ist lediglich eines: Driicken Sie alle

Tasten nacheinander, also nicht gleichzeitig wie bei klassischen Short-

cuts. Das oben erwahnte Beispiel der automatischen Silbentrennung

zeigt, wie es funktioniert:

1. Driicken Sie die Taste [Alt], um die Zugriffstasteninfos einzublen-

den.

2. Zu jedem Register wird ein Buchstabe eingeblendet. Das in unse-

rem Beispiel gewiinschte Register Layout ist mit dem Buchstaben

versehen, den Sie nun driicken.

@ Automatisches S"{’chern I. | I'?]

Datei  Start Einfligen  Zeichnen

n'— 'I="mruce" .
0" B e

1= 7o v
Seiten- Ausrichtung Format Spalten 2° Zeilennummern
rénder ~ v h ¥ b Silbentrennung ¥

Seite einrichten

=)

S n 1

]

Referenzen
Einzug
5= Links: ‘0 cm

=< Rechts: ‘U cm

Sendungen

=
o
“
< 8

=

3. Das Register Layout 6ffnet sich. Hier sehen Sie nun fiir alle Funk-

tionen innerhalb der Gruppen Buchstaben. Die Funktion Silben-
trennung tragt den Buchstaben [1]. Driicken Sie also die Taste [1].

@ Automatisches Speichern I. I '9 ~

Datei  Start Einfligen  Zeichnen  Entwurf

O & 0 E

Seiten- Ausrichtung Format Spalten
rénder ¥ v

v v
1 R
. Si einricl

. . \ .

= Umbriiche v

}Eeilennummern h¢

ba'nSilbentrennung v

<

L L 1 L

]

Referenzen

Einzug

minks: “0 cm

= Fechts: ‘D cm

L 2 L A

Sendungen U

Abstand

- ] Ior:
- ] #ﬁ\lach:
Absatz

L [ L £
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4.9 Das Menilband clever nutzen

4. Jetzt klappt das Listenfeld auf. Jede Option ist wieder mit einem
Buchstaben versehen. Fiir unser Beispiel bendtigen wir Automa-
tisch. Driicken Sie hierzu die Taste [u].

@ Automatisches Speichern

Datei  Start Einfligen  Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen  Sendungen

@ [I'\E IE = Umbriiche v Einzug ] Abstan(ln

15 o v | =ik
Seiten- Ausrichtung Format Spalten ¢~ Zaileanummarn 2= Links: |.O &

rénder ~ ¥ v ¥ bz Silbentrennung ¥ =< Rechts: |O cm

e €
=
o
fal

Seite einrichten 5 Absatz
Keine

\mAgtomatisch
mManuell

b Silbentrennungsoptionen...

L N |

Mithilfe der [Alt]-Taste kdénnen Sie also alle Funktionen des Menii-
bands ganz ohne Maus erreichen. Die Technik funktioniert in allen
Microsoft 365-Anwendungen nach dem gleichen Prinzip.
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