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Word 

!   Aufrufen der Hilfe 

S c  Kopieren in die Zwischenablage 

S x  Ausschneiden in die Zwischenablage 

S v  Einfügen aus der Zwischenablage 

S H f  Fettdruck 

S H k  Unterstrichen 

S H d  Doppelt unterstrichen 

S H w  Wortweise unterstrichen 

S H q  KAPITÄLCHEN 

S H <  SCHRIFT VERGRÖßERN 

S <  SCHRIFT verkleinern 

S K  Standardformatierung wieder herstellen 

F  Zwischen Groß-und Kleinschreibung wechseln 

S #  Tiefgestellt M2 

S +  Hochgestellt m2 

S -  Silbentrennung 

S H 
K 

 Geschützter Wortzwischenraum 

S H -  Geschützter Bindestrich 

S l  Linksbündig 

S e  Zentriert 

S r  Rechtsbündig 

S b  Dieser Text ist in der Absatzformatierung Blocksatz 
formatiert. Der Text wird an beiden Seiten des Blattes 
ausgerichtet. Der Zwischenraum zwischen den Worten ist 
unterschiedlich weit. 

S z  Befehl rückgängig machen 

S y  Befehl wieder herstellen 

S a  Den gesamten Text markieren 
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S I / W  Zeichenweise nach links / rechts 

S Y / V  Zeilenweise nach oben / unten 

S H I 
/ W 

 Wortweise nach links / rechts 

S H Y 
/ V 

 Absatzweise nach oben / unten 

I / W  Zeichenweise nach links / rechts 

Y / V  Zeilenweise nach oben / unten 

S I / W  Wortweise nach links / rechts 

S Y / V  Absatzweise nach oben / unten 

Fenstertechnik und Desktop 

    Startmenü öffnen 

   m  Alle geöffneten Fenster minimieren 

   d  Desktop anzeigen 

   
K 

 Vorschau auf den Desktop anzeigen 

   g  Minianwendungen im Vordergrund anzeigen 

   P  Alle Fenster bis auf das aktuell aktivierte minimieren 

   V  Fenster minimieren 

   Y  Fenster maximieren 

 W  Das aktive Fenster auf der rechten Bildschirmhälfte anzeigen 

 I  Das aktive Fenster auf der linken Bildschirmhälfte anzeigen 

A $  Fenster schließen 

A T  Zum zuletzt geöffneten Fenster wechseln 

A T  Zwischen den Fenstern wechseln, durch 
mehrfaches drücken 

 

Taskleiste 

 1  Startet das erste (linke) Programm in 
der Taskleiste 

Es können nicht die 
Tasten aus dem 
Tastaturblock 
verwendet werden 

 2  Startet das zweite Programm in der 
Taskleiste usw. 
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Einstellungen in Dialogfenstern 

T H  Zwischen den Elementen des Dialogfensters springen 

K  Kontrollfelder ein- ausschalten 

Y V  Zwischen den Optionsfeldern wechseln 

W I  Regler nach rechts / links verschieben 

Ü   Bearbeitung beenden (bestätigen) 

E   Bearbeitung abbrechen 

Anwendungen öffnen 

   Kontextmenü öffnen 

 !  Dialogfenster HILFE- UND SUPPORT öffnen 

 r  Dialogfenster AUSFÜHREN öffnen 

 u  Das Dialogfenster ERLEICHTERN SIE DIE BEDIENUNG öffnen 

 p  Anzeige für den Beamer oder zweiten 
Monitor öffnen 

 

 l  Computer sperren 

 f  Suche aufrufen 

 ;  Basisinformationen über den Computer anzeigen 

 + / 
- 

 Bildschirmlupe vergrößern / verkleinern 

Windows Explorer 

 e  Windows – Explorer öffnen 

A p  Vorschau ausblenden / einblenden 

Windows-Explorer 

%   Ansicht aktualisieren 

A I  Zum zuvor geöffneten Ordner wechseln 

A Y  in den übergeordneten Ordner wechseln 

A V  in den untergeordneten Ordner wechseln 

S z  letzte Aktion rückgängig machen 

S y  rückgängig gemachte Aktion wiederherstellen 
 


