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Befehlsname Tastenkombi Tastatur

"Änderungen nachverfolgen" umschalten Strg+Umschalt+E
E+A+e

Abbrechen ESC
Q

Absatz anordnen Strg+Umschalt+J
E+A+j

Absatz nach oben Strg+Aufwärts
E+K

Absatz nach oben erweitern Strg+Umschalt+Aufwärts
E+A+K

Absatz nach unten Strg+Abwärts
E+J

Absatz nach unten erweitern Strg+Umschalt+Abwärts
E+A+J

Absatzabstand hinzufügen/schließen Strg+0
E+0

Absatzausrichtung Block Strg+B
E+b

Absatzausrichtung links Strg+L
E+l

Absatzausrichtung rechts Strg+R
E+r

Absatzausrichtung zentriert Strg+E
E+e

Absatzformatierung Strg+Q
E+q

Alle Steuerzeichen anzeigen Strg+Umschalt+8
E+A+8

Alle Überschriften anzeigen Alt+Umschalt+A
F+A+a

Alle Überschriften anzeigen Alt+Umschalt+A
F+A+a

Alles markieren Strg+A
E+a
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Alles markieren Strg+Num 5
E+(Num %)

Anfang des Fensters Alt+Strg+Bild-AUF-Taste
F+E+{

Anwendung wiederherstellen Alt+F5
F+À

Ausgeblendet Strg+Umschalt+H
E+A+h

Ausschneiden Strg+X
E+x

Ausschneiden Umschalt+Entf
A+Ö

AutoFormat Strg+J
E+j

AutoFormat aktualisieren Alt+Strg+U
F+E+u

AutoText erstellen Alt+F3
F+Ê

Baustein einfügen F3
Ê

Baustein einfügen Alt+Strg+Umschalt+V
F+E+A+v

Bearbeiten Alt+Umschalt+Z
F+A+z

Bereich "Formatvorlage zuweisen" Strg+Umschalt+S
E+A+s

Bereich schließen Alt+Umschalt+C
F+A+c

Bild-auf-Taste Bild-AUF-Taste
{

Bis Dokumentanfang markieren Strg+Umschalt+POS1
E+A+O

Bis Dokumentende markieren Strg+Umschalt+End
E+A+N
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Bis Fensteranfang markieren Alt+Strg+Umschalt+Bild-AUF-Taste
F+E+A+{

Bis Fensterende markieren Alt+Strg+Umschalt+Bild-AB-Taste
F+E+A+}

Bis Zeilenanfang markieren Umschalt+POS1
A+O

Bis Zeilenende markieren Umschalt+End
A+N

Datei schließen oder beenden Alt+F4
F+Á

Datumsfeld Alt+Umschalt+D
F+A+d

Dokument maximieren Strg+F10
E+Ó

Dokument schließen Strg+W
E+w

Dokument schließen Strg+F4
E+Á

Dokument teilen Alt+Strg+S
F+E+s

Dokument wiederherstellen Strg+F5
E+À

Dokumentanfang Strg+POS1
E+O

Dokumentende Strg+End
E+N

Dokumentgröße Strg+F8
E+Ù

Dokumentprüfung F7
Ú

Doppelt unterstrichen Strg+Umschalt+D
E+A+d

Drucken Strg+P
E+p
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Drucken Strg+F2
E+È

Drucken Strg+Umschalt+F12
E+A+Ô

Drucken Alt+Strg+I
F+E+i

Einfügen Strg+V
E+v

Einfügen Umschalt+Einfügen
A+P

Eintrag für Inhaltsverzeichnis festlegen Alt+Umschalt+O
F+A+o

Einzug Strg+M
E+m

Einzug rückgängig Strg+Umschalt+M
E+A+m

Ende des Fensters Alt+Strg+Bild-AB-Taste
F+E+}

Endnote Alt+Strg+D
F+E+d

Ersetzen Strg+H
E+h

Erweitern der Überschrift Alt+Umschalt+Entf
F+A+Ö

Feld einfügen Strg+F9
E+Û

Feldanzeige umschalten Umschalt+F9
A+Û

Felder aktualisieren F9
Û

Felder aktualisieren Alt+Umschalt+U
F+A+u

Felder sperren Strg+3
E+3

Seite 4 von 15



Tastenkürzel Word 2016 Seite 5 von 15

Befehlsname Tastenkombi Tastatur

Felder sperren Strg+F11
E+Ò

Feldersperre aufheben Strg+4
E+4

Feldersperre aufheben Strg+Umschalt+F11
E+A+Ò

Feldfunktionen Alt+F9
F+Û

Feldklick ausführen Alt+Umschalt+F9
F+A+Û

Feldverknüpfungen aufheben Strg+6
E+6

Feldverknüpfungen aufheben Strg+Umschalt+F9
E+A+Û

Fett Strg+Umschalt+F
E+A+f

Format einfügen Strg+Umschalt+V
E+A+v

Format kopieren Strg+Umschalt+C
E+A+c

Formatierungsbereich Alt+Strg+Umschalt+S
F+E+A+s

Formatierungseigenschaften Umschalt+F1
A+É

Formatvorlage Strg+Umschalt+L
E+A+l

Formatvorlage Standard Strg+Umschalt+N
E+A+n

Formatvorlage Standard Alt+Umschalt+Transparent (Num 5)
F+A+(Num %)

Formatvorlage Überschrift 1 Alt+1
F+1

Formatvorlage Überschrift 2 Alt+2
F+2

Seite 5 von 15



Tastenkürzel Word 2016 Seite 6 von 15

Befehlsname Tastenkombi Tastatur

Formatvorlage Überschrift 3 Alt+3
F+3

Formatvorlagentrennzeichen Alt+Strg+Return
F+E+V

Formel - Umschalten Alt+Umschalt++
F+A+*

Fußnote Alt+Strg+F
F+E+f

Gehe zu Strg+G
E+g

Gehe zu F5
À

Gliederung Alt+Strg+G
F+E+g

Gliederung höher stufen Alt+Umschalt+Links
F+A+H

Gliederung nach oben Alt+Umschalt+Aufwärts
F+A+K

Gliederung nach unten Alt+Umschalt+Abwärts
F+A+J

Gliederung tiefer stufen Alt+Umschalt+Rechts
F+A+I

Gliederung: Erste Zeile anzeigen Alt+Umschalt+L
F+A+l

Groß-/Kleinschreibung ändern Umschalt+F3
A+Ê

Großbuchstaben Strg+Umschalt+G
E+A+g

Hängender Einzug Strg+T
E+t

Hängender Einzug rückgängig Strg+Umschalt+T
E+A+t

Hervorheben Alt+Strg+H
F+E+h
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HHC Alt+Strg+F7
F+E+Ú

Hilfe F1
É

Hochgestellt Strg++
E+*

In "Recherchieren" nachschlagen Strg+Umschalt+O
E+A+o

Indexeintrag festlegen Alt+Umschalt+X
F+A+x

Inhalte einfügen Alt+Strg+V
F+E+v

Kapitälchen Strg+Umschalt+Q
E+A+q

Kommentar einfügen Alt+Strg+K
F+E+k

Kopieren Strg+C
E+c

Kopieren Strg+Einfügen
E+P

KopierenVonZu Umschalt+F2
A+È

Kursiv Strg+Umschalt+K
E+A+k

Link Strg+K
E+k

ListenNr-Feld einfügen Alt+Strg+Umschalt+L
F+E+A+l

Löschen Entf
Ö

Makro Alt+F8
F+Ù

Markierung erweitern F8
Ù
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Markierung verkleinern Umschalt+F8
A+Ù

Menüband ein/aus Strg+F1
E+É

Microsoft-Systeminformationen Alt+Strg+F1
F+E+É

Mithilfe von Backstage öffnen Strg+O
E+o

Nächster Bereich F6
Â

Nächster Rechtschreibfehler Alt+F7
F+Ú

Nächstes Feld F11
Ò

Nächstes Feld Alt+F1
F+É

Nächstes Fenster Strg+F6
E+Â

Nächstes Fenster Alt+F6
F+Â

Nächstes Objekt Alt+Abwärts
F+J

Nächstes suchen Strg+Bild-AB-Taste
E+}

Navigationsbereich-Suchleiste Strg+F
E+f

Neues Standarddokument Strg+N
E+n

Normal Alt+Strg+N
F+E+n

OfficeFeedbackLächeln Alt+Strg+7
F+E+7

OfficeFeedbackMissmut Alt+Strg+8
F+E+8
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Öffnen Strg+F12
E+Ô

Öffnen Alt+Strg+F2
F+E+È

Quelle aktualisieren Strg+Umschalt+F7
E+A+Ú

Reduzieren der Überschrift Alt+Umschalt+-
F+A+-

Reduzieren der Überschrift Alt+Umschalt+Num -
F+A+(Num Z)

Rückgängig Strg+Z
E+z

Rückgängig Alt+RÜCK
F+Rück (Backspace)

Sammlung Strg+F3
E+Ê

Sammlung einfügen Strg+Umschalt+F3
E+A+Ê

Schrift um 1 Pt. vergrößern Strg+9
E+9

Schrift um 1 Pt. verkleinern Strg+8
E+8

Schrift vergrößern Strg+Umschalt+< 
E+A+< 

Schrift verkleinern Strg+< 
E+< 

Schriftart Strg+Umschalt+A
E+A+a

Schriftartformatierung Strg+D
E+d

Schriftgrad der Auswahl Strg+Umschalt+P
E+A+p

Seite Alt+Strg+L
F+E+l
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Seite nach oben erweitern Umschalt+Bild-AUF-Taste
A+{

Seite nach unten Bild-AB-Taste
}

Seite nach unten erweitern Umschalt+Bild-AB-Taste
A+}

Seitenfeld Alt+Umschalt+P
F+A+p

Seitenumbruch Strg+Return
E+V

Seriendruck an Drucker Alt+Umschalt+M
F+A+m

Seriendruck Datenquelle bearbeiten Alt+Umschalt+E
F+A+e

Seriendruck in Dokument Alt+Umschalt+N
F+A+n

Seriendruck prüfen Alt+Umschalt+K
F+A+k

Seriendruckfeld Alt+Umschalt+F
F+A+f

Spalte markieren Strg+Umschalt+F8
E+A+Ù

Spaltenanfang Alt+Bild-AUF-Taste
F+{

Spaltenanfang Alt+Umschalt+Bild-AUF-Taste
F+A+{

Spaltenende Alt+Bild-AB-Taste
F+}

Spaltenende Alt+Umschalt+Bild-AB-Taste
F+A+}

Spaltenwechsel Strg+Umschalt+Return
E+A+V

Speichern Strg+S
E+s

Seite 10 von 15



Tastenkürzel Word 2016 Seite 11 von 15

Befehlsname Tastenkombi Tastatur

Speichern Umschalt+F12
A+Ô

Speichern Alt+Umschalt+F2
F+A+È

Speichern unter F12
Ô

Steuerzeichen anzeigen Strg+Umschalt++
E+A+*

Suchobjekt markieren Alt+Strg+POS1
F+E+O

Symbolschriftart Strg+Umschalt+B
E+A+b

Tabelle auswählen Alt+Transparent (Num 5)
F+(Num %)

Tastenkombination anpassen Alt+Strg+(Num +*)
F+E+(Num *)

Textmarke Strg+Umschalt+F5
E+A+À

Thesaurus RR Umschalt+F7
A+Ú

Tiefgestellt Strg+#
E+#

Überschrift1 anzeigen Alt+Umschalt+1
F+A+1

Überschrift2 anzeigen Alt+Umschalt+2
F+A+2

Überschrift3 anzeigen Alt+Umschalt+3
F+A+3

Überschrift4 anzeigen Alt+Umschalt+4
F+A+4

Überschrift5 anzeigen Alt+Umschalt+5
F+A+5

Überschrift6 anzeigen Alt+Umschalt+6
F+A+6
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Überschrift7 anzeigen Alt+Umschalt+7
F+A+7

Überschrift8 anzeigen Alt+Umschalt+8
F+A+8

Überschrift9 anzeigen Alt+Umschalt+9
F+A+9

Übersetzungsbereich Alt+Umschalt+F7
F+A+Ú

Uhrzeitfeld Alt+Umschalt+T
F+A+t

Unterstrichen Strg+Umschalt+U
E+A+u

Unterstrichen Strg+Umschalt+U
E+A+u

VB-Code Alt+F11
F+Ò

Verschieben F2
È

Vorheriger Bereich Umschalt+F6
A+Â

Vorheriges Feld Umschalt+F11
A+Ò

Vorheriges Feld Alt+Umschalt+F1
F+A+É

Vorheriges Fenster Strg+Umschalt+F6
E+A+Â

Vorheriges Fenster Alt+Umschalt+F6
F+A+Â

Vorheriges Objekt Alt+Aufwärts
F+K

Vorheriges suchen Strg+Bild-AUF-Taste
E+{

Web - Gehe weiter Alt+Rechts
F+I

Seite 12 von 15



Tastenkürzel Word 2016 Seite 13 von 15

Befehlsname Tastenkombi Tastatur

Web - Gehe zurück Alt+Links
F+H

Weitersuchen Umschalt+F4
A+Á

Weitersuchen Alt+Strg+Y
F+E+y

Wiederherstellen oder Wiederholen Strg+Y
E+y

Wiederherstellen oder Wiederholen F4
Á

Wiederherstellen oder Wiederholen Alt+Return
F+V

Wiederholen Alt+Umschalt+RÜCK
F+A+Rück (Backspace)

Wort löschen Strg+Entf
E+Ö

Wort nach links Strg+Links
E+H

Wort nach links erweitern Strg+Umschalt+Links
E+A+H

Wort nach rechts Strg+Rechts
E+I

Wort nach rechts erweitern Strg+Umschalt+Rechts
E+A+I

Wort unterstrichen Strg+Umschalt+W
E+A+w

Wort zurück löschen Strg+RÜCK
E+Rück (Backspace)

Wörter erneut zählen Strg+Umschalt+R
E+A+r

Wörter zählen - Liste Strg+Umschalt+I
E+A+i

XML-Tag-Ansicht ein/aus Strg+Umschalt+X
E+A+x
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Zeichen nach links Links
H

Zeichen nach links erweitern Umschalt+Links
A+H

Zeichen nach rechts Rechts
I

Zeichen nach rechts erweitern Umschalt+Rechts
A+I

Zeichen zurücksetzen Strg+Leertaste
E+S

Zeichen zurücksetzen Strg+Umschalt+Z
E+A+z

Zeichencode ein/ausschalten Alt+C
F+c

Zeile nach oben Aufwärts
K

Zeile nach oben erweitern Umschalt+Aufwärts
A+K

Zeile nach unten Abwärts
J

Zeile nach unten erweitern Umschalt+Abwärts
A+J

Zeilenabstand 1,5 Strg+5
E+5

Zeilenabstand Doppelt Strg+2
E+2

Zeilenabstand Einfach Strg+1
E+1

Zeilenanfang POS1
O

Zeilenanfang Alt+POS1
F+O

Zeilenanfang Alt+Umschalt+POS1
F+A+O
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Zeilenende End
N

Zeilenende Alt+End
F+N

Zeilenende Alt+Umschalt+End
F+A+N

Zentral-/Filialdokumente umschalten Alt+Strg+ß
F+E+ß

Zitat festlegen Alt+Umschalt+I
F+A+i

Zurück Umschalt+F5
A+À

Zurück Alt+Strg+Z
F+E+z

Seite 15 von 15


