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)RUPDWLHUHQ�PLW�6KRUWFXWV�
)RUPDWLHUHQ�YRQ�=HLFKHQ�PLW�6KRUWFXWV�

 
=ZHFN 6KRUWFXW 
Ändern der Schriftart STRG+UMSCHALT+A 
Ändern des Schriftgrads STRG+UMSCHALT+P 
Schrift vergrößern STRG+> 
Schrift verkleinern STRG+< 
Schrift um 1 Punkt vergrößern STRG+9 
Schrift um 1 Punkt verkleinern STRG+8 
Ändern der Groß-/Kleinschreibung von Buchstaben UMSCHALT+F3 
Alles in Großbuchstaben  STRG+UMSCHALT+G 
Fett formatieren STRG+UMSCHALT+F 
Unterstreichen  STRG+UMSCHALT+U 
Unterstreichen nur der Wörter STRG+UMSCHALT+W 
Doppelt unterstreichen STRG+UMSCHALT+D 
Als verborgenen Text formatieren STRG+UMSCHALT+H 
Kursiv formatieren STRG+UMSCHALT+K 
In Kapitälchen formatieren  STRG+UMSCHALT+Q 
Tieferstellen von Text (automatischer Abstand) STRG+# 
Höherstellen von Text (automatischer Abstand) STRG++ 
Entfernen der Formatierung (unformatierter Text) STRG+UMSCHALT+Z 

STRG Leertaste 
Ändern in Schriftart Symbol STRG+UMSCHALT+B 
Anzeigen von nichtdruckbaren Zeichen STRG+* (Sternchen) 

 
)RUPDWLHUHQ�YRQ�$EVlW]HQ�PLW�6KRUWFXWV�

 
(LQVWHOOHQ�GHV�=HLOHQDEVWDQGV 6KRUWFXW 
Einfacher Zeilenabstand STRG+1 
Doppelter Zeilenabstand STRG+2 
Zeilenabstand 1,5-zeilig STRG+5 
Zeilenabstand vor Absatz einfügen STRG+0 (Null) 
Zeilenabstand vor Absatz entfernen STRG+0 (Null) 

 
$XVULFKWXQJ�XQG�(LQ]�JH 6KRUWFXW 
Zentrieren eines Absatzes STRG+E 
Ausrichten eines Absatzes im Blocksatz STRG+B 
Ausrichten eines Absatzes am linken Seitenrand STRG+L 
Ausrichten eines Absatzes am rechten Seitenrand STRG+R 
Vornehmen eines Absatzeinzugs am linken Seitenrand STRG+M 
Verkleinern eines Absatzeinzugs am linken Seitenrand STRG+UMSCHALT+M 
Erstellen eines hängenden Einzugs STRG+T 
Entfernen eines hängenden Einzugs STRG+UMSCHALT+T 
Entfernen der Absatzformatierung STRG+Q 

 
=XZHLVHQ�YRQ�)RUPDWYRUODJHQ 6KRUWFXW 
Zuweisen einer Formatvorlage (bei angezeigter Format-
Symbolleiste) 

STRG+UMSCHALT+S 

Ausführen des Befehls Formatvorlage (Menü Format) (bei 
ausgeblendeter Format-Symbolleiste) 

STRG+UMSCHALT+S 

Starten der AutoFormatierung STRG+J 
Zuweisen der Formatvorlage Standard STRG+UMSCHALT+N 
Zuweisen der Formatvorlage Überschrift 1 ALT+1 
Zuweisen der Formatvorlage Überschrift 2 ALT+2 
Zuweisen der Formatvorlage Überschrift 3 ALT+3 
Zuweisen der Formatvorlage Aufzählungszeichen STRG+UMSCHALT+L 
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�
�

%HDUEHLWHQ�XQG�9HUVFKLHEHQ�YRQ�7H[W�PLW�6KRUWFXWV�
 

.RSLHUHQ�XQG�9HUVFKLHEHQ�YRQ�7H[W�XQG�*UDILNHQ�PLW�6KRUWFXWV�
 

=ZHFN 6KRUWFXW 
Kopieren von Text oder Grafiken STRG+C 
Kopieren von Formatierung STRG+UMSCHALT+C 
Verschieben von Text oder Grafiken F2 
Einfügen von Text oder Grafiken STRG+V 
Einfügen von Formatierung STRG+UMSCHALT+V 

�
/|VFKHQ�YRQ�7H[W�XQG�*UDILNHQ�PLW�6KRUWFXWV�

�
=ZHFN 6KRUWFXW 
Löschen eines Zeichens links von der Einfügemarke RÜCKTASTE 
Löschen eines Wortes links von der Einfügemarke STRG+RÜCKTASTE 
Löschen eines Zeichens rechts von der Einfügemarke ENTF 
Löschen eines Wortes rechts von der Einfügemarke STRG+ENTF 
Ausschneiden und Ablegen des markierten Textes in der 
Zwischenablage 

STRG+X 

Rückgängigmachen der letzten Aktion STRG+Z 
Ausschneiden und Ablegen in der Sammlung STRG+F3 

�
(LQI�JHQ�YRQ�6RQGHU]HLFKHQ�

 
(LQI�JHQ 6KRUWFXW 
Feld STRG+F9 
AutoText-Eintrag Geben Sie Name des AutoText-

Eintrags ein, und drücken Sie dann 
ALT+STRG+V. 

Zeilenwechsel UMSCHALT+EINGABETASTE 
Seitenwechsel STRG+EINGABETASTE 
Spaltenwechsel STRG+UMSCHALT+EINGABETASTE 
Bedingter Trennstrich STRG+TRENNSTRICH (-) 
Geschützter Bindestrich STRG+_ 
Geschütztes Leerzeichen STRG+UMSCHALT+LEERTASTE 
Copyright-Symbol ALT+STRG+C 
Symbol für ein eingetragenes 
Warenzeichen 

ALT+STRG+R 

Warenzeichen-Symbol ALT+STRG+T 
Auslassungspunkte ALT+STRG+PUNKT (.) 
Halbes öffnendes Anführungszeichen STRG+KOMMA (,),' 
Halbes schließendes 
Anführungszeichen 

STRG+',' 

Öffnendes Anführungszeichen STRG+KOMMA (,)," 
Schließendes Anführungszeichen STRG+'," 

 
=ZHFN 6KRUWFXW 
Festlegen eines Eintrags für das Inhaltsverzeichnis ALT+UMSCHALT+O 
Einfügen des Sammlung-Inhalts STRG+UMSCHALT+F3 

�
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0DUNLHUHQ�YRQ�7H[W�XQG�*UDILNHQ�PLW�6KRUWFXWV�
 
(UZHLWHUQ�HLQHU�0DUNLHUXQJ 6KRUWFXW 
Um ein Zeichen nach rechts UMSCHALT+NACH-RECHTS-TASTE 
Um ein Zeichen nach links UMSCHALT+NACH-LINKS-TASTE 
Bis zum Wortende STRG+UMSCHALT+NACH-RECHTS-TASTE 
Bis zum Wortanfang STRG+UMSCHALT+NACH-LINKS-TASTE 
Bis zum Zeilenende UMSCHALT+ENDE 
Bis zum Zeilenanfang UMSCHALT+POS1 
Um eine Zeile nach unten UMSCHALT+NACH-UNTEN-TASTE 
Um eine Zeile nach oben UMSCHALT+NACH-OBEN-TASTE 
Bis zum Absatzende STRG+UMSCHALT+NACH-UNTEN-TASTE 
Bis zum Absatzanfang STRG+UMSCHALT+NACH-OBEN-TASTE 
Um eine Bildschirmseite nach unten UMSCHALT+BILD-AB 
Um eine Bildschirmseite nach oben UMSCHALT+BILD-AUF 
Bis zum Dokumentende STRG+UMSCHALT+ ENDE 
Bis zum Dokumentanfang STRG+UMSCHALT+ POS1 
Auf das gesamte Dokument STRG+A 
Auf einen vertikalen Textblock STRG+UMSCHALT+F8, und verwenden 

Sie dann die PFEILTASTEN; drücken 
Sie ESC, um den Markierungsmodus 
zu deaktivieren 

Bis zu einer bestimmten Stelle im 
Dokument 

F8+PFEILTASTEN; drücken Sie ESC, 
um den Markierungsmodus zu 
deaktivieren 

�
0DUNLHUHQ�YRQ�7H[W�XQG�*UDILNHQ�LQ�HLQHU�7DEHOOH�PLW�6KRUWFXWV�

 
=ZHFN 6KRUWFXW 
Markieren einer Spalte Halten Sie ALT gedrückt, und 

klicken Sie auf eine Spalte 
Erweitern einer Markierung (oder 
eines Blocks) 

STRG+UMSCHALT+F8, und verwenden 
Sie die PFEILTASTEN 

Verkleinern der Markierung UMSCHALT+F8 
Markieren einer gesamten Tabelle ALT+5 auf der Zehnertastatur 

 
(UZHLWHUQ�HLQHU�0DUNLHUXQJ�PLW�6KRUWFXWV�

 
,P�(UZHLWHUXQJVPRGXV 6KRUWFXW 
Markieren des nächsten Zeichens F8+Zeichen 
Aktivieren oder Deaktivieren des Erweiterungsmodus F8 
Verkleinern der Markierung UMSCHALT+F8 

 



6KRUWFXWV�LQ�:LQZRUG� -�5 -�

Alexandra von Cube  HRZ Universität Dortmund, September 1996 

9HUVFKLHEHQ�GHU�(LQI�JHPDUNH�DXI�HLQ�=HLFKHQ��HLQ�:RUW��HLQHQ�$EVDW]��HLQH�6SDOWH�RGHU�
HLQ�2EMHNW�PLW�+LOIH�YRQ�6KRUWFXWV�

 
9HUVFKLHEHQ�GHU�(LQI�JHPDUNH 6KRUWFXW 
Ein Zeichen nach links NACH-LINKS-TASTE 
Ein Zeichen nach rechts NACH-RECHTS-TASTE 
Ein Wort nach links STRG+NACH-LINKS-TASTE 
Ein Wort nach rechts STRG+NACH-RECHTS-TASTE 
Einen Absatz nach oben STRG+NACH-OBEN-TASTE 
Einen Absatz nach unten STRG+NACH-UNTEN-TASTE 
Auf den vorherigen Positionsrahmen oder 
das vorherige Objekt 

ALT+NACH-OBEN-TASTE 

Auf den nächsten Positionsrahmen oder 
das nächste Objekt 

ALT+NACH-UNTEN-TASTE 

Eine Spalte nach links (in einer 
Tabelle) 

STRG+NACH-OBEN-TASTE 

Eine Spalte nach rechts (in einer 
Tabelle) 

STRG+NACH-UNTEN-TASTE 

Auf den nächsten Rechtschreibfehler 
(Automatische Rechtschreibhilfe 
aktiviert) 

ALT+F7 

�
9HUVFKLHEHQ�GHU�(LQI�JHPDUNH�DXI�HLQH�=HLOH��HLQH�'RNXPHQWVHLWH��HLQH�%LOGVFKLUPVHLWH��

GHQ�$QIDQJ�RGHU�GDV�(QGH�HLQHV�'RNXPHQWV�RGHU�GLH�YRUKHULJH�%HDUEHLWXQJVVWHOOH�
�

9HUVFKLHEHQ�GHU�(LQI�JHPDUNH 6KRUWFXW 
Eine Zeile nach oben NACH-OBEN-TASTE 
Eine Zeile nach unten NACH-UNTEN-TASTE 
An das Zeilenende ENDE 
An den Zeilenanfang POS1 
Eine Dokumentseite nach oben ALT+STRG+BILD-AUF 
Eine Dokumentseite nach unten ALT+STRG+BILD-AB 
Eine Bildschirmseite nach oben BILD-AUF 
Eine Bildschirmseite nach unten BILD-AB 
An das Ende der Bildschirmseite STRG+BILD-AB 
An den Anfang der Bildschirmseite STRG+BILD-AUF 
An das Dokumentende STRG+ENDE 
An den Dokumentanfang STRG+POS1 
An die vorherige Bearbeitungsstelle UMSCHALT+F5 
An die letzte Position der Einfügemarke vor dem 
Schließen des Dokuments 

UMSCHALT+F5 

�
9HUVFKLHEHQ�GHU�(LQI�JHPDUNH�LQ�HLQHU�7DEHOOH�PLW�6KRUWFXWV�

�
9HUVFKLHEHQ�GHU�(LQI�JHPDUNH�LQ�HLQHU�7DEHOOH 6KRUWFXW 
Auf die nächste Zelle in einer Tabellenzeile TAB 
Auf die vorherige Zelle in einer Tabellenzeile UMSCHALT+TAB 
Auf die erste Zelle in einer Tabellenzeile ALT+POS1 
Auf die erste Zelle in einer Spalte ALT+BILD-AUF 
Auf die letzte Zelle in einer Tabellenzeile ALT+ENDE 
Auf die letzte Zelle in einer Spalte ALT+BILD-AB 
Auf die vorherige Tabellenzeile NACH-OBEN-TASTE 
Auf die nächste Tabellenzeile NACH-UNTEN-TASTE 

�
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(LQI�JHQ�YRQ�$EVlW]HQ�XQG�7DEVWRS]HLFKHQ�PLW�6KRUWFXWV�
�

(LQI�JHQ� 6KRUWFXW 
Neue Absätze in eine Zelle EINGABETASTE 
Tabstopzeichen in eine Zelle STRG+TAB 

�
�

6HULHQGUXFN�YRQ�'RNXPHQWHQ�PLW�6KRUWFXWV�
 

$XVI�KUHQ�IROJHQGHU�)XQNWLRQHQ�EHL�$QZHQGXQJ�
GHV�%HIHKOV�6HULHQGUXFN 

6KRUWFXW 
Einsehen eines Seriendruckdokuments vor dem 
Drucken 

ALT+UMSCHALT+K 

Erstellen eines Seriendruckdokuments ALT+UMSCHALT+N 
Drucken eines Seriendruckdokuments ALT+UMSCHALT+M 
Bearbeiten eines Seriendruckdokuments ALT+UMSCHALT+E 
Einfügen eines Seriendruckfelds ALT+UMSCHALT+F 

 
 

'UXFNHQ�XQG�6HLWHQDQVLFKW�HLQHV�'RNXPHQWV�PLW�6KRUWFXWV�
 
%HIHKO� 6KRUWFXW�
'UXFNHQ��0HQ��'DWHL�� 675*�3�
  
,Q�GHU�6HLWHQDQVLFKW� 6KRUWFXW�
  
Bewegt sich bei eingeschalteter 
Vergrößerung auf der Seite 

Pfeiltasten 

Geht bei ausgeschalteter Vergrößerung 
um eine Seite nach oben oder nach unten 

NACH-OBEN oder NACH-UNTEN 

Geht bei ausgeschalteter Vergrößerung 
zur ersten Seite 

STRG+NACH-OBEN oder STRG+NACH-
LINKS 

Geht bei ausgeschalteter Vergrößerung 
zur letzten Seite 

STRG+NACH-UNTEN oder 
STRG+NACH-RECHTS 

 
 

%HDUEHLWHQ�YRQ�)HOGHUQ�PLW�6KRUWFXWV�
 

(LQI�JHQ� 6KRUWFXW�
AKTUALDAT-Felder ALT+UMSCHALT+D 
SEITE-Felder ALT+UMSCHALT+P 
ZEIT-Felder ALT+UMSCHALT+T 
Leere Felder STRG+F9 

 
=ZHFN� 6KRUWFXW�
Aktualisieren von verknüpften 
Informationen in einer Word-Quelldatei 

STRG+UMSCHALT+F7 

Aktualisieren von markierten Feldern F9 
Aufheben der Verknüpfung eines Feldes STRG+UMSCHALT+F9 
Feldfunktion/Feldergebnis anzeigen UMSCHALT+F9 
Alle Feldfunktionen/Feldergebnisse 
anzeigen 

ALT+F9 

Feldaktion ausführen ALT+UMSCHALT+F9 
Weitergehen zum nächsten Feld F11 
Zurückkehren zum vorherigen Feld UMSCHALT+F11 
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Sperren eines Feldes STRG+F11 
Aufheben der Sperrung eines Feldes STRG+UMSCHALT+F11 

 
�

$UEHLWHQ�LQ�0HQ�V�PLW�6KRUWFXWV�
 
Sie können alle Menübefehle mit der Tastatur auswählen. Drücken Sie 
ALT+ den im Menünamen unterstrichenen Buchstaben und anschließend den 
im Befehlsnamen unterstrichenen Buchstaben. 

 
=ZHFN� 6KRUWFXW�
Zeigt das Kontextmenü an UMSCHALT+F10 
Zeigt das Systemmenü der Anwendung 
an 

LEERTASTE (bei aktiver Menüleiste) 

Markiert den nächsten oder den 
vorherigen Befehl im Menü 

NACH-UNTEN oder NACH-OBEN (bei 
angezeigtem Menü) 

Markiert das Menü auf der linken 
oder der rechten Seite, bzw. 
wechselt zwischen Haupt- und 
Untermenü, wenn ein Untermenü 
angezeigt wird 

NACH-LINKS oder NACH-RECHTS 

 
 

%HDUEHLWHQ�HLQHU�*OLHGHUXQJ�PLW�6KRUWFXWV�
 

+|KHUVWXIHQ��7LHIHUVWXIHQ�XQG�
9HUVFKLHEHQ�YRQ�$EVlW]HQ�

6KRUWFXW�
Höherstufen eines Absatzes ALT+UMSCHALT+NACH-LINKS-TASTE 
Tieferstufen eines Absatzes ALT+UMSCHALT+NACH-RECHTS-TASTE 
Umwandeln in Textkörper STRG+UMSCHALT+N 
Verschieben des markierten 
Absatzes nach oben 

ALT+UMSCHALT+NACH-OBEN-TASTE 

Verschieben des markierten 
Absatzes nach unten 

ALT+UMSCHALT+NACH-UNTEN-TASTE 

 
bQGHUQ�GHU�$Q]HLJH�LQ�GHU�
*OLHGHUXQJVDQVLFKW�

6KRUWFXW�
Erweitern von Text unter einer 
Überschrift 

ALT+UMSCHALT+PLUSZEICHEN 

Reduzieren von Text unter einer 
Überschrift 

ALT+UMSCHALT+MINUSZEICHEN 

Anzeigen des ganzen Textes oder 
aller Überschriften 

ALT+UMSCHALT+A 

Anzeigen des ganzen Textes Die Sternchen-Taste (*) auf der 
Zehnertastatur 

Anzeigen oder Ausblenden der 
Zeichenformatierung 

Die Taste für das Divisionszeichen 
() auf der Zehnertastatur 

Anzeigen der ersten Zeile oder des 
gesamten Textkörpers 

ALT+UMSCHALT+L 

Anzeigen aller Überschriften der 
Ebene 1 

ALT+UMSCHALT+1 

Anzeigen aller Überschriften bis 
zur Ebene n 

ALT+UMSCHALT+n 
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$UEHLWHQ�LQ�)HQVWHUQ�XQG�'LDORJIHOGHUQ�
 

$UEHLWHQ�LQ�)HQVWHUQ�
 

:HFKVHOQ�]ZLVFKHQ�)HQVWHUQ� 6KRUWFXW�
Nächste Anwendung ALT+TAB 
Vorherige Anwendung ALT+UMSCHALT+TAB 
Startmenü STRG+ESC 

 
=ZHFN� 6KRUWFXW�
Schließt das Fenster STRG+F4 
Stellt die Fenstergröße wieder her STRG+F5 
Wechselt zum nächsten Fenster STRG+F6 
Wechselt zum vorherigen Fenster STRG+UMSCHALT+F6 
Führt den Befehl Verschieben aus 
(Systemmenü) 

STRG+F7 

Führt den Befehl Größe ändern aus 
(Systemmenü) 

STRG+F8 

Maximiert das Fenster STRG+F10 
Wählt einen Ordner im Dialogfeld 
Öffnen bzw. Speichern unter aus 
(Menü Datei) 

ALT+0, und verwenden Sie dann die 
Pfeiltasten 

Wählt eine Symbolleisten-
Schaltfläche im Dialogfeld Öffnen 
bzw. Speichern unter aus (Menü 
Datei) 

ALT+ Zahl (1 steht für die 
Schaltfläche ganz links, 2 für die 
nächste, usw.) 

Aktualisiert das Dialogfeld Öffnen 
bzw. Speichern unter (Menü Datei) 

F5 

 
$UEHLWHQ�LQ�'LDORJIHOGHUQ�PLW�6KRUWFXWV�

 
=ZHFN� 6KRUWFXW�
Wechselt zur nächsten 
Registerkarte in einem Dialogfeld 

STRG+TAB oder STRG+BILD-AB 

Wechselt zur vorherigen 
Registerkarte in einem Dialogfeld 

STRG+UMSCHALT+TAB oder STRG+BILD 
AUF 

Geht zur nächsten Option oder 
Gruppe von Optionsfeldern 

TAB 

Geht zur vorherigen Option oder 
Gruppe von Optionsfeldern 

UMSCHALT+TAB 

Bewegt sich im aktiven Listenfeld 
oder der Gruppe von Optionsfeldern 

Pfeiltasten 

Wählt die aktive 
Befehlsschaltfläche oder das 
Kontrollkästchen aus 

LEERTASTE 

Geht mit diesem Anfangsbuchstaben 
zum nächsten Eintrag in einem 
aktiven Listenfeld  

Buchstabentaste 

Wählt das Element mit diesem 
unterstrichenen Buchstaben aus 

ALT+ Buchstabentaste 

Zeigt ein Dropdown-Listenfeld an ALT+NACH-UNTEN 
Schließt ein Dropdown-Listenfeld ESC 
Wählt die Standard-
Befehlsschaltfläche aus 

EINGABE 

Bricht den Befehl ab und schließt 
das Dialogfeld 

ESC 
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,QQHUKDOE�HLQHV�%HDUEHLWXQJVIHOGV� 6KRUWFXW�
Geht zum Anfang oder Ende des Eintrags POS1 oder ENDE 
Geht ein Zeichen nach links oder ein 
Zeichen nach rechts 

NACH-LINKS oder NACH-RECHTS 

Markiert die Zeichen von der Einfügemarke 
bis zum Anfang des Eintrags 

UMSCHALT+POS1 

Markiert die Zeichen von der Einfügemarke 
bis zum Ende des Eintrags 

UMSCHALT+ENDE 

Markiert das Zeichen links der 
Einfügemarke  

UMSCHALT+NACH-LINKS 

Markiert das Zeichen rechts der 
Einfügemarke  

UMSCHALT+NACH-RECHTS 

 
 

6KRUWFXWV�I�U�GHQ�)RUPHOHGLWRU�
�

3RVLWLRQLHUHQ�GHU�(LQI�JHPDUNH�
�

(LQI�JHPDUNH�YHUVFKLHEHQ� 6KRUWFXW 
An das Ende des Feldes. Befindet sich die Einfügemarke 
bereits am Ende eines Feldes, springt sie zum 
nächstliegenden Feld 

TAB 

An das Ende des vorhergehenden Feldes UM+TAB 
Um eine Einheit nach rechts innerhalb des gegenwärtigen 
Feldes oder der gegenwärtigen Vorlage 

→ 

Um eine Einheit nach links innerhalb des gegenwärtigen 
Feldes oder der gegenwärtigen Vorlage 

← 

Um eine Zeile nach oben ↑ 
Um eine Zeile nach unten ↓ 
An den Anfang des gegenwärtigen Feldes POS1-TASTE 
An das Ende des gegenwärtigen Feldes ENDE-TASTE 
 
 
)DOOV�6LH�LQQHUKDOE�HLQHV�)HOGHV�HLQHQ�7DEVWRS�HLQI�JHQ�P|FKWHQ��
GU�FNHQ�6LH�675*�7$%��
 

bQGHUQ�GHU�$Q]HLJH�
 

$Q]HLJH� 6KRUWFXW�
100% STRG+1 
200% STRG+2 
400% STRG+4 
Anzeige aktualisieren STRG+D 
Alles anzeigen  STRG+Y 

�
$XVULFKWHQ�YRQ�)RUPHOQ�

�
$XVULFKWXQJ� �
Links STRG+UM+L 
Zentriert STRG+UM+C 
Rechts STRG+UM+R 
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=XZHLVHQ�YRQ�)RUPDWYRUODJHQ�
�

)RUPDWYRUODJH� 6KRUWFXW�
Mathematik STRG+UM+= 
Text STRG+UM+E 
Funktion STRG+UM+F 
Variable STRG+UM+I 
Griechisch STRG+UM+G 
Matrix/Vektor STRG+UM+B 

 
6LH�N|QQHQ�]XU�bQGHUXQJ�GHU�)RUPDWYRUODJH�I�U�GDV�QDFKIROJHQG�
HLQJHJHEHQH�=HLFKHQ�DXFK�6KRUWFXWV�YHUZHQGHQ��1DFK�(LQJDEH�GHV�
6KRUWFXWV�ZLUG�GLH�QHXH�)RUPDWYRUODJH�XQWHQ�OLQNV�LQ�GHU�6WDWXVOHLVWH�
DQJH]HLJW��XQG�QDFKGHP�6LH�HLQ�=HLFKHQ�HLQJHJHEHQ�KDEHQ��NHKUW�GHU�
)RUPHO�(GLWRU�ZLHGHU�]XU�YRUKHULJHQ�)RUPDWYRUODJH�]XU�FN��
 
 

(LQI�JHQ�YRQ�6\PEROHQ�
 
9LHOH�6\PEROH�N|QQHQ�GXUFK�(LQJHEHQ�YRQ�675*�6�XQG�DQVFKOLH�HQG�HLQHV�
=HLFKHQV�RGHU�HLQHU�=HLFKHQIROJH�LQ�HLQH�)RUPHO�HLQJHI�JW�ZHUGHQ��
�
�

(LQI�JHQ� %HGHXWXQJ� 'U�FNHQ�6LH�675*�6�
XQG�

∞ Unendlich ,�
→ Pfeil $�
δ Ableitung '�
≤ Kleiner oder 

gleich 
��

≥ Größer oder 
gleich 

!�
× Mal 7�
∈ Element von (�
∉ Nicht 

Element von 
80�(�

⊂ Teilmenge 
von 

&�
⊄ Nicht 

Teilmenge 
von 

80�&�

 
 
$OOH�=HLFKHQ�LQ�GLHVHU�/LVWH�VWDPPHQ�DXV�GHU�6FKULIWDUW��6\PERO���GDV�
KHL�W��VLH�N|QQHQ�DXFK��EHU�$/7�SOXV�GLH�HQWVSUHFKHQGH�
7DVWHQNRPELQDWLRQ�HLQJHI�JW�ZHUGHQ��
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�
(LQI�JHQ�YRQ�9RUODJHQ�

�
,Q�YLHOHQ�)lOOHQ�N|QQHQ�6LH�HLQH�9RUODJH�PLW�+LOIH�YRQ�675*�=HLFKHQ�
RGHU�YLD�675*�7�PLW�DQVFKOLH�HQGHU�(LQJDEH�HLQHU�=HLFKHQIROJH�
HLQJHEHQ��
 

(LQI�JHQ� 9RUODJH� 6KRUWFXW�
( ) Runde Klammern STRG+9 oder STRG+0 

oder STRG+T, ( oder ) 

[ ] Eckige 
Klammern 

STRG+[ oder STRG+] 
oderSTRG+T, [ oder ] 

{ } Geschweifte 
Klammern 

STRG+{ oder STRG+} 
oderSTRG+T, { oder } 

�
�  Bruch STRG+F oderSTRG+T, F 

���  Schrägstrich-
Bruch 

STRG+/ oderSTRG+T, / 

� �  Hochstellung 
(oberer Index) 

STRG+H oderSTRG+T, H 

�	�  Tiefstellung 
(unterer 
Index) 

STRG+L oderSTRG+T, L 


	� �  Hoch-
/Tiefstellung 
kombiniert 

STRG+J oderSTRG+T, J 

∫  Integral STRG+I oderSTRG+T, I 

 Absoluter Wert STRG+T, | 
(NUM 124) 


  Wurzel STRG+R oderSTRG+T, R 

�  n-te Wurzel STRG+T, N 

∑  Summenbildung CTRL+T, S 

∏  Produkt STRG+T, P 

�����
�����
�����

 
Matrix-Vorlage 
(3x3) 

STRG+T, M 

� �  Tiefstellung 
(Grenze) 

STRG+T, U 

 
+LQ]XI�JHQ�YRQ�2UQDPHQWHQ�

�
hEHU�GLH�6KRUWFXWV�I�U�2UQDPHQWH�ZLUG�GDV�EHWUHIIHQGH�2UQDPHQW�HLQHP�
=HLFKHQ�MHZHLOV�OLQNV�YRQ�GHU�(LQI�JHPDUNH�EHLJHI�JW��
 

9RUODJH� (UVWHOOW�
=HLFKHQ�

�

D  Überstreichun
g 

STRG+UM+ 
BINDESTRICH 

~D  Tilde STRG+~ (STRG+" 
auf einigen 
Tastaturen) U

D  Pfeil 
(Vektor) 

STRG+ALT+ 
BINDESTRICH 
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′D  Einfacher 
Strich 

STRG+ALT+’ 

′′D  Doppelstriche STRG+" (STRG+ 
auf einigen 
Tastaturen) 

	D  Einzelner 
Punkt 

STRG+ALT+PUNKT 
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0DUNLHUWH�(OHPHQWH�DP�5DVWHU�DXVULFKWHQ�
 

=XP�9HUVFKLHEHQ� 6KRUWFXW�
Um einen Pixel nach links STRG+← 
Um einen Pixel nach rechts STRG+→ 
Um einen Pixel nach unten STRG+↓ 
Um einen Pixel nach oben STRG+↑ 

 
 

$UEHLWHQ�PLW�GHU�6\PEROOHLVWH�
 

=ZHFN� 6KRUWFXW�
Zur Symbolleiste gehen F2 
Anzeigen einer Palette ↑ oder ↓ 
Wählen eines Elements aus 
einer Palette 

↑ ↓ ← oder → 

Weiter zur nächsten oder 
zurück zur vorherigen 
Palette gehen 

← oder → 

Einfügen des gewählten 
Elements aus der Palette  

EINGABE 

 
 

)XQNWLRQVWDVWHQ�6KRUWFXWV�
 
� )XQNWLRQV�

WDVWH�
806&+$/7� 675*� 675*��

806&+$/7�
$/7� $/7��

806&+$/7�
F1 Online-

Hilfe oder 
Hilfe-
Assistent 

Überprüfen 
der 
Formatie-
rung 

  Nächstes 
Feld 

Vorherge-
hendes 
Feld 

F2 Verschie-
ben von 
Text oder 
Grafiken 

Kopieren 
von Text 

Befehl 
6HLWHQ�
DQVLFKW 
(Menü 
Datei) 

  Befehl 
Speichern 
(Menü 
Datei) 

F3 Einfügen 
eines 
AutoText-
Eintrags 

Ändern der 
Groß- und 
Klein-
schreibung 
von 
Buchstaben 

Ausschnei-
den und 
Ablegen in 
der 
Sammlung 

Einfügen 
des 
Sammlungs-
inhalts 

  

F4 Wieder-
holen der 
letzten 
Aktion 

Wieder-
holen des 
Befehls 
6XFKHQ 
oder *HKH 
]X 

Dokument 
schließen 

 Word 
beenden 

 

F5 Befehl 
*HKH�]X 
(Menü 
%HDUEHL�
WHQ) 

Zurück-
kehren an 
die 
vorherige 
Bearbei-
tungsstel-
le 

Wiederher-
stellen 
der vorher 
angezeig-
ten Größe 
eines 
Dokument-
fensters 

Bearbeiten 
einer 
Textmarke 
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F6 Weiterge-

hen zum 
nächsten 
Ausschnitt 

Zurückge-
hen zum 
vorherigen 
Ausschnitt 

Weiterge-
hen zum 
nächsten 
Dokument-
fenster 

Zurückge-
hen zum 
vorherigen 
Dokument-
fenster 

  

F7 Befehl 
5HFKWVFK�
UHLEXQJ 
(Menü 
Extras) 

Befehl 
7KHVDXUXV 
(Menü 
([WUDV) 

Befehl 
9HUVFKLH�
EHQ 
(System-
menü) 

Aktuali-
sieren von 
verknüpf-
ten 
Feldern in 
einer 
Word-
Quelldatei 

Suchen des 
nächsten 
Recht-
schreibfeh
lers 
($XWRPD�
WLVFKH�
5HFKW�
VFKUHLE�
SU�IXQJ�
DNWLYLHUW) 

 

F8 Erweitern 
einer 
Markierung 

Verklei-
nern einer 
Markierung 

Befehl 
*U|�H 
lQGHUQ 
(System-
menü des 
Dokuments) 

Erweitern 
einer 
Markierung 
(oder 
eines 
Blocks) 

  

F9 Aktuali-
sieren von 
markierten 
Feldern 

Feldfunk-
tion/Feld-
ergebnis 
anzeigen 

Einfügen 
eines 
leeren 
Feldes 

Aufheben 
der 
Verknüpf-
ung eines 
Feldes 

Alle 
Feldfunk-
tionen/-
Feldergeb-
nisse 
anzeigen 

Feldaktion 
ausführen 

F10 Aktivieren 
der 
Menüleiste 

Anzeigen 
eines 
Kontextmen
üs 

Vergrößern 
eines 
Dokument-
fensters 
auf 
Maximal-
größe 

Aktivieren 
des 
Lineals 

Vergrößern 
eines 
Anwendungs
fensters 
auf 
Maximal-
größe 

 

F11 Weiterge-
hen zum 
nächsten 
Feld 

Zurückkehr
en zum 
vorherigen 
Feld 

Sperren 
eines 
Feldes 

Aufheben 
der 
Sperrung 
eines 
Feldes 

  

F12 Befehl 
6SHLFKHUQ�
XQWHU 
(Menü 
'DWHL) 

Befehl 
6SHLFKHUQ 
(Menü 
'DWHL) 

Befehl 
gIIQHQ 
(Menü 
'DWHL) 

Befehl 
'UXFNHQ 
(Menü 
'DWHL) 

  

 
 


