
Shortcuts für MS Word [de] 
 

 

 

Dokumente: 
    [Strg] + [N] » Neues Dokument 

    [Strg] + [O] » Dokument öffnen 

    [Strg] + [W] » Dokument schließen 

    [Strg] + [S] » Dokument  speichern 

 

    [Alt] + [Strg] + [S] » Dokumentenfenster teilen 

    [Alt] + [Shift] + [C] » Teilung des Dok.-fensters aufheben 

 

    [Alt] + [Strg] + [Z] » Zu einer Stelle zurückkehren 

 

    [Strg] + [F1] » Recherche 

 

    [Alt] + [F4] » Word beenden 

Markieren: 
    [Strg] + [Shift] + [Pfeil rechts] » Bis zum Wortende 

    [Strg] + [Shift] + [Pfeil links] » Bis zum Wortanfang 

    [Shift] + [Ende] » Bis zum Zeilenende 

    [Shift] + [Pos1] » Bis zum Zeilenanfang 

    [Shift] + [Pfeil unten] » Um eine Zeile nach unten 

    [Shift] + [Pfeil oben] » Um eine Zeile nach oben 

    [Strg] + [Shift] + [Pfeil unten] » Bis zum Absatzende 

    [Strg] + [Shift] + [Pfeil oben] » Bis zum Absatzanfang 

    [Shift] + [Bild unten] » Um eine Bildschirmseite nach unten 

    [Shift] + [Bild oben] » Um eine Bildschirmseite nach oben 

    [Strg] + [Shift] + [Pos1] » Bis zum Dokumentenanfang 

    [Strg] + [Shift] + [Ende] » Bis zum Dokumentenende 

    [Strg] + [Alt] + [Shift] + [Bild unten] » Bis zum Fensterende 

Ansicht: 
    [Alt] + [Strg] + [L] » Seitenlayoutansicht 

    [Alt] + [Strg] + [G] » Gliederungsansicht 

    [Alt] + [Strg] + [N] » Normalansicht 

    [Strg] + [Shift] + [+] » Sonderzeichen ein-/ausblenden 

Schrift/ Zeichen/ Format: 
    [Strg] + [9] » Um 1 Punkt Vergrößern 

    [Strg] + [8] » Um 1 Punkt Verkleinern 

    [Strg] + [Shift] + [G] » Als Großbuchstaben 

    [Strg] + [Shift] + [K] » Kursiv 

    [Strg] + [Shift] + [F] » Fett 
    [Strg] + [Shift] + [U] » Unterstreichen 

    [Strg] + [Shift] + [D] » Doppelt Unterstreichen 

    [Strg] + [Shift] + [W] » Unterstreichen,  Nur  Wörter 

    [Strg] + [Shift] + [H] » Text verborgen 

    [Strg] + [Shift] + [Q] » KAPITÄLCHEN 

    [Strg] + [#] » Tiefgestellt 

    [Strg] + [+] » Hochgestellt 

    [Strg] + [Leertaste] » Format entfernen 

    [Shift] + [F3] » GROSS-/ kleinbuchstaben 

    [Strg] + [Shift] + [A] » Schriftart Ändern 

    [Strg] + [<] » Schrift Verkleinern 

    [Strg] + [Shift] + [<] » Schrift vergrößern 

    [Strg] + [D] » Zeichenformatierung aufrufen 

    [Strg] + [1] » Einfacher Zeilenabstand 

    [Strg] + [2] » Doppelter Zeilenabstand 

    [Strg] + [5] » 1,5-facher Zeilenabstand 

    [Strg] + [0] » Zeile einfügen/ entfernen 

    [Strg] + [B] » Blocksatz 

    [Strg] + [L] » Linksbündig 

    [Strg] + [R] » Rechtsbündig 

    [Strg] + [M] » Absatz von Links einziehen 

Suchen/ Ersetzen: 
    [Strg] + [G] » Gehe zu 

    [Strg] + [H] » Ersetzen 

    [Strg] + [F] » Suchen 

    [Alt] + [Strg] + [Y] » Weitersuchen 

    [Alt] + [Strg] + [Pos1] » Dokument duchsuchen 

Kopieren/ Einfügen: 
    [Strg] + [C] » Kopieren 

    [Strg] + [Shift] + [C] » Formate kopieren 

    [Strg] + [V] » Einfügen 

    [Strg] + [Shift] + [V] » Formate einfügen 

    [Strg] + [X] » Ausschneiden 

Springen: 
    [Strg] + [Z] » Rückgängig 

    [Strg] + [Y] » Wiederherstellen 

    [Strg] + [Enter] » Seitenwechsel 

    [Shift] + [Enter] » Zeilenwechsel 

    [Strg] + [Shift] + [Enter] » Spaltenwechsel 

 


