Freeware - © SSH 1995

Geistiges Eigentum ist die vorliegend Sammlung der in Winword 6.0 gebräuchlichen Tastaturkürzel weniger, aber die Erstellung hat Mühe gemacht und so wäre es nur fair, wenn der Hinweis auf die Person, die sich diese Arbeit gemacht hat, bei der Weitergabe und - professionellen - Nutzung nicht vergessen würde Freeware - © SSH 1995.

Und: ein Werk ohne Fehler ist erstrebenswert, aber leider nicht immer auf Anhieb machbar. Ich bitte daher die Verwender, mich über solche Unzulänglichkeiten zu informieren, damit diese bei einer „Neuauflage“ korrigiert werden können.

Unterstützung bei der Realisierung von Programmierprojekten oder Trainings im Office-Bereich erhalten Sie von:

SSH Betriebsberatung + Training�Sylvia Schreiber-Horstkötter�eMail 100271.442@Compuserv.com oder SSHBerlin@AOL.com�Fon 030-4616706 oder Fax 030-4628925.



Kategorie�Aktion�Taste 1�Taste 2�Taste 3��Zeichenformate�Ändern der Schriftart�STRG�UMSCHALT�a��Zeichenformate�Ändern des Schriftgrads�STRG�UMSCHALT�p��Zeichenformate�Vergrößern der Schrift um eine Stufe�STRG�>���Zeichenformate�Verkleinern der Schrift um eine Stufe�STRG�<���Zeichenformate�Vergrößern der Schrift um 1 Punkt�STRG�9���Zeichenformate�Verkleinern der Schrift um 1 Punkt�STRG�8���Zeichenformate�Ändern in Groß- oder Kleinbuchstaben�UMSCHALT�F3���Zeichenformate�Alles in Großbuchstaben�STRG�UMSCHALT�g��Zeichenformate�Text fett formatieren�STRG�f���Zeichenformate�Text unterstreichen�STRG�u���Zeichenformate�Unterstreichen eines Wortes�STRG�UMSCHALT�w��Zeichenformate�Text doppelt unterstreichen�STRG�UMSCHALT�d��Zeichenformate�Text als verborgenen Text formatieren�STRG�UMSCHALT�h��Zeichenformate�Text kursiv darstellen�STRG�UMSCHALT�k��Zeichenformate�Text in Kapitälchen darstellen�STRG�UMSCHALT�q��Zeichenformate�Autoformat�STRG�j���Zeichenformate�Tieferstellen von Text�STRG�#���Zeichenformate�Höherstellen von Text�STRG�+���Zeichenformate�Entfernen direkte Formatierung�STRG�UMSCHALT�z��Zeichenformate�Symbolschriftart�STRG�UMSCHALT�b��Zeichenformate�Nichtdruckbare Zeichen anzeigen�STRG�*���Absatzformate�Zeilenabstand 1�STRG�1���Absatzformate�Doppelter Zeilenabstand�STRG�2���Absatzformate�Anderthalbfacher Zeilenabstand�STRG�5���Absatzformate�Zeilenabstand vor Absatz einfügen�STRG�0���Absatzformate�Zeilenabstand vor Absatz entfernen�STRG�0���Absatzformate�Absatz zentrieren�STRG�e���Absatzformate�Blocksatz�STRG�b���Absatzformate�Absatz linksbündig formatieren�STRG�l���Absatzformate�Absatz rechtsbündig formatieren�STRG�r���Absatzformate�Hängender Einzug�STRG�t���Absatzformate�Hängenden Einzug entfernen�STRG�UMSCHALT�t��Absatzformate�Formatvorlage zuweisen / Dialog öffnen�STRG�UMSCHALT�s��Absatzformate�Beginnen Autoformatierung�STRG�j���Absatzformate�Formatvorlage „Standard“ zuweisen�STRG�UMSCHALT�n��Absatzformate�Formatvorlage „Überschrift 1“ zuweisen�ALT�1���Absatzformate�Formatvorlage „Überschrift 2“ zuweisen�ALT�2���Absatzformate�Formatvorlage „Überschrift 3“ zuweisen�ALT�3���Absatzformate�Formatvorlage „Aufzählungszeichen“ zuweisen�STRG�UMSCHALT�l��Absatzformat�Einzug linker Rand um Standardtab. vergrößern�STRG�m���Absatzformat�Einzug linker Rand um Standardtab. verkleinern�STRG�UMSCHALT�m��Absatzformat�Entfernen direkte Absatzformatierungen�STRG�q���Absatzformat�Nicht druckbare Zeichen anzeigen�STRG�*���Löschen�Zeichen links von Einfügemarke löschen�RÜCKTASTE����Löschen�Wort links von Einfügemarke löschen�STRG�RÜCKTASTE���Löschen�Zeichen rechts von Einfügemarke löschen�ENTF����Löschen�Wort rechts von Einfügemarke löschen�STRG�ENTF���Löschen�Markierten Text ausschneiden�STRG�x���Löschen�Letzte Aktion rückgängig�STRG�z���Löschen�Text in Sammlung ausschneiden�STRG�F3���Kopieren / Einfügen�Text und Grafiken kopieren�STRG�c���Kopieren / Einfügen�Text und Grafiken verschieben (ohne Zw.-Ablage)�F2����Kopieren / Einfügen�Text und Grafiken einfügen�STRG�v���Kopieren / Einfügen�Formatierungen einfügen�STRG�UMSCHALT�v��Kopieren / Einfügen�Feld einfügen�STRG�F9���Kopieren / Einfügen�Sammlungsinhalt einfügen�STRG�UMSCHALT�F3��Kopieren / Einfügen�Autotexteintrag einfügen�Autotextname�F3���Kopieren / Einfügen�Zeilenwechsel einfügen�UMSCHALT�EINGABE���Kopieren / Einfügen�Seitenwechsel einfügen�STRG�EINGABE���Kopieren / Einfügen�Spaltenwechsel einfügen�STRG�UMSCHALT�EINGABE��Kopieren / Einfügen�Bedingten Trennstrich einfügen�STRG�-���Kopieren / Einfügen�Geschützten Trennstrich einfügen�STRG�UMSCHALT�-��Kopieren / Einfügen�Geschütztes Leerzeichen einfügen�STRG�UMSCHALT�LEER��Kopieren / Einfügen�Copyrightzeichen einfügen�ALT�STRG�c��Kopieren / Einfügen�Registered-Trademark-Zeichen einfügen�ALT�STRG�r��Kopieren / Einfügen�Trademark-Zeichen einfügen�ALT�STRG�t��Kopieren / Einfügen�Auslassungspunkte einfügen�ALT�STRG�.��Kopieren / Einfügen�Einzelnes öffnendes Anführungszeichen (typogr.)�STRG�,�'��Kopieren / Einfügen�Einzelnes schließendes Anführungszeichen (typogr.)�STRG�'���Kopieren / Einfügen�Öffnende doppelte Anführungszeichen (typogr.)�STRG�,�"��Kopieren / Einfügen�Schließende doppelte Anführungszeichen (typogr.)�STRG�'�"��Kopieren / Einfügen�Markierten Text kopieren (ohne Zwischenablage)�UMSCHALT�F2���Markieren�Ein Zeichen nach rechts�UMSCHALT�RECHTS���Markieren�Ein Zeichen nach links�UMSCHALT�LINKS���Markieren�Bis zum Wortende�STRG�UMSCHALT�RECHTS��Markieren�Bis zum Wortanfang�STRG�UMSCHALT�LINKS��Markieren�Bis zum Zeilenende�UMSCHALT�ENDE���Markieren�Bis zum Zeilenanfang�UMSCHALT�POS1���Markieren�Um eine Zeile nach unten�UMSCHALT�UNTEN���Markieren�Um eine Zeile nach oben�UMSCHALT�OBEN���Markieren�Bis zum Absatzende�STRG�UMSCHALT�UNTEN��Markieren�Bis zum Absatzanfang�STRG�UMSCHALT�OBEN��Markieren�Um ein Fenster nach unten�UMSCHALT�BILD-AB���Markieren�Um ein Fenster nach oben�UMSCHALT�BILD-AUF���Markieren�Bis zum Dokumentenende�STRG�UMSCHALT�ENDE��Markieren�Bis zum Dokumentenanfang�STRG�UMSCHALT�POS1��Markieren�Ganzes Dokument�STRG�a���Markieren�Vertikalen Textblock�STRG�UMSCHALT�F8��Markieren�Bis zu einer bestimmten Stelle�F8�PFEIL���Markieren�Bis zu einer "Sprungadresse"�F8�F5���Markieren�Markierung "objektweise" erweitern�F8����Markieren�Markierung reduzieren�UMSCHALT�F8���Markieren�Spalte markieren�ALT�MAUS���Markieren�Markierung erweitern AN�STRG�UMSCHALT�F8��Markieren�Markierung erweitern AUS�ESC����Markieren�Ganze Tabelle markieren�ALT�UMSCHALT�5��Bewegen�Ein Zeichen nach links�LINKS����Bewegen�Ein Zeichen nach rechts�RECHTS����Bewegen�Ein Wort nach links�STRG�LINKS���Bewegen�Ein Wort nach rechts�STRG�RECHTS���Bewegen�Einen Absatz nach oben�STRG�OBEN���Bewegen�Einen Absatz nach unten�STRG�UNTEN���Bewegen�Zum vorherigen Positionsrahmen oder Objekt�ALT�UNTEN���Bewegen�Zum nächsten Positionsrahmen oder Objekt�ALT�UNTEN���Bewegen�Um eine Spalte nach links�STRG�OBEN���Bewegen�Um eine Spalte nach rechts�STRG�UNTEN���Bewegen�Um eine Zeile nach oben�OBEN����Bewegen�Um eine Zeile nach unten�UNTEN����Bewegen�An das Ende einer Zeile�ENDE����Bewegen�An den Anfang einer Zeile�POS1����Bewegen�Um eine Seite nach oben�STRG�ALT�BILD-AUF��Bewegen�Um eine Seite nach unten�STRG�ALT�BILD-AB��Bewegen�Um eine Bildschirmfenster nach unten�BILD-AB����Bewegen�Um ein Bildschirmfenster nach oben�BILD-AUF����Bewegen�An den unteren Rand des aktiven Bildschirmfensters�STRG�BILD-AB���Bewegen�An den oberen Rand des aktiven Bildschirmfensters�STRG�BILD-AUF���Bewegen�An das Ende eines Dokumentes�STRG�ENDE���Bewegen�An den Anfang eines Dokumentes�STRG�POS1���Bewegen�Zu einer vorhergehenden Änderung�UMSCHALT�F5���Bewegen�Zum Anmerkungstext gehen�ALT�F11���Tabelle�Nächste Zelle einer Zeile�TAB����Tabelle�Vorherige Zelle einer Zeile�UMSCHALT�TAB���Tabelle�Erste Zelle einer Zeile�ALT�POS1���Tabelle�Oberste Zelle einer Spalte�ALT�BILD-AUF���Tabelle�Letzte Zelle einer Zeile�ALT�ENDE���Tabelle�Letzte Zelle einer Spalte�ALT�BILD-AB���Tabelle�Vorherige Zeile�OBEN����Tabelle�Nächste Zeile�UNTEN����Tabelle�Neuen Absatz in Zelle einfügen�EINGABE����Tabelle�Tabstop in Zelle einfügen�STRG�TAB���Tabelle�Tabelle / Spalte teilen�STRG�UMSCHALT�EINGABE��Gliederung�Höherstufen Absatz�ALT�UMSCHALT�LINKS��Gliederung�Tieferstufen eines Absatzes�ALT�UMSCHALT�RECHTS��Gliederung�Umwandeln in Textkörper�STRG�UMSCHALT�n��Gliederung�Verschieben des markierten Absatzes nach oben�ALT�UMSCHALT�OBEN��Gliederung�Verschieben des markierten Absatzes nach unten�ALT�UMSCHALT�UNTEN��Gliederung�Erweitern von Text unter einer Überschrift�ALT�UMSCHALT�+��Gliederung�Reduzieren von Text unter einer Überschrift�ALT�UMSCHALT�-��Gliederung�Anzeigen des ganzen Textes und aller Überschriften�ALT�UMSCHALT�a��Gliederung�Anzeigen des ganzen Textes�* (Num)����Gliederung�Anzeigen der Zeichenformatierung�/ (Num)����Gliederung�Anzeigen der ersten Zeile oder gesamten Textkörpers�ALT�UMSCHALT�l��Gliederung�Anzeigen aller Überschriften der Ebene 1�ALT�UMSCHALT�1��Gliederung�Anzeigen sämtlicher Überschriften bis zur Ebene n�ALT�UMSCHALT�n (=Zahl)��Felder / Serienbrief�Einfügen AKTUALDAT-Feld�ALT�UMSCHALT�d��Felder / Serienbrief�Einfügen SEITE-Feld�als�UMSCHALT�p��Felder / Serienbrief�Einfügen ZEIT-Feld�ALT�UMSCHALT�t��Felder / Serienbrief�Einfügen eines leeren Feldes�STRG�F9���Felder / Serienbrief�Aktualisierung von verknüpften Quelldaten�STRG�UMSCHALT�F7��Felder / Serienbrief�Aktualisierung von markierten Feldern�F9����Felder / Serienbrief�Aufheben der Verknüpfung eines Feldes�STRG�UMSCHALT�F9��Felder / Serienbrief�Feldfunktion / Feldergebnis anzeigen�UMSCHALT�F9���Felder / Serienbrief�Simulation Maus-Doppelklick (Feldaktion ausführen)�ALT�UMSCHALT�F9��Felder / Serienbrief�Weitergehen zum nächsten Feld�F11����Felder / Serienbrief�Zurückgehen zum vorherigen Feld�UMSCHALT�F11���Felder / Serienbrief�Sperren eines Feldes�STRG�F11���Felder / Serienbrief�Aufheben der Sperrung eines Feldes�STRG�UMSCHALT�F11��Felder / Serienbrief�Druckvorschau Seriendruckdokument�ALT�UMSCHALT�k��Felder / Serienbrief�Verbinden eines Dokuments�ALT�UMSCHALT�n��Felder / Serienbrief�Drucken des verbundenen Dokuments�ALT�UMSCHALT�m��Felder / Serienbrief�Bearbeiten eines Seriendruck-Datenfeldes�ALT�UMSCHALT�e��Felder / Serienbrief�Seriendruckfeld einfügen�ALT�UMSCHALT�f��Fenster / Menüs�Weitergehen zum nächsten Ausschnitt�F6����Fenster / Menüs�Zurückgehen zum vorherigen Ausschnitt�UMSCHALT�F6���Fenster / Menüs�Weitergehen zum nächsten Dokumentfenster�STRG�F6���Fenster / Menüs�Vorheriges Dokumentfenster�STRG�UMSCHALT�F6��Fenster / Menüs�Verschieben eines Dokumentfensters�STRG�F7�Pfeil��Fenster / Menüs�Maximieren des Anwendungsfensters�ALT�F10���Fenster / Menüs�Maximieren des Dokumentfensters�STRG�F10���Fenster / Menüs�Ändern der Größe des Dokumentfensters�STRG�F8�Pfeil��Fenster / Menüs�Wiederherstellen vorherige Größe Dokumentfenster�STRG�F5���Fenster / Menüs�Wiederherst. vorherige Größe Anwendungsfenster�ALT�F5���Fenster / Menüs�Teilen eines Fensters�ALT�STRG�s��Fenster / Menüs�Aktivieren der Menüleiste�F10����Fenster / Menüs�Deaktivieren eines Menüs�ESC����Fenster / Menüs�Aktivieren Menüleiste�ALT����Fenster / Menüs�Anzeigen Kontextmenü�UMSCHALT�F10���Fenster / Menüs�Befehl zu Menü hinzufügen�ALT�STRG�6��Fenster / Menüs�Befehl aus Menü entfernen�ALT�STRG�-��Fenster / Menüs�Shortcut einer Taste zuordnen�ALT�STRG�+ (Num)��Menübefehle�Datei neu�STRG�n���Menübefehle�Datei öffnen�STRG�o���Menübefehle�Datei öffnen�STRG�F12���Menübefehle�Datei schließen�STRG�w���Menübefehle�Datei speichern�STRG�s���Menübefehle�Datei speichern�UMSCHALT�F12���Menübefehle�Datei speichern unter�F12����Menübefehle�Seitenansicht�STRG�F2���Menübefehle�Drucken�STRG�p���Menübefehle�Drucken�STRG�UMSCHALT�F12��Menübefehle�Datei beenden�ALT�F4���Menübefehle�Dokumentfenster schließen�STRG�F4���Menübefehle�Rückgängig�STRG�z���Menübefehle�Wiederholen�STRG�y���Menübefehle�Wiederholen�F4����Menübefehle�Ausschneiden�STRG�x���Menübefehle�Kopieren�STRG�c���Menübefehle�Einfügen�STRG�v���Menübefehle�Alles markieren�STRG�a���Menübefehle�Suchen�STRG�i���Menübefehle�Suche / Gehe zu wiederholen�UMSCHALT�F4���Menübefehle�Ersetzen�STRG�h���Menübefehle�Gehe zu�STRG g����Menübefehle�Gehe zu�F5����Menübefehle�Textmarke�STRG�UMSCHALT�F5��Menübefehle�Verknüpfung aktualisieren�STRG�UMSCHALT�F7��Menübefehle�Ansicht Normal�STRG�ALT�n��Menübefehle�Ansicht Gliederung�STRG�ALT�g��Menübefehle�Ansicht Layout�STRG�ALT�l��Menübefehle�Einfügen Seitenzahlen�ALT�UMSCHALT�p��Menübefehle�Einfügen Anmerkung�STRG�ALT�a��Menübefehle�Einfügen Datum und Uhrzeit�ALT�UMSCHALT�d��Menübefehle�Einfügen Fußnote�STRG�ALT�f��Menübefehle�Einfügen Endnote�STRG�ALT�e��Menübefehle�Indexeintrag festlegen�ALT�UMSCHALT�x��Menübefehle�Eintrag für Inhaltsverzeichnis festlegen�ALT�UMSCHALT�o��Menübefehle�Dialog Format / Zeichen�STRG�d���Menübefehle�Formatieren Groß-/Kleinschreibung�UMSCHALT�F3���Menübefehle�Dialog / Auswahlliste Formatvorlage�STRG�UMSCHALT�s��Menübefehle�Rechtschreibprüfung�F7����Menübefehle�Thesaurus�UMSCHALT�F7���Menübefehle�Tabelle markieren�ALT�5 (Num)���Menübefehle�Fenster teilen�STRG�ALT�s��Menübefehle�Hilfe (Inhalt)�F1����Menübefehle�Hilfe kontextbezogen�UMSCHALT�F1���Sonstiges�Zeichen links vom Cursor löschen�ALT�8 (Num)���Sonstiges�Tabstop�ALT�9 (Num)���Sonstiges�Zeilenumschaltung�ALT�11 (Num)���Sonstiges�Absatz��marke�ALT�13 (Num)������F1�F2�F3�F4�F5�F6�F7�F8�F9�F10�F11�F12���Hilfe�Verschieben�AutoText�Befehl wie�derholen /

Dropdownfeld�Gehe zu�Nächster Aus�schnitt�Rechtschrei�bung�Markierung erweitern�Feld aktuali�sieren�Menüleiste�Nächstes Feld�Speichern un�ter��UMSCHALT�Kontextbezo�gene Hilfe�Kopieren�Groß- / Klein�schreibung�Suche / Gehe zu wiederho�len�Zurückgehen�Vorheriger Ausschnitt�Thesaurus�Markierung erweitern�Feldfunktion anzeigen�Kontextmenü�Vorheriges Feld�Speichern��ALT�Nächstes Feld���Word beenden�Word-Fenster wiederherstel�len�Nächstes Fen�ster���Alle Feld�funktionen an�zeigen�Word-Fenster maximieren�Zu Anmer�kunsgtext ge�hen���STRG��Seitenansicht�In Sammlung verschieben�Dokument schließen�Dokument�fenster wie�derherstellen�Vorheriges Fenster�Dokument�fenster ver�schieben�Dokument�fenster - Größe�Feld einfügen�Dokumentfenster maxi�mieren�Feld sperren�Datei öffnen��STRG + UMSCHALT���Sammlung einfügen��Textmarke be�arbeiten��Verknüpfung aktualisieren�vertikalen Textblock markieren�Feldverknüp�fung aufheben��Feldfreigabe�Drucken��ALT + UMSCHALT�Vorheriges Feld�Speichern�������Feldaktion ausführen�����


