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Word-Tipp: Alle Befehle 

Versionen: Word 97 bis 2003 

Befehlsname Parameter Taste Menü 
3 pt  Tiefergestellt Ctrl+Umschalt+ T Format 
Abbildungs Verzeichnis    
Abbrechen  ESC  
Ablegen   Senden an 
Ablehnen Alle Änderungen 
Angezeigt 

  Ablehnen 

Ablehnen Alle Änderungen Im 
Dokument 

  Ablehnen 

Ablehnen Änderungen 
Ausgewählt 

   

Absatz    
Absatz Abstand Schließen    
Absatz Abstand Vor    
Absatz Abstand Vor Hinzufügen 
oder Löschen 

Ctrl+ 0  

Absatz Block Ctrl+ B  
Absatz Links Ctrl+ L  
Absatz Oben Ctrl+ Aufwärts  
Absatz Oben Erweitern Ctrl+Umschalt+ Aufwärts  
Absatz Rechts Ctrl+ R  
Absatz Seitenw Oberhalb    
Absatz Unten Ctrl+ Abwärts  
Absatz Unten Erweitern Ctrl+Umschalt+ Abwärts  
Absatz Zeilen Nicht Trennen    
Absatz Zentriert Ctrl+ E  
Absätze Nicht Trennen    
Absatzkontrolle    
Abschnitt    
Abschnitts Wechsel    
Absender Schriftart    
Adresse    
Aktualisieren Auto Format Alt+Ctrl+ U  
Aktualisieren IMEDic    
Aktualisieren Inhaltsverzeichnis 
Vollständig 

   

Alle Anordnen   Fenster 
Alle Anzeigen Ctrl+Umschalt+ 8  
Alle Skripte Deleteernen    
Alles Markieren Ctrl+ A Bearbeiten 
Alles Markieren Ctrl+ Transparent 

(Num 5) 
Bearbeiten 

Alles Markieren Ctrl+ Num 5 Bearbeiten 
Alles Schließen Ctrl+Umschalt+ C  
Alles Schließen Alt+ C  
Alles Speichern    
An Online Besprechungs 
Teilnehmer Senden 

  Senden an 

Anderer Ausschnitt  F6  
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Befehlsname Parameter Taste Menü 
Anderer Ausschnitt Umschalt+ F6  
Ändern Byte    
Ändern Kana    
Änderung Fall Ostasien    
Änderungen   Ansicht 
Anmerkung Alt+Ctrl+ M Einfügen 
Anmerkung Bearbeiten    
Anmerkungen    
Annehmen Alle Änderungen 
Angezeigt 

  Annehmen 

Annehmen Alle Änderungen Im 
Dokument 

  Annehmen 

Annehmen Änderungen 
Ausgewählt 

   

Anordnen Absatz Ctrl+Umschalt+ J  
Anordnen Allgemein    
Anordnen Spalte    
Anordnen Zeile    
Anpassen   Extras 
Anpassen Menü    
Anpassen Menü Shortcut Delete Alt+Ctrl+ -  
Anpassen Menü Shortcut Hinzu Alt+Ctrl+ 6  
Anpassen Symbolleiste    
Anpassen Tastatur    
Anpassen Tastatur Shortcut Alt+Ctrl+ Num +  
Anpassen Text    
Anw Größe Ändern    
Anw Minimieren    
Anw Verschieben    
Anw Vollbild Alt+ F10  
Anw Wiederherstellen Alt+ F5  
Anzeige Aktualisierung    
Anzeigen Add Ins XDialog    
Anzeigen Alle Konsistenz    
Anzeigen Änderungen und 
Kommentare 

   

Anzeigen Aufgabenbereich    
Anzeigen Einfügungen und 
Löschungen 

  Markup anzeigen 

Anzeigen Endgültiges 
Dokument 

   

Anzeigen Formatierung   Markup anzeigen 
Anzeigen Kommentare   Markup anzeigen 
Anzeigen Konsistenz    
Anzeigen Original Dokument    
Anzeigen Reparaturen    
Anzeigen Signaturen    
Anzeigen Skript Anker    
Anzeigen Zum Überarbeiten    
Aufgabe Erstellen    
Aufzählung Numerierung 
Deleteernen 

   

Aufzählung Standard    
Aufzählung Standard    
Aufzählung und Numerierung    
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Befehlsname Parameter Taste Menü 
Aus Passport Abmelden   Datei 
Auschecken   Datei 
Ausführen Druck Manager    
Ausgeblendet    
Ausschneiden Ctrl+ X  
Ausschneiden Umschalt+ Delete  
Ausschnitt Schließen Alt+Umschalt+ C  
Auswählen Ähnliches Format    
Auto Anpassen Fenster    
Auto Anpassen Inhalt    
Auto Anpassen Korrigiert    
Auto Beschriftung    
Auto Bildlauf    
Auto Festlegen Index Eintrag    
Auto Format    
Auto Format Ctrl+ J  
Auto Format Anfang   Format 
Auto Formatvorlage    
Auto Korrektur   Extras 
Auto Korrektur Anf Zeichen 
Typogr 

   

Auto Korrektur 
Anfangsbuchstaben Groß 

   

Auto Korrektur Ausnahmen    
Auto Korrektur HEKorrigieren    
Auto Korrektur Satzanfang Groß    
Auto Korrektur Tage    
Auto Korrektur Text Ersetzen    
Auto Manager    
Auto Summe    
Auto Text    
Auto Text    
Auto Text  F3  
Auto Text Alt+Ctrl+ V  
Auto Text Erstellen Alt+ F3  
Auto Zusammenfassen    
Auto Zusammenfassen Datei 
Eigenschaften Aktualisieren 

   

Auto Zusammenfassen Prozent 
Vom Original 

   

Auto Zusammenfassen 
Schließen 

   

Auto Zusammenfassen Start   Extras 
Auto Zusammenfassen 
Umschalten Ansicht 

   

Autokorrektur Feststelltaste 
Aus 

   

Automatisch Ändern    
Beenden   Datei 
Befehle Auflisten    
Beginn Dokument Ctrl+ HOME  
Beginn Dokument Erweitern Ctrl+Umschalt+ HOME  
Beginn Fenster Alt+Ctrl+ Page Up  
Beginn Fenster Erweitern Alt+Ctrl+Umschalt+ Page Up  
Beginn Spalte Alt+ Page Up  
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Befehlsname Parameter Taste Menü 
Beginn Spalte Alt+Umschalt+ Page Up  
Beginn Tabellenzeile Alt+ HOME  
Beginn Tabellenzeile Alt+Umschalt+ HOME  
Beginn Zeile  HOME  
Beginn Zeile Erweitern Umschalt+ HOME  
Berechnen    
Beschriftung    
Beschriftung Hinzu    
Beschriftung Numerierung    
Besprechung Planen   Onlinezusammenarbeit 
Bestimmen Zeichnen 
Standardeinstellungen 

   

Bild Ab  Page Down  
Bild Ab Erweitern Umschalt+ Page Down  
Bild Auf  Page Up  
Bild Auf Erweitern Umschalt+ Page Up  
Bild Bearbeiten    
Brief Assistent    
Brief Eigenschaften   Menü: Briefe und 

Sendungen 
Briefassistent JSymbolleiste   Menü: Briefe und 

Sendungen 
Briefumschlag Erstellen    
Briefumschlag und Etiketten    
Busu   Sprache 
Code    
Css Verknüpfungen    
Datei    
Datei Info    
Datei Öffnen    
Datenbank    
Datensatz Hinzufügen    
Datensatz Löschen    
Datum Zeit   Einfügen 
Design   Format 
Diagramm    
Diakritisch Farbe    
Dok Schützen Ein Aus   Extras 
Dok Vorlage Speichern    
Dok Vorlagen   Extras 
Dokument Größe Ctrl+ F8  
Dokument Maximieren Ctrl+ F10  
Dokument Minimieren    
Dokument Schließen Ctrl+ W  
Dokument Schließen Ctrl+ F4  
Dokument Sperren    
Dokument Struktur    
Dokument Verschieben Ctrl+ F7  
Dokument Wiederherstellen Ctrl+ F5  
DokumDeleteenster Teilen Alt+Ctrl+ S Fenster 
Doppelt Durchgestrichen    
Doppelt Unterstreichen Ctrl+Umschalt+ D  
Drop Down Formular Feld    
Drucken Ctrl+ P  
Drucken Ctrl+Umschalt+ F12  
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Befehlsname Parameter Taste Menü 
Drucken Standard    
Druckereinrichtung    
Durchgestrichen    
Durchsuchen Markierung Alt+Ctrl+ HOME  
Durchsuchen Weiter Ctrl+ Page Down  
Durchsuchen Zurück Ctrl+ Page Up  
Ebene Anzeigen    
Eigenschaften   Format 
Eigenschaften    
Eigenschaften   Datei 
Einblenden Absatzmarken    
Einblenden Alle Überschriften Alt+Umschalt+ A  
Einblenden Alle Überschriften Alt+Umschalt+ A  
Einblenden Details    
Einblenden Ebene1 Alt+Umschalt+ 1  
Einblenden Ebene2 Alt+Umschalt+ 2  
Einblenden Ebene3 Alt+Umschalt+ 3  
Einblenden Ebene4 Alt+Umschalt+ 4  
Einblenden Ebene5 Alt+Umschalt+ 5  
Einblenden Ebene6 Alt+Umschalt+ 6  
Einblenden Ebene7 Alt+Umschalt+ 7  
Einblenden Ebene8 Alt+Umschalt+ 8  
Einblenden Ebene9 Alt+Umschalt+ 9  
Einblenden Eigenschaften 
Katalog 

   

Einblenden Nächste Kopf 
Fußzeile 

   

Einblenden Vorherige Kopf 
Fußzeile 

   

Einchecken   Datei 
Einfach Numerierung Standard    
Einfügen Ctrl+Umschalt+ V  
Einfügen Ctrl+ V  
Einfügen Umschalt+ Einfügen  
Einfügen Als Hyperlink   Bearbeiten 
Einfügen Gesamt    
Einfügen Optionen    
Einfügen Spalte Rechts   Symbolleiste 32782 
Einfügen Tabelle Hinzufügen    
Einfügen Verschachtelte Tabelle    
Einfügen von Excel    
Einfügen Zeile Oberhalb   Symbolleiste 32782 
Einfügen Zeile Unterhalb   Symbolleiste 32782 
Eingeschlossenes Zeichen    
Einzug    
Einzug Ctrl+ M  
Einzug Erste Zeile    
Einzug Erstes Zeichen    
Einzug Rück Erstes Zeichen    
Einzug Rückgängig Erste Zeile    
Einzug Rückgängig Zeile    
Einzug Vergrößern    
Einzug Verringern    
Einzug Zeichen    
Einzug Zeile    
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Befehlsname Parameter Taste Menü 
EL;el  Formatvorlage Ctrl+Umschalt+ E  
Em Abstand    
Email Anhang Speichern    
Email Fokus Betreff    
Email Fokus Einführung    
Email Kennzeichnung    
Email Nachricht Optionen    
Email Namen Überprüfen    
Email Namen Wählen    
Email Optionen    
Email Senden    
Email Signatur Optionen    
Email Umschlag   Senden an 
Email Wählen An Namen    
Email Wählen Bcc Namen    
Email Wählen Cc Namen    
Empfänger Adreß Schriftart    
En Abstand    
Ende Dokument Ctrl+ End  
Ende Dokument Erweitern Ctrl+Umschalt+ End  
Ende Fenster Alt+Ctrl+ Page Down  
Ende Fenster Erweitern Alt+Ctrl+Umschalt+ Page Down  
Ende Spalte Alt+ Page Down  
Ende Spalte Alt+Umschalt+ Page Down  
Ende Tabellenzeile Alt+ End  
Ende Tabellenzeile Alt+Umschalt+ End  
Ende Überprüfung    
Ende Zeile  End  
Ende Zeile Erweitern Umschalt+ End  
Endnote Jetzt Einfügen Alt+Ctrl+ D  
Endnoten Bereich    
Endnoten Fortsetzungs Hinweis    
Endnoten Fortsetzungs 
Trennlinie 

   

Endnoten Fußnoten 
Vertauschen 

   

Endnoten Trennlinie    
Endnoten Umw Zu Fußnoten    
Deleteernen Pos Rahmen    
Erlernen Worte    
Ersetzen Ctrl+ H Bearbeiten 
Erstellen    
EServices   Extras 
Etikett Optionen    
Etiketten Erstellen    
Excel Tabelle    
Farbe    
Feld   Einfügen 
Feld Anzeige Umschalten Umschalt+ F9  
Feld Datum Alt+Umschalt+ D  
Feld Freigabe Ctrl+ 4  
Feld Freigabe Ctrl+Umschalt+ F11  
Feld Manager    
Feld Seite Alt+Umschalt+ P  
Feld Sperren Ctrl+ F11  
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Befehlsname Parameter Taste Menü 
Feld Zeit Alt+Umschalt+ T  
Feldaktion Ausführen Alt+Umschalt+ F9  
Felder Aktualisieren  F9  
Felder Aktualisieren Alt+Umschalt+ U  
Feldfunktionen Alt+ F9  
Feldzeichen Ctrl+ F9  
Fett Ctrl+Umschalt+ F  
Fett Ctrl+Umschalt+ F  
Fett Lauf    
Filial Dok Einfügen    
Filial Dok Deleteernen    
Filial Dok Erstellen    
Filial Dok Öffnen    
Filial Dok Teilen    
Filial Dok Verbinden    
Format Ex Symbolleiste    
Format Zelle    
Formatier Fenster    
Formatieren Feld    
Formatierung Löschen   Löschen 
Formatvorlage    
Formatvorlage Ctrl+Umschalt+ S  
Formatvorlage Neu Definieren    
Formatvorlagen Gruppe    
Formatvorlagen Trennzeichen Alt+Ctrl+ Return  
Formel    
Formel   Tabelle 
Formular Feld    
Formular Feld Leeren    
Formular Feld Optionen    
Formular Schutz    
Formularfelder Schattieren    
Frame Eigenschaften    
Frame Deleteernen Teilen    
Frame Teilen Links    
Frame Teilen Oberhalb    
Frame Teilen Rechts    
Frame Teilen Unterhalb    
Frameset Assistent   Framesmenü 
Frameset Inhaltsverzeichnis    
Freihand Schreibmodus 
Umschalten 

   

Füll Farbe    
Fuß Endnoten Optionen    
Fußnote    
Fußnote Jetzt Einfügen Alt+Ctrl+ F  
Fußnoten   Ansicht 
Fußnoten Bereich    
Fußnoten Fortsetzungs Hinweis    
Fußnoten Fortsetzungs 
Trennlinie 

   

Fußnoten Trennlinie    
Fußnoten Umw Zu Endnoten    
Fußzeile    
Ganzer Bildschirm Umschalten    
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Befehlsname Parameter Taste Menü 
Gehe Zu Ctrl+ G Bearbeiten 
Gehe Zu  F5 Bearbeiten 
Gehe Zu Inhaltsverzeichnis    
Gehe Zu Kommentar Bereich    
Gehe Zu Kopf Fußzeile    
Gehe Zu Nächstem Abschnitt    
Gehe Zu Nächstem Kommentar    
Gehe Zu Nächstem Verknüpftem 
Textfeld 

   

Gehe Zu Nächster Endnote    
Gehe Zu Nächster Fußnote    
Gehe Zu Nächster Seite    
Gehe Zu Vorherigem Abschnitt    
Gehe Zu Vorherigem 
Kommentar 

   

Gehe Zu Vorherigem 
Verknüpftem Textfeld 

   

Gehe Zu Vorheriger Endnote    
Gehe Zu Vorheriger Fußnote    
Gehe Zu Vorheriger Seite    
Gesendet Für Überprüfung   Senden an 
Gesperrt    
Gitternetzlinien    
Gitternetzlinien    
Gliederung Alt+Ctrl+ G  
Gliederung Absatz Nach Oben Alt+Umschalt+ Aufwärts  
Gliederung Absatz Nach Unten Alt+Umschalt+ Abwärts  
Gliederung Erhöhen 
Überschrift1 

   

Gliederung Erstzeile Einblenden Alt+Umschalt+ L  
Gliederung Erweitern Alt+Umschalt+ 0  
Gliederung Erweitern Alt+Umschalt+ ,  
Gliederung Format Anzeigen    
Gliederung Höherstufen Alt+Umschalt+ Links  
Gliederung Reduzieren Alt+Umschalt+ -  
Gliederung Reduzieren Alt+Umschalt+ Einfügen,  
Gliederung Teilen Symbolleiste    
Gliederung Tieferstufen Alt+Umschalt+ Rechts  
Gliederung Zentral   Ansicht 
Gliederungs Ebene    
Grafik    
Grafik    
Grafik Aufzählungszeichen    
Grafik Pos Rahmen    
Grammatik    
Grammatik Ausblenden    
Grammatik Einstellungen    
Graphische Horizontale Linie    
Groß Kleinschreibung   Format 
Groß Kleinschreibung Ändern Umschalt+ F3  
Großbuchstaben Ctrl+Umschalt+ G  
Größe Anpassen    
Gruß Satz    
Hängender Einzug Ctrl+ T  
Hanja Wörterbuch   Sprache 
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Befehlsname Parameter Taste Menü 
Hervorheben    
HHC   Sprache 
Hilfe  F1  
Hilfe Anzeigen Ausblenden   ? 
Hilfe Assistent    
Hilfe Ichitaro Hilfe    
Hilfe Info   ? 
Hilfe Inhalt Arabisch    
Hilfe MSN    
Hilfe Software Service    
Hilfe Symbol Umschalt+ F1  
Hilfe Tips und Tricks    
Hilfe Verwenden    
Hilfe Word Perfect Hilfe    
Hilfe Word Perfect Hilfe 
Optionen 

   

Hintergrund Fülleffekt   Hintergrund formatieren 
Hintergrund Mehr Farben   Hintergrund formatieren 
Hintergrund Wasserzeichen   Hintergrund formatieren 
Hoch Format Umschalten    
Hochgestellt Ctrl+Umschalt+ H  
Höhergestellt    
Höherstufen Liste    
Horizontal in Vertikal    
Horizontal Linie    
HTMLAusgeblendet    
HTMLBild Vorschlagen    
HTMLDropdown Feld    
HTMLHGAudio    
HTMLKennwort    
HTMLListen Feld    
HTMLMarquee    
HTMLMovie    
HTMLOptions Schaltfläche    
HTMLQuelle   Ansicht 
HTMLQuelle Aktualisieren    
HTMLQuelle Nicht Aktualisieren    
HTMLSteuerelement    
HTMLText Bereich    
HTMLText Feld    
HTMLVorgabe    
HTMLVorschlagen    
Hyperlink    
Hyperlink Ctrl+ K  
Hyperlink Öffnen    
Ignorieren Alle Konsistenz 
Fehler 

   

Ignorieren Konsistenz Fehler    
IMERekonvertierung    
IMESteuerung    
In oder Aus Text    
Index    
Index Eintrag Festlegen Alt+Umschalt+ X  
Index und Verzeichnisse   Referenzmenü 
Info Anzeigen    
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Befehlsname Parameter Taste Menü 
Inhalte Einfügen   Bearbeiten 
Inhaltsverzeichnis    
Inhaltsverzeichnis Aktualisieren    
Inhaltsverzeichnis Eintrag 
Auswählen 

Alt+Umschalt+ O  

Initial    
Japanisch Gruß Eröffnungs 
Satz 

   

Japanisch Gruß Schluss Satz    
Japanisch Gruß Vorheriger 
Gruß 

   

Kapitälchen Ctrl+Umschalt+ Q  
Kasten    
Klang   Ablehnen 
Kombinierte Zeichen    
Komma Akzent    
Konsistenz    
Konsistenz Überprüfung    
Kontext Hilfe    
Kontrollkästchen Formular Feld    
Konvertieren Textfeld Zu 
Rahmen 

   

Konzept    
Kopf Fußzeile Schließen    
Kopf Fußzeile Verknüpfen Alt+Umschalt+ L  
Kopf Fußzeilen Verknüpfung 
Umschalten 

   

Kopfzeile    
Kopieren Ctrl+ C  
Kopieren Ctrl+ Einfügen  
Kopieren    
Kopieren Als Grafik    
Korrigieren   ? 
Kursiv Ctrl+Umschalt+ K  
Kursiv Ctrl+Umschalt+ K  
Kursiv Lauf    
Lauf Umschalten    
Layout Alt+Ctrl+ L Ansicht 
Legende    
Letztes Wort Löschen Ctrl+ RÜCK  
Lexi Rom Definieren Verweis    
Lexi Rom Nachschlagen 
Verweis 

  Extras 

Lineal    
Linie Farbe    
Liste    
Liste Einzug    
Liste Negativer Einzug    
Listen Nr Feld Alt+Ctrl+Umschalt+ L  
Lizenz Verifikation   ? 
Lnr Absatz    
Lnr Lauf    
LNRMakro Dialoge    
Löschen  Delete Löschen 
Löschen Alle Kommentare   Ablehnen 



=

pÉáíÉ=NN=îçå=ON=

Befehlsname Parameter Taste Menü 
Angezeigt 
Löschen Alle Kommentare Im 
Dokument 

  Ablehnen 

Löschen Anmerkung    
Löschen Gesamt    
Löschen Hyperlink    
Löschen Tabelle   Symbolleiste 32780 
Lupe    
Mail Allen Antworten    
Mail Antworten    
Mail Nachricht Eigenschaften    
Mail Nachricht Löschen    
Mail Nachricht Verschieben    
Mail Nachricht Weiterleiten    
Mail Nachrichtenkopf Ein 
Ausblenden 

   

Mail Nächste Nachricht    
Mail Namen Auswählen    
Mail Namen Überprüfen    
Mail Vorherige Nachricht    
Makro Alt+ F8  
Makro Aufzeichnen Anfang    
Makro Aufzeichnen Ende    
Makro Aufzeichnen Umschalten   Makro 
Makro Aufzeichnung 
Unterbrechen 

   

Manager    
Manueller Wechsel    
Markieren Zelle   Symbolleiste 32778 
Markierung Aktuell Abstand    
Markierung Aktuell Ausrichtung    
Markierung Aktuell Einzug    
Markierung Aktuell Farbe    
Markierung Aktuell Schriftart    
Markierung Aktuell Tab    
Markierung Erweitern  F8  
Markierung Verkleinern Umschalt+ F8  
Markierung Zeichnungs Element    
Menü Anzeigen Änderungen    
Menü Anzeigen Leser   Markup anzeigen 
Menü Modus  F10  
Menü Organigramm Einfügen    
Menü Zeichnen Schattierung 
Farbe 

   

Menü Zeichnen3 DFarbe    
Microsoft Access    
Microsoft Excel    
Microsoft Fox Pro    
Microsoft Im Web1    
Microsoft Im Web10    
Microsoft Im Web11    
Microsoft Im Web12    
Microsoft Im Web13    
Microsoft Im Web14    
Microsoft Im Web15    
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Befehlsname Parameter Taste Menü 
Microsoft Im Web16    
Microsoft Im Web17    
Microsoft Im Web2    
Microsoft Im Web3    
Microsoft Im Web4    
Microsoft Im Web5    
Microsoft Im Web6    
Microsoft Im Web7    
Microsoft Im Web8    
Microsoft Im Web9    
Microsoft Mail    
Microsoft Power Point    
Microsoft Project    
Microsoft Publisher    
Microsoft Schedule    
Microsoft Script Editor Alt+Umschalt+ F11  
Microsoft Systeminfo Alt+Ctrl+ F1  
Mitte Ausrichten    
Mitte Links Ausrichten    
Mitte Rechts Ausrichten    
Mitte Zentriert Ausrichten    
Multilevel Standard    
Nachricht Als HTML    
Nachricht Als Nur Text    
Nachricht Als RTF    
Nächste Änderung oder 
Kommentar 

   

Nächste Einfügemarke    
Nächste Seite    
Nächste Zelle  Tab  
Nächster Rechtschreibfehler Alt+ F7  
Nächstes Feld  F11  
Nächstes Feld Alt+ F1  
Nächstes Fenster Ctrl+ F6  
Nächstes Fenster Alt+ F6  
Nächstes Objekt Alt+ Abwärts  
Neu Ctrl+ N  
Neu Dialog    
Neu Drucken    
Neu Kommentar    
Neu Kontext    
Neu Standard    
Neu Web    
Neue Email Nachricht    
Neue Symbolleiste    
Neues Fenster   Fenster 
Normal Alt+Ctrl+ N Ansicht 
Normal Kopfzeile Bereich    
Normal.ABSTAND3pt.MAIN    
Normal.ABSTAND6pt.MAIN    
Normal.AUFZÄHLUNGSZEICHE
N.MAIN 

   

Normal.NewMacros.Abschnitt_
mit_Seitenwechsel 

   

Normal.PFEIL.MAIN    
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Befehlsname Parameter Taste Menü 
Normal.Zoom.MAIN    
Normalisieren Text    
Numerierung Aufzählungen    
Numerierung Standard    
Numerierung Überspringen    
Nummer Auswählen    
Nummer Standard    
Nummerierung Zurücksetzen    
Oben Ausrichten    
Oben Links Ausrichten    
Oben Rechts Ausrichten    
Oben Zentriert Ausrichten    
Objekt    
Objekt    
Objekt Aktivieren    
Objekt Umwandeln    
OCX    
OCXBild    
OCXBildlaufleiste    
OCXDrehelement    
OCXDropdown 
Kombinationsfeld 

   

OCXKategorie    
OCXListenfeld    
OCXOptionen Schaltfläche    
OCXRahmen    
OCXSchaltfläche    
OCXSteuerelement    
OCXTextfeld    
OCXUmschalt Schaltfläche    
Office Im Web   ? 
Office Zeichnung    
Office Zwischenablage   Bearbeiten 
Öffnen Ctrl+ O  
Öffnen Ctrl+ F12  
Öffnen Alt+Ctrl+ F2  
Ohne Rahmenlinien    
OK    
Online    
Online Besprechung   Onlinezusammenarbeit 
Optionen    
Optionen   Extras 
Optionen Allgemein    
Optionen Ansicht    
Optionen Auto Format    
Optionen Auto Format Bei 
Eingabe 

   

Optionen Bearbeiten    
Optionen Bearbeiten Kopieren 
Einfügen 

   

Optionen Benutzer Info    
Optionen Bidi    
Optionen Dateiablage    
Optionen Drucken    
Optionen Fuzzy    
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Befehlsname Parameter Taste Menü 
Optionen Grammatik    
Optionen HHC    
Optionen Kompatibilität    
Optionen Rechtschreibung    
Optionen Sicherheit    
Optionen Smarttag    
Optionen Speichern    
Optionen Typographie    
Optionen Überarbeitung    
Organisieren    
Phonetisches Leitzeichen    
Pos Rahmen    
Pos Rahmen    
Postkarten Assistent   Menü: Briefe und 

Sendungen 
Präsentieren   Senden an 
Punkt Akzent    
Punktiert Unterstreichen    
Quelle Aktualisieren Ctrl+Umschalt+ F7  
Querverweis   Referenzmenü 
Rahmen  Formatvorlage Ctrl+Umschalt+ R  
Rahmen Alle    
Rahmen Horiz    
Rahmen Linie Farbe    
Rahmen Linie Stärke    
Rahmen OLNach UR    
Rahmen ORNach UL    
Rahmen Symbolleiste    
Rahmen Vert    
Rahmenlinie Innen    
Rahmenlinie Links    
Rahmenlinie Oben    
Rahmenlinie Rechts    
Rahmenlinie Unten    
Rahmenlinien    
Rahmenlinien Art    
Rechtschreib Auswahl    
Rechtschreibung    
Rechtschreibung Ausblenden    
Rechtschreibung Erneut Prüfen    
Rechtsgrundlagenverzeichnis    
Reparieren Fehlerhaften Text   Extras 
RGVKategorie    
Rnl Absatz    
Rnl Lauf    
RNLMakro Dialoge    
Rück Einzug Absatz Ctrl+Umschalt+ M  
Rück Einzug Seitenrand    
Rückgabe Überprüfung    
Rückgängig Ctrl+ Z  
Rückgängig Alt+ RÜCK  
Sammlung Ctrl+Umschalt+ F3  
Sammlung Ctrl+ F3  
Satz Links    
Satz Links Erweitern    
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Befehlsname Parameter Taste Menü 
Satz Rechts    
Satz Rechts Erweitern    
SBDruck Optionen    
SBEmail Optionen    
SBFax Optionen    
SBNeues Dokument Optionen    
Schattierung    
Schattierungs Farbe    
Schattierungs Muster    
Schließen    
Schließen oder Alles Schließen    
Schließen oder Beenden Alt+ F4  
Schmal    
Schrift Vergrößern    
Schrift Vergrößern Ein Punkt Ctrl+ 9  
Schrift Verkleinern    
Schrift Verkleinern Ein Punkt Ctrl+ 8  
Schriftart Ctrl+Umschalt+ A  
Schriftarten Ersetzung    
Schriftgrad    
Schriftgrad Auswahl    
Schutzoptionen    
Seite Einrichten    
Seiten Anzahl    
Seitenansicht Ctrl+ F2  
Seitenansicht Alt+Ctrl+ I  
Seitenansicht Ganzer 
Bildschirm 

   

Seitenansicht Schließen    
Seitenumbruch    
Seitenwechsel Ctrl+ Return  
Seitenzahl    
Seitenzahlen   Einfügen 
Senden    
Senden An Fax   Senden an 
Serien Druck Assistent   Menü: Briefe und 

Sendungen 
Serien Druck Liste Bearbeiten    
Serien Druck Liste Erstellen    
Serien Druck Schatten Felder    
Serien Druck Symbolleiste   Menü: Briefe und 

Sendungen 
Serien Druck Zu Email    
Serien Druck Zu Fax    
Serienbrief Bearbeiten 
Adressen Block 

   

Serienbrief Bearbeiten 
Grußzeile 

   

Seriendruck    
Seriendruck Abfrage Optionen    
Seriendruck Adressblockierung    
Seriendruck Adreßbuch 
Verwenden 

   

Seriendruck An Drucker Alt+Umschalt+ M  
Seriendruck Anfrage Chevrons    



=
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Befehlsname Parameter Taste Menü 
Umwandeln 
Seriendruck Ansicht Daten    
Seriendruck Chevrons 
Umwandeln 

   

Seriendruck Daten Maske    
Seriendruck Datenquelle 
Bearbeiten 

Alt+Umschalt+ E  

Seriendruck Datenquelle 
Erstellen 

   

Seriendruck Datensatz Suchen    
Seriendruck Einfügen 
Bestimmen 

   

Seriendruck Einfügen Datensatz    
Seriendruck Einfügen Eingeben    
Seriendruck Einfügen Frage    
Seriendruck Einfügen Nächster    
Seriendruck Einfügen Nächster 
Wenn 

   

Seriendruck Einfügen Seq    
Seriendruck Einfügen 
Überspringen 

   

Seriendruck Einfügen Wenn    
Seriendruck Empfänger    
Seriendruck Erster Datensatz    
Seriendruck Feld Alt+Umschalt+ F  
Seriendruck Feld Einfügen    
Seriendruck Feldzuordnung    
Seriendruck Gehe Zu Datensatz    
Seriendruck Grußzeile    
Seriendruck Hauptdokument 
Bearbeiten 

   

Seriendruck in Dokument Alt+Umschalt+ N  
Seriendruck Letzter Datensatz    
Seriendruck Lösen    
Seriendruck Manager    
Seriendruck Nächster Datensatz    
Seriendruck Öffnen Datenquelle    
Seriendruck Öffnen 
Steuersatzquelle 

   

Seriendruck Prüfen Alt+Umschalt+ K  
Seriendruck Satz Dokument Typ    
Seriendruck Steuersatzquelle 
Bearbeiten 

   

Seriendruck Steuersatzquelle 
Erstellen 

   

Seriendruck Suchen Eintrag    
Seriendruck Vorheriger 
Datensatz 

   

Seriendruck Weitergabe Etikett    
Silbentrennung   Sprache 
Silbentrennung Manuell    
Skript Einfügen    
Sonderzeichen    
Sonderzeichen    
Sortieren   Tabelle 
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Befehlsname Parameter Taste Menü 
Sortieren ANach Z    
Sortieren ZNach A    
Spalte Einfügen   Symbolleiste 32782 
Spalte Löschen    
Spalte Markieren   Symbolleiste 32778 
Spalte Markieren Ctrl+Umschalt+ F8  
Spalten    
Spalten    
Spalten Breite    
Spaltenwechsel Ctrl+Umschalt+ Return  
Speichern Ctrl+ S  
Speichern Umschalt+ F12  
Speichern Alt+Umschalt+ F2  
Speichern Als Web Seite   Datei 
Speichern Frame Als    
Speichern Html    
Speichern Unter  F12 Datei 
Speichern Version    
Sprache    
Sprache   Extras 
Sprache   Sprache 
Standard FV Ctrl+Umschalt+ N  
Standard FV Alt+Umschalt+ Transparent 

(Num 5) 
 

Standard Zeichen Laufweite    
Standard Zeichen Position    
Standard Zeichen Rahmen    
Standard Zeichen Schattierung    
Statusleiste    
Steuerelement Toolbox    
Steuerung Ausführen    
Suchen    
Suchen Ctrl+ F  
Suchen Wiederholen Umschalt+ F4  
Suchen Wiederholen Alt+Ctrl+ Y  
Symbol Schriftart Ctrl+Umschalt+ B  
Symbolleisten   Ansicht 
Synonym Korrigieren    
Tabelle Markieren Alt+ Transparent 

(Num 5) 
Symbolleiste 32778 

Tabellen Assistent   Tabelle 
Tabulator   Format 
TCVCÜbersetzung    
TCVCÜbertragen    
Teilen   Tabelle 
Text Formular Feld    
Text Kopieren Umschalt+ F2  
Text Verschieben  F2  
Textfeld Verknüpfen    
Textfeld Verknüpfung Aufheben    
Textfluss    
Textkörper Umschalten    
Textmarke Ctrl+Umschalt+ F5 Einfügen 
Thesaurus Umschalt+ F7  
Tiefergestellt   Format 
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Befehlsname Parameter Taste Menü 
Tieferstufen Liste    
Tieferstufen Zu Text Körper Ctrl+Umschalt+ N  
Tiefgestellt Alt+Ctrl+ 3  
Txbx Auto Größe    
Überarbeiten    
Überarbeiten Leiste    
Überarbeiten Prüfen    
Überarbeitung Verbinden   Extras 
Überarbeitungs Markierung 
Nächste 

   

Überarbeitungs Markierung 
Vorher 

   

Überarbeitungsmarkierungen 
Ablehnen 

   

Überarbeitungsmarkierungen 
Annehmen 

   

Überarbeitungsmarkierungen 
Umschalten 

   

Überprüfung  F7  
Überschreiben  Einfügen  
Überschrift 1  Formatvorlage Ctrl+Umschalt+ 1  
Überschrift 2  Formatvorlage Ctrl+Umschalt+ 2  
Überschrift 3  Formatvorlage Ctrl+Umschalt+ 3  
Überschrift 4  Formatvorlage Ctrl+Umschalt+ 4  
Überschrift 5  Formatvorlage Ctrl+Umschalt+ 5  
Überschrift 6  Formatvorlage Ctrl+Umschalt+ 6  
Überschriften   Tabelle 
Überschriften Numerierung    
Übersetzen    
Übersetzungs Fenster Alt+Umschalt+ F7 Sprache 
Übertragen Chinesisch    
Umbruch    
Umbruch Grenze    
Umschalten Formular Design    
Umschalten Seite 
Begrenzungen 

   

Umschalten Text Fluß    
Umschalten Web Design    
Umschalten Zentral 
Filialdokumente 

Alt+Ctrl+ <  

Umschlag Assistent   Menü: Briefe und 
Sendungen 

Umschlag Optionen    
Umw Alle Fußnoten Endnoten    
Umwandlungen Bestätigen    
Unten Ausrichten    
Unten Links Ausrichten    
Unten Rechts Ausrichten    
Unten Zentriert Ausrichten    
Unterstreichen Art    
Unterstreichen Farbe    
Unterstrichen Ctrl+Umschalt+ U  
Unterstrichen Ctrl+Umschalt+ U  
VBCode Alt+ F11  
VCTCÜbertragen    
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Befehlsname Parameter Taste Menü 
Verbinden    
Verbinden Teilen Allgemein    
Vergrößern Absatz Abstand    
Verkleinern Absatz Abstand    
Verknüpfung Lösen Felder Ctrl+Umschalt+ F9  
Verknüpfungen   Bearbeiten 
Versionen   Datei 
Versionsvergleich    
Verteiler   Senden an 
Vertikalen Rahmen    
Verzeichnis Aktualisieren    
Verzeichnis Erstellen    
Vorgabe Absatz Ctrl+ Q  
Vorgabe Fußnoten Trennlinie 
oder Hinweis 

   

Vorherige Änderung oder 
Kommentar 

   

Vorherige Seite    
Vorherige Zelle Umschalt+ Tab  
Vorheriges Feld Umschalt+ F11  
Vorheriges Feld Alt+Umschalt+ F1  
Vorheriges Fenster Ctrl+Umschalt+ F6  
Vorheriges Fenster Alt+Umschalt+ F6  
Vorheriges Objekt Alt+ Aufwärts  
Vorlage Ändern    
Vorlage Löschen    
Vorlage Nach Beispiel    
Vorlage Sichtbar    
Vorlage Umbenennen    
Web   Ansicht 
Web Adresse    
Web Aktualisieren    
Web Ausblenden Symbolleisten    
Web Gehe Weiter Alt+ Rechts  
Web Gehe Zurück Alt+ Links  
Web Hinzufügen Favoriten    
Web Hinzufügen Hyperlink Zu 
Fav 

   

Web Kopieren Hyperlink    
Web Markieren Hyperlink    
Web Öffnen Favoriten    
Web Öffnen Hyperlink    
Web Öffnen in Neuem Fenster    
Web Öffnen Start Seite    
Web Öffnen Suchen Seite    
Web Optionen    
Web Seite Vorschau   Datei 
Web Stop Laden    
Web Symbolleiste    
Web Toolbox    
Webkomponente   Einfügen 
Weiter Nummerieren    
Wiederherstellen Alt+Umschalt+ RÜCK  
Wiederherstellen oder 
Wiederholen 

Ctrl+ Y Bearbeiten 
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Befehlsname Parameter Taste Menü 
Wiederherstellen oder 
Wiederholen 

 F4 Bearbeiten 

Wiederherstellen oder 
Wiederholen 

Alt+ Return Bearbeiten 

Wort Links Ctrl+ Links  
Wort Links Erweitern Ctrl+Umschalt+ Links  
Wort Löschen Ctrl+ Delete  
Wort Rechts Ctrl+ Rechts  
Wort Rechts Erweitern Ctrl+Umschalt+ Rechts  
Wort Unterstreichen Ctrl+Umschalt+ W  
Wörter Zählen   Extras 
Wörter Zählen Erneut Ctrl+Umschalt+ O  
Wörter Zählen Liste Ctrl+Umschalt+ G  
Wörterbuch    
WW7_ Einzug Erweitern    
WW7_ Einzug Reduzieren    
WW7_ Extras Optionen    
WW7_ Format Zeichenobjekt    
WW7_ Zeichnen Text Feld    
WW7_ Zeichnen Vertikales 
Textfeld 

   

Zahl   Einfügen 
Zeichen Ctrl+ D  
Zeichen Farbe    
Zeichen Kode Umschalten    
Zeichen Links  Links  
Zeichen Links Erweitern Umschalt+ Links  
Zeichen Objekt Textfluss Hinter    
Zeichen Objekt Textfluss Inline    
Zeichen Objekt Textfluss Schrift    
Zeichen Objekt Umbruch Durch    
Zeichen Objekt Umbruch Genau    
Zeichen Objekt Umbruch Oben 
Unten 

   

Zeichen Objekt Umbruch Ohne    
Zeichen Objekt Umbruch 
Rechteck 

   

Zeichen Rechts  Rechts  
Zeichen Rechts Erweitern Umschalt+ Rechts  
Zeichen Skalieren    
Zeichen Vorgabe Ctrl+ Leertaste  
Zeichnen Kopie    
Zeichnen Textfeld    
Zeichnen Vertikales Textfeld    
Zeichnung    
Zeichnung Am Raster 
Ausrichten 

  Zeichnen 

Zeichnung Auflösen Grafik    
Zeichnung Ausrichten    
Zeichnung Ebenen Umstellen    
Zeichnung Einfügen Word 
Grafik 

   

Zeichnung Legende    
Zeichnung Markieren Nächste    
Zeichnung Markieren Vorherige    
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Befehlsname Parameter Taste Menü 
Zeichnung Markierung 
Aufheben 

   

Zeichnung Umformen    
Zeichnung Word Grafik Vorgabe    
Zeichnungs Element    
Zeichnungs Symbolleiste    
Zeile Einfügen    
Zeile Löschen    
Zeile Markieren   Symbolleiste 32778 
Zeile Oben  Aufwärts  
Zeile Oben Erweitern Umschalt+ Aufwärts  
Zeile Unten  Abwärts  
Zeile Unten Erweitern Umschalt+ Abwärts  
Zeilen Abstand    
Zeilen Höhe    
Zeilenabstand Eins Komma 
Fünf 

Ctrl+ 5  

Zeilenabstand1 Ctrl+ 1  
Zeilenabstand2 Ctrl+ 2  
Zelle Optionen    
Zellen Teilen    
Zellen Teilung Deleteernen    
Zellen Verbinden    
Zentraldokument    
Zentraldokument Umschalten    
Zitat Festlegen    
Zoom    
Zoom Ganze Seite    
Zoom Seitenbreite    
Zoom100    
Zoom200    
Zoom75    
Zurück Einfügemarke Umschalt+ F5  
Zurück Einfügemarke Alt+Ctrl+ Z  
Zurücksetzen Formular Feld    
Zuweisen Aufzählung Ctrl+Umschalt+ L  
Zuweisen Überschrift1 Alt+ 1  
Zuweisen Überschrift2 Alt+ 2  
Zuweisen Überschrift3 Alt+ 3  
Zwei Zeilen in Einer    
 
 


