Shortcuts in Word fiir schnelle Schreiber am

Computer ...

liber die Steuerung ...
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und auf die .

Steuerung Taste Ergebnis

Strg A alles markieren

Strg B Blocksatz

Strg c kopieren

Strg E zentriert

Strg N neu

Strg () offnen

Strg P drucken

Strg v einfligen

Strg z riickgdngig

Strg 1 Zeilenabstand 1

Strg 5 Zeilenabstand 1,5

Strg # Tiefstellen von Text

Strg + Hochstellen von Text

Strg ( Sonderzeichen

COACH
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lber die Steuerung und die Umschalttaste ....

Steuerung + und auf die .
Ergebnis
Umschalttaste Taste ...
Strg + Umschalt F fett
Strg + Umschalt G GrofBbuchstaben
Strg + Umschalt K kursiv
Strg + Umschalt U unterstreichen

und lber die Umschalttaste ...

und auf die )
Umschalttaste Ergebnis
Taste ..
Umschalt F2 kopiert markierten Tgxf an
vorgegebene Position
Umschalt F3 GroB-/ K!emschrenbung
dndern
Umschalt F12 speichern
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