Shortcuts mit denen sich Ihre Word-Dokumente fast von selbst formatieren
Lange Texte zu formatieren kann recht viel Zeit in Anspruch nehmen. Vor allem, wenn man ständig zur Maus greifen muss, um Wörter zu unterstreichen oder zu zentrieren. Aus diesem Grund finden Sie hier eine Liste mit den wichtigsten Short​cuts, mit denen Sie viel Zeit einsparen können. Die kompakte Liste lässt sich gut ausschneiden und mit Klebeband am Monitor fixieren, so haben Sie die wichtigsten Shortcuts immer im Blick. 
	Shortcut
	Beschreibung

	Strg + Shift+ f
	Schrift fett

	Strg + Shift+ u
	Schrift unterstreichen

	Strg + Shift +k
	Schrift kursiv

	Strg + 1
	Zeilenabstand 1

	Strg + 5
	Zeilenabstand 1,5

	Strg + 2
	Zeilenabstand 2

	Strg + z
	rückgängig machen

	Strg + c
	kopieren

	Strg + v
	einfügen

	Strg + a
	alles markieren

	Strg + p
	drucken

	Strg + s
	speichern

	Strg + x 
	ausschneiden

	Strg + b
	Blocksatz

	Strg + r
	Text rechtsbündig

	Strg + l
	Text linksbündig

	Strg + e
	zentrieren

	Strg + f
	suchen

	Strg + h
	suchen und ersetzen

	Strg + -
	geschützter Trennstrich

	Strg + Shift+ Leertaste
	geschütztes Leerzeichen

	Shift + Enter
	Zeilenumbruch

	Strg + Enter
	Seitenumbruch


