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tastentipps 

Elementares 
Taste(n)   Taste(n)  
S + n Neue Publikation  S + p Publikation drucken 

S + s Publikation speichern    

S + o Publikation öffnen  ) Ansichtswechsel aktuell 
und Original 

S + w Publikation schließen  S + H+ l Ganzseitenansicht 

Arbeiten mit Seiten 
Taste(n)   Taste(n)  
S + u Nächste Seite  § Suchen / Ersetzen 

S + o Vorherige Seite  / Rechtschreibung 

S + % Gehe zur Seite  H+ / Thesaurus 

     

 

Besonderheiten 
Taste(n)   Taste(n)  
S + m Arbeitsbereich 

Gestaltungsvorlagen 
 S + H+ m Sonderzeichen anzeigen 

   S + H+ o Begrenzungen anzeigen 

I / Y / V / W Präzises Ausrichten eines 
Objekts 

 A + H+ t Aktuelle Uhrzeit 

A + & Objekt in Vordergrund  A + H+ d Aktuelles Datum 

A + H + & Objekt in Hintergrund  A + H+ p Aktuelle Seitenzahl 

 

Formatierungen 
Taste(n)   Taste(n)  
S + H+ a Dialogfenster Schriftart    

S + a Alles markieren  S + e Absatz zentrieren 

S + b Text fett formatieren  S + r Absatz rechtsbündig 

S + i Kursiv  S + l Absatz linksbündig 

S + u Unterstreichen  S + j Blocksatz 

   S + 1 / 2 / 5 Einzeilig / Zweizeilig / 
Eineinhalbzeilig 

S + K Zeichenformatierung auf 
Standard 
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