
Tastatur- und Maus-Befehle in der Textverarbeitung

Befehle in den Menüs oder in der Werkzeug-Leiste werden meist mit der Maus angeklickt. Ist man aber 
gerade am Schreiben bedeutet der Wechsel zur Maus und dann wieder zurück zur Tastatur eine 
Unterbrechung des Arbeitsflusses. Deshalb ist es sinnvoll, sich daran zu gewöhnen, möglichst viele Befehle 
mit der Tastatur auszuführen.

Viele Befehle sind in verschiedenen Programmen identisch und auch unter verschiedenen Betriebssystemen
unterschieden sie sich nicht. Daher lohnt es sich einige Wichtige auswendig zu lernen.

Spezielle Befehle, die in der folgenden Tabelle nicht
aufgeführt sind, kann man auch meist im Menü
feststellen, denn sie stehen meist nach dem
angegebenenen Befehl.

Tipp 1: Manche Befehle haben nur eine sichtbare Auswirkung, wenn ein Objekt angewählt ist. Hier also,
wenn Text markiert worden ist. Wenn also bei einer Tastenkombination nichts passiert, liegt das meistens
daran, dass Text markiert werden muss.

→ Markieren könnte man so: Mit dem Mauszeiger über dem Text die linke Maustaste drücken,
festhalten, woanders hinziehen und wieder loslassen.

Tipp 2: Eventuell ist es auch wichtig, dass der Cursor (die Einfügemarke) nicht am Anfang oder am Ende des
Textes/Absatzes/... steht. Wenn du die Funktion testen oder nutzen willst setze ihn am besten per Klick in die
irgendwo Mitte eines Satzes/Absatzes.

HINWEIS: Nicht alle der vorgestellten Tastatur-Befehle sind in allen Programmen identisch. Korrigiere ggf.
die Aktionen, für den Fall, dass die Einstellung anders ist.

Aktion Befehl/Wirkung

Setzt den Cursor an die Stelle in den Text(bereich), wo der Mauszeiger gerade ist.

 oder Löscht Text hinter dem Cursor, entweder nur ein Symbol oder einen markierten 
Bereich.

Löscht Text vor dem Cursor, entweder nur ein Symbol oder einen markierten Bereich.

 + 
Speichert das gerade geöffnete Dokument ab. Falls das Dokument noch keinen 
Namen hat oder noch nicht auf dem Rechner gespeichert wordem ist, wird man 
aufgefordert eine Namen zu nennen.

 + Öffnet den Dialog zum Drucken des gerade geöffneten Textes.

 + Hochstellen von Text, wie zum Beispie beil a2 + b2 = c2.

 + Tiefstellen von Text, wie zum Beispiel bei H2O.

Verschiebt die Ansicht im Text hoch bzw. runter.

 + Vergrößert oder Verkleinert die Ansicht

 + Kopieren von Text und Ablegen in die Zwischenablage.

 + Einfügen von kopiertem oder ausgeschnittenem Inhalt.

 + Rückgängig machen der letzten Aktion.

 + Zurückholen der zuletzt rückgängig gemachten Aktion.



 +  

+ 

Wiederholen der zuletzt durchgeführten Aktion. (Geht nicht immer! Und in anderen 
Programmen hat man meist andere Tastenkombinationen dafür.)

Beim Doppelklick auf ein Wort wird dieses komplett markiert/hevorgehoben. So kann 
man es dann löschen oder formatieren. 

Tipp: Man muss nicht zu schnell hintereinander klicken klicken. Wichtiger ist aber
gleichmäßig zu klicken.

Beim Dreifachklick auf Text wird ein ganzer Satz markiert/hevorgehoben.

Beim Vierfachklick auf Text wird ein ganzer Absatz markiert/hevorgehoben.

 + Markiert den gesamten Text. VORSICHT! Dann nicht alles auf einmal löschen!

Cursor/Einfügemarke springt an die 1. Position einer Zeile, vor dem Text.

Cursor/Einfügemarke springt an die letzte Position einer Zeile, hinter dem Text.

 + Cursor/Einfügemarke springt jeweils zum Anfang des Wortes, wo der Cursor steht 
oder zu Anfang des Wortes davor.

 + Markiert den Text zeichenweise ab der Stelle, wo der Cursor eingefügt war.

 + 
Der Cursor springt zu dem Beginn eines Absatzes bzw. zu dem Absatz davor. Eine 
Leerzeile wird wie ein Absatz behandelt.

 + Markiert den Text absatzweise ab der Stelle, wo der Cursor eingefügt war.

+ + Markiert den Text wortweise nach rechts ab der Stelle, wo der Cursor eingefügt war.


