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Tastenkombinationen Office 2007

Microsoft Office 2007 (12.0)

Einblenden von Shortcuts fiir Register und Befehle
fir den Schnellzugriff

Hilfe
Umbenennen, Bearbeiten
Alles markieren

Suchen

Ersetzen

Offnen

Speichern

Ausschneiden




Microsoft Office Word 2007 (12.0)

Zuweisen der Formatvorlage Uberschrift 1
Zuweisen der Formatvorlage Uberschrift 3
Tiefgestellt

Blattern in der Normalansicht nach unten
Schrift verkleinern

Aktivieren / Deaktivieren der Seitenansicht

Blocksatz
Zentriert
Neue Seite / Seitenwechsel / Seitenumbruch
Zeichenformatierung zuriicksetzen

Beginn des Dokumentes
Rechtsbiindig

Tabulator innerhalb einer Zelle
Schrift vergrofRern

Kursiv

Linken Einzug um 1,25 cm verkleinern
Unterstreichen
Tabulator / Nachste Zelle bei Tabellen

Aufgabenbereich Formatierung anzeigen

Vorige Zelle bei Tabellen




Microsoft Office Excel 2007 (12.0)

Zellen formatieren
Ein- bzw. Ausblenden der Formeln
Das aktuelle Datum wird eingefligt

Setzen von Beziigen innerhalb einer
Formel/Funktion

Léschen von Zeilen/Spalten

Blattern durch die Tabellenblatter/Registerblatter
nach rechts

Anfang einer Tabelle/des Tabellenblattes Richtung
oben

Die aktuelle Uhrzeit wird eingefligt
Kommentar hinzufligen/bearbeiten

Anfang einer Tabelle/des Tabellenblattes Richtung
links

Markieren von Zellen in die Pfeilrichtung




Microsoft Office PowerPoint 2007 (12.0)

Prasentieren von der aktuellen Folie weg
Neue Prdsentation

Markieren samtlicher Objekte (auch nicht sichtbar)
auf einer Folie

Microsoft Office Outlook 2007 (12.0)

Wechseln zu e-mail

Wechseln zu Kontakte

Wechseln zu Notizen

Weiterleiten einer e-mail (Forward)

Antworten auf eine e-mail (Reply)

Einblenden des AdrefRbuches



