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Schulung MS Office

Blattgré3e verandern
Strg + Scrollrad

Einzelne Schritte Zurtick
Strg + z

Einzelne Schritt vor
Strg + vy

Alles Makieren
Strg + a

Neue Zeile
Shift + Enter

Neuer Absatz
Enter

Rechtsbiindig
Strg + r

Linksbindig
Strg + 1

Zentriert
Strg + e

Blocksatz
Strg + b

Makieren
Doppelklick auf das Wort

Satz magieren
Strg + Auf Satz klicken der makiert werden soll



Absatz makieren
Strg + 3x auf ein Wort klicken

Register Layout den Abstand veréndern (hier 8 Pt)

Einzug Abstand
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Abszatz M=

=< Rechts: | 0cm

Erstzeilen Einzug
Nur fir die erste Zeile

Hangender Einzug
Alle nach der ersten Zeile

™1

Tiefergestellt
Strg + #

Hochgestellt
Strg + *

Nummerierung
Start / Absatz
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