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Reduzieren der angezeigten Unterordner des ausge-
wählten Ordners I

Anzeige der Unterordner des ausgewählten Ordners 
(wenn reduziert) W

Anzeigen/Ausblenden des vorherigen Ordners A + I

Anzeigen des nächsten Ordners A + W

Anzeigen des übergeordneten Ordners A + Y

1.5 Dialogfenster

Bewegen durch Registerkarten (vorwärts bzw. rück-
wärts)

S + T bzw.  

S + H + T     

Bewegen durch Optionen, Eingabefelder bzw. Auswahl 
von Schaltflächen (vorwärts bzw. rückwärts) T bzw. H + T   

Aktivieren/Deaktivieren von Kontrollkästchen (wenn 
diese ausgewählt sind) K

Auswählen einer Schaltfläche (wenn diese Option für 
eine Gruppe von Schaltflächen aktiv ist) Pfeiltaste

Befehl der aktiven Schaltfläche ausführen Ü

Dropdownliste öffnen (wenn sie ausgewählt ist) A + V (2. Mal drücken

 schließt sie)

Eine Option aus einer Dropdownliste auswählen den ersten Buchstaben 
einer Option drücken

Schließen der Dropdownliste bzw. Abbruch des Befehls 
bzw. Schließen des Dialogfensters E

Anzeigen der Elemente in der aktiven Liste $
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Zuweisen der Formatierung Ausgeblendet S + H + h

Tiefgestellt (automatischer Abstand) S + #

Hochgestellt (automatischer Abstand) S + +

Für den markierten Text die Schriftart Symbol festlegen S + H + b

Formatierung löschen S + K

Formatvorlage Standard zuweisen S + H + n

Textformatierung kopieren (Format übertragen) S + H + c

Kopiertes Format dem markierten Text zuweisen S + H + v

Zum Einfügen eines kopierten oder ausgeschnittenen Textes ohne 
Formatierung gibt es leider keine Tastenkombination. Sie können aber 
einen KeyTip verwenden: A + r + v + t

3.6 Absatzformatierung

Einfacher Zeilenabstand S + 1

Doppelter Zeilenabstand S + 2

1,5-facher Zeilenabstand S + 5

Hinzufügen / Entfernen eines Abstand Vor 12 pt S + 0 (Null)

Linksbündig ausrichten S + l

Rechtsbündig ausrichten S + r

Im Blocksatz ausrichten S + b

Zentriert ausrichten S + e

Aufzählungszeichen einfügen S + H + l
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8.1 Word Pad

Allgemein

Erstellen eines neuen Dokuments S + n

Öffnen eines vorhandenen Dokuments S + o

Speichern von Änderungen S + s

Drucken eines Dokuments S + p

Schließen A + $

Auswählen des ganzen Dokuments S + a

Ausschneiden einer Auswahl S + x

Kopieren der Auswahl in die Zwischenablage S + c

Einfügen der Auswahl aus der Zwischenablage S + v

Letzte Aktion rückgängig S + z

Wiederholen der Änderung S + y

Formatierungen

Ausgewählter Text wird fett S + b

Ausgewählter Text wird kursiv S + i

Ausgewählter Text wird unterstrichen S + u

Ausgewählter Text wird tiefgestellt S + +

Ausgewählter Text wird hochgestellt S + H + +

Text wird linksbündig ausgerichtet S + l

Text wird zentriert S + e

Text wird rechtsbündig ausgerichtet S + r
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Wiedergabe einer Mediendatei schließen/beenden S + w

Rücklauf starten/anhalten S + H + b

Ein-/Ausschalten von Untertiteln (falls vorhanden) S + H + c

Schneller Vorlauf starten/anhalten S + H + f

Wiedergabe normale Geschwindigkeit S + H + n

Wiedergabe schnelle Geschwindigkeit S + H + g

Wiedergabe langsame Geschwindigkeit S + H + s

Direkt im Mediaplayer:  Lautstärke vergrößern

Lautstärke verringern

Stummschalten

)
(
/

Zufällige Wiedergabe ein-/ausschalten S + h

CD/DVD auswerfen S + J

Ansicht

Ansicht Bibliothek S + 1

Ansicht Design S + 2

Ansicht Aktuelle Wiedergabe S + 3

Videodarstellungsgröße auf 50% ändern A + 1

Videodarstellungsgröße auf 100% ändern A + 2

Videodarstellungsgröße auf 200% ändern A + 3

Ein-/Ausschalten des Vollbildmodus A + Ü

Letzte Ansichten schrittweise vorwärts A + W

Letzte Ansichten schrittweise rückwärts A + I


