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@ Die Funktionen der ersten Symbolleiste

@ Ein Musterdokument formatieren



Die Aufgabenmeniis
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SR Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe
eu 8 = Textdokument  Strg+h =

Offnen... Strg+0 [ Tabellendokument H D [l T ® A

Zuletzt benutzte Dokumente » [0 Prasentation A v ® - g " B

7" Zeichnung

[@ Datenbank

Assistenten S 140 15 16 - 18 0 - |

Schliefien

e - {7 HTML-Dokument
Speichern Strg+5 —
{=, ¥ML Formulardokument

A

Speichern unter... Strg+Umschalt+5
ri; Globaldokument

Alles speichern

E"f, Formel
[= Etiketten

{= Wisitenkarten

Neu laden

Yersionen...

Exportieren... ==

{, Vorlagen und Dokumente

Exportieren als PDF...

Senden

Eigenschaften...
Digitale Signaturen...
Dokumentvorlage

Seitenansicht
Drucken...
Druckereinstellung. ..

Beenden
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Ansicht Einfligen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

Ruckganagig unmoglich Strg+2Z @ z % i 6 ” = 0 = & EH ~ +/ m

Wiederherstellen unméqglich  Strg+Y
Letzter Befehl 12 F X U E
.o .g .

Ausschneiden Strg+¥ A IR - B N

Kopieren Strg+C

g Al k X

Einfiigen Strg+Y
Inhalte einfigen... Strg+Umschalt+Y
Text auswahlen Strg+Umschalt+1

Alles auswahlen Strg+4A

Anderungen

Dokument vergleichen...

Suchen & Ersetzen... Strg+F
MNavigator FS
AutoText,.. Strg+F3

Datenbank austauschen...
Feldbefehl. ..

Fulinote...
Yerzeichniseintrag. ..
Literaturverzeichniseintrag...

Hyperlink

YerknUpfungen...
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