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List of Common Shortcuts in Word for both 

the International and German Versions of 

Word 
Table 1: List of Common Shortcuts in English and German Versions of Word 

English Command 
English/International 

Shortcut 
German Shortcut German Command 

Open CTRL + O STRG + O Öffnen 

New Document CTRL + N STRG + N 
Erstellen eines neues 

Dokuments 

Save CTRL + S STRG + S Speichern 

Cut CTRL + X STRG + X Auschneiden 

Copy CTRL + C STRG + C Kopieren 

Insert CTRL + V STRG + V Einfügen 

Select All CTRL + A STRG + A Alles auswählen 

Bold CTRL + B 
STRG + 

UMSCHALT + F 
Fett 

Italic CTRL + I 
STRG + 

UMSCHALT + K 
Kursiv 

Underline CTRL + U 
STRG + 

UMSCHALT +U 
Unterstrichen 

Centre Text CTRL + E STRG + E Text zentrieren 

Left Align Text CTRL + L STRG + L 
Text linksbündig 

ausrichten 

Right Align Text CTRL + R STRG + R 
Text rechtsbündig 

ausrichten 

Undo CTRL + Z STRG + Z Rückgängig 



2 

 

Copyright 2023, Yuri A.W. Shardt 

English Command 
English/International 

Shortcut 
German Shortcut German Command 

Redo CTRL + Y STRG + Y Wiederholen 

Insert a Hyperlink CRTL + K STRG + K 
Einfügen eines 

Hyperlinks 

Update F9 F9  Aktualisieren 

Print CTRL + P STRG + P Drucken 

Open “Find and 

Replace” 
CTRL + H STRG + H 

Ersetzen von Text, 

Formatierung und 

Sonderzeichen 

Insert a Footnote ALT + CTRL + F ALT +STRG + F 
Einfügen einer 

Fußnote 

Format as Small 

Caps 
CTRL + SHIFT + K CTRL + STRG + K 

Formatieren von 

Buchstaben als 

Kapitälchen 

Format as Subscript1 CTRL + = STRG + = 

Zuweisen der 

Formatierung 

„Tiefgestellt“2 

Format as 

Superscript3 
CTRL + SHIFT + + 

STRG + 

UMSCHALT + + 

Zuweisen der 

hochgestellten 

Formatierung4 

Copy Text 

Formatting 
CTRL + SHIFT + C 

STRG + 

UMSCHALT + C 

Formatierung von 

Text kopieren 

Use Copied Text 

Formatting 
CTRL + SHIFT + V 

STRG + 

UMSCHALT + V 

Anwenden der 

kopierten 

 

 
1 Pressing the combination again will return to normal mode. 
2 Pressing the combination again will return to normal mode. 
3 Pressing the combination again will return to normal mode. 
4 Pressing the combination again will return to normal mode. 
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English Command 
English/International 

Shortcut 
German Shortcut German Command 

Formatierung auf 

Text 

Show nonprintable 

characters5 
CTRL + SHIFT + * 

STRG + 

UMSCHALT + * 

Anzeigen nicht 

druckbarer Zeichen6 

Insert a Field CTRL + F9 STRG + F9 Einen Feld einfügen 

Convert Unicode 

hexadecimal code to 

character 

ALT + X ALT + C 

Einfügen des 

Unicode-Zeichens 

für den 

angegebenen 

Unicode-

Zeichencode 

 

 

 
5 The * on number pad does not work. 
6 Stern auf Zehnertastatur funktioniert nicht. 
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