
Absätze tauschen 

Die Absätze können schnell mit Hilfe einer Tastenkombination getauscht werden. 

 

 

Der Absatz, der verschoben werden soll, wird markiert. Dann nutzt man einfach die 

Tastenkombinationen 

                    

                    +               +                       = Absatz nach oben verschieben 

 

              +               +                       = Absatz nach unten verschieben  

 

 

 

Das funktioniert auch in den anderen Office-Programmen wie z.B. Powerpoint 
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