Die wichtigsten Tastenkombinationen

(alle Windows-Programme) Kerstin Armbrust

Immer giiltige Tastenkombinationen

STRG + Mausrad

Zoomen (alle Programme, PDF-Dateien, Webseiten)

STRG + A Alle markieren

STRG+Z Zuriick — Rickgangig
STRG + S oder F12-Taste Speichern / Speichern unter
STRG + X Ausschneiden

STRG +C Kopieren

STRG+V Einfigen

STRG + Y oder F4 Wiederholt die letzte Aktion
STRG + F Suchen / finden (alle Programme, PDFs, Webseiten)
STRG+N Neue Datei erzeugen

STRG +K Hyperlink einfUgen
STRG+P Offnet den Drucken-Dialog

STRG + F4-Taste

SchlieRt die Datei

STRG + F6-Taste:

Wechselt zwischen Dateien in einem Programm

ALT + F4 Schliefl3t das Programm
ALT + TAB Wechselt zwischen Programmen
F1-Taste Hilfe
F2-Taste Umbenennen
F4-Taste Wiederholt den letzten Vorgang
F5-Taste Aktualisiert im Web; Prasentationsmodus im PPT und Visio
F9 Felder aktualisieren (gesamtes MS Office)
F12-Taste Speichern unter
Word
Alt + F3 Erzeugt einen Schnellbaustein, in Word einfUgbar
Name + F3 (Name des Schnellbausteins), dann F3 - flgt Schnellbaustein ein

SHIFT + ENTER

Zeilenumbruch einflgen

STRG + ENTER

Seitenumbruch einfligen

Excel

STRG + Punkt

heutiges Datum einfligen (nicht aktualisierbar)

STRG + [+] oder [-]

Spalte/Zeile einfligen/ldschen (Spalten-/Zeilenkopf markieren)

ALT + ENTER Mehrzeilig schreiben in einer Zelle (erzeugt Umbruch)
Outlook

STRG+1 E-Mail

STRG+2 Kalender

STRG+3 Kontakte

STRG +4 Aufgaben

STRG + ENTER Senden

Fo Aktualisieren / Nachricht Gbermitteln

Strg+ G Gehe zu Datum (im Kalender)

Office 2007/2010/2013/2016

| Strg + F1

Multifunktionsleiste minimieren/einblenden

Windows (Explorer und Fenster)

WINDOWS-Taste + E

Explorer 6ffnen

WINDOWS-Taste + M

Alle gedffneten Fenster minimieren, Desktop anzeigen

WINDOWS-Taste + L

Lock — Rechner sperren

WINDOWS-Taste + D

Desktop anzeigen / Fenster wieder anzeigen (im Wechsel)

Betriebssystem: Windows 7 / Windows 10

(zusatzliche Tastenkombinationen)

WINDOWS + &=

Fenster nach links oder nach rechts am Bildschirmrand ,ankleben’ (Aero-Snap)

WINDOWS + ¢+ &

Fenster vergrofiern (bildschirmgroR) oder wieder verkleinern, bzw. minimieren (bei
nochmaligem &)

WINDOWS + Tab

Zeigt alle gedffneten Fenster

STRG + Mausrad

Zoomt (auch im Explorer!)
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