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Tastatur-Kurzel

Tastatur-Kurzel

Eine kleine Ubersicht tiber hilfreiche Tastaturkiirzel

Tastenkombination Beschreibung Anwendung
Programme,

STRG + C Kopieren Wlnd.ows. (..
Dateien im
Explorer)
Programme,

STRG + X Ausschneiden Wind.owsf (z.B.
Dateien im
Explorer)
Programme,

STRG + V Einfligen Windows (z.B.
Dateien im
Explorer)

STRG + F Suchen Programme

STRG + O Datei 6ffnen Programme

STRG + S Datei speichern Programme

STRG + F4 Datei schlieBen Programme

STRG + P Drucken Programme
Programme,

. Windows (z.B.

STRG + Z Ruckgangig machen Dateien ir;
Explorer)
Programme,

STRG + A alles auswahlen Wind.ows. (2.B.
Dateien im
Explorer)
Programme,

ALT + F6 zwischen Fensterabschnitten wechseln Wind.ows. (z.B.
Dateien im
Explorer)

ALT Fokus auf das Programm-Men( Programme

. Programm

F1 Hilfe Wi??d:ws €

Esc Abbrechen Prpgramme,
Windows

Tab zum nachsten Element fokussieren \Ij\;ic;]gdrgvrysme,

Shift + Tab zum vorherigen Element fokussieren \Ij\;ﬁ]gdrsvrysme,

STRG+ T Neuer Tab im gleichen Fenster Firefox

Strg + N neues Fenster Firefox

STRG + Pfeiltaste Cursor wortweise statt zeichenweise bewegen Office

Posl Cursor zum Beginn der Zeile setzen Office

Ende Cursor zum Ende der Zeile setzen Office

Shift+ Posl1 Cursor zum Anfang des Dokuments setzen Office
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Tastenkombination Beschreibung Anwendung
Shift + Ende Cursor zum Ende des Dokuments setzen Office
STRG + Esc Start-Mena Windows
. . . . .« |Programme,
Shift + F10 Kontext-Menu (alternative fur ,rechter Mausklick*) Windows
Zwischen offenen Programmen/Desktop in
ALT+ Tab Startreihenfolge wechseln (Wechsel erfolgt erst  |Windows
beim Loslassen der ALT-Taste)
Zwischen offenen Programmen/Desktop gegen
Shift + ALT + Tab Startreihenfolge wechseln (Wechsel erfolgt erst ~ |Windows
beim Loslassen der ALT-Taste)
ALT + Esc zum nachsten Programmfenster wechseln Windows
Shift + ALT + Esc zum vorherigen Programmfenster wechseln Windows
ALT + Leertaste Kontextmenu des Programmfensters Windows
ALT + Enter Eigenschaften des Ordners / der Datei Windows
ALT + F4 Programm/Fenster schlieRen Prpgramme,
Windows
ALT + Druck B|IQ5ch|rmfoto vom aktiven Fenster (in die Windows
Zwischenablage)
Bildschirmfoto vom Desktop (in die .
Druck Zwischenablage) Windows
F2 umbenennen Windows
Windows Start-Menu Windows
Zwischen offenen Programmen/Desktop in
Windows + Tab Startreihenfolge wechseln (Wechsel erfolgt erst  |Windows
beim Loslassen der Windows-Taste)
Zwischen offenen Programmen/Desktop gegen
Windows + Shift + Tab Startreihenfolge wechseln (Wechsel erfolgt erst ~ (Windows
beim Loslassen der Windows-Taste)
Windows + M Minimieren aller Fenster Windows
Windows + Shift + M alle Fenster wiederherstellen Windows
Windows + D Desktop in den Vordergrund Windows
Windows + E Explorer aufrufen (alias Computer im Startmenu) [Windows
Windows + F Finden von Dateien auf dem Computer Windows
. Befehl ausfuhren... (kann direkt in der Zeile :
Windows + R eingegeben werden) Windows
Windows + L Arbeitsplatz sperren Windows
STRG + ALT + Entf Sitzungsmanager aufrufen (fur Passwort andern, Windows
an/abmelden etc)
Windows + + Bildschirm vergroBern Windows
Windows + - Bildschirm verkleinern Windows
. Zwischen den Prasentationsarten wechseln (bei .
Windows + P mehreren Bildschirmen oder Beamer oder TV) Windows
STRG + Shift + Esc Taskmanager aufrufen Windows
. . |aktives Programmfenster auf der rechten .
Windows + Nach-Rechts-Pfeil Bildschirmhalfte anordnen Windows
. . . |aktives Programmfenster auf der linken :
Windows + Nach-Links-Pfeil Bildschirmhalfte anordnen Windows
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Windows + Nach-Oben-Pfeil aktlv.esl Programmfenster auf dem Bildschirm Windows
maximieren
Windows + Nach-Unten-Pfeil akpyeg Programmfenster auf dem Bildschirm Windows
minimieren
Windows + Shift + Nach- aktives Programmfenster auf den nachsten Windows
Rechts-Pfeil rechten Bildschirm verschieben
Windows + Shift + Nach- aktives Programmfenster auf den linken Windows
Links-Pfeil Bildschirm verschieben
Windows + Pause Systemeigenschaften 6ffnen Windows
Windows + U Mena flr erleichterte Bedienung 6ffnen Windows
, sofort I6schen (ohne :

Shift + Entf Wiederherstellungsmoglichkeit via Papierkorb!) Windows
Datei/Ordner mit Maus VerknUpfung an der Stelle erstellen, wo die Windows
ziehen + ALT Maustaste losgelassen wird
Datei/Ordner mit Maus Kopie an der Stelle erstellen, wo die Maustaste Wi

. . : indows
ziehen + Shift losgelassen wird
Datei/Ordner mit Maus an der Stelle verschieben, wo die Maustaste .

. . Windows
ziehen + STRG losgelassen wird
D.ate|/0.rdner 'm|t Maus Datei/Ordner wird verschoben Windows
ziehen im gleichen Laufwerk
Datei/Ordner mit Maus
ziehen zwischen Datei/Ordner wird kopiert Windows

verschiedenen Laufwerken

Beispiele

Screenshot erstellen

1. mit [Druck] (Desktop) bzw. [ALT]+[Druck] (aktuelles Fenster) eine Kopie des Bildschirms

machen

2. Bildprogramm 6ffnen (z.B. IrfanView)

w

mit [STRG]+[V] die Kopie in der Zwischenablage einfugen

4. mit [STRG]+[S] speichern bzw. mit [STRG]+[P] ausdrucken
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