Tastaturkürzel Office 97/Windows


Windows NT/2000:

· STRG + C


=
Kopieren

· STRG + X


=
Ausschneiden

· STRG + V


=
Einfügen

· STRG + Z


=
Aktion rückgängig machen

· ENTF


=
Löschen

· SHIFT + ENTF

=
Markiertes Element permanent löschen, nicht in Papierkorb

· STRG


=
Beim Ziehen das ausgewählten Elements kopieren

· STRG + SHIFT

=
Beim Ziehen eines Elements Verknüpf. zum Element erstellen

· F2



=
Markiertes Element umbenennen

· F3



=
Datei oder Ordner suchen

· ALT + RETURN

=
Eigenschaften des markierten Elements anzeigen

· ALT + F4


=
Element schließen/ Programm beenden

· ALT + TAB


=
Zwischen geöffneten Elementen shiften

· SHIFT + F10

=
Kontextmenü für das markierte Element zeigen

· F5



=
Aktives Fenster aktualisieren

(Tastatur mit Windows-Taste)

· WINDOWS + M

=
Alle Fenster minimieren oder wiederherstellen

· WINDOWS + E

=
Arbeitsplatz öffnen

· WINDOWS + F

=
Eine Datei oder einen Ordner suchen

· STRG + WINDOWS + F
=
Einen Computer suchen

· STRG + R


=
Dialogfeld Ausführen öffnen

· ALT + Leer


=
Anzeige des Systemmenüs

Windows Explorer:

· Alt + Druck


=
Fensterinhalt als Bild in die Zwischenablage kopieren

· F2



=
Datei/ Verzeichnis umbenennen

· STRG + A


=
Alle Objekte im Fenster markieren

· STRG + C


=
Kopiert in die Zwischenablage

· STRG + P


=
Drucken der Datei

· STRG + V


=
Einfügen. einer oder meherer Dateien/ Verz.aus Zw.Ablage

· STRG + X


=
Ausschneiden einer Datei/ Verzeichnis

· STRG + Z


=
Zurücknehmen der letzten Aktion

· F3



=
Dateisuche öffnen

· F5



=
Fensterinhalt aktualisieren

· STRG + ALT + ENTF
=
Taskliste zum Beenden von Programmen öffnen

· * (Ziffernblock)

=
Verzeichnis und alle Unterverzeichnisse aufklappen

· + (Ziffernblock)

=
Verzeichnis aufklappen

· - (Ziffernblock)

=
Verzeichnis zuklappen

Internet-Explorer:

· F5



=
Aktuelle Seite aktualisieren

· STRG + F5


=
Aktuelle Seite vom Webserver neu anfordern

· ESC


=
Download einer Seite abbrechen

· ALT + R


=
Adressleiste aktivieren

· STRG + D


=
Aktuelle Seite den Favoriten hinzufügen

· STRG + P


=
Aktuelle Seite oder Frame drucken

· STRG + S


=
Aktuelle Seite speichern

· F11



=
Vollbildmodus ein/ausschalten

· STRG + B


=
Öffnen des Favorieten-Verwaltungsfenster

· STRG + F


=
Suchfenster öffnen

· STRG + H


=
Verlaufsleiste ein/aus

· STRG + N


=
Neues Fenster öffnen

· STRG + W


=
Fenster (und evt. IE) schließen

· F4



=
Adreßleiste aktivien und aufklappen

· Rücktaste


=
Zur vorherigen Website springen

· POS1


=
Zum Dokumentenanfang springen

· ENDE


=
Zum Dokumentenende springen

· Shift + Klick


=
Link in ein weiteres neues Fenster laden

· STRG + I


=
Favorietenliste ein/ausblenden

MS-Word:

· STRG + N


=
Neues Dokument erstellen

· STRG + O


=
Dokument öffnen

· STRG + W


=
Dokument schließen

· ALT + STRG + S

=
Dokument teilen

· STRG + S


=
Dokument speichern

· STRG + F


=
Suchen

· STRG + H


=
Ersetzen von Text

· ESC


=
Aktion abbrechen

· STRG + Z


=
Aktion rückgängig machen

· ALT + STRG + L

=
Wechsel zur Layoutansicht

· ALT + STRG + N

=
Wechsel zur Normalansicht

· STRG + #


=
Tiefgestellte Formatierung zuweisen

· STRG + Shift + PLUS
=
Hochgestellte Formatierung zuweisen

· STRG + SHIFT + *

=
Nichtdruckbare Zeichen anzeigen

· STRG + 1


=
Einfacher Zeilenabstand

· STRG + 2


=
Doppelter Zeilenabstand

· STRG + 5


=
1,5 facher Zeilenabstand

· STRG + B


=
Absatz im Blocksatz ausrichten

· STRG + L


=
Absatz linksbündig ausrichten

· STRG + R


=
Absatz rechtsbündig ausrichten

· ATL + 1


=
Überschrift Formatvorlage Überschrift 1 zuweisen (Inhaltsver.)

· ALT + 2


=
Überschrift Formatvorlage Überschrift 2 zuweisen

· ALT + 3


=
Überschrift Formatvorlage Überschrift 3 zuweisen

· STRG + X


=
Markierten Text in Zwischenablage kopieren

· STRG + C


=
Text oder Grafik kopieren

· STRG + V


=
Inhalt der Zwischenablage einfügen

· RETURN


=
Absatzende

· SHIFT + RETURN

=
Zeilenwechsel

· STRG + RETURN

=
Seitenwechsel

· STRG + SHIFT + RETURN
=
Spaltenwechsel

· ALT + STRG + C

=
Copyright-Symbol

· ALT + STRG + R

=
Symbol für eingetragenen Marke

· ALT + STRG + Punkt
=
Auslassungspunkte

· STRG + A


=
kompletten Text im aktuellen Dokument markieren

· STRG + Cursortasten
=
springe Wortweise

· F3



=
Textbaustein(Wort am Cursor) abrufen

· STRG + POS1

=
Dokument Anfang

· STRG + ENDE

=
Dokument Ende

· SHIFT + F5


=
An die Position der Einfügemarke beim letzten Schließen des
 




Dokuments

Excel:

· RETURN


=
Abschließen der Eingabe

· ESC


=
Abbrechen der Eingabe

· F4 oder STRG + Y

=
Wiederholen der letzten Aktion

· STRG + ENTF

=
Löschen des Text bis zum Ende der Zeile

· STRG + F2


=
Bearbeiten des Zellkommentars

· =



=
Beginn einer Formel

· F2



=
Bearbeiten der Aktiven Zelle

· Alt + Gleichheitszeichen
=
Einfügen der Formel Summe

· STRG + #


=
Wechsel zwischen Anzeigen von Zellwerten und Zellformeln

· STRG + SHIFT + F

=
Zuweisen/Enfternen der Formatierung Fett

· STRG + SHIFT + K

=
Zuweisen/Enfternen der Formatierung Kursiv

· STRG + SHIFT + U

=
Zuweisen/Enfternen der Formatierung Unterstreichung

· STRG + C


=
Kopieren der Markierung

· STRG + V


=
Einfügen der Markierung

· STRG + X


=
Ausschneiden der Markierung

· STRG +&


=
Zelle auf Standard formatieren

· STRG + $


=
Zelle auf Währung formatieren

· STRG + %


=
Zelle auf Prozent formatieren

· STRG + „


=
Exponential

· STRG + §


=
Format auf Datum

· STRG + !


=
Format auf Dezimal 2 Nachkommastellen

· F9



=
Berechne alle Blätter (wenn autom. Berechnung aus)

· SHIFT + F9


=
Berechne aktuelles Blatt

· SHIFT + F2


=
Feld-Notiz bearbeiten

· ALT + =


=
Autosumme

· STRG + Punkt

=
heutiges Datum einfügen

· STRG + Doppelpunkt
=
Aktuelle Zeit einfügen

Powerpoint:

(Markieren Text und Objekte)

· STRG + X


=
Ausschneiden des markierten Objekts

· STRG + C


=
Kopieren des markierten Objekts

· STRG + V


=
Einfügen des ausgeschn. Oder kopiertne Objekts

· STRG + Z


=
Rückgängig der letzten Aktion

· STRG + A


=
Alle Objekte markieren/ alle Folien/ gesamter Text

· STRG + F


=
Suchen

· STRG + H


=
Ersetzen

· STRG + F10

=
Maximieren des Präsentationsfensters

· ALT + 0


=
zur Auswahl der Ordnerliste

· STRG + G


=
Führungslinien ein/ausschalten

· STRG + T


=
Zeichen formatieren

· STRG + E


=
Absatz zentriert

· STRG + J


=
Absatz als Blocksatz

· STRG + L


=
Absatz linksbündig

· STRG + R


=
Absatz rechtsbündig

· ALT + SHIFT + D

=
Datum hinzufügen

· ALT + SHIFT +  P

=
Seitenzahlen hinzufügen

· ALT + SHIFT + T

=
Zeit hinzufügen

(Bildschirmpräsentation)

· STRG + P


=
Umwandeln des Zeigers in einen Stift

· STRG + A


=
Umwandeln des Stifts in einen Zeiger

· STRG + H


=
Zeiger verstecken

