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Einleitung

Tastenkiirzel stellen erst mal eine Herausforderung an das Gedéchtnis dar.
Es gibt so viele davon, dass man sich schlichtweg nicht alle merken kann.
Zumindest nicht auf Anhieb. Dieses Buch bietet Ihnen deshalb das ultimative
Nachschlagewerk: Finden Sie darin - ibersichtlich sortiert - alle wichtigen
und niitzlichen Tastenkirzel, die Sie bei der téglichen Verwendung lhres
Windows-Betriebssystems und von Microsoft Office garantiert gut gebrau-
chen kénnen.

Tastenkirzel sind nicht zum Auswendiglernen da, sondern um Zeit zu sparen!
Notieren Sie die besten Shortcuts auf Notizzetteln, die Sie an lhren Monitor
kleben, oder erstellen Sie Notizzettel (beispielsweise mit dem Windows-Zu-
beh&rprogramm Kurznotizen) direkt auf dem Windows-Desktop. Sie werden
feststellen: Wenn Sie eine Tastenkombination héufig verwenden, geht sie |h-
nen schnell in Fleisch und Blut iber.

Tastenkirzel werden in der Regel gleichzeitig gedriickt. Das wird in diesem
Buch folgendermaBen dargestellt: Taste 1+Taste2, z. B. (Sirg)+(S). In diesem
Beispiel wird zundchst die (Strg) Taste gedriickt und gedriickt gehalten. Dann
wird auch noch die Taste (S] gedriickt.

Bei der Darstellung der Tastenkiirzel wird davon ausgegangen, dass Sie
eine deutsche Tastatur verwenden. Bei anderen Tastaturen kann es Abwei-
chungen geben.

Machen Sie sich nun auf, die Vielfalt der Tastenkirzel fir Windows und
Office zu erkunden. Eine lehrreiche Lektiire wiinscht lhnen

lhr

Philip Kiefer
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Windows-Tastenkiirzel

Windows ist - in seinen verschiedenen Versionen - nach wie vor das meist-
genutzte Betriebssystem der Welt. Lernen Sie in diesem Kapitel nitzliche
Tastenkirzel fir die Bedienung des Betriebssystems sowie wichtiger Zu-
behérprogramme kennen. Einige der Tastenkiirzel finden lediglich unter
Windows 10 Anwendung, die meisten davon lassen sich jedoch auch in
friheren Windows-Versionen nutzen.

Arbeiten auf der Bedienoberfldche

Fir die Bedienoberfléche steht lhnen eine Reihe von Tastenkombinationen
zur Verfigung. Lernen Sie diese in der folgenden Ubersicht kennen.

Bedienoberfléche allgemein

(=) Startmeni &ffnen bzw. schlieBen

(Strg)+(Esc Wie beim Driicken der (#)-Taste Startmenij &ffnen
bzw. schlieBen

, , , Im Startmeny navigieren

®@)+(X) Das Kontextmenii anzeigen, das auch erscheint, wenn

mit der rechten Maustaste auf das Startsymbol links un-
ten auf dem Bildschirm geklickt wird; bis einschlieflich
Windows 7 zum Offnen des Mobilitatscenters

=)+ Alle auf dem Desktop dargestellten Fenster minimie-
ren und den Desktop einblenden; erneutes Driicken
stellt die Fenster wieder her

=+ Den Desktop einblenden, jedoch nur, solange die
Tasten gedriickt gehalten werden
=)+(A) Info-Center ein- bzw. ausblenden
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Arbeiten auf der Bedienoberfléche

@+

Infobereich aktivieren

@)

Eingabesprache wechseln

@)

Eingabesprache und Tastaturlayout in einem Meni
auswahlen; durch weiteres Betdtigen der (_Leer }Taste

wird die Auswahl getroffen

ED

Kontextmeni aufrufen

®)+() (wie Isidor)

Einstellungen aufrufen

@+

Das Suchfeld aktivieren und gleichzeitig das Such-
fenster 5ffnen

(a)+(F4) Auf dem Desktop ein Meni zum Ausschalten bzw.
Abmelden aufrufen; ein gedffnetes Programm beenden

(Strg)+(AI)+(Entf] Meni zum Aufrufen des Task-Managers sowie zum
Einblenden verschiedener Benutzeroptionen (Sperren,
Benutzer wechseln, Abmelden, Kennwort dndern)

(£ J)+Neu starten (€ ) Taste beim Anklicken von Neu starten gedriickt

halten, um die erweiterten Startoptionen zu laden

Girg+(2)

Letzte Aktion riickgéingig machen

Girg+()

Letzte Aktion wiederholen bzw. riickgéngig gemachte
Aktion wiederherstellen

(Strg)+Mausrad Durch Drehen des Mausrads direkt auf dem Desktop
Symbole vergréBern bzw. verkleinern; in vielen
Programmen zoomen

(£ J)+CD einlegen (£ JTaste beim Einlegen einer CD gedriickt halten,

um die automatische Wiedergabe zu verhindern

@+U

Den Bildschirm sperren

@+

Den gegebenenfalls vorhandenen Orientierungssensor
fir die Tablet-Ausrichtung akfivieren bzw. deaktivieren
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Windows-Tastenkiirzel

Taskansicht

®@+(=) Die Taskansicht ein- bzw. ausblenden; die Auswahl
eines Fensters kann auBer per Mausklick auch mit den
Pfeiltasten und per (<) Taste erfolgen; bis einschlief3-
lich Windows 7 Umschalten zwischen Programmen
mit Aero-Flip-3D

(#)+(Strg)+(D) Einen neuen virtuellen Desktop erzeugen

(=)+(stirg)+<) Zum ndchsten virtuellen Desktop links wechseln

(®@)+(strg)+=) Zum néchsten virtuellen Desktop rechts wechseln

(#)+(Strg)+(F4) Den gerade akfiven Desktop schlieBen; die auf diesem

Desktop gedffneten Fenster bleiben dabei gesffnet

Wichtige Systemtools

®@)+(Q) Lasst, sofern eingerichtet, die Assistentin Cortana
zuhéren

(s8)+(Pause) Systeminformationen aufrufen

(Sirg+E J+Esg) Task-Manager aufrufen

=)+R) Fenster Ausfihren &ffnen

Bildschirmfotos

Bildschirmfoto des gesamten Bildschirms in der
Zwischenablage speichern

(Alt)+(Druck) Bildschirmfoto des gerade aktiven Fensters in der
Zwischenablage speichern

(s)+(Druck) Bildschirmfoto des gesamten Bildschirms im Benutzer-

ordner Bilder und dort im Unterordner Screenshots
speichern
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Arbeiten auf der Bedienoberfléche

Fensterfunktionen

@+

Alle auf dem Desktop dargestellten Fenster minimieren
und den Desktop einblenden

@G )+W)

Die minimierten Fenster wiederherstellen

@+Fs)

Alle auf dem Desktop dargestellten Fenster mit Aus-
nahme des gerade aktiven Fensters minimieren

Das gerade aktive Fenster schlieffen

Ebenfalls das gerade aktive Fenster schlieBen

In einer App gegebenenfalls die Optionsleiste
einblenden

Die aktuell gesffneten Programme und Apps an-
zeigen; durch weiteres Driicken der (i) Taste ein
Programm oder eine App auswdhlen

+E +=)

Die aktuell ge&ffneten Programme und Apps an-
zeigen; durch weiteres Driicken der (5)-Taste ein
Programm oder eine App auswéhlen, und zwar in
umgekehrter Reihenfolge

@+

Zwischen den aktuell auf dem Desktop dargestellten
Fenstern wechseln

EEE

Zwischen den aktuell auf dem Desktop dargestell-
ten Fenstern wechseln, und zwar in umgekehrter
Reihenfolge

Zwischen den Bereichen des aktuell gesffneten
Fensters wechseln

© J+(Fe) Zwischen den Bereichen des aktuell gesffneten Fens-
ters wechseln, und zwar in umgekehrter Reihenfolge

(Stro)+(Fe) Zwischen mehreren gedffneten Fenstern des gleichen

Programms wechseln
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Windows-Tastenkiirzel

Girgl+{Z )+()

Zwischen mehreren geéffneten Fenstern des gleichen
Programms wechseln, und zwar in umgekehrter
Reihenfolge

Girg+(

Offnet, sofern méglich, ein neues Fenster des gerade
aktiven Programms

Tastatursteuerung in einer Menileiste bzw. einem
Meniiband aktivieren und wieder deaktivieren

Nach dem Einblenden der Tastatursteuerung per
Taste in einer Menileiste bzw. einem Meniband

navigieren

(A} +(teer )

Meni mit Fensteroptionen aufrufen

F1l

Fenster, wenn vom Programm unterstiitzt, im Vollbildmo-
dus darstellen bzw. Vollbildmodus wieder deaktivieren

@+

Das aktuell gesffnete Fenster auf der linken Bild-
schirmhélfte platzieren

@+

Das aktuell gedffnete Fenster auf der rechten Bild-
schirmhélfte platzieren

@+

Das aktuell gesffnete Fenster maximieren; auch:
Fenster in der oberen Bildschirmhélfte platzieren

@+

Das aktuell gesffnete Fenster verkleinern; ein bereits
verkleinertes Fenster minimieren; auch: Fenster in der
unteren Bildschirmhélfte platzieren

@+E )+

Das aktuell gedffnete Fenster in der Hohe maximieren

E@+HE Y

Das aktuell gedffnete Fenster in der Hohe verkleinern;
ein bereits verkleinertes Fenster minimieren

@+ -

Auf linken Bildschirm verschieben (sofern mehrere
Monitore angeschlossen sind)

E@+HE )

Auf rechten Bildschirm verschieben (sofern mehrere
Monitore angeschlossen sind)
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Arbeiten auf der Bedienoberfléche

@)+ Rechts auf dem Bildschirm die Projizieren-Anzeige
einblenden

@)+K) Rechts auf dem Bildschirm die Gerdte-Anzeige
einblenden

@)+(H) Rechts auf dem Bildschirm die Teilen-Anzeige ein-
blenden

Das gerade aktive Fenster aktualisieren

In zahlreichen Programmen Hilfe zum Programm
aufrufen

Taskleiste

=)+(1) Die Taskleiste aktivieren; durch weiteres Driicken der
(T)Taste ein Symbol auswdhlen

E+O(-0) Ein Symbol in der Taskleiste auswdahlen, in der Reihen-
folge von links nach rechts

(E)+(Strg)+(1)(-(0)) Ein Symbol in der Taskleiste auswdhlen, in der Reihen-

folge von links nach rechts; bei mehreren ge&ffneten
Fenstern wird das zuletzt aktive aufgerufen

E)+E+O)(-(0)) Ein Symbol in der Taskleiste auswdhlen und ein neues
Fenster des entsprechenden Programms ffnen
(& J)+Klick Symbol in der Taskleiste bei gedrickter (£} Taste

anklicken, um ein neues Fenster des entsprechenden
Programms zu &ffnen

E)+a+)(-(0)) Sprungliste zu einem Symbol in der Taskleiste

auswdhlen, in der Reihenfolge von links nach rechts
(entspricht Rechtsklick auf das Symbol)

Rechtsklick Ein Symbol in der Taskleiste mit der rechten Maustaste
anklicken, um Sprungliste anzuzeigen
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Windows-Tastenkiirzel

@)+(Strgl+H& J+1(-(0)) Ein Symbol in der Taskleiste auswahlen und ein

neues Fenster des entsprechenden Programms als
Administrator 8ffnen

(Strg)+{@ J+Klick

Symbol in der Taskleiste bei gedriickter (Sirg)- und
(£ JTaste mit der linken Maustaste anklicken, um
neues Fenster des entsprechenden Programms als
Administrator zu 8ffnen

(£ J+Rechtsklick

Ein Symbol in der Taskleiste bei gedriickter (£ ) Taste
mit der rechten Maustaste anklicken, um Fenster-
optionen einzublenden

(Strg)+Klick Bei mehreren gedffneten Fenstern bewirkt ein Klick
auf ein Symbol in der Taskleiste bei gedriickter
(Strg}Taste den Wechsel zwischen den Fenstern

Dialogfenster

(Alt)+Buchstabe (Alt)Taste zusammen mit einem im Dialogfenster
unterstrichenen Buchstaben driicken, um Option direkt
auszuwdhlen

Zwischen den Optionen innerhalb einer Registerkarte
wechseln

& I)+=) Zwischen den Optionen innerhalb einer Registerkarte

wechseln, und zwar in umgekehrter Reihenfolge

Girg+(=)

Zwischen den Registerkarten in einem Dialogfenster
wechseln

Girg+E )+(5)

Zwischen den Registerkarten in einem Dialogfenster
wechseln, und zwar in umgekehrter Reihenfolge

Durch die Optionen in einem ausgewdhlten Drop-
down-Meni bléttern

@@

Ausgewdhltes Drop-down-Menii 6ffnen




Markt +Technik

Arbeiten auf der Bedienoberfléche

Ausgewdhltes Kontrollkéstchen aktivieren bzw.
deaktivieren

Ausgewdhlte Option ausfihren

Dialogfenster schlieBen

Eingabefelder

Cursor um ein Zeichen nach links bewegen
Cursor um ein Zeichen nach rechts bewegen
(sirg)+<) Cursor um ein Wort nach links bewegen
Sra+=) Cursor um ein Wort nach rechts bewegen
Zum Anfang der Zeile springen

Zum Ende der Zeile springen

9 Zeichen links vom Cursor markieren

@)= Zeichen rechts vom Cursor markieren
Srg+E +<9) Wort links vom Cursor markieren

Strg+HE J+3) Wort rechts vom Cursor markieren

(@ J+(PosT) Vom Cursor bis zum Anfang der Zeile markieren
(& J)+(Ende) Vom Cursor bis zum Ende der Zeile markieren

Meniileiste bzw. Meniband

Registerkarte in einer Meniileiste bzw. einem Meni-
band auswéhlen und Tastaturoptionen einblenden

Zwischen den Registerkarten wechseln
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Windows-Tastenkiirzel

Zwischen den Registerkarten wechseln, und zwar in
umgekehrter Richtung

Im Meniiband innerhalb einer Registerkarte navigieren

Markierte Option aufrufen

Fingereingabe auf einem Touchscreen

Tippen

Einfaches Tippen entspricht Mausklick mit linker Maus-
taste, doppeltes Klicken entspricht Doppelklick

Tippen und Gedrickt-
halten

Tippen und Gedriickthalten entspricht Mausklick mit
rechter Maustaste

Tippen, Gedriickt
halten und Ziehen

Entspricht Ziehen bei gedriickter linker Maustaste

Streichen

Auf dem Touchscreen mit dem Finger in eine be-
stimmte Richtung streichen, um in die entsprechende
Richtung zu scrollen

Kneifen

Daumen und Zeigefinger auf dem Touchscreen auf-
einander zubewegen, um die Ansicht zu verkleinern;
Daumen und Zeigefinger auf dem Touchscreen aus-
einanderbewegen, um die Ansicht zu vergréBern

Drehen

In manchen Anwendungen ein Element drehen, indem
mit Daumen und Zeigefinger eine Drehbewegung auf
dem Element vollfihrt wird

Wischen vom rechten
Bildschirmrand

Info-Center anzeigen

Wischen vom linken
Bildschirmrand

Taskansicht anzeigen

Wischen vom oberen
Bildschirmrand

Titelleisten fir Apps im Vollbildmodus anzeigen bzw.
weiter nach unten wischen, um App zu schlieflen
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Arbeiten auf der Bedienoberfléche

Wischen vom unteren Taskleiste fiir Apps im Vollbildmodus anzeigen
Bildschirmrand

Fingereingabe auf einem Prézisions-Touchpad

Tippen mit einem Einfaches Tippen entspricht Mausklick mit linker Maus-

Finger taste, doppeltes Klicken entspricht Doppelklick

Streichen mit einem Auf dem Touchpad mit dem Finger in eine bestimmte

Finger Richtung streichen, um in die entsprechende Richtung
zu scrollen

Tippen, Gedriickthal- Entspricht Ziehen bei gedriickter linker Maustaste

ten und Ziehen mit
einem Finger

Tippen mit zwei Entspricht Mausklick mit rechter Maustaste

Fingern

Streichen mit zwei Auf dem Touchpad mit zwei Fingern in eine bestimmte

Fingern Richtung streichen, um in die entsprechende Richtung
zu bléttern

Kneifen Daumen und Zeigefinger auf dem Touchpad auf-

einander zubewegen, um die Ansicht zu verkleinern;
Daumen und Zeigefinger auf dem Touchpad aus-
einanderbewegen, um die Ansicht zu vergréBern

Tippen mit drei Fingern  Cortana, sofern eingerichtet, aktivieren

Streichen mit drei Multitasking-Gesten: mit drei Fingern nach oben strei-

Fingern chen zeigt Taskansicht an; mit drei Fingern nach links
oder rechts streichen blattert durch die gedffneten
Fenster; mit drei Fingern nach unten streichen zeigt
den Desktop an

Tippen mit vier Fingern  Info-Center aufrufen
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Windows-Tastenkiirzel

Explorer

Der Explorer (auch Datei-Explorer, Windows-Explorer) dient der Verwal-
tung lhrer Dateien. Mit Tastenkiirzeln gelingt dies zukiinftig viel leichter

als bisher.

Allgemeine Explorer-Tastenkiirzel

@+E)

Startet den Explorer standardmé&Big in der Ansicht
Schnellzugriff (in friheren Windows-Versionen Start
in der Ansicht Dieser PC bzw. Computer)

(strg+(F) Das in den Explorer eingebaute Suchfeld aktivieren
Ebenfalls das in den Explorer eingebaute Suchfeld

aktivieren

)+ irg)+()

Computer suchen in einem Netzwerk

Das Adressfeld des Explorers aktivieren

Girg)+(N)

Weiteres Explorer-Fenster 6ffnen

Girg+({@ )+

Neuen Ordner erstellen

Im Navigationsbereich sémtliche Unterordner eines
ausgewdhlten Ordners anzeigen

A+ Zu vorherigem Ordner wechseln
(a+=) Zu folgendem Ordner wechseln

@@

Zu Hauptordner wechseln

@@

Vorschaufenster ein- bzw. ausblenden

A+E)+?) Detailbereich ein- bzw. ausblenden
(A)+(<) Eigenschaften eines markierten Elements anzeigen
Markiertes Element umbenennen
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Entf Markierte Elemente 16schen (in den Papierkorb
verschieben)

(Strg)+(D) Ebenfalls markierte Elemente |8schen (in den Papier-
korb verschieben)
@ )+(Enid) Markierte Elemente endgiltig 16schen (nicht erst in

den Papierkorb verschieben)

Copy-and-paste/Drag-and-drop

Gtrg+(A) Alle Elemente auswéhlen

Erstes Element in einem Ordner auswdhlen

Letztes Element in einem Ordner auswdhlen

(@ J+(PosT) Aktuell ausgewdhltes Element und alle Elemente
links davon auswdhlen

(€& )+(Ende) Aktuell ausgewdhltes Element und alle Elemente

rechts davon auswdhlen

I Aktuelles Element und Element links davon aus-
wiahlen; weiteres Driicken der (<)-Taste bewirkt
Auswdhlen weiterer Elemente in linker Richtung

)+ Aktuelles Element und Element rechts davon aus-
wahlen; weiteres Driicken der (2)-Taste bewirkt
Auswdahlen weiterer Elemente in rechter Richtung

(Strg)+Klick Mehrere einzelne Elemente auswdhlen

(@ J+Klick Mehrere Elemente in einer Reihe auswdhlen

(Strg+(C) Ausgewdhlte Elemente in die Zwischenablage
kopieren

(Strg+(x) Ausgewdhlte Elemente in die Zwischenablage

ausschneiden
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Windows-Tastenkiirzel

(Strg+(v) Kopierte oder ausgeschnittene Elemente aus der
Zwischenablage einfiigen

Klick+Ziehen Ziehen bei gedriickter Maustaste bewirkt Verschie-
ben (Quelldatei wird geldscht)

(Strg)+Klick+Ziehen Ziehen bei gedriickter Maustaste und gleichzeitig
gedriickter (Strg)-Taste bewirkt Kopieren (Quelldatei
bleibt erhalten)

(Strg)+(E J+Klick+Ziehen  Ziehen bei gedriickter Maustaste und gleichzeitig
gedrickter (Sirg)- und (§t JTaste bewirkt Erstellen

einer Verknipfung

(£ J+Klick+Ziehen Wird ein Element bei gedriickter Maustaste und
gleichzeitig gedriickter () Taste auf das Papier-
korbsymbol gezogen, wird es endgiiltig geldscht

Microsoft Edge

Mit Windows 10 wurde der neue Webbrowser Microsoft Edge eingefihrt,
der mit modernen Funktionen aufwartet und dadurch zur Konkurrenz (Firefox,
Chrome und Co.) aufschlieBen will. Entnehmen Sie den folgenden Tabellen
Tastenkirzel fir die clevere Browsernutzung.

Allgemeine Tastenkiirzel fir Microsoft Edge

(Strg)+(P) Datei drucken

(Strg+(#) Ansicht vergréBern

strg+(5) Ansicht verkleinern

(srg)+(0) Normale AnsichtsgréfBe wiederherstellen
F12 Die F12-Entwicklertools aufrufen
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Microsoft Edge

Im Internet surfen

(rg+(<) Zu dem in das Adressfeld eingetippten Text www.
und .com hinzufigen und Webseite 6ffnen

(Strg+<) Cursor im Adressfeld eine Position nach links
bewegen

(Strg+>) Cursor im Adressfeld eine Position nach rechts
bewegen

Adressfeld aktivieren

Seite aktualisieren

(Strg+(®) Ebenfalls Seite aktualisieren

Strg+E J+R) Leseansicht aktivieren bzw. deaktivieren

Tastaturnavigation aktivieren bzw. deaktivieren

(Al)+(PosT) Startseite &ffnen

OS] In die entsprechende Richtung scrollen
Schnell nach oben scrollen
Schnell nach unten scrollen

Zuriickblattern

Vorbléttern

Zum Anfang einer Webseite springen

Zum Ende einer Webseite springen

Laden abbrechen
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Windows-Tastenkiirzel

Suchen
(Strg)+(E) Websuche starten
A+ Seite mit Suchergebnissen einer Websuche in neuer

Registerkarte &ffnen

Girg)+(B)

Seite durchsuchen

Néchstes Suchergebnis anzeigen

@+

Vorheriges Suchergebnis anzeigen

Fenster und Registerkarten

Girg+()

Neues Fenster 6ffnen

i)+ J+(P)

Neues Fenster fir InPrivate-Browsen 6ffnen

(@& J+Klick

Link bei gedriickter (& J}Taste anklicken, um ihn in
neuem Fenster zu &ffnen

Girg+(@)

Neue Registerkarte &ffnen

Girg+& )+

Zuletzt geschlossene Registerkarte erneut 6ffnen

(Strg)+Klick

Link bei gedrickter (Strg}Taste anklicken, um ihn in
neuer Registerkarte im Hintergrund zu éffnen

(Strg)+$&_J+Klick

Link bei gedrickter (Sirg}- und (& JTaste anklicken, um

ihn in neuer Registerkarte im Vordergrund zu éffnen

ERLE

Zwischen Registerkarten umschalten

Girg+E )+(=)

Zwischen Registerkarten umschalten, und zwar in
umgekehrter Reihenfolge

Grg+1(-())

Zur Registerkarte in der entsprechenden Position wechseln

Girg+()

Registerkarte duplizieren

Sirg+@®)

Registerkarte schlieBen
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Internet Explorer

Hub

(Strg)+(G) Leseliste anzeigen

(strg)+(H) Verlauf anzeigen

(srg+() Favoriten anzeigen

Strg+() Downloads anzeigen

(Strg)+(D) Webseite zu Favoriten hinzufigen
(Strg)+H & J+(8) Favoritenleiste ein- bzw. ausblenden
(Strag)+{@ J+(Entf) Browserverlauf [6schen

Internet Explorer

Auch der Internet Explorer 11 ist (einigermafen versteckt im Ordner Win-
dows-Zubehér) unter Windows 10 noch an Bord, obwohl Microsoft bereits
angekiindigt hat, dass dieser Webbrowser zugunsten von Microsoft Edge
nicht weiterentwickelt wird. Da in Microsoft Edge zu Beginn noch einige
wichtige Funktionen fehlen, wollen Sie vielleicht weiterhin auch den Internet
Explorer verwenden - am schnellsten mit Tastenkiirzeln!

Allgemeine Tastenkiirzel fir den Internet Explorer

(Strg)+(0) Datei &ffnen

(strg)+(S) Datei speichern

(strg)+(P) Datei drucken

an+D) Druckvorschau: Datei drucken
(a+H) Druckvorschau: Hochformat
(an)+(Q) Druckvorschau: Querformat
(am)+(E) Druckvorschau: Seite einrichten
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@@

Druckvorschau: Kopf- und FuBzeilen ein- bzw.
ausschalten

(a)+(8)

Druckvorschau: Gesamte Breite anzeigen

@+, @, 6. @
oder (0)

Druckvorschau: 1, 2, 3, 6 oder 12 Seiten anzeigen

@@

Druckvorschau: Druckgréf3e dndern

F1l

Vollbildmodus aktivieren bzw. deaktivieren

Girg+(4)

Ansicht vergréBBern

Gig)+()

Ansicht verkleinern

Girg+(0)

Normale AnsichtsgréBBe wiederherstellen

Girg+()

Downloads anzeigen

Im Internet surfen

Girg+(<)

Zum in das Adressfeld eingetippten Text www. und
.com hinzufigen und Webseite &ffnen

Girg+

Cursor im Adressfeld eine Position nach links bewegen

Girg+()

Cursor im Adressfeld eine Position nach rechts bewegen

Adressfeld aktivieren

Seite aktualisieren

(Strg)+(®R) Ebenfalls Seite aktualisieren

Tastaturnavigation aktivieren bzw. deaktivieren
(Alt)+(PosT) Startseite 6ffnen

DROASH In die entsprechende Richtung scrollen

Schnell nach oben scrollen
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Schnell nach unten scrollen

Zuriickbléattern

Vorbldttern

In Elementen auf einer Webseite vorbldttern,

sofern die Registernavigation deaktiviert ist

Srg+ @ )+ (5] In Elementen auf einer Webseite zuriickbléttern,

sofern die Registernavigation deaktiviert ist

Zum Anfang einer Webseite springen

Zum Ende einer Webseite springen

Laden abbrechen

Suchen

(Strag)+(E) Websuche starten

i+ Seite mit Suchergebnissen einer Websuche in neuer
Registerkarte &ffnen

(Strg)+(F) Seite durchsuchen

Néchstes Suchergebnis anzeigen

eI+ Vorheriges Suchergebnis anzeigen

Fenster und Registerkarten

(Strg+(N) Neues Fenster 6ffnen
(Strg)+E J+(P) Neues Fenster fir InPrivate-Browsen &ffnen
(@ J)+Klick Link bei gedriickter (& J}Taste anklicken, um ihn in

neuem Fenster zu &ffnen
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Girg+(1)

Neue Registerkarte &ffnen

g+ +D

Zuletzt geschlossene Registerkarte erneut 6ffnen

(Strg)+Klick

Link bei gedriickter (Sirg)Taste anklicken, um ihn in

neuer Registerkarte im Hintergrund zu &ffnen

(Strg)+{@ J+Klick

Link bei gedriickter (Sirg)- und (ft JTaste anklicken, um

ihn in neuer Registerkarte im Vordergrund zu &ffnen

(strg)+(5) Zwischen Registerkarten umschalten
g+ )+ (=) Zwischen Registerkarten umschalten, und zwar in

umgekehrter Reihenfolge

G+ (-&)

Zur Registerkarte in der entsprechenden Position
wechseln

Girg+(K)

Registerkarte duplizieren

@

Registerkarte schlieBen

Favoriten und Verlauf

Girg+(®)

Webseite zu Favoriten hinzufigen

Favoritenmeni 6ffnen

Favoriten verwalten

Favoriten anzeigen

Favoritencenter anheften und Favoriten anzeigen

(a)+[) Favorit in der Liste nach oben verschieben
(a+y) Favorit in der Liste nach unten verschieben

Girg+(©)

Feeds anzeigen

Girg+({& )+(Q)

Favoritencenter anheften und Feeds anzeigen

Girg)+(2 J+(8)

Favoritenleiste ein- bzw. ausblenden
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(Strg)+(H) Browserverlauf anzeigen
Strg)+H & J+H) Favoritencenter anheften und Browserverlauf anzeigen
(Strg)+(©_J+(Entf) Browserverlauf [6schen

Windows Media Player

Der Windows Media Player ist eine gute Wahl fir die Medienwiedergabe
auf lhrem Computer. Erfahren Sie hier, wie sich dieses Zubeh&rprogramm
mit Tastenkirzeln bedienen l&sst.

Allgemeine Funktionen

(strg)+(0) Datei &ffnen
(Strg)+(u) URL &ffnen
(Strg+(N) Neue Wiedergabeliste erstellen
(strg)+(7) Ausgewdhltes Element zur aktuell gedffneten Wieder-
] g
gabeliste hinzufigen
(Strg)+(8] Ausgewdhltes Element zur Brennliste hinzufiigen
g g
(Strg)+ Ausgewdbhltes Element zur Synchronisierungsliste
i°] Y g
hinzufigen
Ausgewdhltes Element umbenennen
(Strg)+(E) Suchfeld aktivieren
Ansichtsoptionen
(sirg)+(M) Ansicht Bibliothek wéahlen
(srg)+(2) Ansicht Design wéhlen
(strg)+(3) Ansicht Aktuelle Wiedergabe wihlen
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In der Mediathek zwischen Alben-Ansicht und Detail-
Ansicht umschalten

@+

In der Mediathek durch die letzten Ansichten bléttern

@+-

In der Mediathek durch die letzten Ansichten bléattern,
und zwar in umgekehrter Reihenfolge

g+

In der Mediathek durch die letzten Wiedergabelisten
blattern

g+ In der Mediathek durch die letzten Wiedergabelisten
bléttern, und zwar in umgekehrter Reihenfolge

Albumcover in der Mediathek vergréfiern

@ +Fe) Albumcover in der Mediathek verkleinern

(aD+H<) Wenn verfiigbar, Vollbildmodus aktivieren bzw.

deaktivieren

Sirg}+M)

Die Meniileiste ein- bzw. ausblenden

am+) VideogréBe 50 %
(an+2) VideogréBe 100 %
an+3) VideogréBe 200 %
Wiedergabeoptionen

Girg+(?)

Wiedergabe pausieren bzw. fortsetzen

Girg)+(s)

Wiedergabe stoppen

Girg+{@ )+(Q)

Schnelle Wiedergabegeschwindigkeit

Girg+{& )+

Normale Wiedergabegeschwindigkeit

g+ J+()

Langsame Wiedergabegeschwindigkeit

Girg+H)

Zuféllige Wiedergabe aktivieren bzw. deaktivieren
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Strg+(1) Wiederholen aktivieren bzw. deaktivieren

Strg)+H© J+(Q) Songtexte und Untertitel aktivieren bzw. deaktivieren
(wenn verfigbar)

Strg)+(8) Zuriick

Strg)+(F) Weiter

Strg+@ J+(E] Riicklauf

g+ 3+ Vorlauf

(srg+(1) Auswerfen

Ton aus

Leiser

Lauter

Weitere Zubehérprogramme

Unter Windows sind einige weitere nijtzliche Zubehérprogramme mit an Bord.
Lernen Sie auf den ndchsten Seiten Tastenkiirzel zu folgenden Programmen
kennen: dem Editor, dem einfachen Textverarbeitungsprogramm WordPad,
dem Zeichenprogramm Paint, dem Notizenprogramm Windows-Journal sowie
dem Zubeh&rprogramm Schrittaufzeichnung.

Editor

Allgemeine Tastenkiirzel fiir den Editor

(StrgJ+(N) Neues Dokument anlegen
Strg)+(Q) Datei 6ffnen
Gtrg+(S) Datei speichern
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(Strg)+(P) Datei drucken

Uhrzeit und Datum einfigen

(Strag)+(F) Dokument durchsuchen

Ndchstes Suchergebnis anzeigen

(sirg+(G) Zu einer bestimmten Zeile wechseln (funktioniert nur,
wenn Zeilenumbruch deaktiviert ist)

(strg)+(H) Suchen und ersetzen

Markieren und I6schen

Ein Zeichen nach links springen

Ein Zeichen nach rechts springen
(Srg+<) Ein Wort nach links springen
Srg+=) Ein Wort nach rechts springen

Eine Zeile nach oben springen

Eine Zeile nach unten springen
(Strg)+(Pos1] Zum Anfang des Dokuments springen
(Strg)+(Ende) Zum Ende des Dokuments springen
&)+ Zeichen links vom Cursor markieren
&= Zeichen rechts vom Cursor markieren
g+ )+ Wort links vom Cursor markieren
g+ )+3) Wort rechts vom Cursor markieren
&)+ Zeile vor dem Cursor markieren

&t I+W Zeile nach dem Cursor markieren
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S+ )+ Absatz vor dem Cursor markieren

Srg+H& 3+ Absatz nach dem Cursor markieren

(Strg)+{@ J+(PosT) Vom Cursor bis zum Anfang des Dokuments markieren
(Strg)+(©_)+(Ende) Vom Cursor bis zum Ende des Dokuments markieren

+A) Gesamtes Dokument markieren
(strg+(Q) Markierten Text in die Zwischenablage kopieren
Strg+(x) Markierten Text in die Zwischenablage ausschneiden
(stirg)+(v) Kopierten oder ausgeschnittenen Text aus der
Zwischenablage einfigen

Entf Zeichen nach dem Cursor [8schen
(Strg)+(Entf Wort nach dem Cursor 16schen

WordPad

Allgemeine Tastenkiirzel fir WordPad

(Strg+(N) Neues Dokument anlegen
(strg)+(0) Datei 6ffnen

(strg)+(D) Zeichnung aus Paint einfiigen
(Strg+(5) Datei speichern

(strg)+(P) Datei drucken

(strg+(F) Dokument durchsuchen

Ndchstes Suchergebnis anzeigen
(Strg)+(H) Suchen und ersetzen
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Markieren und |6schen

Ein Zeichen nach links springen

Ein Zeichen nach rechts springen

(Srg+9) Ein Wort nach links springen

Strg+>) Ein Wort nach rechts springen

Eine Zeile nach oben springen

Eine Zeile nach unten springen

(Strg)+(PosT) Zum Anfang des Dokuments springen

(Strg)+(Ende) Zum Ende des Dokuments springen

&9 Zeichen links vom Cursor markieren

&I+ Zeichen rechts vom Cursor markieren

Srg+E )+ Wort links vom Cursor markieren

Sirg+HE +3) Wort rechts vom Cursor markieren

& I)+m Zeile vor dem Cursor markieren

& I)+®» Zeile nach dem Cursor markieren

S+ J+(1) Absatz vor dem Cursor markieren

S+ & 3+ Absatz nach dem Cursor markieren

(Strg)+{@ J+(PosT) Vom Cursor bis zum Anfang des Dokuments markieren
(Strg)+(f_J+(Ende) Vom Cursor bis zum Ende des Dokuments markieren
(strg)+(A) Gesamtes Dokument markieren

(Strg+(Q) Markierten Text in die Zwischenablage kopieren
(Strg+(x) Markierten Text in die Zwischenablage ausschneiden
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Strg+(v) Kopierten oder ausgeschnittenen Text aus der
Zwischenablage einfiigen

Entf Zeichen nach dem Cursor l6schen

(Strg)+(Entf Wort nach dem Cursor 18schen

(Strg)+(& J+(Pos1)+(Entf)  Text vom Cursor bis zum Anfang des Dokuments
|6schen

(Strg)+(© J+(Ende) Text vom Cursor bis zum Ende des Dokuments 16schen

Formatieren

Zeilenabstand 1 Zeile

Zeilenabstand 1,5 Zeilen

Zeilenabstand 2 Zeilen

Markierten Text fett formatieren

Srg+(1) Markierten Text kursiv formatieren

(Srg+(u) Markierten Text unterstrichen formatieren

Strg+E J+(A) Markierten Text ausschlieBlich in GroBBbuchstaben
bzw. ausschlieBlich in Kleinbuchstaben darstellen.

GSrg+E )+ Markierten Text als Aufzéhlung formatieren; erneutes

Driicken der Taste (1) bewirkt Anderung des Aufzéh-
lungssymbols

(strg)+() Text linksbiindig ausrichten
(Strg+(®) Text rechtsbiindig ausrichten
+ Text zentriert ausrichten
(strg)+(J) Text im Blocksatz ausrichten
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Paint

Allgemeine Tastenkiirzel fir Paint

g+ Neve Zeichnung anlegen

srg+(9) Datei 6ffnen

(srg)+(s) Datei speichern

(Strg)+(P) Datei drucken

(strg)+(E) Bildeigenschaften anzeigen

(srg+(G) Gitternetzlinien ein- bzw. ausblenden
Strg+( Lineal ein- bzw. ausblenden

1l Vollbildmodus aktivieren bzw. deaktivieren
(Strg)+(Bid 1) Ansicht vergréBBern

(Strg)+(Bid V) Ansicht verkleinern

(Strg)+W) Dialogfenster Gréfle éindern/Zerren aufrufen
BROASH Ausgewdhltes Objekt in die jeweilige Richtung bewegen
(Strag)+(A) Alles auswdahlen

(strg)+(C) In die Zwischenablage kopieren

(sirg)+(X) In die Zwischenablage ausschneiden
(Strg+(v) Aus der Zwischenablage einfigen

Entf Ausgewdhltes Obijekt 18schen

Auswahl eines Objekts autheben
(strg)+(8) Markierten Text fett formatieren

(strg+(1) Markierten Text kursiv formatieren
(Strg)+(u) Markierten Text unterstrichen formatieren
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Weitere Zubehdrprogramme

Windows-Journal

Allgemeine Tastenkiirzel fir Windows-Journal

(Strg+(N) Neue Notiz erstellen

(strg)+(0) Datei 6ffnen

(Strg+(s) Datei speichern

(Strg+(P) Datei drucken

(Strg)+ Innerhalb einer Notiz suchen

(Strg)+ Zu einer bestimmten Seite wechseln

(Strg+(A) Alles auswdhlen

(Strg)+(c) In die Zwischenablage kopieren

(strg)+(X) In die Zwischenablage ausschneiden

(strg+(v) Aus der Zwischenablage einfigen

@l Vollbildmodus aktivieren bzw. deaktivieren
Schrittaufzeichnung

Allgemeine Tastenkiirzel fiir Schrittaufzeichnung

(a)+(a) Aufzeichnung starten

Aan+K) Kommentar hinzufigen
(al)+(u) Aufzeichnung pausieren
(an+A) Aufzeichnung fortsetzen
(an)+(B) Aufzeichnung beenden
(al)+(s) Aufzeichnung speichern

(an+N Neue Aufzeichnung
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Zubehdr-Apps

Auch verschiedene bereits vorhandene Apps lassen sich mithilfe von Tasten-
kiirzeln schneller und einfacher bedienen. Die folgende Zusammenstellung
wird lhnen als Nutzer von Windows 10 sicherlich niitzlich sein.

Rechner

Die meisten der in den folgenden Tabellen dargestellten Tastenkiirzel las-
sen sich nicht nur in der App Rechner unter Windows 10, sondern auch im
gleichnamigen Zubeh&rprogramm frisherer Windows-Versionen verwenden.

Allgemeine Funktionen

(a)+(1) Ansicht Standard

(a+2) Ansicht Wissenschaftlich

(amn+3) Ansicht Programmierer

(Strg)+(H) Verlauf ein- bzw. ausblenden

Im Verlauf nach oben navigieren

Im Verlauf nach unten navigieren

(Strg+& J)+(0) Verlauf |6schen

(strg)+(c) Wert kopieren

(Strg+(v) Wert aus der Zwischenablage einfigen
Schaltfléichen Standard

(Strg+() Entspricht Mausklick auf die Schaltfléiche MC
Strg+(®) Entspricht Mausklick auf die Schaltfléche MR
(Strg)+Mm) Entspricht Mausklick auf die Schaltfléiche MS
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(Strg)+(P) Entspricht Mausklick auf die Schaltfléche M+
(strg)+(@) Entspricht Mausklick auf die Schalfléche M-

N6 Entspricht Mausklick auf die Schalfléche Prozent
(atGr)+(Q) Entspricht Mausklick auf die Schaltfléche Wurzel aus
©] Entspricht Mausklick auf die Schaltfléiche x2

® Entspricht Mausklick auf die Schalfflache Kehrwert (1/x)
Entspricht Mausklick auf die Schaltfléche CE
Entspricht Mausklick auf die Schaltfléche C

=) Entspricht Mausklick auf die Schaltflidche Ricktaste

& I)+@ Entspricht Mausklick auf die Schaltfléiche Geteilt durch
&)= Entspricht Mausklick auf die Schaltflache Mal

B Entspricht Mausklick auf die Schaltfléche Minus
Entspricht Mausklick auf die Schaltfléiche Plus
Entspricht Mausklick auf die Schalfléche +

©)+@ Entspricht Mausklick auf die Schaltfléiche Ist gleich

Schaltfléchen Wissenschaftlich

Wissenschaftliche Ansicht: Deg

Wissenschaftliche Ansicht: Rad

Wissenschaftliche Ansicht: Grad

Entspricht Mausklick auf die Schaltfléiche F-E in der
wissenschaftlichen Ansicht

Entspricht Mausklick auf die Schaltfléche sin in der

wissenschaftlichen Ansicht
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© Entspricht Mausklick auf die Schaltfléiche cos in der
wissenschaftlichen Ansicht

Entspricht Mausklick auf die Schaltfléiche tan in der
wissenschaftlichen Ansicht

(Strg)+(5) Entspricht Mausklick auf die Schaltfléiche sinh in der
wissenschaftlichen Ansicht

(Strg)+(0) Entspricht Mausklick auf die Schaltfléiche cosh in der
wissenschaftlichen Ansicht

Strg+(1) Entspricht Mausklick auf die Schaltfléiche tanh in der
wissenschaftlichen Ansicht

Entspricht Mausklick auf die Schaltfléche Exp in der
wissenschaftlichen Ansicht

O Entspricht Mausklick auf die Schaltfléche Mod in der
wissenschaftlichen Ansicht

(Strg)+(G) Entspricht Mausklick auf die Schaltfléiche 10%in der
wissenschaftlichen Ansicht

Entspricht Mausklick auf die Schaltfléche log in der
wissenschaftlichen Ansicht

Entspricht Mausklick auf die Schaltfléche Exp in der
wissenschaftlichen Ansicht

& I)+E Entspricht Mausklick auf die Schaltfléiche Mod in der
wissenschaftlichen Ansicht

Entspricht Mausklick auf die Schaltflidche x° in der
wissenschaftlichen Ansicht

(Strg)+(¥) Entspricht Mausklick auf die Schaltfléiche yVx in der
wissenschaftlichen Ansicht

(Strg+(N) Entspricht Mausklick auf die Schaltfléiche e*in der

wissenschaftlichen Ansicht
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Entspricht Mausklick auf die Schaltfléiche In in der
wissenschaftlichen Ansicht

Entspricht Mausklick auf die Schaltfléiche dms in der
wissenschaftlichen Ansicht

® Entspricht Mausklick auf die Schaltfléche m in der
wissenschaftlichen Ansicht

)+ Entspricht Mausklick auf die Schaltfléche n! in der
wissenschaftlichen Ansicht

& +E) Entspricht Mausklick auf die Schalfléche ( in der
wissenschaftlichen Ansicht

©I)+O) Entspricht Mausklick auf die Schaltfléiche ) in der

wissenschaftlichen Ansicht

Schaltfléchen Programmierer

Programmierer-Ansicht: Hex

Programmierer-Ansicht: Dez

Programmierer-Ansicht: Oct

Programmierer-Ansicht: Bin

Programmierer-Ansicht Dword

Programmierer-Ansicht: Word

ol @EI@EIEIE @] E
S [Nl [ 1IN | e | |-

Programmierer-Ansicht: Byte

jus)
S

Programmierer-Ansicht: Qword

C
©

Entspricht Mausklick auf die Schaltfldche Mod in der
Programmierer-Ansicht

§
G

Entspricht Mausklick auf die Schalffléche ( in der
Programmierer-Ansicht
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Entspricht Mausklick auf die Schaltfléche ) in der
Programmierer-Ansicht

Entspricht Mausklick auf die Schaltfléiche Rol in der
Programmierer-Ansicht

Entspricht Mausklick auf die Schaltfléiche RoR in der
Programmierer-Ansicht

Entspricht Mausklick auf die Schaltfléche Or in der
Programmierer-Ansicht

Entspricht Mausklick auf die Schaltfléiche Xor in der
Programmierer-Ansicht

Entspricht Mausklick auf die Schaltfléiche Lsh in der
Programmierer-Ansicht

Entspricht Mausklick auf die Schaltfléche Rsh in der
Programmierer-Ansicht

EDE

Entspricht Mausklick auf die Schaltfléche Not in der
Programmierer-Ansicht

@I+

Entspricht Mausklick auf die Schaltfléche And in der
Programmierer-Ansicht

Schaltfléchen Konverter

Zum néchsten Menii wechseln

=)

Zum vorigen Meni wechseln

Meni 6ffnen

Auswahl treffen

Auswahl bestétigen
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Mail

E-Mails empfangen und verwalten

E-Mail-Konto synchronisieren

(Strg)+W) Ebenfalls E-Mail-Konto synchronisieren

Ausgewdhlte E-Mail &ffnen

Ebenfalls ausgewdhlte E-Mail 6ffnen

Enif Ausgewdhlte E-Mail [8schen bzw. E-Mails durch-
blattern und 18schen

(Strg)+(0) Ebenfalls ausgewdhlte E-Mail [8schen bzw. E-Mails
durchbléttern und &schen

=) Ausgewdhlte E-Mail archivieren

(Strg)+(®R) Auf aktuell gedffnete E-Mail antworten

Strg)+E J+R®) Allen antworten

(Strg)+(F) Aktuell gedffnete E-Mail weiterleiten

E-Mail kennzeichnen

an+Q Besprechungseinladung annehmen

an+D) Besprechungseinladung ablehnen

(a)+(N) Besprechungseinladung mit Vorbehalt

(rg+E )+ Posteingang anzeigen

(Stg)+(& J)+Q) Postausgang anzeigen

(Strg)+(Q) E-Mail als gelesen markieren

(strg)+(u) E-Mail als ungelesen markieren

(trg)+(®) E-Mails suchen
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Ebenfalls E-Mails suchen

Ansicht vergréBBern

Ansicht verkleinern

Zwischen Bereichen wechseln
(stra)+(a) Gesamten Text einer E-Mail markieren

Markierten Text in die Zwischenablage kopieren

Markierten Text in die Zwischenablage ausschneiden

Kopierten oder ausgeschnittenen Text aus der
Zwischenablage einfiigen

E-Mails erstellen

Girg)+(N)

Neue E-Mail erstellen

Girgl+{@ )+

Ebenfalls neue E-Mail erstellen

Ebenfalls E-Mail senden

Dateianhang hinzufigen

Girg)+(K)

Link hinzufigen

Girg+@ )+

Markierten Text in Fettdruck formatieren

Girg+{& )+(<)

Markierten Text in Kursivdruck formatieren

g+ +U)

Markierten Text mit Unterstreichung formatieren

Girg+{& )+(0)

Markierten Text mit doppelter Unterstreichung
formatieren

Girg+({@ )+(@)

Markierten Text in Grof3druck formatieren

Girg+{& )+(Q)

Markierten Text in Kapitélchen formatieren
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Strag+(#) Markierten Text tiefgestellt formatieren

Strg)+H & J+(1) Markierten Text hochgestellt formatieren

(Strg+E J+W) Nur die Woérter des markierten Textes unterstrichen
formatieren

(an+d) Markiertem Text die Formatvorlage Uberschrift 1
zuweisen

Markiertem Text die Formatvorlage Uberschrift 2
zuweisen

(a)+(3) Markiertem Text die Formatvorlage Uberschrift 3
zuweisen

Strg+E )+ Markiertem Text die Formatvorlage Standard
zuweisen

Einzug erhhen

@ Einzug verringern

s+ Text linksbiindig ausrichten

(Strg+(®) Text rechtsbiindig ausrichten

+® Text zentriert ausrichten

sirg)+(8) Text im Blocksatz ausrichten

(strg)+(0) Zeilenabstand vor Absatz hinzufigen bzw. wieder
entfernen

Einfachen Zeilenabstand festlegen

1,5fachen Zeilenabstand festlegen

Doppelten Zeilenabstand festlegen

Rechtschreibprifung anwenden
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Windows-Tastenkiirzel

Kalender

Allgemeine Tastenkiirzel fiir Kalender

Strg+(1) Von der App Kalender zu Mail wechseln
(strg)+(2) Von der App Mail zum Kalender wechseln
(Strg+(N) Neuen Termin erstellen

(Strg+(G) Terminserie erstellen

@a+s) Termin speichern

(srg)+(D) Termin |6schen

(an)+(F) Kalenderelement weiterleiten

Stra+(®) Antworten

Grgd+E J+®) Allen antworten

Srg+a+() Ansicht: Tag

(Strg)+(a)+(2) Ansicht: Arbeitswoche

(Strg+(a)+3) Ansicht: Woche

(strg)+(AI)+(4) Ansicht: Monat

Ansicht: Heute

Vorwdrts durch den Kalender bléttern
Rickwarts durch den Kalender bléttern
Zum vorherigen Tag springen

Zum folgenden Tag springen
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Fotos

Zubehor-Apps

Allgemeine Tastenkiirzel fiir Fotos

Bild automatisch verbessern bzw. automatische
Verbesserung deaktivieren

Girg+(€)

Bild bearbeiten

Girg)+(R)

Bild drehen

Girg+(c)

Bild kopieren

Girg+(1)

Bild als Hintergrund auf dem Sperrbildschirm festlegen

Girg+(?)

Bild drucken

A=)

Dateiinfo aufrufen

Entf

Bild l6schen

Girg+(®)

Datei drehen

Girg)+(+)

Ansicht vergréBern

Ansicht verkleinern

Normale AnsichtsgréfBe wiederherstellen

Diashow starten

Diashow beenden

Karten

Allgemeine Tastenkiirzel fiir Karten

Girg+()

Zwischen Ansicht Strafie und Luftbild umschalten

g+

Verkehrsinfo ein- bzw. ausblenden

Girg+(S)

Streetside ein- bzw. ausblenden




Windows-Tastenkiirzel

Markt +Technik

Strg+(=) Ansicht vergréfBern

strg)+() Ansicht verkleinern

(Strg)+<) Ansicht gegen den Uhrzeigersinn drehen
Strg+>) Ansicht im den Uhrzeigersinn drehen
(strg)+(D) Ansicht nach oben neigen

Strg+(1) Ansicht nach unten neigen

(Strg)+(D) Route planen

(Strg)+(F) Ort oder Geschéft suchen

(Strg)+(Pos 1) Standort anzeigen

(Strg)+(P) Karte drucken

Erleichterte Bedienung

Ob Sie ein Handicap haben oder nicht - die Windows-Funktionen fir die
erleichterte Bedienung des Computers haben fiir alle etwas zu bieten! Hier

finden Sie die passenden Tastenkirzel dazu.

Bildschirmlupe und Co.

=)+ Center fiir erleichterte Bedienung aufrufen

=)+ Bildschirmlupe aktivieren; durch weiteres Driicken der
(*)Taste die Zoomstufe der Bildschirmlupe erhéhen

@+ Die Zoomstufe der Bildschirmlupe verringern

(strg)+(at)+(6) Ansicht: Vollbild

Strg+A+1 Ansicht: Lupe

(irg+(at)+(0) Ansicht: Angedockt
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Erleichterte Bedienung

(Strg)+(A)+teer ) Zu Zoomstufe 100 % wechseln
Strg)+A+(R) Nach dem Driicken der Tasten kann die Lupengré-

Be durch Ziehen mit der Maus gedndert werden;
Tasten erneut driicken oder mit der Maus klicken,

um die Lupengréfe zu Gbernehmen

Srg+a)+(), 1), &G, In die entsprechende Richtung scrollen

(Strg+(a)+(1) In der Bildschirmlupe Farben invertieren
(z8)+(Esd Bildschirmlupe beenden

(A)+E J+(0ruck) Hohen Kontrast aktivieren bzw. deaktivieren
(A)+E J+(Num) Tastaturmaus aktivieren bzw. deaktivieren

€] E) ) &) E) E )aste finfmal nacheinander driicken, um Einrast-

funktion zu aktivieren bzw. zu deaktivieren; eingeras-

tet werden die Tasten (58), (Sirg), sowie (£ )

() rechts Rechte (£ }Taste so lange gedriickt halten, bis
Anschlagverzégerung aktiviert bzw. deaktiviert wird
Num (Num)}-Taste so lange gedriickt halten, bis (£ JTasten

aktiviert bzw. deaktiviert werden (akustisches Signal

beim Driicken der Tasten (3_), sowie (Rollen}))

Sprachausgabe

®@)+(<=) Sprachausgabe starten und gleichzeitig Einstellun-
gen der Sprachausgabe &ffnen

@+ Befehle fir Sprachausgabe einblenden

€ )+ Befehle fir aktuelles Element anzeigen

€ +m Lesen

W Fenster lesen
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Windows-Tastenkiirzel

Dokument lesen

Textattribute lesen

Datum und Uhrzeit vorlesen

Element vorlesen

Elementzusatz vorlesen

Buchstabiertes Element vorlesen

Alle Elemente im markierten Bereich vorlesen

Qg

Zum letzten Element im markierten Bereich springen

Zum verkniipften Element wechseln

Zum n&chsten Element springen

Zum vorherigen Element springen

Zum Textanfang springen

Zum Textende springen

Zur néchsten Uberschrift springen

eI+

Zur vorherigen Uberschrift springen

@+

Zur néchsten Tabelle springen

E+E 3

Zur vorherigen Tabelle springen

@ J+E)

Zur ndchsten Zelle in der Tabellenzeile springen

CH+EHE)

Zur vorherigen Zelle in der Tabellenzeile springen

E1E

Zur ndchsten Zelle in der Tabellenspalte springen

@EI+E )

Zur vorherigen Zelle in der Tabellenspalte springen

@

Ausgeben, in welcher Zeile und Spalte sich die
Sprachausgabe gerade befindet
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Erleichterte Bedienung

EI+F) Zur Tabellenzelle springen
EI+HEI+E) Zum Zellinhalt springen

EI+E Aktuelle Tabellenspalte vorlesen

@ J+(8) Aktuelle Tabellenzeile vorlesen
@I+ Aktuelle Spalteniberschrift vorlesen
E)+Fg Aktuellen Zeilenkopf vorlesen
c+O Zum néchsten Link springen

)+ )y Zum vorherigen Link springen
cI+y Ndchste Seite lesen

CI+EI)+Y Vorherige Seite lesen

Strg+Z J+(U) Aktuelle Seite lesen

@I+ Né&chsten Abschnitt lesen

CO+E )+ Vorherigen Abschnitt lesen
Strg+Z J+(1) Aktuellen Abschnitt lesen

@ I)+9 Ndachste Zeile lesen

CO+E )+9 Vorherige Zeile lesen

(Strgl+(Z J+(0) Aktuelle Zeile lesen

@ )+F) Nd&chstes Wort lesen
CO+EI)+@ Vorheriges Wort lesen

(Strg+ & J+(P) Aktuelles Wort lesen

CI+v Begriff wiederholen

CI+H<) Suchmodus aktivieren bzw. deaktivieren
C+Fz Zeichenlesen aktivieren bzw. deaktivieren
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CJ+A) Modus Ausfiihrlich aktivieren bzw. deaktivieren

)@ Taste der Sprachausgabe sperren bzw. entsperren

I+ Néchste Tastenkombination von Sprachausgabe
unbeachtet lassen

C+9 Cursor der Sprachausgabe zum Systemcursor
bewegen

e+ Cursor der Sprachausgabe zum Mauszeiger
bewegen

CREE)] Sprechgeschwindigkeit erhdhen

CBES) Sprechgeschwindigkeit verringern

(@ J+(Bd) Lautstérke der Sprachausgabe erhdhen

C)+(EdY) Lautstérke der Sprachausgabe verringern

Lesen beenden

@ )+Esd) Sprachausgabe beenden

Bildschirmtastatur

Neben einer physischen Tastatur kénnen Sie unter Windows auch eine Bild-
schirmtastatur zur Eingabe von Texten und Befehlen verwenden, die zu den
Bedienungshilfen z&hlt. Unter Windows 10 steht lhnen dariiber hinaus eine
fir Touchscreens optimierte Bildschirmtastatur zur Verfiigung. So rufen Sie
die Bildschirmtastaturen auf:

Bedienungshilfen: Offnen Sie mit der Tastenkombination (@)+(U) bzw. in
der Systemsteuerung unter Erleichterte Bedienung das Center fiir erleich-
terte Bedienung. Klicken Sie auf Bildschirmtastatur starten. Wenn Sie wiin-
schen, dass die Bildschirmtastatur nach dem Starten von Windows au-
tomatisch zur Verfigung steht, wéhlen Sie Computer ohne Maus oder



Markt +Technik

Tastatur bedienen, setzen ein Hakchen bei Bildschirmtastatur verwenden
und speichern die Einstellung mit OK ab. Die Bildschirmtastatur wird in
einem Programmfenster gedffnet, das sich wie ein anderes Programm-
fenster auch gréfBer ziehen oder schlieBen lésst. Die Bildschirmtastatur
in den Bedienungshilfen stellt das Abbild einer physischen Tastatur dar.

Pos1  Bildt

Ggie Ende Bildt

+

Hinfg  Pause
#

/N Umsch Entf  Druck Rollen

Altr Strg < v \, optionen  Hilfe

Touchscreen-Tastatur: Die Touchscreen-Tastatur unter Windows 10 wird
auf einem Touchscreen automatisch eingeblendet, wenn Sie in ein Ein-
gabefeld klicken. Auf dem Deskiop blenden Sie zum Offnen der Touch-
screen-Tastatur ein Symbol im Infobereich ein, indem Sie mit der rech-
ten Maustaste auf eine freie Fléche der Taskleiste klicken und sich im
Kontextmeni fir Bildschirmtastatur anzeigen (Schaltfléiche) entscheiden.
Die Touchscreen-Tastatur besteht aus mehreren Ebenen fiir Buchstaben,
Zahlen und Symbole. Sie l&sst sich zudem fir den Gebrauch auf dem
Touchscreen weiter optimieren.

&123 Strg
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Eingabesprache festlegen

Die Tastenkiirzel in diesem Buch setzen voraus, dass Sie eine Tastatur mit
deutschem Tastaturlayout verwenden. Die Einstellungen kénnen - je nach
verwendetem Betriebssystem - entweder in der Systemsteuerung oder in den
Einstellungen gedndert werden. Gerne stelle ich lhnen beide Varianten vor.

Systemsteuerung

Um die Eingabesprache in der Systemsteuerung zu éndern, gehen Sie fol-
gendermafen vor:

1. Offnen Sie die Systemsteuerung. Unter Eingabeaufforderung
WindOWS '|O k|icken Sle dOZU OUF dGS Eingabeaufforderung {Administrator)
Windows-logo H links unten auf dem JoskManager

. . .. . . Systemsteuerung
Bildschirm und wdahlen im Kontextmeni
den Eintrag Systemsteuerung aus. Suchen

Ausfiihren

Herunterfahren oder abmelden
Desktop

2. In der Systemsteuerung klicken

. . Benutzerkonten
Sie unter Zeit, Sprache und Re- © Kontotyp andem
gion auf Sprache hinzufigen. Darstellung und Anpassung

w Design &ndem
) Bildschirmauflasung anpassen

Uatums-, Unizeit- eder Zahlenformat andem

Erleichterte Bedienung
Einstellungen empfehlen lassen
Visuelle Darstellung des Bildschirms optimieren

3. Klicken Sie als Nachstes ebenfalls auf Sprache hinzufigen.
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Eingabesprache festlegen

€2 Sprache

& 3 v A §F > Systemsteuening > Zeit, Sprache und Region > Sprache

Startsete der Systemsteuensnd  Spracheinstellungen andern

Erweiterte Einstellungen Fagen Sie dieser Liste die zu verwendenden Sprachen hinzu. Oben in der Liste|
angezeigt, d. h. die am haufigsten angezeigte und verwendete Sprache.

Sprache hinzufugen | Enflernen  Nachoben  Nach unten

Datumms-, Uhrzeit- oder
andern

Windows-Anzeigesprache: Akfviert
i Tastaturlayout: Deutsch
(Deutschland) | patyms-, Zeit- und Zahlenformat

4. Waéhlen Sie im folgenden Fenster eine Sprache aus und bestétigen Sie
mit Hinzufigen (bei weiterer Auswahl klicken Sie zunéchst auf Offnen).

Sprache hinzufiigen

Suchen Sie weitere Sprachen mithilfe des Suchfelds.

Sprachen gruppieren nach: | Name der Sprache -

[~ ] ”

Dzongkha
3 ~
Elsassisch English aesti
Elsassisch Englisch Estnisch
‘ foroyskt ‘ ‘ Filipino ‘ ‘ suomi ‘

Datenschutzbestimmungen

5. Bestimmen Sie zum Schluss gegebenenfalls noch, welche Sprache Sie als
Primérsprache verwenden méchten, indem Sie die gewiinschte Sprache
in der Liste ganz nach oben setzen.

Spracheinstellungen andern

Fiigen Sie dieser Liste die zu verwendenden Sprachen hinzu. Oben in der Liste wird die primare Sprache
angezeigt, d. h. die am haufigsten angezeigte und verwendete Sprache,

Sprache hinzufagen  Entfer unten

English (United | Windows-Anzeigesprache: Zum Download verfigbar

States) Tastaturlayout: US Optionen
Windows-Anzeigesprache: Aktiviert
Deutsch
= Tastaturleyouts Deutsch Optionen
Datums-, Zeit- und
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6. Im Infobereich wird Ihnen - bei mehre-
ren verwendeten Sprachen - die jeweils
aktive Sprache angezeigt, und Sie kén-
nen per Meni zwischen den Sprachen
umschalten.

Einstellungen

Deutsch (Deutschland)

Deutsch-Tastatur
Spigchein

S S DNETRLETINS

In den Einstellungen gehen Sie etwas anders vor, wie ich es Schritt fir Schritt

ebenfalls anhand von Windows 10 darstelle:

1. Entscheiden Sie sich im Startmeni von
Windows 10 fir das Offnen der Einstel-
lungen. Wie Sie schon wissen, lassen sich
diese auch mit dem Tastenkiirzel (2)+(1)
aufrufen.

2. Wakhlen Sie in den Einstellungen die Kate-
gorie Zeit und Sprache.

Explorer

@ Einstellungen

3

PRI ATS

Alle Apps

System
Anzeige,
Benachrichtigungen,
Apps, Stromversorgung

-
o Gy
AT o

Zeit und Sprache. Erleichterte Bedienung

Region, Datum Bildschirmlupe, hoher

Kontrast

3. Klicken Sie in der Leiste links auf Region und Sprache. Um eine neue Spra-
che hinzuzufiigen, klicken Sie auf die Schalifléche Sprache hinzufigen.
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& Einstellungen

8% ZEIT UND SPRACHE

Datum und Uhrzeit X
Land oder Region

Region und Sprache Ihr Land bzw. Ihre Region wird ggf. von Windows und von Apps

genutzt, um lokale Inhalte anzuzeigen.

Sprachein| sgabe
| Deutschland ~

Sprachen

Fugen Sie eine Sprache hinzu, um in iche zu lesen und zu

schreiben.

Sprache hinzufligen
+ [ e}

b

(ih Deutsch (Deutschland)
A Windows-Anzeigesprache

4. Klicken Sie im folgenden Fenster eine Sprache an, um diese zu installieren.

A

Einstellungen

€32 SPRACHE HINZUFUGEN

Afrikaans BocaHckn English
Afrikaans Bosnisch (Kyrillisch) Englisch
Shgip Bosanski Eesti
Albanisch E. h-lL Estnisch
RMCE Brezhoneg Faroyskt
Ambharisch Bretonisch Farsisch
dyyy=ll + - Filipino
Arabisch Bulgarisch Filipino

5. Das Andern der Eingabesprache erfolgt
. . . . Deutsch (Deutschland)
auch in diesem Fall am einfachsten im Info- Deutsch-Tastatur

bereich. Bretonisch
Franzosisch-Tastatur

3

Spracheinstellungen

» 71 d E peu ,
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Windows-Tastenkiirzel

Eigene Tastenkiirzel erstellen

Sie kénnen auch eigene Tastenkiirzel fiir die schnellere Steuerung von Win-
dows und der von lhnen verwendeten Programme erstellen. Dies kann so-
wohl mit Bordmitteln als auch mithilfe zusétzlicher (kostenloser) Software
geschehen.

Programme, Dateien und Ordner per Tastenkiirzel 6ffnen

Das Erstellen von Tastenkiirzeln, um bestimmte Programme, Dateien oder
Ordner zu 6ffnen, erfolgt problemlos mit Bordmitteln. So geht es Schritt fir
Schritt:

1. Zunédchst benétigen Sie eine Verkniipfung zum Programm, der Datei und
dem Ordner. Um diese zu erhalten, klicken Sie ein Element im Explorer
mit der rechten Maustaste an und wdhlen im Kontextmenii Senden an/
Desktop (Verkniipfung erstellen). Sie kdnnen ein Element auch einfach bei
gedriickter Maustaste aus dem Startmenii heraus auf den Desktop ziehen,
um dort eine Verknipfung zu erstellen.

iPodUpdaterExt.dll 13.08.2015 02:43 Anwendungserwe.. L010KE
(&) iTunes.exe - dlung 2.974 KB
TunesAdm| _ Offnen Jdungsenwe... 525 KB
TunesCore, @ Als Administrator ausfihren Jlungserwe. 35.635 KB
B Ki i " 20
[ iTunesHelp| von gserwe... 201 KB
@ iTunesHelp) Von "Start” [8sen dung 167 KB
iTunesMinil T-Zip > Jdungserwe... 153 KB
An Taskleiste anheften

>| [E Bluctooth-Dateiiibertragung
[ Deskiop [Verkniipfung erstellen)

Senden an

Ausschneiden

Kopicten Dokument

£-Mail-Empfanger
Verkntipfung erstellen

& Loschen
& Umbenennen

2 Faxempfinger
2 Faxempfinger

¥ ZIP-komprimierter Ordner
Eigenschaften & DVD-RW-Laufwerk (E})
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2. Klicken Sie nun die auf dem
Desktop erstellte Verkniipfung
mit der rechten Maustaste an
und entscheiden Sie sich im
Kontextmeni fir den Eintrag
Eigenschaften.

3. Im sich &ffnenden Eigenschaften-Fens-
ter wird die Registerkarte Verknipfung
angezeigt. Klicken Sie dort in das Feld
Tastenkombination.

4. Geben Sie ein Zeichen ein, das Sie
zusammen mit den Tasten und
in einer Tastenkombination ein-
setzen mdchten, um das Programm,
die Datei oder den Ordner zu 6ffnen.
Bestdtigen Sie die Einstellung mit OK.

iTunes.exe - Shor}

Offnen

Dateipfad ffnen
& Als Administrator ausfiihren

Behandeln von Kempatibilitatsproblemen
Von " Start’ lsen

7-Zip

An Taskleiste anheften
Vorgangerversionen wiederh,

Senden an

Ausschneiden

Kopieren

Verkniipfung ej

Lischen

Umbenenney

Eigens chaften

4 Eigenschaften von iTunes.exe - Shorteut X
Sicherheit Detais Vorgangerversionen
Allgemein Wetkniiphung Kompatibiltat

@ iTunes exe - Shortcut

Ziglyp: Arwendung
Ziglart: iTunes
Ziel
waliben i CProgan Filesilunes

Tastenkombination: Keine

Kommentar

|

| Dateiptadinen | | anderes Symbol.. | [ Enweien |

Ausfiibren in "C:\Program FileshiTunes”

Ausfihigg Normales Fenster

Dateipfad Wgnen | | Anderes Symbol

0K Abbrechen | | Ubemehmen




Markt +Technik

5. Ab sofort kénnen Sie die Tastenkombination anwenden. Wichtig: Die ent-
sprechende Verkniipfung darf nicht geléscht werden, ansonsten funktio-
niert das Tastenkiirzel nicht mehr!

Noch ein kleiner Tipp: Um sich die Tastenkiirzel leichter merken zu kénnen,
verwenden Sie beim Erstellen einer Tastenkombination am besten jeweils den
Anfangsbuchstaben des Programms, der Datei oder des Ordners.

Weitere Tastenkiirzel mit Zusatzsoftware erstellen

Viele weitere Maglichkeiten, beispielsweise auch das Einfiigen von Textele-
menten per Tastenkombination, bieten kostenlose Zusatzprogramme. Hier
zwei empfehlenswerte Programme im schnellen Uberblick:

Keyboard Editor: Mit der Freeware Keyboard Editor, die Sie unter der
Webadresse www.rsbasic.de/download/ finden, lasst sich die Funktion
einzelner Tasten auf lhrer Tastatur individuell anpassen. Klicken Sie dazu
im Programm auf Funktion einer Taste éndern, driicken Sie anschlieBend
die gewiinschte Taste und entscheiden Sie, ob beim Driicken ein Pro-
gramm ausgefiihrt, ein Ordner gedffnet oder ein Zeichen ausgegeben
werden soll. Das funktioniert aber jeweils nur, wenn der Keyboard Editor
ausgefihrt wird (am besten in den Autostart legen).

@ Keyboard Editor 1.04 - O x

Programm  Hilfe

% Funktion einer Taste andern x Funktion einer Taste wiederherstellen

Bezeichnung Funktion Scancode

0 Tasten wurden gedndert



www.rsbasic.de/download/
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HotkeyPro: Individuelle Tastenkirzel mit den unterschiedlichsten Funk-
tionen erstellen - dies gelingt auf einfache Weise auch mit dem Gratis-
Tool HotkeyPro, das in der Basisversion ebenfalls kostenlos zu haben ist,
und zwar unter der Webadresse www.digital-dynamic.org/hotkeypro.
html. Auch bei diesem Tool gilt, dass es ausgefihrt werden muss, damit
die angelegten Tastenkirzel funktionieren (am besten in den Autostart
legen).

B HotkeyPro 3.0.15242.28

tal Dynamic

HotkeyPro
Deine Tastatur kann mehr! Ale Profile aktiv v

Ausloser i Aktion

Privat Gruppe deaktivieren
@ Swalinks] + W Anmeldung Benuzemame
@ Sglinks] +2 Key Script DasKey Seipt kann eine belibige Tasterkembina. Horphul erstetien
@ Umschal(links] + T Teu einfiigen Du kannst beliebige Texte im ganzen Computer iib. Abkiirzung anlegen
@ Aklinks)+ 8 Armeldung Name und Passwwort eingeben i Anmeldung

Windows Gruppe deakdivieren
@ svalirks] + Programmn Crwindowssnotepad.sxe
@ Ahlinks)+ B Dokumert C:\windowswin i
@ Ahfiinks] + ) CMD Seript rem Hallo, ich bin ein CMD S ciipt. Du kannst versc.
© swalirks] + 5 Visual Basic: MsgBon "Hallo ich bin ein Visual Basic Script, Ish k.
@ tiopmich Prograrm C:\windows\System32\cale exe
@ Suglinks)+ 9 Ordnersicherung Ce\Program Files\ternet Explorer

Hotkey erstellen

Gruppe deaktivieren ~
@ Suglinks] + Umschalfin..  Explorer Deskiop anzeigen
©  Straliks] + Allirks) + G Mulimedia Lautstéke Stumm
mig Abkiizung bt reundiichen GriiBen
@ b Abkiirzung Beispielsmeise
@ tife Hhbkiirzung e ist eine Abkiirzung? Eine Abkiirzung it sin T

O lniv & Lirenr

Im Internet steht noch viel mehr Tastenkiirzel-Freeware zur Verfiigung. Wenn
Sie z. B. nach den Begriffen windows shortcuts freeware googeln, werden
Sie schnell findig.



http://www.digital-dynamic.org/hotkeypro.html
http://www.digital-dynamic.org/hotkeypro.html
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Office-Tastenkiirzel

Microsoft Office ist ein Paket, das aus mehreren Office-Programmen besteht.
Im Folgenden machen Sie sich mit Tastenkiirzeln fir die Office-Programme
Word, Excel, PowerPoint, OneNote sowie Outlook vertraut. Outlook ist aller-
dings nicht Bestandteil aller Office-Versionen. Die Tastenkiirzel wurden hier
auf der Basis von Microsoft Office 2016 gesammelt, die meisten Tastenkiirzel
lassen sich jedoch auch in friheren Office-Versionen anwenden.

Word

Microsoft Word ist der wohl wichtigste Bestandteil von Microsoft Office. Es
handelt sich hierbei um ein Textverarbeitungsprogramm, mit dem sich Doku-
mente aller Art erstellen und bearbeiten lassen. Zur schnelleren und einfache-
ren Word-Bedienung verwenden Sie eine Vielzahl von Tastenkombinationen,
die Sie auf den néchsten Seiten kennenlernen werden.

Word-Grundlagen

(Strg+(N) Neues Dokument erstellen

sirg}+(0) Datei &ffnen

(srg)+(s) Datei speichern

F12 Datei speichern unter

strg)+(P) Druckansicht &ffnen und Datei drucken
(Strg)+A+(S) Dokumentfenster teilen bzw. Teilung zuriicknehmen
(Strg)+W) Dokument schlieBen; Word bleibt dabei gesffnet
Strg)+(F1) Meniiband ein- bzw. ausblenden

+a)+) Ansicht: Seitenlayout

(Strg)+(a)+(G) Ansicht: Gliederung




Markt +Technik

(Strg+(A+(N) Ansicht: Entwurf
Eine Aktion abbrechen
(Stra+(2) Eine Aktion riickgéngig machen

Eine Aktion wiederholen bzw. riickgéngig gemachte
Aktion wiederherstellen

(Strg)+(a)+(2) Zwischen den vier zuletzt bearbeiteten Positionen
wechseln

Word-Hilfe aufrufen

Navigation

Cursor um ein Zeichen nach links bewegen

Cursor um ein Zeichen nach rechts bewegen

Cursor um eine Zeile nach oben bewegen

Cursor um eine Zeile nach unten bewegen

g+ Cursor um ein Wort nach links bewegen

Strg+3) Cursor um ein Wort nach rechts bewegen

(Strg+(1) Cursor um einen Absatz nach oben bewegen

(strg)+(1) Cursor um einen Absatz nach unten bewegen

Cursor zum Zeilenanfang bewegen

Cursor zum Zeilenende bewegen

(Strg)+(PosT) Cursor zum Anfang des Dokuments bewegen

(Strg)+(Ende) Cursor zum Ende des Dokuments bewegen

Cursor eine Bildschirmseite nach oben bewegen

Cursor eine Bildschirmseite nach unten bewegen




Office-Tastenkiirzel
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Cursor zur vorigen Seite bewegen

Cursor zur néchsten Seite bewegen

g+ @+ @)

Cursor an den Anfang des aktuell angezeigten
Dokumentbereichs bewegen

G+ ED

Cursor an das Ende des aktuell angezeigten Doku-
mentbereichs bewegen

In einer Tabelle eine Zelle nach oben, unten links
oder rechts springen

In einer Tabelle zur n&chsten Zelle springen;
eventuell vorhandener Zellinhalt wird markiert

=

In einer Tabelle zur vorigen Zelle springen;
eventuell vorhandener Zellinhalt wird markiert

(Al)+(Pos 1) In einer Tabelle zur ersten Zelle in einer Zeile
springen

In einer Tabelle zur letzten Zelle in einer Zeile
springen

Bild In einer Tabelle zur ersten Zelle in einer Spalte
springen

(Al )+(Bild ¥ In einer Tabelle zur letzten Zelle in einer Spalte
springen

Markieren

Gesamtes Dokument markieren

LS Zeichen links vom Cursor markieren

&)+ Zeichen rechts vom Cursor markieren

g+ 1+

Wort links vom Cursor markieren
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Girg+{E )+

Wort rechts vom Cursor markieren

E)+(Fos])

Vom Cursor bis zum Anfang der Zeile markieren

G

Vom Cursor bis zum Ende der Zeile markieren

& +®

Zeile oberhalb des Cursors markieren

@+

Zeile unterhalb des Cursors markieren

Girg+{@ )+()

Absatz oberhalb des Cursors markieren

Girg+{& )+(¥)

Absatz unterhalb des Cursors markieren

E)+@aD

Vom Cursor eine Bildschirmseite nach oben markieren

©I+W

Vom Cursor eine Bildschirmseite nach unten markieren

(g (A )+ @)

Aktuell angezeigten Dokumentbereich markieren

GStrg}+{& J+(Pos])

Vom Cursor bis zum Anfang des Dokuments markieren

@)+ (@)

Vom Cursor bis zum Ende des Dokuments markieren

Klick Links neben eine Zeile klicken, um sie zu markieren;
(Sirg)}Taste gedriickt halten, um mehrere Zeilen zu
markieren

Doppelklick Zweimal schnell hintereinander auf ein Wort klicken,

um es zu markieren; (Strg)-Taste gedriickt halten, um
mehrere Worter zu markieren

Dreifachklick

Dreimal schnell hintereinander in einen Absatz
klicken, um ihn zu markieren; (Strg)-Taste gedriickt

halten, um mehrere Absdtze zu markieren

(Strg)+Klick

Bei gedriickter (Sirg)-Taste in einen Satz klicken, um
ihn zu markieren

(@ J)+Klick

Markiert Text vom Cursor bis zum Mauspfeil

In einer Tabelle Zellinhalt der néichsten Zelle markieren
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& I)+=) In einer Tabelle Zellinhalt der vorigen Zelle markieren

&+ Tabellenspalte vom Cursor ab eine Zeile nach oben
markieren

EI)+Y Tabellenspalte vom Cursor ab eine Zeile nach unten
markieren

(A )+(£ J+(Bid ¢ Tabellenspalte vom Cursor ab bis ganz nach oben
markieren

(A )+(§ J+(Bid ¥ Tabellenspalte vom Cursor ab bis ganz nach unten
markieren

(a)+(5) Gesamte Tabelle markieren (die Taste (5) muss auf
der numerischen Tastatur gedriickt werden)

Markierungsmodus aktivieren; durch weiteres
Driicken der (F8)-Taste bestimmen Sie, was markiert
werden soll

EI+F) Markieren im Markierungsmodus in umgekehrter
Reihenfolge

Markierungsmodus deaktivieren

Léschen

=) Zeichen links vom Cursor I6schen

Entf Zeichen rechts vom Cursor 18schen

Strg+ (=) Wort links vom Cursor |6schen

(Strg)+(Entf Wort rechts vom Cursor |6schen

Strg)+ & J+H) Markierten Text ausblenden (wird bei Auswahl Alle

anzeigen punktiert unterstrichen dargestellt)
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Einfigen

Verschieben: Objekt markieren, (F2)-Taste driicken,
Cursor in neue Position bringen und Objekt per
(<) Taste einfigen

@I+ Kopieren: Objekt markieren, (& _J+(F2) driicken,
Cursor in neue Position bringen und Kopie des
Obsjekts per (<2} Taste einfigen

(sirg)+(©) Markiertes Element in die Zwischenablage kopieren

Strg+(Xx) Markiertes Element in die Zwischenablage aus-
schneiden

(strg+(v) Element aus der Zwischenablage an Cursorposition
einfigen

(stra)+(F3) Markiertes Element ausschneiden und Sammlung
hinzufigen (Alternative zur Zwischenablage)

Strg)+HE J+(F3) Aus Sammlung einfiigen

+@+ Formatierung kopieren

++ Formatierung zuweisen

Neuen Absatz (harten Zeilenumbruch) einfigen

eI+ Weichen Zeilenumbruch einfigen

Tabstopp einfigen

PP g

g+ (=) Tabstopp in Zelle einer Tabelle einfigen

(Srg+(<) Seitenumbruch einfigen

Strg+@ )+ (<) Spaltenumbruch einfigen

(Strg)+(A)+(V) Sofern Zwischenablage nicht leer, das Dialogfenster

Inhalte einfigen aufrufen
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Felder

Strg)+(F9) Feld einfigen

(Srg+@ J+(F9) Markiertes Feld l6schen

@ )+ Zwischen Feldfunktion und Ergebnis eines einzelnen
Feldes wechseln

(ait)+(F9) Zwischen Feldfunktion und Ergebnis aller Felder im
Dokument wechseln

Felder aktualisieren

@l Néchstes Feld anzeigen

(Strg)+En Feld sperren, damit es nicht mehr aktualisiert werden
kann

Strg+@ J+E1) Sperre eines Feldes aufheben

Sonderzeichen (Auswahl)

Ubrigens: Statt (AGr) kénnen jeweils auch die Tasten (Sirg)+(Al) gedriickt werden;
umgekehrt kénnen die Tasten (Sirg)+(Al) in anderen Tastenkombinationen durch
die Taste (AliGr] ersetzt werden.

(Strg)+H§ )+ Leer ) ° (geschiitzte Leerstelle einfigen)
Srg+@ )+ - (geschitzten Trennstrich einfigen)
Srg+(5) = (weichen Trennstrich einfigen)
(AI)+1 (numerische Tastatur) © (Smiley)

(AI)+2 (numerische Tastatur) ® (Smiley in Schwarz)

(Al)+3 (numerische Tastatur) ¥ (Herz)

(Alt}+4 (numerische Tastatur) ¢ (Karo)

(Al)+5 (numerische Tastatur) & (Kreuz)
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(Al)+6 (numerische Tastatur)

& (Pik)

(Alt)+7 (numerische Tastatur)

* (Punkt in der Zeilenmitte)

(Al1)+8 (numerische Tastatur)

o (invertierter Punkt)

(A)+9 (numerische Tastatur)

o (Punkt in Weif})

(AI1)+10 (numerische Tastatur)

@ (invertierter Punkt in Schwarz)

(Al+11 (numerische Tastatur) & (méannlich)
(Al1)+12 (numerische Tastatur) Q (weiblich)

(AI)+13 (numerische Tastatur)

&' (Achtelnote)

(Al1)+14 (numerische Tastatur)

3 (zwei Achtelnoten)

(Al)+15 (numerische Tastatur)

Xt (Sonne)

(Al)+16 (numerische Tastatur)

» (Pfeil nach rechts)

(Al)+17 (numerische Tastatur)

< (Pfeil nach links)

(Al1)+18 (numerische Tastatur)

! (Doppelpfeil senkrecht)

(Al)+19 (numerische Tastatur)

II' (zwei Ausrufezeichen)

(Al1)+20 (numerische Tastatur)

9 (Absatzmarke)

(Al1)+29 (numerische Tastatur)

< (Doppelpfeil waagerecht)

(Al)+0132 (numerische Tastatur)

.+ [Anfihrungszeichen deutsch unten)

(Al)+0148 (numerische Tastatur)

"

(Anfihrungszeichen deutsch oben)

(Al1)+0044 (numerische Tastatur)

, (Anfihrungszeichen deutsch einfach unten)

(Al)+0145 (numerische Tastatur)

(Anfihrungszeichen deutsch einfach oben)

(Al1)+0187 (numerische Tastatur)

» (Anfihrungszeichen franzésisch auf)

(AI1)+0171 (numerische Tastatur)

« (Anfihrungszeichen franzésisch zu)

(Al1)+0155 (numerische Tastatur)

> (Anfihrungszeichen franzésisch einfach auf)
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(Al1)+0139 (numerische Tastatur)

< (Anfihrungszeichen franzésisch einfach zu)

(A)+0137

%o (pro Tausend)

(A+0960

m (Pi)

(Al1}+0163 (numerische Tastatur)

£ (Britisches Pfund)

(AI)+0165 (numerische Tastatur)

¥ (Japanischer Yen / Chinesischer Renminbi)

(Al1)+0191 (numerische Tastatur)

s (umgedrehtes Fragezeichen)

(Al1)+0161 (numerische Tastatur)

i (umgedrehtes Ausrufezeichen)

(Al)+0134 (numerische Tastatur)

T (Kreuz)

(Strg)+(=] (numerische Tastatur)

- (Gedankenstrich)

(&t61)+(2) (numerische Tastatur)

— (Geviertstrich)

(arc+(<) | (senkrechter Strich)
(arGr)+(J) ... (Auslassungszeichen)
(ate)+(x) ~ (Tilde)

(atGr)+(8) [ (eckige Klammer auf)
(arGr)+9) ] (eckige Klammer zu)
(atc)+(7) { (geschweifte Klammer auf)
(atc)+0) } (geschweifte Klammer zu)
(atc)+(3) \ (Backslash)

(Atc)+Q) © (Copyright)

(atGn+(E) € (Euro)

(atGn+R®) ® (Registered)

(arGr)+(1) ™ (Trademark)

(Strg+E J+(8) Modus zum Eingeben griechischer Zeichen
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Suchen

(Strg)+(F) Suchleiste einblenden

@I+ Auch bei geschlossener Suchleiste weitersuchen
(strg)+(6) Zu einer bestimmten Seite springen

(Strg)+(H) Suchen und ersetzen

Zeichen formatieren

(sirg)+(D) Dialogfenster fiir die Schriftart aufrufen

Strg+@ J+(H) Markierten Text fett formatieren

Strg+E J+(K) Markierten Text kursiv formatieren

(Strg+E J+(Y) Markierten Text unterstrichen formatieren

(strg)+© J+(0) Markierten Text doppelt unterstrichen formatieren

(Strg+E J+W) Nur die Worter des markierten Textes unterstrichen
formatieren

Strg+E J+(Q) Markierten Text ausschlieBlich in GroBbuchstaben

formatieren

@ I+E) Wechseln zwischen Formatierung des markierten
Textes ausschlieBlich in GroBbuchstaben, ausschlief’-
lich in Kleinbuchstaben sowie groflem Anfangsbuch-
staben und folgenden Kleinbuchstaben

(Strg+E J+(Q) Markierten Text als Kapitélchen formatieren

Markierten Text tiefgestellt formatieren

Markierten Text hochgestellt formatieren

Schriftgrad des markierten Textes um die Stufen im
Schriftgradmeni verringern
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Girg+{E )+(<)

Schriftgrad des markierten Textes um die Stufen im
Schriftgradmenij erhdhen

Schriftgrad des markierten Textes um einen Punkt
verringern

Schriftgrad des markierten Textes um einen Punkt
erhshen

Markierten Text mit einem Link versehen

Formatierungen in einer rechts eingeblendeten Leiste
anzeigen

G+ (teer)

Formatierungen aus markiertem Text entfernen

Absétze formatieren

Girg+(U)

Absatz linksbiindig ausrichten

Girg+(®)

Absatz rechtsbindig ausrichten

EOR0)

Absatz zentriert ausrichten

Girg+(8)

Absatz im Blocksatz ausrichten

Girg+(©)

Zeilenabstand vor Absatz hinzufigen bzw. wieder
entfernen

Einfachen Zeilenabstand festlegen

1,5fachen Zeilenabstand festlegen

Doppelten Zeilenabstand festlegen

Einzug vergréfern; erneutes Driicken der Taste
bewirkt weiteres VergréBern des Einzugs

Girgh+{& )+

Einzug verkleinern; erneutes Driicken der Taste
bewirkt weiteres Verkleinern des Einzugs
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Strg+(1) Héngenden Einzug erstellen; erneutes Driicken der
Taste (T) bewirkt weiteres VergréBern des héngenden
Einzugs

Srg+E )+ Hangenden Einzug verkleinern; erneutes Driicken der
Taste (T) bewirkt weiteres Verkleinern des héngenden
Einzugs

(strg)+(@) Absatzformatierungen entfernen

Srg+E J+3) Absatzmarkierungen und Formatierungssymbole ein-
bzw. ausblenden

(a+He )+ Markierten Absatz nach oben verschieben

A+ I+ Markierten Absatz nach unten verschieben

Formatvorlagen

(Strg+A+HE J+(S) Formatvorlagen aufrufen

Srg+HE J+N) Markiertem Text Formatvorlage Standard zuweisen

@D+ Markiertem Text Formatvorlage Uberschrift 1 zuweisen

(a+(2) Markiertem Text Formatvorlage Uberschrift 2 zuweisen

Markiertem Text Formatvorlage Uberschrift 3 zuweisen

A+E I+ Markiertem Text eine Uberschriftenebene hsher
zuweisen

A+ )+ Markiertem Text eine Uberschriftenebene tiefer
zuweisen

(Strg+(1) AutoFormat anwenden

Strg+E J+(S) Formatvorlage Gbernehmen
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Gliederungsansicht

a+E 3+

Ausgewdhltes Element in der Gliederung nach oben
verschieben

(an+Hge )+ Ausgewdhltes Element in der Gliederung nach unten
verschieben
A+ )+ Ausgewdhltes Element in der Gliederung héher

einstufen

@+E 3+

Ausgewdhltes Element in der Gliederung tiefer
einstufen

G+ )+

Fir markiertes Element Standardstufe festlegen

EE0-E)

In der Gliederungsansicht nur die Uberschriften bis
zur angegebenen Gliederungsebene anzeigen

Text unterhalb einer Uberschrift einblenden

@+ 3+

Text unterhalb einer Uberschrift ausblenden

A+ )+(&)

Samtlichen Text ein- bzw. wieder ausblenden

Ansicht Lesemodus

Im Lesemodus nach oben blattern

Im Lesemodus nach unten bléttern

Im Lesemodus zum Anfang des Dokuments springen

Im Lesemodus zum Ende des Dokuments springen

Seitenzahl Seitenzahl eingeben und mit (<*)Taste bestdtigen,
um zu einer bestimmten Seite zu springen

Lesemodus beenden
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Verweise

E+ED+E

FuBnote (unten auf einer Seite) einfiigen

Sirg)+(Al1}+(0)

Endnote (am Ende des Dokuments) einfiigen

a6

Textmarke einfigen

A+ +X) Ein markiertes Wort dem Index hinzufiigen
A+ )+ Markierten Text als Zitat darstellen

(A+(& )+

Dem Inhaltsverzeichnis einen Eintrag hinzufigen

Korrigieren und Kommentieren

Rechtschreibpriifung starten

Aa+E7) Vorschlége fir néchstes zu korrigierendes Wort anzeigen
) Alternative Wérter vorschlagen (Option Thesaurus)
(ai)+Klick Wort anklicken, um es nachzuschlagen (Option Recher-

chieren)

E+ED+®

Neuen Kommentar einfiigen

Girg+Z )+(&)

Modus Anderungen nachverfolgen aktivieren bzw.
deaktivieren

Weitere niitzliche Tastenkiirzel

e

Baustein aus markiertem Element erstellen

G+ J+H{<)

Eine Tabelle in derjenigen Zeile teilen, in der das
Tastenkirzel angewendet wird

(ait)+(F8) Dialogfenster Makros aufrufen
(a)+En) Aufrufen des Fensters Microsoft Visual Basic for

Applications
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Word-Tastenkiirzel anpassen

In Word miissen Sie sich keineswegs auf die standardméBig verfigbaren
Tastenkiirzel beschréinken. Mit wenigen Handgriffen lassen sich individuelle
Tastenkiirzel festlegen. Ich zeige lhnen hier anhand von Word 2016 Schritt
fir Schritt, wie es gemacht wird.

1. Entscheiden Sie sich im Meniband von Word zunédchst fir Datei und an-
schlieBend fiir Optionen.

MHS O-
Datei BB cifigen  Entwuf  Layout  Verw)

4

e
Emffgan - FKU-aex, x* A-%-47-

[Zwischenablage = Schriftart 1F)

Informationen

Dokument schitzen

Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an diesem Dokument
Dokument vornehmen konnen,
schiitzen ~

Dokument priifen

Machen Sie sich vor der Veraffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes
AufProbleme |  entiasit:

geb Giberpriifen -

Revisionen

" Dokumenteigenschaften und Name des Autors

® Inhalte, die von Personen mit Behinderungen nicht gelesen werden kannen

—ul Dokument verwalten
Q Einchecken, Auschecken und Wiederherstellen nicht gespeicherter Anderungen.
Dokument

7] Esliegen keine nicht gespeicherten Anderungen vor.
verwalten ~

2. In den Word-Optionen entscheiden Sie sich nun in der Leiste links fir den
Eintrag Meniband anpassen. Im Bereich rechts klicken Sie dann unten
bei Tastenkombinationen auf die Schaltfléiche Anpassen.
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Al
gemetn E-E passen Sie das Meniband und die Tastenkombinationen an.
Anzeige
Befehle auswahlen:® lenuband anpassen:®
Dolumentprifung [Hatfig verwendete Befehle vl v
Speichern
Sprache N Absatz. A Hauptregisterkarten
An Fensterbreite anpassen
Erweitert Andenmgen nachverfolgen Zwischenablage
Aufzahlungszeichen |» Schriftart
Ausschneiden Absatz
symboliistr den schnelizugrtt ?uiwjh\ im Textfeldkatalog s Fomatvorsgen
infuigen ® Bearbeiten
Add-Ins Einfiigen I» Einfiigen
7 E-Mail Entwurf
Trust Center Format bertragen Lavout
Formatvorlage v
Formatvarlagen Verweise
Fubnote Uberprifen
Grafik einfugen Entaichlertools
D Kommentar cinfiigen
P N Adedins
opieren
Link. Blogheitrag
Linksbtindig Einfuigen (Blogbeitrag)
S Listenchene andern , Sliederung
J Loschen Freistellen
Makras
Mehrere Seiten anzeigen
Machstes Element R ‘ ‘ e m ‘ ‘ =
O Meue Datei
PR v
Importicren/Exporticren ~ @
>

oK Abbrechen

3. Im Dialogfenster Tastatur anpassen sehen Sie links oben das Feld Kate-
gorien, rechts daneben das Feld Befehle.

Befehl angeben
Kategorien:

Registerkarte Layout

Befehle:

AnsichtWeb

AnsichtZoomGanzeSeite
AnsichtZoomS eitenbreite ¥

Wahlen Sie im linken Feld eine Kategorie aus und klicken Sie im rechten
Feld einen Befehl an, fir den Sie ein Tastenkiirzel erstellen bzw. ein be-
stehendes Tastenkirzel dndern méchten. In diesem Fall méchte ich ein
Tastenkirzel zum Ein- bzw. Ausblenden des Lineals erstellen.
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4. Klicken Sie in das Feld Neue Tastenkombination und fishren Sie dort die
gewiinschte Tastenkombination aus, hier z. B. (Strg)+(&_J+(1). Wichtig:
Achten Sie darauf, dass das Tastenkiirzel noch keiner anderen Funktion
zugewiesen wurde. Ist dies der Fall, wird es lhnen unter Derzeit zugewie-
sen an angezeigt, und Sie sollten ein anderes Tastenkirzel wéhlen - die
urspriingliche Funktion steht mit dem Tastenkirzel ansonsten nicht mehr zur
Verfiigung. Bestédtigen Sie lhre Auswahl mit der Schaltfléche Zuordnen.

Befehl angeben

Kategorien: Befehle:

Registerkarte Layout | [AnsichtGliederung ~
Registerkarte Verweise Ansichtlayout

Registerkarte Sendungen
Registerkarte Uberpriifen

AnsichtMormal
Registerka A AnsichtRaster
Registerkarte Entwicklertools

AnsichtWeb
Registerkarte Add-Ins AnsichtZoomGanzeSeite
SmartArt-Tools | Entwurf Registerkarte ¥ | |AnsichtZoomSeitenbreite X
Tastenfolge angeben
Aktuelle Tasten: Meue n:
A | |strgs!

Derzeit zugewiesen an:  [nicht zugewiesen]

Beschreibung
Schaltet das Lineal ein

i

. Wenn Sie die Bearbeitung der Tastenkiirzel abschlielen méchten, kli-
cken Sie im Dialogfenster auf die Schalffléche SchlieBen und bestétigen
anschlieBend noch in den Word-Optionen mit OK. Probieren Sie die neu
erstellten Tastenkiirzel am besten gleich aus!

Allezuriicksetzen..,

SchlieBen

Touchmodus

Praktisch fir Nutzer eines Touchscreens: Office 2016 bietet einen Touch-
modus, der die Auswahl von Befehlen im Meniiband mit dem Finger erleich-
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tert - einfach dadurch, dass die Abstdnde der Schaltfléchen im Meniband
vergroBert werden. Um vom Maus- in den Touchmodus umzuschalten, gehen
Sie folgendermafen vor:

1. Klicken Sie links oben,

z. B. in Word, in der r\ St endungen
. . -3 ¥ MNeu

Symbolleiste fir den Do @ e

Schnellzugriff auf das | ™™« F| o speichen

Pfei|symbo| (H) und  [pischenabiage = E-Mail Absa

Schnelldruck

entscheiden Sie sich

Seitenansicht und Drucken

im Meni fur den Ein- Rechtschreibung und Grammatik

+ Riickgangig

trag Touch-/Mausmo-
dus, um das entspre-

v Wiederholen

chende Symbo| in die Touch-/Mausmodus

Symbo||eisfe fur den e Sommalleiste ir den Schnellzugriff hinzufiigen
Schnellzugriff aufzu- - :

nehmen.

2. Klicken Sie als Néchstes das

Abstand zwischen Befehlen optimieren
Touchsymbol () an und g

. . . . . X. Maus L
entscheiden Sie sich im sich & E TINC | Standardmeniiband und -befehle. =
Sffnenden Meni fir die Op- | Enfagen .
i . . M Fingereingabe
tion Fmgefemgabe- Zwischenablage 1 Meht Platz zwischen Befehlen, Fiir

die Fingereingabe optimiert,

3. Sie stellen fest, dass das Meniiband mit seinen Schaltfldchen deutlich ver-
gréBert wird. Um wieder in den Mausmodus zuriick zu wechseln, wéhlen
Sie unter dem Touchsymbol () die Option Maus.

3

I 9 enipk [ 28 ruigeben

Calibr Tekorper)

Aagheene| AsgbCene A3BC L
¢ & 0 " -
Gz Sl Sundord | 1KeinLec.. Oberschite | | |pembeken
s A- ¥- A- A K A O--la g b
Lscnensbiage sentan & sz & tomanonagen 5 &
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Tastenkiirzel fir weitere Sonderzeichen einblenden

Sie haben im Word-Kapitel Tastenkirzel zu einer Auswahl wichtiger Son-
derzeichen erhalten. Hier ein kleiner Trick, wie Sie die Tastenkiirzel weiterer
Sonderzeichen ermitteln:

1. Entscheiden Sie sich im Meniiband von Microsoft Word fiir die Register-
karte Einfigen und klicken Sie dann rechts im Meniband auf die Schalt-
fliche Symbol. Im sich 6ffnenden Meni wéihlen Sie den Eintrag Weitere
Symbole.

&|| ) | DKopteee- E-FX- T Forme!

| B e
S [ setenzahi~

w4 B [@smbo

. Das Dialogfenster Symbol wird geé&ffnet. Klicken Sie auf das Drop-down-
Meni rechts unten im Dialogfenster und wéhlen Sie den Eintrag ASCII

(dezimal).

Schriftart: (normaler Ted) mbset:|wmungssymnu|= .
olelol | ]G] F|g|m] n]ps|rs | w|m|d "
K|F DB |P |G| A|2|C|T|X|&|0)%|L|[Ne|@®|™
™IQIe|d (W4 ||| K| %W V|V | Y| V| Ve | Y| T
Y[oa|e| 2L IR AN Lo AT,
Zuletzt verwendete Symbole;
Lele[x[ofe|™[«]#[<[2]+[x]=[u]a|p[n]q]
;T::n:::ms Zeichencode: [20AC | ol ﬁ:.‘:::: [:aﬂ v
| Autokorrektur.. | | Tostenkombination... | ination: Alt+ Stra+E o &

£l
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3. Klicken Sie ein Symbol an, um sich im Feld Zeichencode den dazugehs-
rigen ASCIl-Code anzeigen zu lassen. Driicken Sie die (Alt)-Taste und
geben Sie den Code auf der numerischen Tastatur ein, um das Zeichen
ins Dokument einzufigen. Gegebenenfalls muss dem angezeigten Code
noch eine O vorangestellt werden.

Symbole | Sonderzeichen

Schriftart: | (normaler Text)

2| {] 1]} IRRRERETH A

— =™ 8| |ce| 2|V ilc|E

H :§"9«—--®‘“illi'u
AR C.

Q- 1o » %% e [AA R | &
Zuletzt verwendete Symbale:
SONCRERBRRERER ORE

Unicadename:
ven sign Zeichengode: [165 | yon:| ASCH (dezimal)
[ Autokonektur... | [T ination... | Taster ¢ Altr0185

Ubrigens: Wenn Sie im Dialogfenster Symbol auf die Schaltfléche Tasten-
kombination klicken, kénnen Sie bei Bedarf ein neues Tastenkiirzel fiir das
Symbol erstellen.

Excel

Excel ist ein leistungsstarkes Tabellenkalkulationsprogramm, mit dem Sie
nicht nur Tabellen und Diagramme aller Art erstellen, sondern auch kom-
plexe Berechnungen durchfiihren kénnen. Die Tastenkiirzel, die lhnen auf
den ndchsten Seiten vorgestellt werden, helfen lhnen bei der effizienten
Excel-Nutzung.
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Excel-Grundlagen

g+ Neue Arbeitsmappe erstellen

(a)+E )+ Neues Tabellenblatt in einer Arbeitsmappe erstellen

(strg)+(0) Datei &ffnen

(Strg+(5) Datei speichern

12 Datei speichern unter

(strg)+(P) Druckansicht 6ffnen und Datei drucken

(Strg)+W) Tabellenblatt schlieBen; Excel bleibt dabei gesffnet

(Strg)+( ) Meniiband ein- bzw. ausblenden

Eine Aktion abbrechen

(Strg+(2) Eine Aktion riickgéngig machen

(srg+(¥) Eine Aktion wiederholen bzw. riickgéngig gemachte
Aktion wiederherstellen

Excel-Hilfe aufrufen

Navigation

Zur néchsten darunter befindlichen Zelle wechseln

I+ Zur néchsten dariiber befindlichen Zelle wechseln

Zur néchsten rechts befindlichen Zelle wechseln

& I+=) Zur ndchsten links befindlichen Zelle wechseln

DRORSH Zwischen den Zellen in die entsprechende Richtung

wechseln bzw. in einer ausgewdhlten Zelle den Cursor
in die entsprechende Richtung bewegen

Eine Seite nach oben bldttern
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Eine Seite nach unten bléttern
(alt)+(Bid 1) Eine Seite nach links blattern

Eine Seite nach rechts blattern

Zum oberen Rand des Datenbereichs springen

Zum unteren Rand des Datenbereichs springen

Zum linken Rand des Datenbereichs springen

Zum rechten Rand des Datenbereichs springen

Zum Anfang einer Zeile springen

Zum Anfang eines Tabellenblatts springen

Zum Ende eines Tabellenblatts springen

Zur aktuell ausgewdhlten Zelle springen

(Strg)+(Bid 1] Zum vorigen Tabellen- oder Diagrammblatt in einer
Arbeitsmappe wechseln

(Strg)+(Bid V] Zum néchsten Tabellen- oder Diagrammblatt in einer
Arbeitsmappe wechseln

(Strg)+(Fe) Zwischen mehreren geéffneten Arbeitsmappen
wechseln

(Strg)+&_J+(F6) Zwischen mehreren gedffneten Arbeitsmappen

wechseln, und zwar in umgekehrter Reihenfolge

Rollen-Modus

Aktiviert bzw. deaktiviert den Rollen-Modus
(wird in der Statusleiste angezeigt)

Im Rollen-Modus in die erste Zelle des gerade

angezeigten Fensterbereichs springen
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Im Rollen-Modus in die letzte Zeile des gerade ange-
zeigten Fensterbereichs springen

GABRSH Im Rollen-Modus in die entsprechende Richtung
scrollen, wobei die gerade akfive Zelle aktiv bleibt

Ende-Modus

Aktiviert bzw. deaktiviert den Ende-Modus
(wird in der Statusleiste angezeigt)

(Strg)+(Pos 1) Im Ende-Modus zum Anfang eines Tabellenblatts
springen

(Strg)+(Ende) Im Ende-Modus zum Ende eines Tabellenblatts springen

Im Ende-Modus in einer Zeile zur letzten Zelle mit
Inhalt springen

DROASH Verwendung im Ende-Modus entspricht Verwendung
bei gedriickter (Sirg)Taste

Markieren

(sirg)+(A) Tabellenblatt markieren

@ J+(Cteer ) Zeile markieren

(Strg)+(teer ) Spalte markieren

@ J+(PosT) Von der ausgewdhlten Zelle bis zum Zeilenanfang

markieren

(Strg)+@_J+(PosT) Von der ausgewdhlten Zelle bis zum Anfang des

Tabellenblatts markieren

(Strg)+(©_)+(Ende) Von der ausgewdhlten Zelle bis zum Ende des

Tabellenblatts markieren
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& I+m Eine Zelle nach oben markieren

L0 Eine Zelle nach unten markieren

)+ Eine Zelle nach links markieren

)+ Eine Zelle nach rechts markieren

(Strg)+Hg )+ Zellen nach oben markieren, und zwar bis zur
néchsten Zelle mit Inhalt

g +HE 3+ Zellen nach unten markieren, und zwar bis zur néchs-
ten Zelle mit Inhalt

Sirg+HE J+<9) Zellen nach links markieren, und zwar bis zur néchsten
Zelle mit Inhalt

Sirg+HE J+3) Zellen nach rechts markieren, und zwar bis zur néchs-
ten Zelle mit Inhalt

@ )+(Bid? Eine Seite nach oben markieren

(@ )+(BidV) Eine Seite nach unten markieren
(a)+($ J+(Bid 1) Eine Seite nach links markieren
(Al)+G J+(Bid V) Eine Seite nach rechts markieren

(Strg)+H(© J+{_Leer ) Sofern ein Objekt markiert ist, samtliche Objekte im

Tabellenblatt markieren

Erweiterungsmodus akfivieren bzw. deaktivieren;
das Markieren erfolgt entweder per Maus oder mit
den Tasten (1), 1), &,

(@ )+(re) Erweiterungsmodus zum Markieren nicht nebeneinan-
der befindlicher Zellen aktivieren bzw. deaktivieren;
das Markieren erfolgt mit der Maus

(Strg)+Klick Mehrere nicht beieinanderliegende Zellen markieren
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@ J+Klick Mehrere beieinanderliegende Zellen markieren, wobei
bei gedriickter (f_JTaste zundchst die Startzelle und
dann die Endzelle angeklickt wird

Klick+Ziehen Mehrere beieinanderliegende Zellen markieren, indem
zundchst in die Startzelle geklickt wird und dann bei ge-
driickter Maustaste der Auswahlbereich erweitert wird

In einem markierten Bereich zur néchsten darunter

befindlichen Zeile wechseln

In einem markierten Bereich zur néchsten dariiber
befindlichen Zeile wechseln

In einem markierten Bereich von links nach rechts bzw.
am Ende einer Zeile nach unten wechseln

=)

In einem markierten Bereich von rechts nach links bzw.
am Ende einer Zeile nach oben wechseln

Girg)+(Z J+#)

In einem markierten Bereich zwischen den Ecken
wechseln

=)

In einem markierten Bereich zur gerade aktiven Zelle
wechseln

Girg)+(Al}+)

Bei mehreren markierten Bereichen zum links gelege-
nen Bereich wechseln

E+ @S

Bei mehreren markierten Bereichen zum rechts gelege-
nen Bereich wechseln

(at)+(& J+@)

In einer markierten Zeile diejenigen Zellen auswéhlen,
die einen anderen Wert haben als die gerade aktive
Zelle

@+ 3+e)

In einer markierten Spalte diejenigen Zellen auswéh-
len, die einen anderen Wert haben als die gerade
aktive Zelle
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(A+HE J)+(4) Diejenigen Zellen auswéihlen, auf welche die Formel in
der gerade aktiven Zelle direkt verweist

A+ )+ Diejenigen Zellen auswéihlen, auf welche die Formel in
der gerade aktiven Zelle direkt oder indirekt verweist

A+E I+3) Diejenigen Zellen auswdhlen, die auf die gerade
aktive Zelle direkt verweisen

A+EJ)+e) Diejenigen Zellen auswdhlen, die auf die gerade

aktive Zelle direkt oder indirekt verweisen

Ausblenden und Léschen

(Strg)+(6) Obsjekte ein- bzw. ausblenden

sirg)+(7) Gliederungssymbole ein- bzw. ausblenden

(Sra+(9) Markierte Zeilen ausblenden

Strg+E J+(9) Ausgeblendete Zeilen innerhalb der Markierung
einblenden

(Strg)+(8) Markierte Spalten ausblenden

(Strg)+E J+(8) Ausgeblendete Spalten innerhalb der Markierung
einblenden

Entf Inhalt der ausgewdhlten Zelle [6schen bzw. innerhalb

einer Zelle Zeichen rechts vom Cursor 16schen

=) Inhalt der ausgewdhlten Zelle [6schen bzw. innerhalb
einer Zelle Zeichen links vom Cursor 16schen

(Strg)+(Entf Innerhalb einer Zelle alle Zeichen rechts vom Cursor
|8schen
Erg+() Ausgewdhlte Zelle [6schen (es &ffnet sich ein Dialog-

fenster, in dem auch das L&schen der ganzen Zeile
oder Spalte ausgewdhlt werden kann)
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Einfigen

Girg+()

Zelle einfigen (es &ffnet sich ein Dialogfenster, in dem
auch das Einfiigen einer ganzen Zeile oder Spalte
ausgewdihlt werden kann)

@+

Zeilenumbruch innerhalb einer Zelle einfigen

Girg+(©)

Ausgewdbhlte Zelle bzw. markierten Zelleninhalt in die
Zwischenablage kopieren

Girg+()

Ausgewdbhlte Zelle bzw. markierten Zelleninhalt in die
Zwischenablage ausschneiden

Girg+()

Aus der Zwischenablage einfiigen

Grgl+{AD+(Y)

Sofern Zwischenablage nicht leer, das Dialogfenster
Inhalte einfigen aufrufen

Girg+(®)

In einem markierten Bereich Inhalt der Zelle(n) links
in rechts daneben befindliche, ebenfalls markierte
Zelle(n) kopieren

Girg+Q)

In einem markierten Bereich Inhalt der Zelle(n) oben
in unterhalb befindliche, ebenfalls markierte Zelle(n)
kopieren

g+

Dialogfenster Tabelle erstellen aufrufen

Girg+(J

Datum einfiigen

Girg+@ )+()

Uhrzeit einfigen

Formatieren
Zellinhalt einer ausgewdihlten Zelle bearbeiten
Doppelklick Auf eine Zelle doppelklicken, um Zellinhalt zu

bearbeiten
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+HE )+(#) Dialogfenster Formatvorlage aufrufen

Dialogfenster Zellen formatieren aufrufen

Markierten Text fett formatieren

Markierten Text kursiv formatieren

Markierten Text unterstrichen formatieren

Markierten Text durchgestrichen formatieren

Ausgewdhlte Zelle mit einem Link versehen

Srg)+E )+ Ausgewdbhlte Zelle mit einem Rahmen versehen
Srg+a)+E )+ Rahmen um eine oder mehrere Zellen wieder entfernen
g+ J)+(0) Als Zah| der Kategorie Zahl formatieren

(sirg)+H& J+(2) Als Zahl der Kategorie Wissenschaft formatieren
Srg+E J+(4) Als Zahl| der Kategorie Wéhrung formatieren
Strg+E J)+(5) Als Zah| der Kategorie Prozent formatieren

(Stirg)+H£ _J+(6) Als Zahl der Kategorie Standard formatieren
Strg+(A) Als Zahl| der Kategorie Uhrzeit formatieren
(Strg)+(#) Als Zahl der Kategorie Datum formatieren

Suchen

srg+(E) Suchen

&)+ Auch bei geschlossenem Dialogfenster weitersuchen

Gehe zu

Suchen und ersetzen
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Daten und Formeln

A+ Werte in einer Spalte als Drop-down-Meni einblenden
(strg)+(F3] Namens-Manager aufrufen

a1 @

Namen aus Auswahl erstellen

@+

Mit dem Zeichen = (ist gleich) eine Formel beginnen

Zeichen fir Addition in eine Formel einfigen

8

Zeichen fiir Subtraktion in eine Formel einfigen

@+

Zeichen fir Multiplikation in eine Formel einfiigen

@@

Zeichen fiir Division in eine Formel einfigen

A+ )+

AutoSumme einfiigen

Girg+({@ J+(<)

Matrixformel eingeben

Girg+(J

Formel aus der Zelle dariiber kopieren

g+ J+()

Wert aus der Zelle dariiber kopieren

@ +®)

Dialogfenster Funktion einfiigen aufrufen

Girg+(A)

In einer Formel angewandt, die sich rechts neben dem
Funktionsnamen befindet, das Dialogfenster Funktions-
argumente aufrufen

Girg+{& )+(&)

In einer Formel angewandt, die sich rechts neben
dem Funktionsnamen befindet, Argumentnamen und
Klammern einfigen

Alle Tabellenblétter in allen gesffneten Arbeitsmappen
berechnen

&I+ Nur das aktuell gesffnete Tabellenblatt berechnen

(Strg)+(AI)+(F9) Alle Tabellenblétter in allen gedffneten Arbeitsmappen

berechnen, auch wenn es seit der letzten Berechnung
keine Anderungen gab
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Strg+(A+E_J+(E9) Abhdngige Formeln Gberprifen und alle Zellen in allen
gedffneten Arbeitsmappen berechnen, auch wenn
diese nicht fir die Berechnung markiert sind

Diagramme

1l Diagramm aus den ausgewdhlten Daten auf nevem
Diagrammblatt erstellen

(a+A) Diagramm aus den ausgewdhlten Daten innerhalb des
Tabellenblatts erstellen

OS] Innerhalb eines Diagramms navigieren

Uberpriifen und Kommentieren

Rechtschreibpriifung starten

(alt)+Klick Wort anklicken, um es nachzuschlagen (Option
Recherchieren)

LR Neuer Kommentar

(Strg+© J+(0) Alle Zellen markieren, die einen Kommentar enthalten

(A+E )+ Smarttag-Meni &ffnen oder Nachrichten der Fehler-

Uberprifung anzeigen

Weitere nitzliche Tastenkiirzel

(A)+F8) Dialogfenster Makros aufrufen

(a)+Fm) Aufrufen des Fensters Microsoft Visual Basic for
Applications

Neues Tabellenblatt fir Makros einfigen
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PowerPoint

PowerPoint ist das dritte Standardprogramm im Office-Paket von Microsoft.
Es dient dem Erstellen ansprechender Présentationen auf Folien, die dann
z. B. mithilfe eines Beamers einem gréf3eren Publikum gezeigt werden kén-
nen. Die folgenden Tastenkombinationen erleichtern Ihnen den Umgang mit
PowerPoint ungemein!

PowerPoint-Grundlagen

(Strg+(N) Neue Prasentation erstellen

(Strg)+m) Neue Folie erstellen

Strg)+(0) Datei 6ffnen

g+ Datei speichern

F12, Datei speichern unter

(Strg)+(P) Druckansicht 6ffnen und Datei drucken

(Strg)+W) Prasentation schlieBen; PowerPoint bleibt dabei gesffnet

(strg)+(F1) Meniiband ein- bzw. ausblenden

g+ )+ (=) Zwischen der Ansicht Normal und der Gliederungs-
ansicht wechseln

(a)+E& J+F9) Lineal ein- bzw. ausblenden

@)+ Gitternetzlinien ein- bzw. ausblenden

(ait)+(F9) Fihrungslinien ein- bzw. ausblenden

Eine Aktion abbrechen

(rg)+(@) Eine Aktion riickgéngig machen

(Strg)+(Y) Eine Aktion wiederholen bzw. riickgéngig gemachte

Aktion wiederherstellen

PowerPoint-Hilfe aufrufen
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Navigation

Zwischen den Objekten auf einer Folie wechseln

tI)+=) Zwischen den Objekten auf einer Folie wechseln, und
zwar in umgekehrter Reihenfolge

@, Eine Folie nach oben bléttern (oder markiertes Objekt
bewegen)

Eine Folie nach unten bléttern (oder markiertes Objekt
bewegen)

Strg+(<) In einer Folie zum néchsten Platzhalter springen; wenn

auf der Folie kein Platzhalter mehr vorhanden ist, wird
eine neue Folie erstellt

In einem Textfeld Cursor um ein Zeichen nach links
bewegen

In einem Texifeld Cursor um ein Zeichen nach rechts
bewegen

Strg+<9) In einem Textfeld Cursor um ein Wort nach links
bewegen

Srg+=) In einem Textfeld Cursor um ein Wort nach rechts
bewegen

In einem Textfeld Cursor um eine Zeile nach oben
bewegen

In einem Textfeld Cursor um eine Zeile nach unten
bewegen

(strg+() In einem Textfeld Cursor um einen Absatz nach oben
bewegen und an den Zeilenanfang setzen

(srg+(1) In einem Textfeld Cursor um einen Absatz nach unten

bewegen und an das Zeilenende setzen

In einem Textfeld zum Anfang einer Zeile springen
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In einem Textfeld zum Ende einer Zeile springen
(Strg)+(Pos 1) Zum Anfang eines Textfeldes springen

(Strg)+(Ende) Zum Ende eines Textfeldes springen

Tabellen

In einer Tabelle zur néchsten oberhalb befindlichen

Zelle wechseln

In einer Tabelle zur néchsten unterhalb befindlichen

G

Zelle wechseln

In einer Tabelle zur néchsten rechts befindlichen Zelle

©

wechseln

In einer Tabelle zur néchsten links befindlichen Zelle

®

wechseln
Wenn die (5)-Taste in der letzten Zelle einer Tabelle
gedriickt wird, wird eine neue Zeile eingefigt
g+ () In einer Tabelle Tabstopp in einer Zelle einfiigen
Markieren
&9 In einem Textfeld Zeichen links vom Cursor markieren
&+ In einem Textfeld Zeichen rechts vom Cursor markieren
Grg+E )+ In einem Textfeld Wort links vom Cursor markieren
g+ +3) In einem Textfeld Wort rechts vom Cursor markieren
&)+ In einem Textfeld Zeile oberhalb markieren
&t I+y In einem Textfeld Zeile unterhalb markieren
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S+ )+ In einem Textfeld samtlichen Text oberhalb des Cursors
markieren

Strg+E J+(1) In einem Textfeld séamtlichen Text unterhalb des Cursors
markieren

(Strg)+(A) Den gesamten Text in einem Textfeld markieren bzw.

alle Folien im Navigationsbereich auswéhlen

Den gesamten Text in einem Textfeld markieren, wenn
das Textfeld selbst ausgewdhlt ist

Léschen

=) Ausgewdhltes Objekt I18schen; Inhalt eines ausgewdhl-
ten Platzhalters |6schen; in einem Texifeld Zeichen links
vom Cursor |&schen

Entf Ausgewdhltes Obijekt 18schen; Inhalt eines ausgewdhl-
ten Platzhalters 16schen; in einem Textfeld Zeichen
rechts vom Cursor l&schen

(srg)+(=) In einem Textfeld Wort links vom Cursor |6schen

(Strg)+(Entf In einem Textfeld Wort rechts vom Cursor |&schen

Einfigen

(Strg)+(D) Ausgewdbhlte Folie duplizieren

(strg+() Markierten Text bzw. ausgewdhltes Objekt in die
Zwischenablage kopieren

Strg+(x) Markierten Text bzw. ausgewdhltes Objekt in die
Zwischenablage ausschneiden

Strg+(v) Aus der Zwischenablage einfigen

Strg)+H& J+(Q) Formatierung kopieren
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+@+ Formatierung zuweisen
(Strg)+(A+(V) Sofern Zwischenablage nicht leer, das Dialogfenster

Inhalte einfigen aufrufen

Formatieren

(strg)+([M) Dialogfenster Schriftart aufrufen

Strg+E )+ Markierten Text in einem Textfeld fett formatieren

Strg+E J+(K) Markierten Text in einem Textfeld kursiv formatieren

Sirg)+HE J+U) Markierten Text in einem Textfeld unterstrichen
formatieren

g+ @ )+ Markierten Text in einem Textfeld hochgestellt
formatieren

(Strg)+(+) Markierten Text in einem Textfeld tiefgestellt
formatieren

Srg)+HE J+() Schriftgrad erh&hen

g+ )+ Schriftgrad verringern

@+ Wechseln zwischen Formatierung des markierten Tex-
tes ausschlieBlich in GroBbuchstaben, ausschlieBlich
in Kleinbuchstaben sowie groBem Anfangsbuchstaben
und folgenden Kleinbuchstaben

S+ Absatz in einem Textfeld linksbindig ausrichten

(srg+(®) Absatz in einem Textfeld rechtsbiindig ausrichten

(Strg)+(E) Absatz in einem Textifeld zentriert ausrichten

Strg+(1) Absatz in einem Textfeld im Blocksatz ausrichten

(stirg)+(K) Link einfigen

(Strg)+{(Leer ) Formatierungen aus markiertem Text entfernen
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Objekte

GAGRSH Ausgewdhltes Objekt in die entsprechende Richtung
verschieben

@I)+Mm Ausgewdihltes Objekt in der Hohe vergrofiern

L0 Ausgewdahltes Objekt in der Hohe verkleinern

9 Ausgewdhltes Obijekt in der Breite verkleinern

@I+ Ausgewdhltes Obijekt in der Breite vergréfiern

Srg+E )+ Ausgewdhltes Obijekt in Feinabstufungen in der Héhe
vergréBern

Srg+E J+1) Ausgewdhltes Obijekt in Feinabstufungen in der Héhe
verkleinern

g+ J+9) Ausgewdhltes Obijekt in Feinabstufungen in der Breite
verkleinern

Srg+E +3) Ausgewdhltes Obijekt in Feinabstufungen in der Breite
vergréBern

(a+<9) Ausgewdhltes Objekt nach links drehen

(an+>) Ausgewdhltes Objekt nach rechts drehen

(Strg+(at)+9) Ausgewdhltes Obijekt in Feinabstufungen nach links
drehen

(Strg+(a)+=) Ausgewdhltes Obijekt in Feinabstufungen nach rechts
drehen

Gliederungsansicht

(an+e )+ Ein Element in der Gliederung nach oben verschieben

A+ )+ Ein Element in der Gliederung nach unten verschieben

A+E I+ Ein Element hoher stufen
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A+ )+ Ein Element tiefer stufen

(a+E )+ In der Gliederungsansicht nur die Uberschriften anzeigen
(a+E )+ Text unterhalb einer Uberschrift ausblenden

A+ +H) Text unterhalb einer Uberschrift einblenden

(a)+E )+ Sdamtlichen Text einblenden

Auswahlbereich

(Al)+{F0) Auswahlbereich ein- bzw. ausblenden
Element auswéhlen
A+ teer ) Auswahl eines Elements autheben

Element nach oben auswdihlen

Element nach unten auswéhlen

Ubergeordnete Gruppe eines Elements auswdéhlen

ONOHCNS

Erstes Element in der ibergeordneten Gruppe aus-
wiéhlen

E

+(1) Element nach oben auswéhlen und gleichzeitig Obijekt
in der Folie markieren

(W50 Element nach unten auswahlen und gleichzeitig Obijekt
in der Folie markieren

(Stirg)+H £ J+(F) Element nach vorn verschieben

Strg+E J)+(B) Element nach hinten verschieben

Strg+E J+(S) Element ein- bzw. ausblenden

Ausgewdbhltes Element umbenennen

(a+E J+9) Gruppen erweitern
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Suchen

(Strg)+(F) Prasentation durchsuchen

@I+ Auch bei geschlossenem Suchfenster weitersuchen
(Strg)+(H) Suchen und ersetzen

Uberpriifen und Kommentieren

Rechtschreibpriifung starten
) Alternative Wérter vorschlagen (Option Thesaurus)
(Al)+Klick Wort anklicken, um es nachzuschlagen (Option

Recherchieren)

Probe bzw. Aufnahme

Neue Zeit verwenden

Originalzeit verwenden

Manuell per Mausklick zur néchsten Folie wechseln

GNEHONG

Erneutes Aufzeichnen von Folienkommentar und
Anzeigedauer

Présentieren

Pré&sentation von Beginn an starten

)+ Préisentation ab der aktuellen Folie starten
Néchste Folie bzw. Animation anzeigen (ebenfalls

méglich: (teer ], (<), (1), &), (Bidd), Klick)
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@

Vorherige Folie bzw. Animation anzeigen (ebenfalls

méglich: (=), (0), ©, (@a1)

Zur néchsten Folie wechseln, falls diese ausgeblendet ist

@G

Eine leere schwarze Folie anzeigen; mit einer belie-
bigen Taste wird die Présentation fortgesetzt

U

Ebenfalls eine leere schwarze Folie anzeigen; mit einer
beliebigen Taste wird die Présentation fortgesetzt

&

Eine leere wei3e Folie anzeigen; mit einer beliebigen
Taste wird die Présentation fortgesetzt

U

Ebenfalls eine leere weifle Folie anzeigen; mit einer
beliebigen Taste wird die Présentation fortgesetzt

Foliennummer

Foliennummer eingeben und mit der (<)Taste besta-
tigen, um die entsprechende Folie aufzurufen

Folie verkleinern bzw. alle Folien anzeigen

Folie vergréBern

Dialogfenster Alle Folien aufrufen

Woéhrend der Présentation Taskleiste einblenden

Zeiger als Pfeil verwenden

Zeiger als Radierer verwenden

Zeiger als Textmarker verwenden

Zeiger als Laserpointer verwenden

Zeiger als Stift verwenden

Freihandmarkierungen aus- bzw. wieder einblenden

Zeichnung auf dem Bildschirm I&schen

Pfeil ausblenden
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(Strg)+(u) Pfeil einblenden

Auf einer Folie zwischen den Links wechseln

e I+=) Auf einer Folie zwischen den Links wechseln, und zwar
in umgekehrter Reihenfolge

Ausgewdhlten Link ffnen

Présentation beenden

Medienwiedergabe

(a)+(P) Medienwiedergabe pausieren bzw. fortsetzen

(an+@) Medienwiedergabe beenden

A+E I+ Schneller Ricklauf

A+ )+ Schneller Vorlauf

Srg+a)+E )+ Langsamer Riicklauf

Strg+a)+(E )+=) Langsamer Vorlauf

@aD+@ Lautstéirke erhdhen

A+ Lautstérke verringern

(an+u) Stummschalten aktivieren bzw. deaktivieren

Weitere niitzliche Tastenkiirzel

(Al)+F8) Dialogfenster Makros aufrufen
(a)+En) Aufrufen des Fensters Microsoft Visual Basic for
Applications
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Office-Tastenkiirzel

OneNote

Bei diesem kleineren Programm des Office-Pakets handelt es sich um ein
nitzliches Notizen-Tool, das sich besonders dadurch auszeichnet, dass es
programmiibergreifend eingesetzt werden kann. Mit den Tastenkirzeln, die
Sie auf den néchsten Seiten finden, holen Sie alles aus OneNote heraus!

OneNote-Grundlagen

(trg)+(Q) Notizbuch 6ffnen

Strg+(A)+(E_)+9) Abschnitt in einem Notizbuch 6ffnen
(stirg)+(N) Neue Seite am Ende eines Abschnitts erstellen
(Strg)+(a)+(N) Neve Seite auf der gleichen Ebene erstellen
Grg+Aa+E 3+ Neue Unterseite erstellen

g+ J+(0) Titel der Seite éndern

(strg)+(M) Neuen Abschnittim Notizbuch erstellen
(Strg)+m) Neues OneNote-Fenster 6ffnen

(Strg+E J+Mm) Neues Fenster fiir schnelle Notiz 6ffnen
(Strg)+(Al1)+(D) OneNote-Fenster rechts auf dem Bildschirm andocken
g+ J+R) Hilfslinien ein- bzw. ausblenden

(Strg)+(P) Datei drucken

(strg)+(E1] Meniband ein- bzw. ausblenden

@ Vollbildmodus aktivieren bzw. deaktivieren

Strg+(a)+E )+ Ansicht vergréfiern
Strg+a)+E )+ Ansicht verkleinern
Eine Aktion abbrechen
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(trg)+(@) Eine Aktion riickgéngig machen

(strg)+(¥) Eine Aktion wiederholen bzw. riickgéngig gemachte
Aktion wiederherstellen

OneNote-Hilfe aufrufen

Navigation

(an+<9 Eine Seite zuriickblattern

(a+3) Eine Seite vorbldttern

(strg)+(©) In die Notizbuch-Leiste wechseln

(Strg+E J+(Q) In das Abschnittsregister wechseln

(Strg)+(Aa)+(G) In die Seitenliste wechseln

Sofern ein Objekt markiert ist, zwischen den Objekten
auf einer Seite wechseln

=) Sofern ein Objekt markiert ist, zwischen den Objekten
auf einer Seite wechseln, und zwar in umgekehrter
Reihenfolge

Cursor ein Zeichen nach links bewegen

Cursor ein Zeichen nach rechts bewegen

(strg)+<) Cursor ein Wort nach links bewegen

Strg+=) Cursor ein Wort nach rechts bewegen

Cursor eine Zeile nach oben bewegen

Cursor eine Zeile nach unten bewegen

(Strg+() Cursor einen Absatz nach oben bewegen

(Strg+(1) Cursor einen Absatz nach unten bewegen
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Office-Tastenkiirzel

Eine Seite nach oben scrollen

Eine Seite nach unten scrollen

Zum Anfang einer Zeile springen

Zum Ende einer Zeile springen
(Strg)+(Pos 1) Zum Anfang der Seite springen
(Strg)+(Ende) Zum letzten Inhalt auf der Seite springen

Zwischen den Abschnitten wechseln

Zwischen den Abschnitten wechseln, und zwar in
umgekehrter Reihenfolge

Vorherige Seite in einem Abschnitt anzeigen

Ndchste Seite in einem Abschnitt anzeigen

(alt)+(PosT) Erste Seite in einem Abschnitt anzeigen

(Alt)+(Ende) Letzte Seite in einem Abschnitt anzeigen

Markieren

(srg+& J+(0) Seite markieren

(Strag)+(a) Auf einer Seite alles auswéhlen bzw. alle Seiten
auswdhlen

&I+ In einer Notiz Zeichen links vom Cursor markieren

&)+ In einer Notiz Zeichen rechts vom Cursor markieren

Sirg+HE )+ In einer Notiz Wort links vom Cursor markieren

g+ )+ In einer Notiz Wort rechts vom Cursor markieren

+m In einer Notiz Zeile oberhalb markieren
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L0 In einer Notiz Zeile unterhalb markieren
Strg)+HE )+ In einer Notiz Absatz oberhalb markieren
Srg+E )+ In einer Notiz Absatz unterhalb markieren
(@ J)+(PosT) Vom Cursor bis zum Zeilenanfang markieren
(€& J+(Ende) Vom Cursor bis zum Zeilenende markieren

(Strg)+& J+(Pos1) Vom Cursor bis zum Seitenanfang markieren
(Strg)+(@ J+(Ende) Vom Cursor bis zum letzten Eintrag auf der Seite

markieren

A+E )+ Markierten Absatz nach oben verschieben bzw. Seite
nach oben verschieben

A+E )+ Markierten Absatz nach unten verschieben bzw. Seite
nach unten verschieben

Markierung aufheben

Léschen

=) Ausgewdhltes Objekt I6schen; Inhalt einer ausgewdhl-

ten Notiz |6schen; in einem Textfeld Zeichen links vom
Cursor |6schen

Entf Ausgewdhltes Objekt I6schen; Inhalt einer ausgewdhl-
ten Notiz |6schen; in einem Textfeld Zeichen rechts
vom Cursor |&schen

Strg)+(=) In einer Notiz Wort links vom Cursor 16schen

(Strg)+(Entf In einer Notiz Wort rechts vom Cursor l6schen
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Office-Tastenkiirzel
Einfigen

Girg+(©)

Markierten Text bzw. ausgewdhltes Obijekt in die
Zwischenablage kopieren

Markierten Text bzw. ausgewdhltes Objekt in die
Zwischenablage ausschneiden

Aus der Zwischenablage einfiigen

G+ J+(9)

Formatierung kopieren

Girg+{@ )+

Formatierung zuweisen

(a+@ 30

Aktuelles Datum in eine Notiz einfigen

(a)+& 3+@

Aktuelle Uhrzeit in eine Notiz einfigen

@+g +@

Aktuelles Datum und aktuelle Uhrzeit in eine Notiz
einfigen

(Strg)+(AlTJ+{(1)

Seite nach oben erweitern

E+ED @

Seite nach unten erweitern

E+ED+E

Seite nach links erweitern

(Sirg)+A+=) Seite nach rechts erweitern
Tabellen
Tabelle erstellen, indem zundchst der Text der ersten

Spalte eingegeben wird; durch das Betdtigen der
(S ) Taste wird dann die Tabelle erstellt

Strg

@a+E)

Neue Tabellenspalte links von der aktuellen Spalte
erstellen

F+ @@

Neue Tabellenspalte rechts von der aktuellen Spalte
erstellen
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Wenn die (<2} Taste in der letzten Zelle der letzten
Tabellenzeile gedriickt wird, wird eine neue Zeile unten
erzeugt; bei Driicken der (<)Taste am Anfang einer
Tabellenzeile wird eine neuve Zeile oberhalb erzeugt

(an)+<) Diese Tastenkombination verwenden, wenn statt einer
neuen Zeile ein Absatz innerhalb der Zelle erstellt
werden soll

Strg+(<) Neue Tabellenzeile unterhalb der aktuellen Zeile
erstellen

Entf Wird die (Entf)-Taste in der ersten Zelle einer leeren

Zeile gedriickt (sie darf nicht einmal einen leeren
Absatz enthalten), wird die Tabellenzeile geldscht

Kategorien

srg+() Feld der Kategorie Aufgaben einfigen

Feld der Kategorie Wichtig einfigen

Feld der Kategorie Frage einfigen

Feld der Kategorie Fir spdter vormerken einfigen

Feld der Kategorie Definition einfigen

Feld der Kategorie Hervorheben einfiigen

Feld der Kategorie Kontakt einfiigen

Feld der Kategorie Adresse einfiigen

Feld der Kategorie Telefonnummer einfigen

Kategorisierung des ausgewdhlten Feldes [&schen
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Office-Tastenkiirzel

Zeichen formatieren

g+ J+0) Schriftgrad erhéhen

Srg+H@ )+ Schrifigrad verringern

(Strg+@ )+ Markierten Text fett formatieren

Strg+E J+(K) Markierten Text kursiv formatieren

Strg+E )+ Markierten Text unterstrichen formatieren
srg+(5) Markierten Text durchgestrichen formatieren
(Strg+(#) Markierten Text hochgestellt formatieren
(Strg)+(#) Markierten Text tiefgestellt formatieren
Strg)+H & J+H) Markierten Text hervorheben

(Strg+(a)+(1) Markierten Text als Uberschrift 1 formatieren
(Strg)+(Aa)+(2) Markierten Text als Uberschrift 2 formatieren
(Stirg)+(A1)+(3) Markierten Text als Uberschrift 3 formatieren
(Strg)+(a)+(4) Markierten Text als Uberschrift 4 formatieren
(Strg+(a)+(5) Markierten Text als Uberschrift 5 formatieren
(Strg)+(Aa)+(6) Markierten Text als Uberschrift 6 formatieren
+[£]+ Formatierungen aus markiertem Text entfernen
(Strg+(K) Link einfigen

Absdtze formatieren

S+ Absatz links ausrichten
(strg)+(R) Absatz rechts ausrichten
Srg+() Aktuellen Absatz als Aufzéhlung formatieren; erneutes

Drijcken der ()} Taste entfernt das Aufzdhlungszeichen
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G+ () Aktuellen Absatz als nummerierte Aufzéhlung forma-
tieren; erneutes Driicken der (J-Taste entfernt die
Nummerierung

Grg+E )+ Neue Notiz als Aufzéhlung einfigen

Innerhalb einer Notiz Einzug (Gliederungsebene)
erhdhen

=) Innerhalb einer Notiz Einzug (Gliederungsebene)
verringern

A+ I+ In einer Notiz nur Absétze der ersten Gliederungs-
ebene anzeigen

A+EI)+2) In einer Notiz nur Absétze der zweiten Gliederungs-
ebene anzeigen

A+ I+3) In einer Notiz nur Absétze der dritten Gliederungs-
ebene anzeigen

A+ )+@) In einer Notiz nur Absétze der vierten Gliederungs-
ebene anzeigen

A+ I)+3) In einer Notiz nur Absétze der fiinften Gliederungs-
ebene anzeigen

(A+E J+e) In einer Notiz nur Absétze der sechsten Gliederungs-
ebene anzeigen

A+ I)+@) In einer Notiz nur Absétze der siebten Gliederungs-
ebene anzeigen

(A+E J+(8) In einer Notiz nur Absdtze der achten Gliederungs-
ebene anzeigen

A+ J)+(9) In einer Notiz nur Absdtze der neunten Gliederungs-
ebene anzeigen

(A+g J+(0) In einer Notiz Absétze aller Gliederungsebenen
anzeigen
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Office-Tastenkiirzel

A+E I+ Gliederung auf aktuell ausgewdhlten Absatz reduzieren

(a+E )+ Reduzierte Gliederung wieder erweitern

Medienwiedergabe

(Strg)+(a)+(P) Wiedergabe von Audio- oder Videoaufnahmen starten
bzw. pausieren

(Strg)+(al) Wiedergabe von Audio- oder Videoaufnahmen
beenden

(Strg+(a)+(U) Zehn Sekunden vorspulen

(Strg)+(A)+(Y) Zehn Sekunden zuriickspulen

Suchen

Sirg)+HE J+(8) Suchleiste einblenden

(strg)+(F) Auf der aktuell gesffneten Seite suchen

(Strg)+(E) Alle Notizbiicher durchsuchen

Beim Durchsuchen aller Notizbiicher Seite nach oben
auswdhlen und Vorschau einblenden

Beim Durchsuchen aller Notizbiicher Seite nach unten
auswdhlen und Vorschau einblenden

Beim Durchsuchen einer Seite néchstes Suchergebnis
anzeigen

B )+(3) Beim Durchsuchen einer Seite vorheriges Suchergebnis
anzeigen

Suche beenden
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OneNote

Uberprisfen und freigeben

Rechtschreibpriifung

) Alternative Wérter vorschlagen (Option Thesaurus)

(A)+Klick Wort anklicken, um es nachzuschlagen (Option
Recherchieren)

Srg+E J+(E) Seite per E-Mail versenden

Alle Notizbiicher synchronisieren

LRE) Nur das aktuell gesffnete Notizbuch synchronisieren

Strg)+H& J+(E) Seite per E-Mail versenden

Weitere nitzliche Tastenkiirzel

g+ J)+0) Einer Notiz eine Outlook-Aufgabe zuweisen
(Heute)

Strg+E J)+(2) Einer Notiz eine Outlook-Aufgabe zuweisen
(Morgen)

(Strg+E J+(3) Einer Notiz eine Outlook-Aufgabe zuweisen
(Diese Woche)

Strg+E J+(4) Einer Notiz eine Outlook-Aufgabe zuweisen
(Nédchste Woche)

Strg+E J+(5) Einer Notiz eine Outlook-Aufgabe zuweisen
(Kein Datum)

Strg+E J+K) Einer Notiz eine Outlook-Aufgabe zuweisen

(Benutzerdefiniert)
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Outlook

Outlook ist nicht Bestandteil aller Versionen des Office-Pakets, aber wer iber
diesen leistungsstarken Personal Information Manager verfiigt, der sollte ihn
auf alle Félle zur Verwaltung von E-Mails, Kontakten, Terminen, Aufgaben
und Notizen verwenden. Die folgenden Tastenkiirzel werden Ihnen dabei
gute Dienste leisten.

Outlook-Grundlagen
(Strg+(N) Je nach gewdhltem Bereich neue E-Mail, neuen Termin,
neuen Kontakt, neue Aufgabe oder neue Notiz erstellen
(srg)+(0) Ausgewdhltes Element in neuem Fenster 6ffnen
(Strg+(5) E-Mail, Termin, Kontakt, Aufgabe oder Notiz
speichern, wenn in Fenster gedffnet
(an+(s) Entspricht Mausklick auf die Schaltfléiche Speichern &

schlieBen beim Erstellen bzw. Bearbeiten von Terminen,
Kontakten oder Aufgaben

F12 E-Mail, Termin, Kontakt, Aufgabe oder Notiz speichern
unter (als Datei)

Ein gedffnetes Fenster schlieBen

(Strg)+(P) Ausgewdhltes Element drucken

A+ Ordnerleiste minimieren, minimierte Ordnerleiste
ausblenden bzw. ausgeblendete Ordnerleiste wieder
einblenden

(al)+(F2) Aufgabenleiste minimieren, minimierte Aufgabenleiste

ausblenden bzw. ausgeblendete Aufgabenleiste
wieder einblenden

Grg)+() Den Bereich E-Mail einblenden
(strg)+(2) Den Bereich Kalender einblenden
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Den Bereich Kontakte einblenden

Den Bereich Aufgaben einblenden

Den Bereich Notizen einblenden

Den Bereich Ordner einblenden

Den Bereich Verknipfungen einblenden

Den Bereich Meine Journale einblenden

A+ Eigenschaften eines ausgewdhlten Elements anzeigen

Alle Ordner synchronisieren (entspricht Mausklick auf
die Schaltfléiche Alle Ordner senden/empfangen)

EELE) Nur den aktuell gesffneten Ordner synchronisieren

(entspricht Mausklick auf die Schaltfldche Ordner

aktualisieren)

Outlook-Hilfe aufrufen

Ordner verwalten

g+ J+(E) Neuen Ordner erstellen

Strg+E J+(P) Neuen Suchordner erstellen

Ausgewdhlten Ordner umbenennen

(sirg)+(Y) Dialogfenster Wechseln zu Ordner aufrufen
Srg+E J+(Y) Dialogfenster Elemente kopieren aufrufen

Strg+E& )+ Dialogfenster Elemente verschieben aufrufen
(stirg)+(D) Ausgewdbhltes Element I6schen bzw. in den Ordner

Geléschte Elemente verschieben
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Office-Tastenkiirzel

Navigieren

In Outlook zwischen Navigationsbereich, Anzeige-
bereich, Aufgabenbereich und Suchfeld wechseln

& I)+=) In Outlook zwischen Navigationsbereich, Anzeige-

bereich, Aufgabenbereich und Suchfeld wechseln,
und zwar in umgekehrter Reihenfolge

(strg)+(5) Im Bereich E-Mail in der Kopfzeile der gerade im
Lesebereich angezeigten E-Mail navigieren

(at)+=) Zwischen den in Outlook zuletzt gedffneten Bereichen
wechseln

(a+g Zwischen den in Outlook zuletzt gedffneten Bereichen
wechseln, und zwar in umgekehrter Reihenfolge

(Strg+E J+W) Zur Infoleiste wechseln, sofern eingeblendet

Cursor ein Zeichen nach links bewegen

Cursor ein Zeichen nach rechts bewegen

(strg)+<) Cursor ein Wort nach links bewegen

Stra+=) Cursor ein Wort nach rechts bewegen

Cursor eine Zeile nach oben bewegen

Cursor eine Zeile nach unten bewegen

(strg+(1) Cursor einen Absatz nach oben bewegen

(Strg+(1) Cursor einen Absatz nach unten bewegen

Eine Seite nach oben scrollen

Eine Seite nach unten scrollen
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Zum Anfang einer Zeile springen

Zum Ende einer Zeile springen

(Strg)+(Pos 1) Zur ersten Eingabe springen

(Strg)+(Ende) Zur letzten Eingabe springen

Markieren

(Strg)+(A) Alles markieren

)+ Zeichen links vom Cursor markieren

)+ Zeichen rechts vom Cursor markieren

Sirg)+HE J+<) Wort links vom Cursor markieren

g+ )+ Wort rechts vom Cursor markieren

(@ J)+(PosT) Von Cursor bis zum Anfang der Zeile markieren

(£ J+(Ende) Vom Cursor bis zum Ende der Zeile markieren

& J)+m Zeile oberhalb des Cursors markieren

©I)+® Zeile unterhalb des Cursors markieren

Srg+E )+ Absatz oberhalb des Cursors markieren

Srg)+HE 3+ Absatz unterhalb des Cursors markieren

@ )+EdD Vom Cursor eine Bildschirmseite nach oben markieren
@ )+(EdY) Vom Cursor eine Bildschirmseite nach unten markieren

(Strg+(&_J+(PosT) Vom Cursor bis zur ersten Eingabe markieren

(Strg)+(§ J+(Ende) Vom Cursor bis zur letzten Eingabe markieren
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Office-Tastenkiirzel

Léschen

Zeichen links vom Cursor |6schen
Entf Zeichen rechts vom Cursor 16schen
(Srg+(=) Wort links vom Cursor |6schen
(Strg)+(Entf Wort rechts vom Cursor |6schen
Einfigen

(sirg)+(©) In die Zwischenablage kopieren
Srg+x) In die Zwischenablage ausschneiden
(Strg+(v) Aus der Zwischenablage einfigen
++ Formatierung kopieren

(rg+E )+ Formatierung zuweisen

(at)+£ J+0) Aktuelles Datum einfiigen

A+ )+ Aktuelle Uhrzeit einfigen

Zeichen formatieren

(Stirg)+H & J+(P) In einem Textfenster den Dialog Schriftart aufrufen
Srg+E J+(E) Formatvorlage Gbernehmen

(Strg+E J)+(F) Markierten Text fett formatieren

Sirg+HE J+(K) Markierten Text kursiv formatieren

(strg+(u) Markierten Text unterstrichen formatieren
(Strg+(#) Markierten Text hochgestellt formatieren
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(Stra)+(#) Markierten Text tiefgestellt formatieren
&+ Wechseln zwischen Formatierung des markierten Tex-

tes ausschlieBlich in GroBbuchstaben, ausschlieBlich
in Kleinbuchstaben sowie groBem Anfangsbuchstaben
und folgenden Kleinbuchstaben

Stra+(s) Schriftgrad verringern

(Strg+(@ )+ Schriftgrad erhéhen

(Strg)+(Leer ) Formatierungen aus markiertem Text entfernen
(Stra+(K) Link einfigen

Absétze formatieren

Strg+E )+ Absatzmarkierungen ein- bzw. ausblenden
(srgl+() Text links ausrichten

(Srg+(®) Text rechts ausrichten

+® Text zentrieren

g+ J+(0) Text im Blocksatz ausrichten
(Strg)+([M) Einzug erhéhen

+@+ Einzug verringern

Héangenden Einzug erstellen
=) Héngenden Einzug verringern
g+ )+ Absatz als Aufzdhlung formatieren
(Strg)+(Q) Absatzformatierungen entfernen
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Office-Tastenkiirzel

Suchen

Suchfeld aktivieren

(sirg)+(A)+(2) Unterordner in die Suche einbeziehen

(Strg+(a)+(K) Suche auf den aktuell gesffneten Ordner beschrénken

Strg+E )+ Fenster Erweiterte Suche 6ffnen

(strg)+(al)+(a) Alle Elemente des angezeigten Bereichs durchsuchen
(E-Mails, Kalender, Kontakte, Aufgaben, Notizen)

Innerhalb eines Fensters suchen

B )+F) Weitersuchen

Innerhalb eines Fensters suchen und ersetzen

@l Unabhdngig vom gerade angezeigten Bereich Kontakt
suchen

Suche beenden

E-Mail

(Strg)+H & J+MW) Neue E-Mail unabhéngig vom gerade angezeigten
Bereich erstellen

(a)+(s) E-Mail senden

g+ Wenn E-Mail-Fenster gedffnet bzw. Lesebereich aktiviert
ist, nach oben durch weitere E-Mails bléttern

(strg)+() Wenn E-Mail-Fenster gedffnet bzw. Lesebereich aktiviert
ist, nach unten durch weitere E-Mails bléttern

strg)+@ )+ Posteingang anzeigen

(Strg+& J+(9) Postausgang anzeigen

Strg+(®) E-Mail beantworten
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Grg+@ J+R®) Allen antworten

(strg)+(Al)+(R) Mit Besprechungsanfrage antworten
(Strg)+(F) E-Mail weiterleiten

(Strg)+(a)+(F) E-Mail als Dateianhang weiterleiten
g+ )+ Offentliche Nachricht bereitstellen
(strg)+(Q) E-Mail als gelesen markieren
(Strg)+(u) E-Mail als ungelesen markieren

E-Mail-Gruppe einklappen

w®

E-Mail-Gruppe ausklappen

Kontakte

(Srg+E J+(Q) Neuen Kontakt unabhéngig vom gerade angezeigten
Bereich erstellen

Srg+E )+ Kontaktgruppe erstellen

Srg+H@ J+(8) Unabhdngig vom gerade angezeigten Bereich das
Adressbuch ffnen

(a)+(0) Wenn Kontakt-Fenster gedffnet ist, das Dialogfenster
Adresse iberprifen aufrufen

G+ () Wenn Kontakt-Fenster gedffnet ist, nach oben durch
weitere Kontakte bldttern

Grg+ () Wenn Kontakt-Fenster gedffnet ist, nach unten durch
weitere Kontakte bldttern

EI+A-@) Zu Kontakten mit dem entsprechenden Anfangsbuch-
staben springen

(Strg)+(F) Kontakt als Dateianhang per E-Mail versenden
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Office-Tastenkiirzel

Kalender

(rg+@ J+(A) Neuen Termin unabhdngig vom gerade angezeigten
Bereich erstellen

&)+ Neue Besprechung unabhdngig vom gerade ange-
zeigten Bereich erstellen

Grg+() Wenn Termin-Fenster gedffnet ist, nach oben durch
weitere Termine bléttern

+D Wenn Termin-Fenster ge('jffnet ist, nach unten durch
weitere Termine bléttern

(Strg+(a)+() Im Kalender zur Tagesansicht wechseln

Im Kalender zur Arbeitswochenansicht wechseln

Im Kalender zur Wochenansicht wechseln

(Strg)+(a)+(4) Im Kalender zur Monatsansicht wechseln

(Strg)+(a)+(5) Im Kalender zur Planungsansicht wechseln

(an)+() Im Kalender einen Tag anzeigen

(ai)+(2) Im Kalender zwei Tage anzeigen

an+(3) Im Kalender drei Tage anzeigen

(ai)+@) Im Kalender vier Tage anzeigen

an+(s) Im Kalender fiinf Tage anzeigen

(ait)+(6) Im Kalender sechs Tage anzeigen

(a)+@) Im Kalender sieben Tage anzeigen

(Al)+(8) Im Kalender acht Tage anzeigen

an+9) Im Kalender neun Tage anzeigen

(ait)+(0) Im Kalender zehn Tage anzeigen
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(A)+E J+(0) Im Kalender einen Monat anzeigen

In das néchste Kalenderfeld in der entsprechenden
Richtung wechseln

g+ Im Kalender einen Tag zuriickbléttern

Strg+=) Im Kalender einen Tag vorbléttern

@an+@® Im Kalender eine Woche zuriickbléttern

(an+) Im Kalender eine Woche vorbléttern

(Al)+(Bid 1) Im Kalender einen Monat zuriickblattern

(ai)+(Bid ) Im Kalender einen Monat vorbléttern

Im Kalender zum ersten Feld des Arbeitstages springen
Im Kalender zum letzten Feld des Arbeitstages springen
In den Ansichten Tagesansicht, Arbeitswoche und Woche

zu den Feldern vor Beginn des Arbeitstages springen;
in der Ansicht Monat eine Woche zuriickbléttern

In den Ansichten Tagesansicht, Arbeitswoche und Woche
zu den Feldern nach Ende des Arbeitstages springen;
in der Ansicht Monat eine Woche vorbldattern

(Al)+(PosT) Im Kalender zum ersten Tag der laufenden Woche
springen

(Al)+(Ende) Im Kalender zum letzten Tag der laufenden Woche
springen

Strg)+Q) Im Kalender zu einem bestimmten Tag springen; bei
Erstellung oder Bearbeitung eines Termins Terminserie
erstellen

@M In den Ansichten Tagesansicht, Arbeitswoche und

Woche ein Feld nach oben markieren; in der Ansicht
Monat die vorige Woche markieren
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@+

In den Ansichten Tagesansicht, Arbeitswoche und
Woche ein Feld nach unten markieren; in der Ansicht
Monat die néchste Woche markieren

GRS

In den Ansichten Arbeitswoche und Woche vorige
24 Stunden markieren; in den Ansichten Monat und
Planungsansicht ein Feld nach links markieren

In den Ansichten Arbeitswoche und Woche néchste
24 Stunden markieren; in den Ansichten Monat und
Planungsansicht ein Feld nach rechts markieren

In den Ansichten Tagesansicht, Arbeitswoche, Woche
und Planungsansicht vom aktuell ausgewdhlten Feld bis
zum Beginn des Arbeitstages markieren; in der Ansicht
Monat vom aktuell ausgewdhlten Feld bis zum Beginn
der Woche markieren

)

In den Ansichten Tagesansicht, Arbeitswoche, Woche
und Planungsansicht vom aktuell ausgewdhlten Feld bis
zum Ende des Arbeitstages markieren

F+ @+ =)

In den Ansichten Tagesansicht, Arbeitswoche, Woche
und Planungsansicht vom aktuell ausgewdhlten Feld bis
zum Beginn des Tages markieren

@)+ (@)

In den Ansichten Tagesansicht, Arbeitswoche, Woche
und Planungsansicht vom aktuell ausgewdhlten Feld bis
zum Ende des Tages markieren

Aus den markierten Feldern einen Termin erstellen

strg)+()

Termine im Kalender durchblattern

Girg+()

Termine im Kalender durchbléttern, und zwar in um-
gekehrter Reihenfolge

Girg+(E)

Termin als Dateianhang per E-Mail versenden
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Aufgaben
Strg+E J+(K) Neue Aufgabe unabhéngig vom gerade angezeigten

Bereich erstellen

Strg+a)+E )+U) Neue Aufgabe erstellen und senden

g+ Wenn Aufgaben-Fenster gedffnet ist, nach oben durch
weitere Aufgaben bléttern
s+ () Wenn Aufgaben-Fenster gedffnet ist, nach unten durch

weitere Aufgaben bléttern

Ausgewdhltes Element zur Nachverfolgung kennzeich-
nen und Aufgabe erstellen bzw. Aufgabe als erledigt
kennzeichnen

Strg+E J+(Q) Ausgewdhltes Element zur Nachverfolgung kennzeich-
nen und benutzerdefinierte Aufgabe erstellen

(strg)+(F) Aufgabe als Dateianhang per E-Mail versenden

Notizen

Erg+H@ J+N) Neue Notiz unabhéngig vom gerade angezeigten
Bereich erstellen

Strg)+(H) Notiz als Dateianhang per E-Mail versenden

Uberprifen

In einem Fenster Rechtschreibprifung starten

&)+ In einem Fenster alternative Wérter vorschlagen

(Option Thesaurus)

(A)+Klick In einem Fenster Wort anklicken, um es nachzu-
schlagen (Option Recherchieren)
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Office-Tastenkiirzel

Weitere nitzliche Tastenkiirzel

(Strg+(E J+(H) Dialogfenster Neues Microsoft Office-Dokument aufru-
fen, um Word-, Excel- oder PowerPoint-Datei zu erstellen

Strg+E +X) Fax senden, sofern Faxdienst verfigbar

(Al )+Fe) Dialogfenster Makros aufrufen

(ait)+En) Aufrufen des Fensters Microsoft Visual Basic for
Applications
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