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WINDOWS  

[WINDOWS] + [PAUSE] SYSTEMINFORMATIONEN ÖFFNEN 

[WINDOWS] WINDOWS-STARTMENÜ AUFRUFEN 

[ALT] + [TAB] OFFENE ANWENDUNGEN DURCHLAUFEN 

[WINDOWS] + [TAB] FLIP 3D  

[WINDOWS] + [PFEIL UNTEN] AKTUELLES FENSTER MINIMIEREN 

[WINDOWS] + [PFEIL OBEN] AKTUELLES FENSTER MAXIMIEREN 

[WINDOWS] + [D] DESKTOP ANZEIGEN 

[WINDOWS] + [PFEIL RECHTS] AKTUELLES FENSTER zum RECHTEN RAND 

[WINDOWS] + [PFEIL LINKS] AKTUELLES FENSTER zum LINKEN RAND 

[WINDOWS] + [L] COMPUTER SPERREN 

[WINDOWS] + [E] WINDOWS-EXPLORER STARTEN 

[F2] DATEIEN UND ORDNER UMBENENNEN 

 
PROGRAMM ÜBERGREIFEND 

[F1] HILFE AUFRUFEN 

[F3] SUCHE 

[F5] AKTUALISIEREN 

[ALT ] + [F4] SCHLIESST FENSTER/BEENDET PROGRAMM 

[STEUERUNG] + [F4] SCHLIESST FENSTER 

[ALT] WECHSELT ZUR MENÜLEISTE 

[F10] ANALOG ZU ALT 

[UMSCHALT] + [F10] ÖFFNET KONTEXTMENÜ 

[STEUERUNG] + [X] AUSSCHNEIDEN 

[STEUERUNG] + [C] KOPIEREN 

[STEUERUNG] + [V] EINFÜGEN 

[STEUERUNG] + [A] ALLES MARKIEREN 

[STEUERUNG] + [Z] RÜCKGÄNGIG  

[F4] VORGANG WIEDERHOLEN 

 

Mein persönlicher
Shortcut 

WEBBROWSER  

[F11] VOLLBILD EIN-/AUSSCHLATEN 

[STEUERUNG] + [T] NEUER TAB 
[STEUERUNG] + [UMSCHALT] + [T] GESCHLOSSENEN TAB WIEDERHERSTELLEN 

[F5] SEITE NEU LADEN 

[ALT] + [PFEIL LINKS] SEITE ZURÜCK 

[ALT] + [PFEIL RECHTS] SEITE VOR 

[STEUERUNG] + [L] ADRESSZEIE AKTIVIEREN 

 

WORD  

[STEUERUNG] + [N] NEUES DOKUMENT  

[STEUERUNG] + [O] DOKUMENT ÖFFNEN 

[STEUERUNG] + [W] DOKUMENT SCHLIESSEN 

[STEUERUNG] + [S] DOKUMENT SPEICHERN 

[F12] DOKUMENT SPEICHERN UNTER 

[STEUERUNG] + [P] DOKUMENT DRUCKEN 

[STEUERUNG] + [F2] SEITENANSICHT UND DRUCKVORSCHAU 

[ALT] + [STEUERUNG] + [S] WORD-DOKUMENTFENSTER TEILEN 

[ALT] + [UMSCHALT] + [C] AUFHEBEN WORD-FENSTERTEILUNG 

[STEUERUNG] + [F6] ZWISCHEN FENSTERN WECHSELN 

[STEUERUNG] + [Z] RÜCKGÄNGIG 

[STEUERUNG] + [F] SUCHEN 

[STEUERUNG] + [H] ERSETZEN 

[STEUERUNG] + [G] GEHE ZU (SEITE, FUßNOTE, TABELLE,…) 

[STEUERUNG] + [*] EIN-/AUSBLENDEN FORMATIERUNGSZEICHEN 

[STEUERUNG] + [1] EINFACHER ZEILENABSTAND 

[STEUERUNG] + [2] DOPPELTER ZEILENABSTAND 

[STEUERUNG] + [5] 1,5-FACHER ZEILENABSTAND 

[STEUERUNG] + [R] RECHTSBÜNDIG 

[STEUERUNG] + [L] LINKSBÜNDIG 

[STEUERUNG] + [E] ZENTRIEREN 

[STEUERUNG] + [B] BLOCKSATZ 

[STEUERUNG] + [UMSCHALT] + [ENTER] SPALTENUMBRUCH EINFÜGEN 

[STEUERUNG] + [ENTER] SEITENUMBRUCH EINFÜGEN 

[UMSCHALT] + [F3] ÄNDERN DER GROSS-/KLEINSCHREIBUNG 

[STEUERUNG] + [<] SCHRIFT VERKLEINERN 

[STEUERUNG] + [>] SCHRIFT VERGRÖSSERN 

[STEUERUNG] + [UMSCHALT] + [F] FETT 

[STEUERUNG] + [UMSCHALT] + [K] KURSIV 

[STEUERUNG] + [UMSCHALT] + [U] UNTERSTREICHEN 

[STEUERUNG] + [UMSCHALT] + [D] DOPPELT UNTERSTREICHEN 

[STEUERUNG] + [UMSCHALT] + [C] FORMAT KOPIEREN 
 [STEUERUNG] + [UMSCHALT] + [V] FORMAT EINFÜGEN 

[STEUERUNG] + [LEERTASTE] ZEICHENFORMATIERUNG ENTFERNEN 

[STEUERUNG] + [Q] ABSATZFORMATIERUNG ENTFERNEN 
[STEUERUNG]+[UMSCHALT]+[LEERZEICHEN] GESCHÜTZTES LEERZEICHEN 

[STEUERUNG] + [-] GESCHÜTZTER BINDESTRICH 
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