
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Mit Tastenkürzeln (Shortcuts) lassen sich viele Arbeitsschritte 
beschleunigen. Statt mit der Maus die Menüs durchzuklicken, lassen 
sich viele Befehle direkt durch Tastenkombinationen ausführen. 
Die hier aufgeführten Shortcuts funktionieren sowohl in Windows XP 
als auch in den Microsoft Office Programmen. 
 
Shortcuts für die Windowstaste 
  

Windows-Taste Startmenü öffnen 
Windows-Taste + d Desktop anzeigen 
Windows-Taste + e Windows Explorer 
Windows-Taste + f Suchen-Dialog 
Windows-Taste + m Alle Fenster minimieren 
Windows-Taste + l System sperren 
Windows-Taste + q Benutzer wechseln 
Windows-Taste + [F1] Windows Hilfe- und Supportcenter 

 
Shortcuts mit der STRG-Taste 
 

STRG + c Kopieren 
STRG + x Ausschneiden 
STRG + v Einfügen 
STRG + a Alles markieren 
STRG + s Speichern 
STRG + n Neues Fenster öffnen 
STRG + o Öffnen 
STRG + p Drucken 
STRG + z Rückgängig machen 
STRG + [Pos1] Zum Anfang eines Dokumentes gehen 
STRG + [Ende] Zum Ende eines Dokumentes gehen 

 
Shortcuts mit der ALT-Taste 
 

ALT + [Tab] Zwischen geöffneten Programmen 
wechseln 

ALT + [F4] Aktuelles Programm schliessen 
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Shortcuts: Mit Tastenkürzeln schneller arbeiten 
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