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Allgemeine Tasten ​kom ​bin ​‐
ationen

Strg + C Kopieren

Strg + V Einfügen

Strg + X Aussch ​neiden

Alt + Tab Zum vorherigen
Fenster wechseln

Strg + F Suchen

Strg + H Suchen und
ersetzen

Dopp ​‐
elklick auf
Wort

Ganzes Wort
markieren

Drei ​fac ​‐
hklick auf
Wort

Ganze(n) Zeile/ ​‐
Absatz markieren

Strg +
Mausrad

Zoom in/out

Navigieren mit dem Cursor

↑↓ 1 Zeile nach
oben/unten

←→ 1 Zeichen nach links/ ​‐
rechts

Pos1 Zum Anfang der Zeile

Ende Zum Ende der Zeile

Strg +
←

Zum Anfang des
vorherigen Worts

Strg +
→

Zum Anfang des
nächsten Worts

Strg +
Pos1

Zum Anfang des
Dokuments

Strg ​ ​‐
+ Ende

Zum Ende des
Dokuments

 

Navigieren mit dem Cursor
(cont)

⇧ + 
obige Kombin ​‐
ation

Cursor
festhalten

Strg + A Alles
markieren

Durch Festhalten des Cursors
(⇧-Taste gedrückt halten)
beginnt die Markie ​rung. Durch
Zusätz ​liche Verwendung der
Naviga ​tio ​nsk ​omb ​ina ​tionen wird
die Markierung erweitert.

Browser

Strg + Tab Zum nächsten
Tab wechseln

Strg + W Aktuellen Tab
schließen

Strg + T Neuen Tab öffnen

Mittlere
Maustaste
auf Link

Link in neuem Tab
öffnen

Mittlere
Maustaste
auf Tab

Tab schließen

Strg + 0 Zoom zurück ​‐
setzen

Tab und
⇧+Tab

Nächst ​es/ ​vor ​‐
heriges Formul ​‐
arfeld

Lotus Notes

F9 Eingang aktual ​isieren

Alt +
1

Mail senden

Alt +
2

Mail senden und
ablegen

 

Lotus Notes (cont)

Alt + 5 i Markierte Mail
wegsor ​tieren

⇧ +
Minus

Ordner minimieren

Anwend ​ung ​sbe ​ispiele

Gesamte Zeile markie ​ren

Pos1
⇧ + Ende

Aktuelle Zeile löschen

Pos1
⇧ + Ende
2x Entf

Letztes Wort der Zeile löschen

Ende
⇧ + Strg + ←
Entf

Aktuelle Ziele Dupliz ​ieren

Pos1
⇧ + Ende
Strg + C
Ende
Enter
Strg + V

Windows

Windows
(Win)

Startmenü öffnen

Win + L PC sperren

Win +
Tippen

Progra ​mm/ ​Fun ​ktion
suchen

Win + D Desktop anzeigen
(alles minimi ​eren)

Win + E Explorer öffnen

Strg + ⇧
+ Esc

Taskma ​nager
öffnen

Win +
1/2/3/...

Programm 1/2/3/...
in Taskleiste
starten oder hervor ​‐
holen

 

Windows (cont)

Win +
⇧ + S

Screenshot (Aussc ​‐
hnitt) machen

Win +
→

Fenster rechts
andocken

Win +
←

Fenster links
andocken

Win +
↑

Fenster maximieren

Win +
⇧ + →

Fenster einen
Bildschirm nach rechts

Win +
⇧ + ←

Fenster einen
Bildschirm nach links

Excel

F2 Inhalt der Zelle
ändern

⇧ +
Leerta ​‐
ste

Ganze Zeile
markieren

Strg +
Leerta ​‐
ste

Ganze Spalte
markieren

Strg +
Plus

Neue Zeile oberhalb
einfügen
oder: Kopierte Zeile
oberhalb einfügen

Strg +
Minus

Aktuelle Zeile
löschen

Strg +
Bild↑/ ​‐
Bild↓

Nächst ​es/ ​Vor ​‐
heriges Worksheet

Strg + 1 Zellen format ​ieren
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