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Aktionen / Programme 

[Windows-Taste] Startmenü öffnen 

[Windows-Taste] + [E] Explorer starten 

[Windows-Taste] + [R] Ausführen Dialog 

[Windows-Taste] + [Pause] Systemeigenschaften (=  Systemsteuerung \ 
System und Sicherheit \ System) 

[Windows-Taste] + [L] Sperrt den Computer 

Fenster anordnen / auswählen  

[Windows-Taste] + [D] Desktop anzeigen 

[Windows-Taste] + [M] Alle Fenster minimieren (+  [Shift] = 
rückgängig) 

[Windows-Taste] + [←] / [→] Fenster verkleinern / andocken 

[Windows-Taste] + [↑] / [↓] Fenster maximieren / verkleinern 

[Windows-Taste] + [1] .. [9] Aktiviert Fenster Nummer 1 … 9 der 
Task-Leiste (+  [Shift] = neue Instanz) 

[Windows-Taste] + [T] Wechselt zwischen den Instanzen der 
Task-Leiste (+  [Shift] links herum ) 

[Windows-Taste] + [B] Aktiviert die Task-Leiste  

Linke Maustaste + [Shift] Startet neue Instanz von Programmen 
der Task-Leiste 

Linke Maustaste + [Shift] + 
[Strg] 

… im Administratoren Modus 

Laufende Programme auswählen  

[Alt] + [Tab]  laufende Tasks anzeigen und wechseln 
(+  [Shift] links herum) 

[Alt] + [Esc]  zwischen laufenden Tasks umschalten (+ 
[Shift] links herum) 

Copy & Paste (C&P) 

[Strg] + [C] Kopieren 

[Strg] + [X]  Ausschneiden 

[Strg] + [V]  Einfügen 

[Strg] + [A]  Alles markieren 

Programme / Tabs beenden 

[Strg] + [Tab] zwischen Tabs / Registerkarten wechseln 
(+ [Shift] links herum) 

[Strg] + [F4] Aktuellen Tab (Unterprogramm) schließen 

[Alt] + [F4] Anwendung bzw. Windows beenden 
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Office (Word, Excel, Powerpoint, …) & Internet Browser 

[Strg] + [Pos1] Zum Anfang eines Dokuments gehen 

[Strg] + [Ende] Zum Ende eines Dokuments gehen 

… + [Shift] Bis zum Anfang / Ende markieren 

[Strg] + [Z] Letzte Aktion rückgängig 

[Strg] + [Y] Letzte Aktion wiederholen 

[Strg] + [S]  Speichern 

[F12] Speichern unter 

[Strg] + [N]  Neues Fenster öffnen  

[Strg] + [T] Neuen Tab öffnen (Browser) 

[Strg] + [O]  Datei Öffnen 

[Strg] + [P]  Datei Drucken 

[Strg] + [W] Fenster oder Tab schließen 

[Strg] + [F] Suchen Dialog 

[Strg] + [Alt] + [V]  Inhalte Einfügen (= Einfüge-Optionen) 

[Strg] + [Maus-Scrollrad]  Innerhalb einer Anwendung zoomen 
(Ansicht vergrößern / verkleinern) 

Microsoft Windows 

[Shift] + [F10] Kontextmenü öffnen (= rechte Maustaste) 

[Esc] aktuellen Vorgang abbrechen 

[Leer-Taste] einfacher Mausklick 

[F5] Ansicht aktualisieren (Explorer, Browser) 

[F2] Markiertes Element umbenennen 

[F8] In den abgesicherten Modus booten 

[F10] Menü-Leiste aktivieren / deaktivieren 

[F11] Vollbild-Modus An / Aus 

[Strg] Drag & Drop (D&D; Ziehen und Ablegen): 
Wechselt zu kopieren (statt verschieben) 

[Strg] + [Shift] + [Esc] Task-Manger direkt starten 

[Shift] + [Alt] Sprache - Umstellung Tastaturbelegung 

Screenshots  

[Alt] + [Druck]  Screenshot vom aktiven Fenster 

[Druck] Screenshot vom gesamten Bildschirm 

Bildschirm-Lupe             www.connexin.net/de  

[Windows-Taste] + [+] Aktiviert die Bildschirm-Lupe   

[Windows-Taste] + [Esc] De-Aktiviert die Bildschirm-Lupe 

Windows Explorer / Desktop 

[Alt] + [Return] Eigenschaften des markierten Elements 

[←] / [→] Explorer-Navigations-Fenster (links):  
schließt / öffnet Ordnerstruktur 

[Strg] + [Shift] + [N] Erstellt Neuen Ordner 

[Strg] + [N] Öffne neues Fenster (Pfad identisch) 

[Alt] + [↑]  Wechselt zum übergeordneten Ordner 

[Return] Öffnet markierten Ordner 

[Alt] + [←] / [→]  Zurück / Vorwärts 

[Shift] + [rechte Maustaste] 
auf Datei 

Fügt dem Kontextmenü u.a. „Als Pfad 
kopieren“ hinzu 

[Shift] + [rechte Maustaste] 
auf Ordner 

Fügt dem Kontextmenü u.a. 
„Eingabeaufforderung hier öffnen“ hinzu 

[Alt] + [A] + [ß] / [I] / [D] Stellt im Explorer auf Große Symbole / 
Inhaltsansicht / Detailansicht 

[Alt] + [A] + [O] Im Explorer „Sortieren nach …“ 

[Alt] + [A] + [M] Im Explorer „Öffnen mit …“ 

[Shift] + [Entf] Endgültig löschen (ohne den Papierkorb) 

Menü-Leiste ansteuern  

[Alt]  Menüleiste der Anwendung aktivieren 

[Alt] + unterstrichener 
Buchstabe  

Menüpunkt aufrufen 

Cursor (Mauszeiger) positionieren / Text markieren 

[Strg] + [←] / [→] Cursor auf Beginn des vorherigen / 
nächsten Wortes positionieren 

[Strg] + [↑] / [↓] Cursor auf Beginn  des vorherigen / 
nächsten Absatzes positionieren 

[Strg] + [Shift] + Pfeile gleichzeitige Markierung (Auswahl) 

[Strg] + ([Shift]) +  [↑] / [↓] 
(nur EXCEL) 

Cursor auf erste / letzte gefüllte Zelle; mit 
ENDE statt Pfeilen: Spalten-übergreifend 

Eigene Shortcuts 
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