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Tastenkürzel für Windows 

Ausschneiden, Kopieren und Einfügen 
(Ordner, Dateien, Text) 
Strg + X Ausgewähltes Element ausschneiden 

Strg + C Ausgewähltes Element kopieren 

Strg + V Ausgewähltes Element einfügen 

Fenster  

Windows + Pfeil ⟵ Fenster am linken Bildschirmrand andocken 

Windows + Pfeil ⟶ Fenster am rechten Bildschirmrand andocken 

Windows + Pfeil ↑ Fenster maximieren 

Windows + Pfeil ↓ Fenster verkleinern / minimieren 

Windows + D Desktop anzeigen / alles minimieren 

Alt + Tab Zwischen Fenstern wechseln 

Windows + Tab Zwischen Fenstern und Desktops wechseln 

Markieren und selektieren 
(Ordner, Dateien, Text) 
Strg + A Alles markieren 

Strg + Mausklick 
Zusätzliche Elemente markieren / Auswahl 
verringern 

Strg + Shift + Pfeil ↓ Zusätzliche Ordner/Dateien markieren 

Windows-Explorer 
(Ordner, Dateien, Text) 
Windows + E Explorer öffnen 

Strg + Shift + N Neuen Ordner erstellen 

F2 Ordner/Datei umbenennen 

F5 Aktualisieren 

Enter Ordner/Datei öffnen 

Strg + Enter Ordner in neuem Fenster öffnen 

Strg + Doppelklick Maus Ordner in neuem Fenster öffnen 

Strg + N Ordner in neuem Fenster duplizieren 

Pfeil ↑ In Liste nach oben navigieren 

Pfeil ↓ In Liste nach unten navigieren 

Backspace (Zurück) - Taste  Zurück navigieren 

Alt + Enter Eigenschaften des markierten Elements 
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Shift + Rechtsklick auf Ordner/Datei Erweitertes Kontextmenü öffnen 

Strg + Mausrad Ansicht-Layout ändern 

Alt + P Vorschaufenster für markiertes Element 
öffnen/schließen 

Löschen und Rückgängig 
Entf (entfernen) – Taste 
Strg + D 

Markiertes Element löschen 
Text nach Cursor/Caret löschen 

Entf -Taste (Markierter Ordner/Datei) In Papierkorb verschieben 

Shift + Entf (Markierter Ordner/Datei) Endgültig löschen (ohne Papierkorb) 

Strg + Z 
Löschen rückgängig (funktioniert nicht bei 
„Endgültig löschen“) 

Office 

Strg + Z Rückgängig 

Strg + Y Letzte Aktion wiederholen 

Text markieren und Strg + Shift + F Fett 

Text markieren und Strg + Shift + U Unterstrichen 

Strg + S Speichern 

Bild hoch/runter 
Ein Stück im Dokument nach oben/unten 
springen 

F1  Hilfe aufrufen 

Strg + Mausklick auf link 
Mit mittlerer Maustaste auf Link klicken 

Link in neuen Browser-Tab öffnen 

Suchen 
(Office, Explorer, Browser, …) 
Strg + F Suchen 

Strg + E 
In Outlook suchen (Strg + F = E-Mail 
weiterleiten) 

Windows 

Windows + L Windows sperren 

Windows + A 
Info – Center öffnen 
(Windows 10) 

Windows + Alt + D Uhrzeit und Kalender anzeigen 

Windows + I Einstellungen öffnen 

Alt + F4 Programm/Fenster schließen 
Windows herunterfahren 
ACHTUNG: Einige Programme werden ohne speichern 
sofort beendet! 

Windows + Plus (+) Bildschirmlupe öffnen 

 


