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Allgemeine  Tastenkombinationen 
Diese Tastenkombinationen können sowohl auf dem Windows-Schreibtisch (Desktop)  
als auch in jeder Windows-Anwendung verwendet werden.  
 
Wichtig:  
Bei Tastenkombinationen müssen die beteiligten Tasten gleichzeitig gedrückt werden. 

Tastenkombination Beschreibung XP VISTA 
 

F1    

 
 
Hilfe Anzeigen der Windows-Hilfe und 
Online-Hilfe in Programmen. 

 
  
9 

 
  
9 

 

F2    

 
Umbenennen  einer Datei, Bild oder 
Grafik (ausgewähltes Element) 

 
  
9 

 
  
9 

 

F3    

 
 
Ausgewähltes Element (z.B. Datei, 
Bild, Grafik) umbenennen 

 
  
9 

 
  
9 

 

F4    

 
 
Adressleiste anzeigen im Fenster 
Arbeitsplatz oder Windows-Explorer 

 
  
9 

 
  
9 

 

F5    

 
 
 
Aktualisieren aktives Fenster 

 
  
9 

 
  
9 

 

F6    

 
Umschalten zwischen Bildschirm-
Elementen in einem Fenster oder auf 
dem Desktop 

 
  
9 

 
  
9 

 

F10    

 
Aktivieren der Menüleiste im aktiven 
Programm (sofern nicht durch 
Programmierung anders belegt) 

 
  
9 

 
  
9 

 

STRG + F4  +  

Schließen aktives Dokument in 
Programmen (z.B. Word), in denen 
mehrere Dokumente gleichzeitig 
geöffnet sind. 

 
  
9 

 
  
9 

 

STRG + A  +  

 
 
 
Alles markieren  

 
  
9 

 
  
9 

 

STRG + C   +  

Kopieren von ausgewählten (Text, 
Grafiken, Bildern, Dateien). Das 
Original bleibt bestehen und wird in die 
Zwischenablage von Windows kopiert. 

 
  
9 

 
  
9 

 

STRG + V  +  

Einfügen von ausgewählten Elementen 
(Text, Grafiken, Bildern, Dateien) aus 
der Zwischenablage von Windows  
(siehe STRG+C und STRG+X) 

 
  
9 

 
  
9 

 
 

STRG + X  +  

Ausschneiden von ausgewählten 
Elementen (Text, Grafiken, Bildern, 
Dateien). Das Original wird gelöscht und 
gleichzeitig in die Zwischenablage von 
Windows kopiert. 

 
  
9 

 
  
9 
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Tastenkombination Beschreibung XP VISTA 
 

STRG + Z  +  

 
 
 
Rückgängig machen einer Aktion 

 
  
9 

 
  
9 

STRG beim Ziehen eines 
Elements 

     
  + Ziehen mit der Maus 

 
 
 
Kopieren eines ausgewählten Elements 
(Datei, Bild, Grafik, Icon, etc.) 

 
  
9 

 
  
9 

STRG und UMSCHALTTASTE 
beim Ziehen eines Elements 

    +   
  + Ziehen mit der Maus 

 
 
Verknüpfung zum Ausgewählten 
Element herstellen ((Datei, Bild, Grafik, 
Icon, etc.) 

 
  
9 

 
  
9 

 

ENTF   

 
 
Löschen von ausgewählten Elementen 
(Text, Grafiken, Bildern, Dateien) 

 
  
9 

 
  
9 

 

ESC   

 
 
Abbrechen eines Vorgangs (z.B. 
schließen eines Fensters oder Menüs) 

 
  
9 

 
  
9 

UMSCHALTTASTE (Shift)  
+ ENTF  

   +  

 
Löschen (permanent) von Elementen 
(Text, Grafiken, Bildern, Dateien), ohne 
sie im Papierkorb von Windows 
abzulegen (nicht wieder herstellbar!) 

 
  
9 

 
  
9 

 

ALT + F4  +  

 
 
 
Beenden des aktiven Programms 

 
  
9 

 
  
9 

 

ALT + TAB  +  

 
Umschalten zwischen geöffneten 
Programmen bzw. Elementen 

 
 
9 

 
  
9 

ALT + LEERTASTE  

  +  

 
 
Öffnen  des Kontextmenüs oder des 
Systemmenüs des aktiven Fensters 

 
  
9 

 
  
9 

 

ALT + ESC  +  

Umschalten zwischen geöffneten 
Programmen bzw. Elementen – in der 
Reihenfolge, in der sie geöffnet wurden 

 
  
9 

 
  
9 

ALT + unterstrichener 
Buchstabe in Menünamen 

          +  

 
 
 
Menü anzeigen  

 
  
9 

 
  
9 

Unterstrichener Buchstabe 
eines Befehlsnamens in einem 
geöffneten Menü         

     

 
 
 
Befehl ausführen  

 
  
9 

 
  
9 
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Tastenkombination Beschreibung XP VISTA 
ALT + unterstrichener 
Buchstabe in Schaltflächen 

    +  

 
 
 
 
Befehl ausführen  

 
  
9 

 
  
9 

NACH-RECHTS-TASTE 

   

 
Nächstes Menü rechts vom aktuellen 
Menü öffnen oder ein Untermenü 
öffnen 

 
  
9 

 
  
9 

NACH-LINKS-TASTE 

   

 
Nächstes Menü links vom aktuellen 
Menü öffnen oder ein Untermenü 
schließen 

 
  
9 

 
  
9 

STRG + NACH-RECHTS-TASTE

   +  

 
 
Cursor (Einfügemarke) an den 
Anfang des nächsten Wortes setzen 

 
  
9 

 
  
9 

STRG + NACH-LINKS-TASTE

   +  

 
Cursor (Einfügemarke) an den 
Anfang des vorherigen Wortes 
setzen 

 
  
9 

 
  
9 

STRG + NACH-UNTEN-TASTE

   +  

 
Cursor (Einfügemarke) an den 
Anfang des nächsten Absatzes 
setzen 

 
  
9 

 
  
9 

STRG + NACH-OBEN-TASTE

   +  

 
Cursor (Einfügemarke) an den 
Anfang des vorherigen Absatzes 
setzen 

 
  
9 

 
  
9 

STRG + UMSCHALTTASTE + 
einer PFEILTASTE 

        +  +  

 
 
 
 
Markieren eines Textblockes 

 
  
 
9 

 
  
 
9 

STRG + EINGABE-TASTE 

   +  

 
 
 
Anzeigen der Eigenschaften für ein 
ausgewähltes Objekts (z.B. Datei) 

 
  
 
9 

 
  
 
9 

STRG + ESC 

   +  

 
 
Anzeigen Startmenü von Windows 

 
  
9 

 
  
9 

UMSCHALTTASTE (Shift) + F10 

    +  

 
Kontextmenü für das ausgewählte 
Programm bzw. Element anzeigen 

 
  
9 

 
  
9 

UMSCHALTTASTE (Shift) + mit 
einer PFEILTASTE 

    +  

 
Auswählen mehrerer Elemente in 
einem Fenster oder auf dem Desktop 
oder eines Textes innerhalb eines 
Dokuments. 

 
  
9 

 
  
9 
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Tastenkombination Beschreibung XP VISTA 
RÜCKTASTE  

            

 
Anzeige  der nächsthöheren Ebene im 
Fenster Arbeitsplatz oder im 
Windows-Explorer  

 
  
9 

 
  
9 

UMSCHALTTASTE beim 
Einlegen einer CD 

         

 
 
Die CD wird nicht automatisch 
wiedergegeben 

 
  
9 

 
  
9 

 

 


