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Vorwort
Computer sind aus den heutigen Alltag nicht mehr wegzu-
denken. Um diese Technik sinnvoll zu nutzen, reicht es nicht 
die einzelnen Anwendungen zu kennen, sondern diese auch 
schnell und sicher zu bedienen. Dabei helfen Ihnen Tasten-
kombinationen.

An wen wendet sich dieses Buch?
Wenn Sie regelmäßig mit Windows und den Office Anwendun-
gen arbeiten, wissen Sie, dass Sie bestimmte Befehle immer 
wieder benötigen. Dabei über die Maus die Menüs zu benutzen 
kostet Zeit. Einfacher geht es mit Tastenkombinationen (engl. 
Shortcuts), die bestimmte Befehle ausführen. Dabei bleiben die 
Hände auf der Tastatur und die weitere Eingabe kann schnell 
wieder aufgenommen werden. 

Windows und Office bieten eine große Bandbreite an Short-
cuts, jedoch kennen viele Benutzer nur einen Bruchteil der 
Möglichkeiten. Dieses Buch hilft Ihnen dabei, die passenden 
Tastenkombinationen für Ihre Arbeit zu finden.

Über dieses Buch
In diesem Buch sind die Tastenkombinationen nach Anwen-
dungen geordnet. Innerhalb der einzelnen Kapitel wurden die-
se dann nach Bearbeitungsschwerpunkten gegliedert, um Ih-
nen die Benutzung zu erleichtern. Darüber hinaus steht Ihnen 
ein Index zum schnellen Auffinden des benötigten Tastenkür-
zels zur Verfügung. 

Im Kapitel Office erfahren Sie, wie Sie eigene Tastenkombinati-
onen festlegen und so das Arbeiten am PC für Sie komfortabler 
gestalten. 

Neben allgemeinen Hinweisen zur Verwendung dieses Buches 
finden Sie nachfolgend Informationen zu den Tastenbezeich-
nungen. Manche Tasten sind unter verschiedenen Namen be-
kannt. Damit Sie wissen, welche Taste Sie drücken müssen, 
werden hier alle Bezeichnungen aufgelistet.
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Wichtige Hinweise zum Gebrauch

�� Die Tastenkürzel gelten für die Windows-Versionen
Windows 10, Windows 8 und Windows 7, sowie für Office 
2016, Office 2013 und Office 2010. Viele der Tastaturbe-
fehle sind versionsunabhängig.

�� Wenn Sie hinter einer Tastenkombination die Zeichen ,
 und/ oder  finden, zeigt das, für welche Windows
Version diese Tastenkombination gilt, also für Windows
10, 8 oder 7. Fehlen diese, so ist der Shortcut für alle drei
Versionen gültig.

�� Die Bezeichnungen O10, O13 und O16 beziehen sich auf
die Office Versionen 2010, 2013 und 2016, für die die je-
weiligen Shortcuts gelten. Finden Sie keinen Hinweis, so 
gilt die Tastenkombination für alle drei Versionen.

�� Tasten, die Sie gleichzeitig drücken müssen, sind durch
ein + gekennzeichnet. 

�� Für einige Tastenkombinationen benötigen Sie einen Zif-
fernblock, der auf vielen Notebook-Tastaturen fehlt. In 
diesem Fall müssen Sie leider auf die Verwendung die-
ses Shortcuts verzichten. Microsoft verwendet für den 
Ziffernblock die Bezeichnung Zehnertastatur.

�� Auf der anderen Seite gibt es Tasten, die sowohl auf dem
Ziffernblock als auch im Hauptteil der Tastatur zu finden 
sind, von denen aber die Version auf dem Ziffernblock für 
die angegebene Kombination nicht funktioniert. Sie sind 
mit dem Kürzel (n.Z.) gekennzeichnet. 

�� Schreibweise: Befehle, Bezeichnungen von Schaltflä-
chen und Beschriftungen von Dialogfenstern sind zur 
besseren Unterscheidung farbig und kursiv hervorgeho-
ben, zum Beispiel Register Ansicht, Schaltfläche Kopieren. 
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Tastenbezeichnungen

�� Die Eingabetaste Ü ist auch als Enter- oder Return-
taste bekannt. Damit beginnen Sie in Textdokumenten 
eine neue Zeile.

�� Mit I W Y V sind die Pfeiltasten gemeint. Mit ihnen
bewegen Sie normalerweise den Cursor in Dokumenten 
nach links und rechts bzw. nach oben und unten.

�� Die Rücktaste R wird auch als Backspace-, Rück-
schritt-, Lösch- oder Korrekturtaste bezeichnet. Mit ihr 
löschen Sie in Dokumenten einzelne Zeichen. Sie befin-
det sich über der Eingabetaste.

�� Synonyme Begriffe für die Umschalttaste H sind auch
Hochstell- und Shift-Taste. Mit ihr werden Buchstaben 
großgeschrieben. Diese Taste ist auf der Tastatur zwei-
mal vorhanden, jeweils links und rechts außen auf Höhe 
der untersten Buchstabenreihe.

�� Die Leertaste K kennt man auch als Space-Taste. Man
verwendet sie, um zwischen Wörtern ein Leerzeichen zu set-
zen.

�� Mit  ist die Windowstaste gemeint. Diese kann verschie-
den aussehen, je nach Tastatur. Die Vierecke in diesem Sym-
bol können gerade oder geschwungen sein. 

Da manche Tastaturen auch eine englische Beschriftung auf-
weisen, hier eine kleine Übersicht:

�� dt. STRG (Steuerung) S = engl. CTRL (Control)

�� dt. EINFG (Einfügen) * = engl. INS (Insert)

�� dt. ENTF (Entfernen) _ = engl. DEL (Delete) 
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