


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 Ihre
Hände auf der Tastatur und Ihre
Arbeit wird nicht unterbrochen.

Windows und Office bietet eine
große Bandbreite dieser Shortcuts,
jedoch kennen viele Benutzer nur
einen Bruchteil ihrer Möglichkeiten.
Dieses Buch hilft Ihnen dabei, die
passenden Tastenkombinationen
für Ihre Arbeit zu finden.



Über dieses Buch
In diesem Buch sind die
Tastenkombinationen nach
Anwendungen geordnet. Innerhalb
der einzelnen Kapitel wurden diese
dann nach
Bearbeitungsschwerpunkten
gegliedert, um Ihnen die Benutzung
zu erleichtern. Darüber hinaus steht
Ihnen ein Index zum schnellen
Auffinden des benötigten
Tastenkürzels zur Verfügung.

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



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
Tastaturbefehle 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 jeweiligen Shortcuts
gelten. Finden Sie keinen
Hinweis, so gilt er für alle
drei Versionen.

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



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

Tastenbezeichnungen

Unter EINGABE ist die
EINGABE-, ENTER- oder
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