
Aktion Tasten

Eine neue Datei erstellen S+n

Das Fenster Öffnen starten bzw. 
den Bereich Öffnen auf dem 
Register Datei anzeigen

S+o

Die aktuelle Datei speichern,  
sollte sie noch keinen 
Dateinamen haben öffnet sich 
das Fenster Speichern unter

S+s

Das Fenster Speichern unter 
öffnen

`

Öffnet den Bereich Drucken auf 
dem Register Datei

S+H+`

Aktion Tasten

Die aktuelle Datei schließen 
(sollte sie noch nicht gesichert 
sein, erscheint die Frage, ob sie 
gespeichert werden soll)

S+w

Die letzte Aktion rückgängig 
machen. 

S+z

Das Fenster Suchen und 
Ersetzen bzw. in Word den 
Navigationsbereich öffnen

S+f

Das Fenster Suchen und 
Ersetzen öffnen

S+h

Aktion Tasten

Das Kontextmenü zum 
ausgewählten Element öffnen. Sie 
können jedes Element auch mit 
der rechten Maustaste anklicken, 
dann öffnet sich eine Liste mit 
Befehlen für dieses Element. 

H+=

Wechseln zwischen englischer 
und deutscher Tastatur. Wenn Sie 
anstelle des Buchstaben Z ein Y 
bekommen oder Ihre Tastatur 
anderweitig spinnt, dann 
probieren Sie einmal diese 
Tastenkombination aus. 
Nur in WIN 7

H + A

Für alle Office-Programme verwendbare Kurzbefehle

Zwischen Bereichen wechseln

Zur nächsten Folie wechseln Û

Zur vorherigen Folie wechseln Õ

Innerhalb einer Folie von 
Platzhalter zu Platzhalter 
springen

S+Ü

Elemente auswählen

Das Zeichen rechts mit 
markieren

H+W

Das Zeichen links mit markieren H+Ì

Das Zeichen unten mit 
markieren

H+V

Das Zeichen oben mit markieren H+Y

Alles markieren: (abhängig 
davon, was gerade aktiv ist)
• �Alle Texte im aktivierten 

Platzhalter auswählen
• Alle Elemente der aktiven 
Folie
• Alle Folien im 
Gliederungsbereich

S+a

Zeichenformatierungen

Ausgewählten Text fett 
darstellen

S+H+f

Ausgewählten Text kursiv 
darstellen

S+H+k

Ausgewählten Text 
unterstreichen

S+H+u

Wechsel zwischen Groß- und 
Kleinschreibung

H+§

Schriftgröße des ausgewählten 
Textes vergrößern

S+H+,

Schriftgröße des ausgewählten 
Textes verkleinern

S+H+,

Formatierung entfernen S+K

Absatzformatierungen

Absatz linksbündig ausrichten S+l

Absatz zentrieren S+e

Absatz rechtsbündig ausrichten S+r

Tieferstufen eines Absatzes A+H+W

Höherstufen eines Absatzes A+H+Ì

Verschieben von Objekten

Grafisches Objekt in feinen 
Abständen nach links schieben

S+Ì

Grafisches Objekt in feinen 
Abständen nach rechts schieben

S+W

Grafisches Objekt in feinen 
Abständen nach oben schieben

S+Y

Grafisches Objekt in feinen 
Abständen nach unten schieben

S+V

Grafisches Objekt verbreitern H+W

Grafisches Objekt verschmälern H+Ì

Grafisches Objekt nach links 
drehen

A+Ì

Grafisches Objekt nach rechts 
drehen

A+W

Während einer Präsentation

Präsentationsmodus von erster 
Folie starten

%

Präsentationsmodus von 
aktueller Folie starten

H+%

Präsentationsmodus beenden È

Während einer Präsentation zur 
nächsten Folie wechseln

Ì

Während einer Präsentation zur 
vorherigen Folie wechseln

W

Schwarzer Bildschirm während 
der Präsentation

b

Weißer Bildschirm während der 
Präsentation

w

Einen Laserpointer erzeugen S+

Sonstige Funktionen

Eine neue Folie einfügen S+m

Ein- oder Ausblenden des 
Rasters

H+)

Ein- oder Ausblenden der 
Führungslinien

A+)

Die Kurzbefehle für PowerPoint

Leer



Bewegen

Die Zelle unter der aktiven Zelle 
auswählen

V

Die Zelle über der aktiven Zelle 
auswählen

Y

Die Zelle rechts von der aktiven 
Zelle auswählen

W

Die Zelle links von der aktiven 
Zelle auswählen

Ì

An das Ende der Tabelle 
springen

S+:

Immer in die Zelle A1 springen S+P

Das nächste Tabellenblatt 
anzeigen

S+Û

Das vorherige Tabellenblatt 
anzeigen

S+Õ

Auswählen

Erweitern der Markierung um 
eine Zelle nach unten

H+V

Erweitern der Markierung um 
eine Zelle nach oben

H+Y

Erweitern der Markierung um 
eine Zelle nach rechts

H+W

Erweitern der Markierung um 
eine Zelle nach links

H+Ì

Gesamte Tabelle auswählen S+a

Ab aktueller Zelle bis zum Ende 
der Tabelle auswählen 

S+H+:

Die aktuelle Spalte auswählen S+K

Die aktuelle Zeile auswählen H+K

Zeichenformate / Zahlenformate

Ausgewählte Zellinhalte fett 
gestalten

S+H+f

Ausgewählte Zellinhalte kursiv 
gestalten

S+H+k

Ausgewählte Zellinhalte 
unterstreichen

S+H+u

Ausgewählte Zellinhalte 
durchstreichen

S+5

Tausenderpunktformat mit zwei 
Nachkommastellen  
Bsp. 1.500.000,00

S+H+   

Währungsformat 
Bsp. 1.500.000,00 €

S+H+ $

Prozentformat
Bsp. 55%

S+H+ %

Standardformat S+H+ &

Das Fenster Zellen 
formatieren öffnen

S+1

Kopieren, Verschieben & Einfügen

Den Inhalt der Zelle darüber in 
die aktuelle Zelle aufnehmen

S+u

Den Inhalt der linken Zelle in 
die aktuelle Zelle aufnehmen

S+r

Den Inhalt der ausgewählten 
Zelle(n) kopieren

S+c

Den Inhalt der ausgewählten 
Zelle(n) ausschneiden

S+x

Den kopierten bzw. 
ausgeschnittenen Zellinhalt 
einfügen

S+v

Das Fenster Inhalte einfügen 
öffnen

S+A+v 

Funktion

Die Summe bilden A+H+ =  

Das Fenster Funktion einfügen 
öffnen

H+§

Sonstige Funktionen

Neues Tabellenblatt einfügen H+?

Das aktuelle Datum einfügen  
(Das Datum ändert sich nicht)

S+.

Die aktuelle Uhrzeit einfügen  
(Die Zeit ändert sich nicht)

S+H+.

Die Kurzbefehle für Excel

Outlook generell

Das Fenster Neue Nachricht 
öffnen

S+H+m

Das Fenster Neuer Termin 
öffnen

S+H+a

Das Fenster Neuer Kontakt 
öffnen

S+H+c

Das Fenster Neue Aufgabe 
öffnen

S+H+k

Den Posteingang aufrufen S+1

Den Kalender aufrufen S+2

Die Kontakte aufrufen S+3

Die Aufgaben aufrufen S+4

Die Notizen aufrufen S+5

Die Ordnerliste anzeigen S+6

E-Mail (Posteingang)

Das Fenster Neue Nachricht 
öffnen

S+n

Das Adressbuch aufrufen S+H+b

Eine Nachricht senden S+Ü

Eine Nachricht beantworten S+r

Allen Empfängern einer 
Nachricht antworten

S+H+r

Eine Nachricht weiterleiten S+f

Alle Elemente auswählen S+a

Die ausgewählte Nachricht 
öffnen

Ü

Zur nächsten Nachricht wechseln Y

Zur vorherigen Nachricht 
wechseln

V

Die ausgewählte Nachricht 
löschen

_

Terminplaner

Das Fenster Neuer Termin 
öffnen

S+n

Das Fenster Gehe zu Datum 
öffnen

S+g

In die Tagesansicht wechseln S+A+1

In die Arbeitswochenansicht 
wechseln (5 Tage Ansicht)

S+A+2

In die Wochenansicht wechseln  
(7 Tage Ansicht)

S+A+3

In die Monatsansicht wechseln S+A+4

Zum nächsten Termin springen T

Zum vorherigen Termin springen H+T

Das ausgewählte Element 
löschen

_

Kontakte / Personen

Das Fenster Neuer Kontakt 
öffnen

S+n

Zum ersten Kontakt springen P

Zum letzten Kontakt springen :

Zum nächsten Kontakt springen V

Zum vorherigen Kontakt springen Y

Die Kurzbefehle für Outlook

Leer

Leer


