
sowie Microsoft®

und Internet Explorer® 8

100 Tastenkombinationen für 

Oliver Ueltzhöffer



Sparen Sie Zeit und Aufwand bei der Arbeit am Computer. 
Mit der Maus in verschachtelten Menüs zu navigieren ist aufwendig, aber 
es geht auch um ein Vielfaches schneller! So schnell, dass Sie schon nach 
kurzem Durchblättern Ihre Tastenkombinationen (engl. Shortcuts) sofort 
benutzen können.

Wir haben für Sie die Tastenkombinationen zum leichteren Finden in 
Seitenrubriken unterteilt (siehe oben links).

Tastenkombinationen gelten für (Legende):
 W7: Windows 7® 
 E:   Excel® 2007
 W:  Word® 2007
 P:  PowerPoint® 2007
 I:  Internet Explorer® 8
   Besonders oft hilfreich!

Microsoft®, Microsoft Logo®, Windows 7®, Excel®, PowerPoint®, Internet Explorer®, Offi  ce Logo® 
und Word Logo sind entweder eingetragene Marken oder Marken der Microsoft Corporation in 
den USA und/oder nderen Ländern. Alle anderen Marken sind Eigentum ihrer jeweiligen Inhaber.

Für mehr Spaß 
am Computer!



© 2010, Little Helper® Verlag GmbH, www.martins-little-helper.deSeite 3

Windows 7

W7

W7

W7

W7

W7

Alle Fenster minimieren, Desktop 
zeigen. 

Rückgängig Fenster minimieren, 
Fenster maximieren.

Sperren des Computers oder 
Wechseln des Benutzers.

Öff nen der Laufwerksübersicht / 
Arbeitsplatz.

Lokale Suche nach Dateien oder 
Ordnern.
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Kopieren & Einfügen

W7 | W | E | P | I

W7 | W | E | P | I

W7 | W | E | P | I

W7 | W | E | P | I

W7 | W | E | P | I

Formatierung von markiertem Text in 
Zwischenablage kopieren.

Einfügen einer Auswahl aus der 
Zwischenablage.

Kopierte Formatierung dem 
markierten Text zuweisen.

Ausschneiden einer Auswahl und 
kopieren in Zwischenablage.

Kopieren einer Auswahl in die 
Zwischenablage.

CStrg

Strg

Strg

Strg

Strg

V

V

C

X



© 2010, Little Helper® Verlag GmbH, www.martins-little-helper.deSeite 21

Excel Tabelle
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Löscht eine Zelle, Zeile oder Spalte. 

Fügt eine Zelle, Zeile oder Spalte 
ein. 

Zeigt die Druckvorschau in Excel.
In anderen Programmen mit Strg+P.

Zeigt das Dialogfeld neue Tabelle 
(mit Formatvorlage) erstellen an.

Bearbeitet die aktive Zelle und posi-
tioniert die Einfügemarke am Ende.

_
-

*
+ ~

Strg

Strg

L

F2

F2

Strg

Strg




