
Tastaturkürzel im Überblick 

Warum zur Maus greifen, wenn es auch schneller geht. Über die Tastatur kann man viele Eingaben schnell und 

effektiv eingeben. 

Befehle für markierte Objekte 

Tastenkombination  Bedeutung  
[F2]  Umbenennen  
[Strg] [X]  Ausschneiden  
[Strg] [C]  Kopieren  
[Strg] [V]  Einfügen  
[Umschalt] [Entf]  Sofort löschen, ohne vorher in dem Papierkorb 

abzulegen  
[Alt] [Enter]  Eigenschaften  
[Alt] + Doppelklick  Eigenschaften  
[Strg] + Klick mit der rechten 
Maustaste  

Alternatives Kontextmenü ("Öffnen mit")  

[Umschalt] + Doppelklick  Objekt so durchsuchen, als hätte es einen Befehl 
"Explorer"  

[Strg] + Datei in einen Ordner 
ziehen  

Datei kopieren  

[Strg] [Umschalt] + Datei ziehen  Verknüpfung  

 

Navigation im Windows Explorer 

Tastenkombination  Bedeutung  
[F1]  Hilfe  
[F3]  Suchen  
[F4]  Kombinationsfenster anzeigen  
[F5]  Aktualisieren  
[F6]  Zwischen Fensterausschnitten wechseln  
[Strg] [G]  Gehe zu  
[Strg] [Ende]  Zum Ende eines Dokuments springen  
[Strg] [Pos1]  An den Anfang eines Dokuments springen  
[Strg] [Z]  Rückgängig  
[Strg] [A]  Alles markieren  
[Rückschritt]  Übergeordneten Ordner öffnen  
[Umschalt] + Klick auf 
"Schließen"  

Schließt diesen und alle übergeordneten Ordner  

[*] auf der Zehnertastatur  Blendet alles unterhalb der Auswahl ein  
[+] auf der Zehnertastatur  Blendet die Auswahl ein  
[-] auf der Zehnertastatur  Blendet die Auswahl aus  
[Cursor rechts]  Blendet die aktuelle Auswahl ein, sofern diese ausgeblendet 

ist. Sonst Wechsel zum ersten untergeordneten Objekt  



[Cursor links]  Blendet die aktuelle Auswahl aus, sofern diese eingeblendet 
ist. Sonst Wechsel zum übergeordneten Objekt  

Bei Eigenschaften eines 
Objekts: [Strg] [Tab] oder 
[Strg] [Umschalt] [Tab]  

Wechselt zwischen den Eigenschafts-Registerkarten  

 

Befehle in Öffnen/Speichern-Dialogen 

Tastenkombination  Bedeutung  
[F4]  Klappt die Dropdown-Liste auf  
[F5]  Aktualisiert die Ansicht  
[Rückschritt]  Wechselt zum übergeordneten Ordner, wenn das Ansichtsfenster 

den Fokus besitzt  

 

Spezielle Kombinationen 

Tastenkombination  Bedeutung  
[F1]  Hilfe  
[F10]  Wechselt in den Menümodus  
[Umschalt] [F10]  Kontextmenü für das markierte Objekt  
[Strg] [Esc]  Menü "Start" aktivieren  
[Strg] [Esc] [Esc]  Fokus an die Schaltfläche "Start" übergeben  
[Umschalt] [F10]  Kontextmenü  
[Alt] [Tab]  Wechselt zu einem laufenden Programm  
[Umschalt] während des 
Einlegens einer CD 
drücken  

Übergeht den automatischen Start der CD  

[Alt] [M], wenn die 
Taskleiste den Fokus 
besitzt  

Minimiert alle Fenster  

[Umschalt] [F10]  Eigenschaften von Menü "Start" oder eines markierten Objekts 
öffnen  

 

Tastatur mit Win-Taste 

Tastenkombination  Bedeutung  
[Win]  Kontextmenü des markierten Elements anzeigen  
[Win] [R]  Dialog "Ausführen" starten  
[Win] [M]  Alles minimieren  
[Umschalt] [Win] [M]  Alles minimieren rückgängig machen  
[Win] [F1]  Windows-Hilfe aufrufen  
[Win] [E]  Explorer aufrufen  
[Win] [F]  Dateien oder Ordner suchen  
[Strg] [Win] [F]  Computer suchen  

http://www.vnr.de/glossar/taskleiste/�


[Win] [Tab]  Durch die Taskleisten-Schaltflächen wechseln  
[Win] [Untbr]  Fenster "Systemeigenschaften" aufrufen  

 

Tastenkombinationen für Eingabehilfen 

Tastenkombination  Bedeutung  
[Umschalt] fünfmal 
drücken  

Einrastfunktion ein/ausschalten  

Rechte [Umschalt]-Taste 
8 Sekunden lang gedrückt 
halten  

Anschlagverzögerung ein/ausschalten  

[Num] fünf Sekunden 
lang gedrückt halten  

Statusanzeige ein/ausschalten  

Linke [Alt] + linke 
[Umschalt] + [Num]  

Mausfunktion ein/ausschalten  

Linke [Alt] + linke 
[Umschalt] + [Druck]  

Kontrastfunktion ein/ausschalten  

[Esc]  Überall in Windows 98 das aktuelle Dialogfeld oder Menü 
schließen.  

[Enter]  Überall in Windows 98 den markierten Befehl ausführen, zum 
Beispiel ein Thema öffnen oder eine Themenliste anzeigen.  

 

Effizient mit der Windows-Hilfe arbeiten 

Tastenkombination  Bedeutung  
[Alt] [Cursor links]  Mit dieser Tastenkombination können Sie auf der Registerkarte 

"Inhalt" zu dem Buchsymbol springen, das dem markierten Thema 
direkt übergeordnet ist. Wählen Sie anschließend mit der Cursor 
unten- oder der Cursor oben-Taste das gewünschte Thema aus.  

[Alt] [Cursor rechts]  Mit dieser Tastenkombination können Sie im Inhaltsverzeichnis 
zum nächsten Thema wechseln.  

[Alt] [L]  Mit dieser Tastenkombination können Sie auf der Registerkarte 
"Suchen" alle Hilfethemen auflisten lassen, die die im Feld "Zu 
suchendes Schlüsselwort" eingegebenen Wörter enthalten. Sie 
können auch die Taste "Enter" drücken.  

[Alt] [O]  Mit dieser Tastenkombination können Sie das Menü "Optionen" 
einblenden.  

[Alt] [O] und dann [T]  Mit dieser Tastenkombination können Sie den linken Bereich des 
Hilfefensters ein- und ausblenden.  

[Alt] [O] und dann [Z]  Mit dieser Tastenkombination können Sie das zuvor angezeigte 
Thema erneut aufrufen.  

[Alt] [O] und dann [V]  Mit dieser Tastenkombination können Sie das nächste Thema in 
der Abfolge der bereits angezeigten Hilfethemen wieder aufrufen.  

[Alt] [O] und dann [D]  Mit dieser Tastenkombination können Sie in der Hilfe das 
Dialogfeld "Drucken" aufrufen. Anschließend können Sie sich mit 
Tab und den Pfeiltasten in dem Dialogfeld bewegen. Mit "Esc" 



schließen Sie das Dialogfeld, ohne etwas zu drucken.  
[Alt] [O] und dann [K]  Mit dieser Tastenkombination können Sie die Darstellung des 

gerade angezeigten Themas aktualisieren.  
[Alt] [O] und dann [S]  Mit dieser Tastenkombination können Sie das aktuelle Thema im 

Inhaltsverzeichnis suchen.  
[Alt] [T]  Mit dieser Tastenkombination können Sie auf der Registerkarte 

"Suchen" zur Themenliste wechseln.  
[Alt] [I]  Mit dieser Tastenkombination können Sie zur Registerkarte 

"Inhalt" wechseln.  
[Alt] [X]  Mit dieser Tastenkombination können Sie zur Registerkarte 

"Index" wechseln.  
[Alt] [S]  Mit dieser Tastenkombination können Sie zur Registerkarte 

"Suchen" wechseln.  
[Cursor oben]  Mit dieser Taste können Sie im Inhaltsverzeichnis, im Index und in 

den Suchergebnissen die Auswahlmarkierung um ein Thema nach 
oben bewegen.  

[Cursor unten]  Mit dieser Taste können Sie im Inhaltsverzeichnis, im Index und in 
den Suchergebnissen die Auswahlmarkierung um ein Thema nach 
unten bewegen.  

[Bild auf]  Mit dieser Taste können Sie im Inhaltsverzeichnis, im Index und in 
den Suchergebnissen eine Seite nach oben blättern.  

[Bild ab]  Mit dieser Taste können Sie im Inhaltsverzeichnis, im Index und in 
den Suchergebnissen eine Seite nach unten blättern.  

[Umschalt] [Tab]  Mit dieser Tastenkombination können Sie auf der Registerkarte 
"Index" zwischen dem gewählten Stichwort und der Schaltfläche 
Anzeigen wechseln.  

[Tab]  Mit dieser Taste können Sie zwischen dem Inhaltsverzeichnis, dem 
Index bzw. den Suchergebnissen und dem angezeigten Thema 
wechseln.  

[Rückschritt]  Mit dieser Taste können Sie im Inhaltsverzeichnis zu dem 
Buchsymbol wechseln, das dem markierten Buchsymbol 
übergeordnet ist.  
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