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STANDARDS 
WORD   EXCEL   POWERPOINT 

   

Strg + S ................ Speichern  

F12  ...................... Speichern unter 

Strg + Z  ................ Schritt zurück  

Strg + Y ................ Schritt vor 

Strg + F  ................ Finden 
   

Strg + A  ............... Alles markieren  

Strg + C  ............... Kopieren  

Strg + X ................ Ausschneiden  

Strg + V................. Einfügen  
   

Strg + P ................ Drucken 

Strg + N  ............... Neue Datei  

Strg + O  ............... Öffne Datei 

Strg + Mausrad .... Ansicht größer / kleiner 
   

F7 ......................... Rechtschreibprüfung 
   

    
 

WORD 
   

Strg + D  ............... Schriftformatierung 

Strg + Enter  ......... Seitenumbruch 

Strg + K  ............... Verlinken 
   

Pfeiltasten ........... Cursor im Blatt navigieren 

Alt halten  ............. zum vertikalen Markieren 
   

  

EXCEL  
   

Strg + 1  ............. Zellenformatierung 

F2  ...................... Zelle betreten 

ESC  .................. Zelle verlassen  

Pfeiltasten  ........ im Blatt navigieren  

Alt + Enter  ........ Zeilenumbruch in der Zelle 
   

Strg + Plus ......... Neue Zeile / Spalte 

Strg + Minus  ..... Zeile / Spalte löschen 

Strg + Punkt  ..... Aktuelles Datum  
 

F4  ...................... Absoluter Bezug 

Shift + F3  .......... Formeln öffnen 

F11  .................... Diagramm erstellen 
   

 

 

  

 

   
    

POWERPOINT 
   

Strg + M  ............ Neue Folie 

Strg + D  ............. Objekt duplizieren 
   

F5  ...................... Präsentation starten 

G  ....................... Folienübersicht 

ESC  .................. Präsentation abbrechen 
   

   

BROWSER 
   

Strg + T............... Neuer Tab  

Strg + W  ............ Tab schließen 

Strg + L............... Cursor in Adresszeile 

Strg + D  ............. Lesezeichen speichern 
   

Strg + N  ............. Neues Fenster  

F5  ...................... Seite neu laden 

F11  .................... Vollbild / zurück 
                                                                                                                                  

   

WINDOWS 
   

F1  ...................... Hilfe 

Alt + Tab  ............ Zwischen Fenstern wechseln 

Alt + F4  .............. Fenster schließen 

Druck  ................ Screenshot  

Alt + Druck  ........ Screenshot vom akt. Fenster 
   

Win  .................... Startmenü 

Win + E  .............. Explorer öffnen  

Win + D .............. Desktop anzeigen 

Win + Pause  ...... Informationen über diesen PC 
   

Kontext-Taste.. .. Kontextmenü 

Win + Tab  .......... Aufgabenübersicht 

Win + V ............... Zwischenablage öffnen 

Win + Punkt  ...... Emojis       und Symbole© 

Strg + Alt + Entfernen …Taskmanager 
 

 


