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Shortcuts (für alle Programme) 
Sie finden die Hinweise auch oft, wenn sie im Programm oben auf die Befehle zeigen. 

STRG + A Alles markieren 

STRG + Z Zurück 

STRG + P Drucken (in manchen Programmen in Verbindung mit Druckvorschau/ Seitenansicht) 

STRG + S  Speichern 

 (Windows) + D  Desktop 

 (Windows) + E Explorer (Ordner) 

ALT + F4 Aktives Fenster schließen 

ALT + TAB Wechsel zwischen verschiedenen Programmen 

 

Shortcuts in Word (neben den Möglichkeiten schnell zu navigieren) 
SHIFT + ENTER Zeilenumbruch 

STRG + ENTER Seitenumbruch 

 

Shortcuts in Excel 
STRG + + Zellen einfügen (abhängig von der Markierung) 

STRG + - Zellen löschen (abhängig von der Markierung) 

STRG + 1 Zellen formatieren 

ALT + ENTER Umbruch in Zelle 

Außerdem finden Sie im Internet zig Seiten mit Shortcut- Listen. 

 

Zwischenablage 
STRG + C Kopieren 

STRG + X  Ausschneiden 

STRG + V Einfügen 
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Screenshots 
Fast alle kennen die Möglichkeit, mit dem Smartphone einen Screenshot zu erzeugen. 

Beim PC haben sich im Laufe der Zeit verschiedene Möglichkeiten entwickelt. Screenshot werden zunächst nur 

in der Zwischenablage gespeichert und können von dort aus in das gewünschte Programm eingefügt werden. 

Bspw. mit STRG + V oder dem Kontextmenü. 

Die älteste Möglichkeit ist die  

Druck-  oder Print- Taste  Screenshot des gesamten Bildschirms  

Mit Druck + ALT   erzeugen sie einen Screenshot des aktiven Fensters. 

Der Screenshot über die DRUCK- Taste verliert in der letzten Zeit an Bedeutung und wird durch das Snipping – 

Tool ersetzt. 

Snipping Tool 

Es gibt verschiedene Möglichkeiten, das Snipping-Tool zu starten.  

1. Sie finden es unter dem Namen in den Programmen: Startmenü > Sni…. 

2. Sie finden es im Infobereich der Taskleiste, unten rechts  

3. Über das Tastaturkürzel WINDOWS + SHIFT + S 

4. Inzwischen auch mehr und mehr als Symbol auf Tastatur    

 

 

Sie können im Snippingtool aus verschiedenen Modi wählen. 


