
Windows 

 

 
Strg + C ................Kopieren 
Strg + X.................Ausschneiden 
Strg + Z.................Einfügen 
Strg + A.................Alles Markieren 
Entf .......................Löschen 
Umschalter + Entf .Löschen ohne Papierkorb 
Strg + Ziehen ........Auswahl kopieren 
Alt + TAB ..............Zwischen Programmen wechseln 

 
F1 .........................Hilfe 
F2 .........................Markiertes Element umbenennen 
F3 .........................Datei oder Ordner suchen 
F4 ......................... im Explorer Adressleiste einblenden 
Alt + F4.................Programm beenden 
F5 .........................Aktives Fenster aktualisieren 
�+ D....................Desktop anzeigen 
� + E ...................Arbeitsplatz anzeigen 
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Word

 

 
Umschalt + � .........neue Zeile 
Strg + � .................neue Seite 
Alt Gr + E ..............Euro-Symbol € 
Alt Gr + Q..............„Klammeraffe“ @ 
Alt GR + C.............Copyright-Symbol © 
Alt Gr + R..............Markenschutz-Symbol ® 
Strg + Y.................Wiederholen des letzten Befehls 
Strg + A.................Alles Markieren 

 
Strg+ Umsch + F...Fettdruck von Buchstaben 
Strg + Umsch + K .Kursivdruck von Buchstaben 
Strg + Umsch + U .Unterstreichen von Buchstaben 
Strg + <.................Verkleinern des Schriftgrades 
Strg + >.................Vergrößern des Schriftgrades 
Strg + Umsch + A .Schriftart ändern 
Strg + Umsch + P .Schriftgrad ändern 
Strg + +.................Hochgestellt 
Strg + #.................Tiefgestellt 
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Excel 

 

 
� ...........................Abschließen einer Eingabe / Formel 
Alt + � ...................Neue Zeile in einer Zelle 
Strg + P.................Drucken 
= ...........................Beginn einer Formel 
Alt + Umsch + = ....Summe-Formel einfügen 
Strg + Umsch........Währungsformat zuweisen 
Strg + Leertaste ....ganze Spalte markieren 
Umsch + Leert. .....Ganze Zeile markieren 
Strg + A.................ganzes Tabellenblatt markieren 

 
Umsch + F11 ........Neues Tabellenblatt einfügen 
Strg + Bild ab........zum nächsten Tabellenblatt 
Strg  + Bild auf ......zum vorherigen Tabellenblatt 
Strg + Punkt..........Datum einfügen 
Umsch + F3 ..........Dialog „Funktionen einfügen“ 
F4 .........................markierten Bezug absolut setzen 
Umsch + F2 ..........Zellenkommentar 
Strg + 1.................Zellen formatieren 
F11 .......................Diagramm zur Auswahl  
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Klebefläche 

 
Anleitung: 
 

1. Schneiden Sie den Aufsteller aus. 
2. Knicken Sie den Aufsteller jeweils unter dem orangen Balken 
3. Kleben Sie mit der Klebefläche den Aufsteller zu einer dreieckigen Leiste zusammen 


