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Nützliche Tastaturkombinationen 
 
Windows + R startet das Ausführen-Dialogfenster, um ein 

Programm zu starten 
Windows + L sperrt Ihren Computer vor unberechtigten Zugriffen 

(Passwortschutz) 
Windows + F öffnet das Fenster, um Dateien zu suchen 
Windows + U aktiviert die Bildschirmlupe (sie verbessert die 

Lesbarkeit von Menüs, Dateinamen und Texten) 
Windows + M verkleinert mehrere Fenster und platziert sie in der 

Taskleiste. Sie gelangen zum Desktop ohne alle 
Fenster zu schliessen 

Shift + Windows + M maximiert die Fenster und zeigt das aktive Fenster 
im Vordergrund 

Windows + E öffnet den Dateimanager (Windows-Explorer) 
ALT + F4 schliesst Windows-Fenster oder Anwendungen 
ALT + Tab wechselt von Fenster zu Fenster mehrerer 

Anwendungen 
CTRL + F4 schliesst das Dokument im aktuellen Fenster 
CTRL + G springt zu einer bestimmten Stelle in einem 

Dokument 
CTRL + C kopiert Dateien oder Verzeichnisse 
CTRL + X schneidet Dateien oder Verzeichnisse aus 
CTRL + V fügt kopierte oder ausgeschnittene Objekte wieder 

ein 
CTRL + O öffnet das Öffnen-Dialogfenster (Menü Datei – 

Öffnen) 
CTRL + N erstellt ein neues Dokument 
Shift + F1 zeigt die Dokumentformatierung an 
CTRL + Shift + F markieren Sie ein Wort und drücken Sie die 

Tastenkombination, um das Wort ‚fett’ 
hervorzuheben 

CTRL + Shift + K markieren Sie ein Wort und drücken Sie die 
Tastenkombination, um das Wort ‚kursiv’ 
hervorzuheben 

CTRL + Shift + U markieren Sie ein Wort und drücken Sie die 
Tastenkombination, um das Wort ‚unterstrichen’ 
hervorzuheben 


