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Was ist ein Shortcut

Das deutsche Wort dafür ist 

gleichzeitige Drücken zweier oder mehr Tasten oder die Nutzung der F

(Funktionstasten) im oberen Tastaturbereich, um eine bestimmte Funktion 

auszuführen.  

Zum Beispiel kann man durch das Zusammenspiel der Tasten Strg (Abkürzung für 

Steuerung) und C, also STRG

die Zwischenablage kopieren.

Mit der Tastenkombination 

Dokument oder an einer anderen Stelle ein.

Ich habe überlegt, wie ich die Übe

gliedern kann und bin zu dem Entschluss gelangt, dass ich zunächst die wichtigsten 

zum Betriebssystem Windows

Microsoft-Office-Programmen wie 

Shortcuts können das Arbeiten sehr erleichtern, da man nicht in irgendeiner 

Menüleiste nach dem passenden Befehl wie z.B. 

muss. 

 

 

Die folgende Liste der Shortcuts, Symbole und Sonderzeichen 

sein – ich werde die nach meiner Erfahrung wichtigsten aufführen, und das sind 

schon eine ganze Menge. 

Shortcuts: 

Shortcut  Beschreibung

 (Oder: Strg + ESC) 

Windowstaste kommen Sie ins 

führt Sie von 

+ L Sperrt 

Eingabe des Kennwortes kann der PC wieder entsperrt werden
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Liste und Erläuterungen 

Symbole und Sonderzeichen und Erläuterungen 

s ist ein Shortcut? 

Das deutsche Wort dafür ist Tastenkombination, denn ein Shortcut ist das 

gleichzeitige Drücken zweier oder mehr Tasten oder die Nutzung der F

) im oberen Tastaturbereich, um eine bestimmte Funktion 

Zum Beispiel kann man durch das Zusammenspiel der Tasten Strg (Abkürzung für 

TRG+C, einen vorher markieren Bereich (oder eine Grafik) in 

die Zwischenablage kopieren. 

Mit der Tastenkombination STRG+V fügt man diesen Bereich in einem anderen 

Dokument oder an einer anderen Stelle ein. 

Ich habe überlegt, wie ich die Übersicht über die unzähligen Shortcuts am besten 

gliedern kann und bin zu dem Entschluss gelangt, dass ich zunächst die wichtigsten 

Windows erläutere und dann einige wichtige zu den einzelnen 

Programmen wie Excel und Word.  

Shortcuts können das Arbeiten sehr erleichtern, da man nicht in irgendeiner 

Menüleiste nach dem passenden Befehl wie z.B. Kopieren oder Einfügen

der Shortcuts, Symbole und Sonderzeichen kann nicht vollständig 

werde die nach meiner Erfahrung wichtigsten aufführen, und das sind 

Beschreibung 

(Oder: Strg + ESC) Mit einem alleinigen Klick auf die 

Windowstaste kommen Sie ins Startmenü, ein zweiter Klick 

führt Sie von dort wieder weg 

 den PC (er läuft aber im Hintergrund weiter). Durch 

Eingabe des Kennwortes kann der PC wieder entsperrt werden

ist das 

gleichzeitige Drücken zweier oder mehr Tasten oder die Nutzung der F-Tasten 

) im oberen Tastaturbereich, um eine bestimmte Funktion 

Zum Beispiel kann man durch das Zusammenspiel der Tasten Strg (Abkürzung für 

, einen vorher markieren Bereich (oder eine Grafik) in 

fügt man diesen Bereich in einem anderen 

rsicht über die unzähligen Shortcuts am besten 

gliedern kann und bin zu dem Entschluss gelangt, dass ich zunächst die wichtigsten 

erläutere und dann einige wichtige zu den einzelnen 

Shortcuts können das Arbeiten sehr erleichtern, da man nicht in irgendeiner 

Einfügen suchen 

kann nicht vollständig 

werde die nach meiner Erfahrung wichtigsten aufführen, und das sind 

Mit einem alleinigen Klick auf die 

, ein zweiter Klick 

den PC (er läuft aber im Hintergrund weiter). Durch 

Eingabe des Kennwortes kann der PC wieder entsperrt werden 


