
Kurzbefehle  
Windows XP/Vista 

 
 

CTRL+C Kopieren 
CTRL+X Ausschneiden 
CTRL+V Einfügen 
CTRL+Z  Rückgängig machen 
CTRL+A  Alles markieren 
CTRL+S  Speichern 
CTRL+O Öffnen 
  

CTRL Beim Ziehen eines markierten Elements mit der linken Maustas-
te, dieses kopieren. 

CTRL+UMSCHAL
T 

Beim Ziehen eines markierten Elements mit der linken Maustas-
te, eine Verknüpfung dazu erstellen. 

   
F2 Markiertes Element umbenennen / Stapel umbenennen 
F3 Datei oder Ordner suchen 
F4 Adressleistenliste in "Arbeitsplatz" oder im Windows Explorer an-

zeigen 
F5 Aktives Fenster aktualisieren 
F10 Menüleiste im aktiven Programm aktivieren 
  
CTRL+NACH-
RECHTS-TASTE 

Einfügemarke an den Anfang des nächsten Wortes stellen 

CTRL+NACH-
LINKS-TASTE  

Einfügemarke an den Anfang des vorigen Wortes stellen 

CTRL+NACH-
UNTEN-TASTE 

Einfügemarke an den Anfang des nächsten Absatzes stellen 

CTRL+NACH-
OBEN-TASTE 

Einfügemarke an den Anfang des vorigen Absatzes stellen 

   
UMSCHALT mit  
einer beliebigen 
Pfeiltaste 

Mehr als ein Element in einem Fenster oder auf dem Desktop 
markieren oder Text in einem Dokument markieren 

CTRL+UMSCHAL
T mit einer belie-
bigen Pfeiltaste 

Textblock markieren 

  



   
ALT+ENTER Eigenschaften des markierten Elements anzeigen 
ALT+F4  Aktives Element schliessen oder aktives Programm been-

den 
ALT+EINGABE Eigenschaften des markierten Objekts anzeigen 
ALT+LEERTASTE  Kontextmenü für aktives Fenster öffnen 
  
CTRL+F4  In Programmen, die das gleichzeitige Öffnen mehrerer Do-

kumente zulassen: Aktives Dokument schliessen 
  
ALT+TAB Zwischen geöffneten Elementen wechseln 
  
UMSCHALT+F10 Kontextmenü für markiertes Element anzeigen 
ALT+LEERTASTE  Systemmenü für aktives Fenster anzeigen 
ALT+Unterstrichener 
Buchstabe in einem Me-
nünamen 

Entsprechendes Menü anzeigen 

NACH-RECHTS-TASTE Nächstes Menü nach rechts oder Untermenü öffnen 
NACH-LINKS-TASTE  Nächstes Menü nach links öffnen oder Untermenü schlies-

sen 
  
RÜCKTASTE Übergeordneten Ordner in "Arbeitsplatz" oder im Windows 

Explorer anzeigen 
ESC Aktuellen Vorgang abbrechen 
UMSCHALT beim Einle-
gen einer CD-ROM in 
das CD-ROM-Laufwerk  

Automatisches Abspielen der CD-ROM verhindern 

    
UMSCHALT+ENTF Markiertes Element sofort löschen, ohne es in den Papier-
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Windows-Taste Startmenü anzeigen 
Windows + D Alle Fenster minimieren oder wiederherstellen 
Windows + E Windows Explorer öffnen 
Windows + F Suchen-Dialog anzeigen 
Windows + CTRL + F Suche nach Computern anzeigen 
Windows + F1 Hilfe- und Supportcenter anzeigen 
Windows + R Ausführen-Dialog anzeigen 
Windows + Pause Systemeigenschaften anzeigen 
Windows + L PC Sperren 
Windows + Q Benutzer wechseln  
  
  
  
  
  

Firefoxbefehle  
Ctrl+L Eine neue Webseite im gleichen Fenster öffnen 
Ctrl+T Ein neuer, sogenannter Tab wird geöffnet 
Ctrl+Tabulator Wechseln zwischen den einzelnen Tabs 
Ctrl+W Schliessen eines aktiven Tabs 
Alt+Pfeil links Eine Seite zurück 
ALT+Pfeil rechts Eine Seite vorwärts 
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