
LAS-WEBSERVICE.COM – Spickzettel: „Schneller arbeiten mit Windows“ 

LAS-WEBSERVICE.COM - Ihre Internet & Medienagentur vom Wörthsee 
Lothar Armbruster • Aalstrasse 9 • D-82266 Inning a.A. 

Web: www.las-webservice.com Tel.: 08143 – 44 46 46 

Funktion Taste oder Tastenkombination Windows Version bzw. Anwendung 

Aktiviert das nächste Programmfenster (nicht minimierte) [Alt] [Esc] XP, Vista und 7 

Aktiviert den Text-Cursor (Caret-Modus) [F7] Firefox 

Aktiviert die Systemsymbole in der Windows-Leiste rechts unten [Windows-Symbol] [B] Windows 7 

Ansicht aktualisieren [F5] 
Explorer (XP, Vista und 7) und einige 
Programme 

Blättert seitenweise nach oben [Umschalt] [Leertaste] Internet-Browser 

Blättert seitenweise nach unten [Leertaste] Internet-Browser 

Blendet die Menüleiste ein [Alt] 
Explorer (XP, Vista und 7), Internet 
Explorer und Firefox 

Blendet die Menüleiste ein [F10] 
Explorer (XP, Vista und 7), Internet 
Explorer und Firefox 

Blendet Favoriten ein [Strg] [I] 
Explorer (Windows XP), Internet 
Explorer und Firefox 

Cursor springt zum nächsten Wort [Strg] [Pfeil nach rechts] XP, Vista und 7 

Cursor springt zum vorherigen Wort [Strg] [Pfeil nach links] XP, Vista und 7 

Dockt das aktive Fenster am rechten Bildschirmrand an (halber Bildschirm) [Windows-Symbol] [Pfeil nach rechts] Windows 7 

Dockt das aktive Fenster links an (halber Bildschirm) [Windows-Symbol] [Pfeil nach links] Windows 7 

Druckt die aktuelle Datei oder Internetseite [Strg] [P] Internet-Browser und viele Programme 
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Funktion Taste oder Tastenkombination Windows Version bzw. Anwendung 

Ermöglicht die Auswahl mehrerer aufeinanderfolgende Elemente [Umschalt] mit Maus markieren 
Explorer (XP, Vista und 7) und 
Programme 

Ermöglicht die Auswahl mehrerer beliebiger Elemente [Strg] mit Maus markieren 
Explorer (XP, Vista und 7) und 
Programme 

Erstellt eine neue Datei oder öffnet ein neues Programmfenster [Strg] [N] Internet-Browser und viele Programme 

Erstellt neuen Ordner [Strg] [Umschalt] [N] Explorer (Vista und 7) 

Erweitert die Markierung auf das nächste Wort [Strg] [Pfeil nach rechts] XP, Vista und 7 

Erweitert die Markierung auf das vorherige Wort [Strg] [Pfeil nach links] XP, Vista und 7 

Fügt den Inhalt der Zwischenablage ein (etwa Text oder ein Bild) [Strg] [V] 
Explorer (XP, Vista und 7) und 
Programme 

Klassischer Programmwechsel (vorwärts) [Alt] [Tab] XP, Vista und 7 

Kopiert das aktuelle Fenster in die Zwischenablage [Alt] [Druck] XP, Vista und 7 

Kopiert den kompletten Bildschirminhalt als Foto (Screenshot) in die Zwischenablage [Druck] XP, Vista und 7 

Kopiert markiertes Element in die Zwischenablage (etwa Text oder Bild) [Strg] [C] 
Explorer (XP, Vista und 7) und 
Programme 

Löscht das Wort rechts vom Cursor / die Zeile ab dem Cursor [Strg] [Entf] XP, Vista und 7 

Löscht den Browser-Verlauf (mit Auswahlfenster) [Strg] [Umschalt] [Entf] Internet-Browser 

Löscht endgültig (kein Papierkorb) [Umschalt] [Entf] Explorer (XP, Vista und 7) 
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Funktion Taste oder Tastenkombination Windows Version bzw. Anwendung 

Macht die letzte Aktion rückgängig [Strg] [Z] 
Explorer (XP, Vista und 7) und 
Programme 

Macht die letzte Aktion rückgängig [Windows-Symbol] [Z] 
Explorer (XP, Vista und 7) und viele 
Programme 

Markiert alle Dateien oder den gesamten Text [Strg] [A] 
Explorer (XP, Vista und 7) und viele 
Programme 

Markiert Dateinamen zum Umbenennen [F2] Explorer (XP, Vista und 7) 

Markiert Text von der Cursor-Position bis zum Anfang (Text, Adresszeile) [Strg] [Umschalt] [Pos1] 
Explorer (XP, Vista und 7) und 
Programme 

Markiert Text von der Cursor-Position bis zum Ende (Text, Adresszeile) [Strg] [Umschalt] [Ende] 
Explorer (XP, Vista und 7) und 
Programme 

Maximiert oder stellt aktives Fenster wieder her [Windows-Symbol] [Nach-oben] Windows 7 

Maximiert oder stellt aktives Fenster wieder her [Windows-Symbol] [Pfeil nach unten] Windows 7 

Minimiert alle Fenster außer dem aktuellen im Vordergrund (wie Aero Shake) [Windows-Symbol] [Pos1] Windows 7 

Minimiert alle Fenster und zeigt die Windows-Oberfläche [Windows-Symbol] [D] XP, Vista und 7 

Öffnet das „Ausführen“-Fenster (Kommandozeile) [Windows-Symbol] [R] XP, Vista und 7 

Öffnet das „Gehe zu“-Fenster – oft identisch mit Suchen [Strg] [G] Internet-Browser und viele Programme 

Öffnet das Fenstermenü des aktuellen Programms [Alt] [Leertaste] XP, Vista und 7 

Öffnet das Startmenü [Windows-Symbol] XP, Vista und 7 
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Funktion Taste oder Tastenkombination Windows Version bzw. Anwendung 

Öffnet den Task-Manager [Strg] [Umschalt] [Esc] XP, Vista und 7 

Öffnet die Lesezeichen-Verwaltung [Strg] [B] Internet Explorer, Firefox 

Öffnet die Sprungliste des an Position 1 (2, 3 … 9) in der Windows-Leiste angeheftete 
Programm [Windows-Symbol] [Alt] [1] ([2], [3] … [9]) Windows 7 

Öffnet ein Suchfenster [Strg] [F] 
Explorer (XP, Vista und 7) und viele 
Programme 

Öffnet einen neuen Tab [Strg] [T] Internet-Browser 

Öffnet Explorer-Fenster mit dem „Arbeitsplatz“- / „Computer“-Ordner [Windows-Symbol] [E] XP, Vista und 7 

Öffnet Internetverweis in neuem Fenster [Umschalt] + Mausklick auf Internetadresse Internet-Browser 

Öffnet Internetverweis in neuem Tab [Strg] + Mausklick auf Internetadresse Internet-Browser 

Öffnet Task-Manager (Windows XP), Optionsfenster mit Sperren/Abmelden/Task-
Manager u. a. 

[Strg] [Alt] [Entf] XP, Vista und 7 

Passt die Spaltenbreiten in der Explorer-Detailansicht automatisch an [Strg] [Num+] Explorer (XP, Vista und 7) 

Ruft die Startseite auf [Alt] [Pos1] Internet-Browser 

Ruft die Windows-Dateisuche auf [F3] XP, Vista und 7 

Ruft die Windows-Dateisuche auf [Windows-Symbol] [F] XP, Vista und 7 

Ruft die Windows-Hilfe oder die Hilfe zum aktuellen Programm auf [F1] XP, Vista, 7 / Browser / Programme 
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Funktion Taste oder Tastenkombination Windows Version bzw. Anwendung 

Schaltet alle Fenster auf transparent und zeigt die Windows-Oberfläche [Windows-Symbol] [Leertaste] Windows 7 (nur mit Aero-Design) 

Schaltet auf Vollbild ohne Menüs um [F11] 
Explorer (XP, Vista und 7) und einige 
Programme 

Schaltet den „Privat-Modus“ ein [Strg] [Umschalt] [N] Chrome 

Schaltet den „Privat-Modus“ ein [Strg] [Umschalt] [P] Internet Explorer, Firefox 

Schließt aktuelle(n) Tab / Datei [Strg] [F4] 
Internet-Browser und weitere 
Programme 

Schließt Programm oder Explorer-Fenster [Alt] [F4] XP, Vista und 7 

Schneidet ein markiertes Element aus und verschiebt es in die Zwischenablage (Text, 
Bild und so weiter) [Strg] [X] 

Explorer (XP, Vista und 7) und 
Programme 

Setzt den Cursor an den Anfang (Text, Adresszeile, Internetseite) [Strg] [Pos1] 
Explorer (XP, Vista und 7) und 
Programme 

Setzt den Cursor ans Ende (Text, Adresszeile, Internetseite) [Strg] [Ende] 
Explorer (XP, Vista und 7) und 
Programme 

Speichert die aktuelle Datei oder Internetseite [Strg] [S] Internet-Browser und viele Programme 

Sperrt den Computer und zeigt den Anmeldebildschirm [Windows-Symbol] [L] XP, Vista und 7 

Startet das an Position 1 (2, 3 … 9) in der Windows-Leiste angeheftete Programm [Windows-Symbol] [1] ([2], [3] … [9]) Windows 7 

Startet das Mobility Center (bei Notebooks) [Windows-Symbol] [X] Windows 7 

Startet neue Instanz des Programms 
[Umschalt] Mausklick auf Symbol in der 
Windows-Leiste 

Windows 7 
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Funktion Taste oder Tastenkombination Windows Version bzw. Anwendung 

Startet neue Instanz des Programms mit Administrator-Rechten 
[Strg] [Umschalt] Mausklick auf Symbol in der 
Windows-Leiste 

Windows 7 

Vergrößert die Darstellung [Strg] [+] 
Internet-Browser und weitere 
Programme 

Vergrößert mit Bildschirmlupe [Windows-Symbol] [+] Windows 7 

Vergrößert/verkleinert die Ansicht [Strg] Mausrad drehen 
Explorer (XP, Vista und 7) und einige 
Programme 

Verkleinert das per Bildschirmlupe vergrößerte Bild [Windows-Symbol] [-] Windows 7 

Verkleinert die Darstellung [Strg] [-] 
Internet-Browser und weitere 
Programme 

Wechselt mit Flip-Animation zwischen Programmen [Windows-Symbol] [Tab] Windows 7 

Wechselt zum entsprechenden Tab [Strg] [1] ([2], [3] … [9]) Internet-Browser 

Wechselt zum letzten Ordner oder zur letzten Internetseite [Alt] [Pfeil nach links] 
Explorer (XP, Vista und 7) und Internet-
Browser 

Wechselt zum nächsten Ordner oder zur nächsten Internetseite [Alt] [Pfeil nach rechts] 
Explorer (XP, Vista und 7) und Internet-
Browser 

Wechselt zum übergeordneten Verzeichnis [Alt] [Pfeil nach oben] Explorer (Windows 7) 

Wechselt zur Normaldarstellung (100 %) [Strg] [0] Internet-Browser 

Wechselt zwischen den aktiven Programmen/Programmfenstern (rückwärts) [Alt] [Umschalt] [Tab] XP, Vista und 7 

Wiederholt die letzte Aktion [Strg] [Y] 
Explorer (XP, Vista und 7) und 
Programme 
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Funktion Taste oder Tastenkombination Windows Version bzw. Anwendung 

Wiederholt die letzte Aktion [Windows-Symbol] [Y] 
Explorer (XP, Vista und 7) und viele 
Programme 

Zeigt den Quelltext der aktuellen Seite an [Strg] [U] Firefox, Chrome 

Zeigt den Verlauf (History) an [Strg] [H] Internet-Browser 

Zeigt die Download-Liste an [Strg] [J] Internet-Browser 

Zeigt die Systemeigenschaften [Windows-Symbol] [Pause] XP, Vista und 7 

Zeigt nächste(n) Registerkarte, Tab oder Datei an [Strg] [Tab] XP, Vista, 7 / Browser / Programme 

Zeigt vorherige(n) Registerkarte, Tab oder Datei an [Strg] [Umschalt] [Tab] XP, Vista, 7 / Browser / Programme 

Zeigt Vorschaufenster in der Windows-Leiste [Windows-Symbol] [T] Windows 7 

 

Es ist fast unmöglich sich alle diese Hot-Keys zu merken aber wenn Sie sich die immer wiederkehrenden Befehle 
einprägen werden Sie sehen dass vieles wesentlich schneller geht – als mit der Maus. 

 

Legen Sie sich diesen Spickzettel einfach neben Ihren Computer und versuchen Sie sich die für Sie wichtigen HotKeys 
einzuprägen. 

 
Viel Spaß wünscht Ihnen 

 
Ihr 

LAS-Webservice.com 


