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Zugriff auf die Multifunktionsleiste mithilfe der Tastatur

1. Dricken Sie die ALT-TASTE.

Die Zugriffstasteninfos werden fur jedes Feature 'C! d 0o
angezeigt, das in der aktuellen Ansicht verfligbar Schrggen | Einfigen  Seitenpyout
ist. Das folgende Beispiel stammt aus Microsoft = 1 - _
Offlce Wor(gj p L:E _'J +Textkdrper [Calibr = 11 -
' Einfggen 7 B 7 U-ake X x* fAa
2. Driicken Sie den Buchstaben, der in der Bwischens. T schifra

Zugriffstasteninfo Uber dem Feature angezeigt wird,
das Sie verwenden mdchten.

3. Je nachdem, welchen Buchstaben Sie driicken,
kénnen weitere Zugriffstasteninfos angezeigt
werden. Wenn beispielsweise die Registerkarte Start aktiv ist und Sie die Taste |
drucken, wird die Registerkarte Einfligen zusammen mit den Zugriffstasteninfos fur die
Gruppen auf dieser Registerkarte angezeigt.

4. Drucken Sie weiter die entsprechenden Buchstaben, bis Sie den Buchstaben fir den
gewinschten Befehl oder das gewilinschte Steuerelement erreicht haben. In einigen
Fallen missen Sie zunachst den Buchstaben der Gruppe driicken, in der dieser Befehl
enthalten ist.

Hinweis: Driicken Sie die ALT-TASTE, um den aktuellen Vorgang abzubrechen und die
Zugriffstasteninfos auszublenden.



Zugriff auf das Hilfefenster mithilfe der Tastatur

Uber das Hilfefenster konnen Sie auf den gesamten Inhalt der Office-Hilfe zugreifen. Im

Hilfefenster werden Themen und anderer Hilfeinhalt angezeigt.

Aktion Tastenkombination
Offnen des Hilfefensters. F1

Schlieen des Hilfefensters. ALT+F4

Wechseln zwischen dem Hilfefenster und dem aktiven ALT+TAB
Programm.

Zuruckkehren zu Start in Programmname. ALT+POS1
Auswahlen des nachsten Elements im Hilfefenster. TAB

Auswahlen des vorherigen Elements im Hilfefenster. UMSCHALT+TAB

Ausfuhren der Aktion fur das ausgewahlte Element.

EINGABETASTE

Auswahlen des nachsten oder vorherigen Elements im

Abschnitt Programmname-Hilfe durchsuchen des Hilfefensters.

TAB oder
UMSCHALT+TAB

Erweitern oder Reduzieren des ausgewéhlten Elements im
Abschnitt Programmname-Hilfe durchsuchen im Hilfefenster.

EINGABETASTE

Auswéhlen des nachsten verborgenen Texts oder Hyperlinks, TAB
einschlieB3lich Alle anzeigen oder Alle ausblenden oben im

Hilfethema.

Auswahlen des vorherigen verborgenen Texts oder Hyperlinks. | UMSCHALT+TAB

Ausfuhren der Aktion fur die aktivierte Option Alle anzeigen
oder Alle ausblenden oder den markierten verborgenen Text
oder Hyperlink.

EINGABETASTE

Wechseln zum vorherigen Hilfethema (Schaltflache Zurick).

ALT+NACH-LINKS-
TASTE oder
RUCKTASTE

Wechseln zum nachsten Hilfethema (Schaltflache Vorwarts).

ALT+NACH-RECHTS-
TASTE

Ausfihren eines kurzen Bildlaufs nach oben oder unten im
aktuellen Hilfethema.

NACH-OBEN, NACH-
UNTEN

Ausfuhren eines langen Bildlaufs nach oben oder unten im
aktuellen Hilfethema.

BILD-AUF, BILD-AB

Andern der Anzeige des Hilfefensters (verbunden ALT+U
(nebeneinander angezeigt) oder getrennt (nicht nebeneinander

angezeigt) vom aktiven Programm).

Anzeigen eines Menus mit Befehlen flr das Hilfefenster. Dazu UMSCHALT+F10

muss das Hilfefenster aktiv sein. (Klicken Sie in das
Hilfefenster).




Aktion

Tastenkombination

Beenden der letzten Aktion (Schaltflache Anhalten). ESC
Aktualisieren des Fensters (Schaltflache Aktualisieren). F5
Drucken des aktuellen Hilfethemas. STRG+P

mnweis | Dricken Sie F6 und anschlieRend die
Tastenkombination STRG+P, wenn sich der Cursor nicht im
aktuellen Hilfethema befindet.

Andern des Verbindungsstatus.

F6 und anschlief3end
NACH-UNTEN

Eingeben von Text im Feld Geben Sie die zu suchenden
Worter ein.

F6 und anschlief3end
NACH-UNTEN

Wechseln zwischen den Bereichen im Hilfefenster;
beispielsweise ein Wechsel zwischen der Symbolleiste, dem
Feld Geben Sie die zu suchenden Worter ein und der Liste
Suchen.

F6

Auswahlen des nachsten oder vorherigen Elements im
Inhaltsverzeichnis in der Strukturansicht.

NACH-OBEN, NACH-
UNTEN

Erweitern oder Reduzieren des néchsten oder vorherigen
Elements im Inhaltsverzeichnis in der Strukturansicht.

NACH-LINKS, NACH-
RECHTS




Tastenkombinationen fur grundlegende Microsoft Office-

Funktionen

Anzeigen und Verwenden von Fenstern

Aktion Tastenkombination
Wechseln zum néachsten Fenster. ALT+TAB
Wechseln zum vorherigen Fenster. ALT+UMSCHALT+TAB

SchlieRen des aktiven Fensters.

STRG+W oder
STRG+F4

Wiederherstellen der GrofRe des aktiven Fensters, nachdem Sie
es maximiert haben.

STRG+F5

Wechseln aus einem anderen Bereich im Programmfenster
(Richtung in Uhrzeigersinn) zu einem Aufgabenbereich.
Maoglicherweise muss F6 mehrfach gedriickt werden.

nnweis | Wenn der gewtuinschte Aufgabenbereich nicht durch
Driicken von F6 angezeigt wird, versuchen Sie, die ALT-TASTE
zu dricken, um die Menlleiste oder die Multifunktionsleiste zu
aktivieren, und drticken Sie anschlielend STRG+TAB, um zu
dem Aufgabenbereich zu wechseln.

F6

Wechseln aus einem Bereich im Programmfenster (Richtung
entgegen dem Uhrzeigersinn) zu einem anderen Bereich.

UMSCHALT+F6

Wechseln zum néchsten Fenster, wenn mehrere Fenster gedffnet
sind.

STRG+F6

Wechseln zum vorherigen Fenster.

STRG+UMSCHALT+F6

Ausfuhren des Befehls Verschieben (im Meni Steuerung des
Fensters), wenn ein Dokumentenfenster nicht maximiert ist.
Verschieben Sie das Fenster mithilfe der Pfeiltasten, und driicken
Sie abschlieend die ESC-TASTE.

STRG+F7

Ausfuhren des Befehls GrofRe (im Meni Steuerung des Fensters),
wenn ein Dokumentenfenster nicht maximiert ist. Andern Sie
mithilfe der Pfeiltasten die Fenstergrof3e, und driicken Sie
abschlieRend die ESC-TASTE.

STRG+F8

Minimieren eines Fensters zu einem Symbol (gilt nur flr einige
Microsoft Office-Programme).

STRG+F9

Maximieren oder Wiederherstellen eines ausgewahlten Fensters.

STRG+F10

Kopieren eines Bilds des Bildschirms in die Zwischenablage.

DRUCK

Kopieren eines Bilds des ausgewéhlten Fensters in die
Zwischenablage.

ALT+DRUCK




Andern der Schriftart oder des Schriftgrads

Aktion Tastenkombination

Andern der Schriftart. STRG+UMSCHALT+F
Andern des Schriftgrads. STRG+UMSCHALT+P
VergroRRern des Schriftgrads des markierten Texts. STRG+UMSCHALT+>
Reduzieren des Schriftgrads des markierten Texts. STRG+UMSCHALT+<

Navigieren im Text oder in Zellen

Aktion

Tastenkombination

Verschieben der Einfligemarke um ein Zeichen nach links.

NACH-LINKS

Verschieben der Einfligemarke um ein Zeichen nach rechts.

NACH-RECHTS

Verschieben der Einfligemarke eine Zeile nach oben.

NACH-OBEN-TASTE

Verschieben der Einflilgemarke eine Zeile nach unten. NACH-UNTEN-
TASTE

Verschieben der Einfugemarke um ein Wort nach links. STRG+NACH-
LINKS-TASTE

Verschieben der Einfligemarke um ein Wort nach rechts. STRG+NACH-

RECHTS-TASTE

Bewegen an das Ende einer Zeile.

ENDE

Bewegen an den Anfang einer Zeile.

POS1

Bewegen um einen Absatz nach oben.

STRG+NACH-OBEN

Bewegen um einen Absatz nach unten. STRG+NACH-
UNTEN

Bewegen zum Ende eines Textfelds. STRG+ENDE

Bewegen zum Anfang eines Textfelds. STRG+POS1

Bewegen zum néachsten Titel oder zum n&chsten

Textkorperplatzhalter in Microsoft Office PowerPoint. Wenn es sich
um den letzten Platzhalter auf einer Folie handelt, wird eine neue
Folie mit demselben Folienlayout eingefiigt, das die urspringliche

Folie aufweist.

STRG+EINGABE

Wiederholen der letzten Suchen-Aktion.

UMSCHALT+F4




Navigieren und Arbeiten in Tabellen

Aktion Tastenkombination
Bewegen zur nachsten Zelle. TAB
Wechseln zur vorherigen Zelle. UMSCHALT+TAB

Bewegen zur nachsten Zeile.

NACH-UNTEN-TASTE

Wechseln zur vorherigen Zeile.

NACH-OBEN-TASTE

Einfligen eines Tabulators in einer Zelle.

STRG+TAB

Beginnen eines neuen Absatzes.

EINGABETASTE

Hinzufligen einer neuen Zeile am Ende der Tabelle.

TAB am Ende der
letzten Zeile

Zugreifen auf und Verwenden von Aufgabenbereichen

Aktion

Tastenkombination

Wechseln aus einem anderen Bereich im Programmfenster zu
einem Aufgabenbereich. (Méglicherweise muss F6 mehrfach
gedriickt werden.)

nnweis | Wenn der gewtinschte Aufgabenbereich nicht durch
Driicken von F6 angezeigt wird, versuchen Sie, die ALT-TASTE zu
driicken, um die Menluleiste zu aktivieren, und driicken Sie
anschlielend STRG+TAB, um zu dem Aufgabenbereich zu
wechseln.

F6

Wechseln zu einem Aufgabenbereich, wenn ein Menl oder eine
Symbolleiste aktiv ist. (Die Tastenkombination STRG+TAB muss
moglicherweise mehrfach gedriickt werden.)

STRG+TAB

Auswahlen der nachsten oder vorherigen Option im
Aufgabenbereich, wenn dieser aktiv ist.

TAB oder
UMSCHALT+TAB

Anzeigen des vollstandigen Satzes von Befehlen im Menl des
Aufgabenbereichs.

STRG+NACH-UNTEN

Wechseln zwischen den Auswahloptionen in einem ausgewahlten
Untermeni; Wechseln zwischen bestimmten Optionen innerhalb
einer Gruppe von Optionen in einem Dialogfeld.

NACH-OBEN oder
NACH-UNTEN

Offnen des ausgewahlten Meniis oder Ausfiihren der Aktion, die
der ausgewahlten Schaltflache zugewiesen ist.

LEERTASTE oder
EINGABETASTE

Offnen eines Kontextmenis; Offnen eines Dropdownmentis fur das
ausgewahlte Katalogelement.

UMSCHALT+F10

Auswahlen des ersten oder letzten Befehls im Menl oder
Untermen(, wenn ein Meni oder ein Untermeni angezeigt wird.

POS1 bzw. ENDE




Aktion

Tastenkombination

Ausfiihren eines Bildlaufs nach oben oder unten in der
ausgewahlten Katalogliste.

BILD-AUF oder BILD-
AB

Wechseln zum Anfang oder zum Ende der ausgewéhlten STRG+POS1 oder
Katalogliste. STRG+ENDE
Offnen des Recherche-Aufgabenbereichs. ALT+Klicken

mnweis | Diese Tastenkombination funktioniert in Microsoft Office
PowerPoint und Microsoft Office SharePoint Designer nicht.

Zugreifen auf und Verwenden von Smarttags

Aktion

Tastenkombination

Anzeigen des Menus oder der Nachricht fur ein Smarttag.
Wechseln zum nachsten Smarttag und Anzeigen des zugehdrigen
Ments oder der zugehoérigen Nachricht, wenn mehrere Smarttags
vorhanden sind.

ALT+UMSCHALT+F10

Auswéhlen des nachsten Elements in einem Smarttagmenti.

NACH-UNTEN-TASTE

Auswahlen des vorherigen Elements in einem Smarttagmenda.

NACH-OBEN-TASTE

Ausfuhren der Aktion fur das ausgewéhlte Element in einem
Smarttagmend.

EINGABETASTE

SchlieRen des Smarttagmenis oder der -nachricht.

ESC

Skalieren und Verschieben von Symbolleisten, Ments und

Aufgabenbereichen

1. Dricken Sie ALT, um die Menileiste auszuwahlen.

2. Dricken Sie mehrfach STRG+TAB, um den gewtinschten Symbol- oder

Aufgabenbereich auszuwahlen.
3. Fuhren Sie eine der folgenden Aktionen aus:
1. Andern der GréRe einer Symbolleiste

1. Dricken Sie auf der Symbolleiste die Tastenkombination
STRG+LEERTASTE, um das Menu Optionen fir

Symbolleisten anzuzeigen.

2. Kilicken Sie auf den Befehl GrdfRe, und driicken Sie dann die

EINGABETASTE.

3. Andern Sie die GroRe der Symbolleiste mithilfe der Pfeiltasten.
Dricken Sie STRG und eine der Pfeiltasten gleichzeitig, um die

GrolRe jeweils um ein Pixel zu andern.

2. Verschieben einer Symbolleiste

1. Dricken Sie auf der Symbolleiste die Tastenkombination
STRG+LEERTASTE, um das Menu Optionen fur

Symbolleisten anzuzeigen.
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2. Klicken Sie auf den Befehl Verschieben, und driicken Sie dann
die EINGABETASTE.

3. Andern Sie die Position der Symbolleiste mithilfe der Pfeiltasten.
Dricken Sie STRG eine der Pfeiltaste gleichzeitig, um die
Symbolleiste jeweils um ein Pixel zu verschieben. Driicken Sie
mehrfach die NACH-UNTEN-TASTE, um die Symbolleiste
abzudocken. Dricken Sie NACH-LINKS oder NACH-RECHTS,
wenn sich die Symbolleiste ganz links oder ganz rechts befindet,
um die Symbolleiste vertikal auf der linken Seite oder der
rechten Seite zu verankern.

2. Andern der GroRe eines Aufgabenbereichs

1. Driucken Sie im Aufgabenbereich STRG+LEERTASTE, um ein
MenU mit zusatzlichen Befehlen zu 6ffnen.

2. Wahlen Sie den Befehl GroRe mithilfe der NACH-UNTEN-
TASTE aus, und driicken Sie dann die EINGABETASTE.

3. Andern Sie die GroRe des Aufgabenbereichs mithilfe der
Pfeiltasten. Dricken Sie STRG und eine der Pfeiltasten
gleichzeitig, um die Grdole jeweils um ein Pixel zu andern.

3. Verschieben eines Aufgabenbereichs

1. Driucken Sie im Aufgabenbereich STRG+LEERTASTE, um ein
Menl mit zusatzlichen Befehlen zu 6ffnen.

2. Wahlen Sie mithilfe der NACH-UNTEN-TASTE den Befehl
Verschieben aus, und driicken Sie dann die EINGABETASTE.

3. Andern Sie die Position des Aufgabenbereichs mithilfe der
Pfeiltasten. Dricken Sie STRG und eine der Pfeiltasten
gleichzeitig, um den Aufgabenbereich jeweils um ein Pixel zu
verschieben.

4. Dricken Sie ESC, wenn das Verschieben oder die Gréfienanderung abgeschlossen
ist.

Verwenden von Dialogfeldern

Aktion Tastenkombination
Wechseln zur nachsten Option oder Optionsgruppe. TAB

Wechseln zur vorherigen Option oder Optionsgruppe. UMSCHALT+TAB
Wechseln zur ndchsten Registerkarte in einem STRG+TAB
Dialogfeld.

Wechseln zur vorherigen Registerkarte in einem STRG+UMSCHALT+TAB
Dialogfeld.

Wechseln zwischen Optionen in einer gedffneten Pfeiltasten
Dropdownliste oder zwischen Optionen in einer Gruppe

von Optionen.

Ausfuhren der Aktion, die der ausgewahlten LEERTASTE
Schaltflache zugewiesen ist; Aktivieren oder
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Aktion

Tastenkombination

Deaktivieren des ausgewahlten Kontrollkastchens.

Offnen der Liste, wenn diese geschlossen ist, und
Wechseln zu dieser Option in der Liste.

Erster Buchstabe einer Option in
einer Dropdownliste

Auswahlen einer Option; Aktivieren oder Deaktivieren

eines Kontrollkadstchens.

ALT+ der in einer Option
unterstrichene Buchstabe

Offnen einer ausgewahlten Dropdownliste.

ALT+NACH-UNTEN-TASTE

Schlie3en einer ausgewahlten Dropdownliste;
Abbrechen eines Befehls und Schliel3en eines
Dialogfelds.

ESC

Ausfuhren der Aktion, die einer Standardschaltflache in

einem Dialogfeld zugewiesen ist.

EINGABETASTE

Verwenden von Bearbeitungsfeldern in Dialogfeldern

Ein Bearbeitungsfeld ist ein leeres Feld, in das Sie einen Eintrag eingeben oder einfligen,
beispielsweise Ihren Benutzernamen oder den Pfad zu einem Ordner.

Aktion Tastenkombination
Bewegen an den Anfang des Eintrags. POS1
Bewegen an das Ende des Eintrags. ENDE

Verschieben der Einfligemarke um ein Zeichen
nach links oder rechts.

NACH-LINKS-TASTE oder NACH-
RECHTS-TASTE

Verschieben der Einfligemarke um ein Wort nach
links.

STRG+NACH-LINKS-TASTE

Verschieben der Einfigemarke um ein Wort nach
rechts.

STRG+NACH-RECHTS-TASTE

Vornehmen einer Auswahl oder Aufheben einer
Auswahl ein Zeichen nach links.

UMSCHALT+NACH-LINKS

Vornehmen einer Auswahl oder Aufheben einer
Auswahl ein Zeichen nach rechts.

UMSCHALT+NACH-RECHTS

Vornehmen einer Auswahl oder Aufheben einer
Auswahl ein Wort nach links.

STRG+UMSCHALT+NACH-LINKS

Vornehmen einer Auswahl oder Aufheben einer
Auswahl! ein Wort nach rechts.

STRG+UMSCHALT+NACH-RECHTS

Markieren von der Einfigemarke bis zum Beginn | UMSCHALT+POS1
des Eintrags.
Markieren von der Einfligemarke bis zum Ende UMSCHALT+ENDE
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Aktion Tastenkombination

des Eintrags.

Verwenden der Dialogfelder Offnen und Speichern unter

Aktion Tastenkombination
Wechseln zum vorherigen Ordner. - ALT+1
Schaltflache Eine Ebene nach oben 3 : Offnen des Ordners, der sich ALT+2

eine Ebene Uber dem gedffneten Ordner befindet.

Schaltflache Im Web suchen Q. Schlie3en des Dialogfelds und ALT+3

Offnen der Web-Suchseite.

Schaltflache Léschen X : Loéschen des ausgewahlten Ordners bzw. ALT+3

der ausgewahlten Datei.

Schaltflache Neuen Ordner erstellen 4 : Erstellen eines neuen ALT+4

Ordners.

Schaltflache Ansichten =& : Wechseln zwischen verfugbaren ALT+5
Ordneransichten.

Schaltflache Extras: Anzeigen des Menis Extras. ALT+L

Anzeigen eines Kontextmens fur ein ausgewahltes Element, UMSCHALT+F10
beispielsweise einen Ordner oder eine Datei.

Wechseln zwischen Optionen oder Bereichen im Dialogfeld. TAB

Offnen der Liste Suchen in. F4 oder ALT+I
Aktualisieren der Dateiliste. F5
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