
Das ausgewählte Menü
öffnen

«EINGABETASTE»

Die der ausgewählten
Schaltfläche zugeord-
nete Aktion ausführen

«EINGABETASTE»

Text in das ausgewählte
Textfeld eingeben

«EINGABETASTE»

Eine Option aus einem
Dropdown-Listenfeld
oder einem Drop-
down-Menü auf einer
Schaltfläche auswählen

«Pfeiltasten», um zu
Optionen in der Liste
oder dem Menü zu
wechseln;
«EINGABETASTE», um
die gewünschte Option
zu markieren (wenn ein
Dropdown-Listenfeld
ausgewählt ist)

Tasten für Fenster und Dialogfelder

Aktion in einem Fenster

Zum nächsten Pro-
gramm wechseln

«ALT»«TAB»

Zum vorherigen Pro-
gramm wechseln

«ALT»«UMSCHALT»
«TAB»

Das Windows-Menü
Start anzeigen

«STRG»«ESC»

Das aktive Arbeitsmap-
penfenster schließen

«STRG»«W»

Das aktive Arbeitsmap-
penfenster wiederher-
stellen

«STRG»«F5»

Zum nächsten Arbeits-
mappenfenster wech-
seln

«STRG»«F6»

Zum vorhergehenden
Arbeitsmappenfenster
wechseln

«STRG»«UMSCHALT»
«F6»

Den Befehl Verschieben
ausführen (Arbeitsmap-
pensymbol-Menü, Me-
nüleiste)

«STRG»«F7»

Den Befehl Größe aus-
führen (Arbeitsmappen-
symbol-Menü, Menü-
leiste)

«STRG»«F8»

Das Arbeitsmappen-
fenster zu einem Sym-
bol minimieren

«STRG»«F9»

Das Arbeitsmappen-
fenster maximieren
oder wiederherstellen

«STRG»«F10»

Einen Ordner im Di-
alogfeld Öffnen oder
Speichern unter aus-
wählen (Menü Datei)

«ALT»«0», um die Ord-
nerliste auszuwählen;
Pfeiltasten, um einen
Ordner auszuwählen

Eine Symbolleis-
ten-Schaltfläche im Di-
alogfeld Öffnen oder
Speichern unter aus-
wählen (Menü Datei)

«ALT»«Zahl» (1 ist die
Schaltfläche ganz links,
2 die nächste usw.)

Die im Dialogfeld Öff-
nen oder Speichern un-
ter sichtbaren Dateien
aktualisieren (Menü Da-
tei)

«F5»

Aktion in einem Dialogfeld

Zur nächsten Register-
karte in einem Dialog-
feld wechseln

«STRG»«TAB» oder
«STRG»«BILD-AB»

Zur vorhergehenden
Registerkarte in einem
Dialogfeld wechseln

«STRG»«UMSCHALT»
«TAB» oder
«STRG»«BILD-AUF»

Zur nächsten Option
oder Optionsgruppe
wechseln

«TAB»

Zur vorhergehenden
Option oder Options-
gruppe wechseln

«UMSCHALT»«TAB»

Zwischen Optionen im
aktiven Drop-
down-Listenfeld oder
zwischen Optionen in
einer Optionsgruppe
wechseln

«Pfeiltasten»

Die der aktiven Schalt-
fläche (die Schaltfläche
mit dem sichtbaren
Umriß) zugewiesene Ak-
tion ausführen, oder
das aktive Kontrollkäst-
chen aktivieren oder
deaktivieren

«LEERTASTE»

Zu einer Option in ei-
nem Drop-
down-Listenfeld wech-
seln

«Buchstabentaste»
für den ersten Buchsta-
ben im Namen der ge-
wünschten Option
(wenn ein Drop-
down-Listenfeld ausge-
wählt ist)

Eine Option auswählen
oder ein Kontrollkäst-
chen aktivieren bzw. de-
aktivieren

«ALT»«Buchstabe»,
wobei Buchstabe die
Taste des unterstriche-
nen Buchstabens im
Optionsnamen be-
zeichnet

Das ausgewählte Drop-
down-Listenfeld öffnen

«ALT»«NACH-UNTEN»

Das ausgewählte Drop-
down-Listenfeld schlie-
ßen

«ESC»

Die der Standardbe-
fehlsschaltfläche im Di-
alogfeld zugewiesene
Aktion ausführen (die
fett umrahmte Schalt-
fläche, häufig die
Schaltfläche OK)

«EINGABETASTE»

Den Befehl abbrechen
und das Dialogfeld
schließen

«ESC»

Aktion in einem Textfeld

Zum Anfang des Ein-
trags wechseln

«POS1»

Zum Ende des Eintrags
wechseln

«ENDE»

Ein Zeichen nach links
oder rechts

«NACH-LINKS» oder
«NACH-RECHTS»

Ein Word nach links
oder nach rechts

«STRG»«NACH-LINKS»
oder
«STRG»«NACH-RECHTS»

Von der Einfügemarke
bis zum Anfang des
Eintrags markieren

«UMSCHALT»«POS1»

Von der Einfügemarke
bis zum Ende des Ein-
trags markieren

«UMSCHALT»«ENDE»

Zeichen links markieren
oder Markierung aufhe-
ben

«UMSCHALT»
«NACH-LINKS»

Zeichen rechts markie-
ren oder Markierung
aufheben

«UMSCHALT»
«NACH-RECHTS»

Wort links markieren
oder Markierung aufhe-
ben

«STRG»«UMSCHALT»
«NACH-LINKS »

Wort rechts markieren
oder Markierung aufhe-
ben

«STRG»«UMSCHALT»
«NACH-RECHTS»

Tastenkombinationen zur Verwendung
des Office-Assistenten

Die Sprechblase des
Office-Assistenten akti-
vieren

«ALT»«F6» wiederholt
drücken, bis die
Sprechblase aktiviert
ist

Ein Hilfethema aus den
im Office-Assistenten
angezeigten Themen
auswählen

«ALT»«Themennummer»
(wobei 1 für das erste,
2 für das zweite Thema
steht usw.)

Weitere Hilfethemen
anzeigen

«ALT»«NACH UNTEN»

Vorherigen Hilfethemen
anzeigen

«ALT»«NACH OBEN»

Eine Meldung des
Office-Assistenten
schließen

«ESC»

Hilfe vom
Office-Assistenten an-
fordern

«F1»

Den nächsten Tip an-
zeigen

«ALT»«N»

Den vorhergehenden
Tip anzeigen

«ALT»«B»

Tips schließen «ESC»

Den Office-Assistenten
in einem Assistenten
ein- oder ausblenden

«TAB» , um die
Office-Assistent-Schalt
fläche auszuwählen;
«LEERTASTE», um den
Assistenten ein- oder
auszublenden
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