
 

 
 

Allgemein Office 

STRG + x Ausschneiden in Zwischenablage 

STRG + c Kopieren in Zwischenablage 

STRG + v Einfügen aus Zwischenablage 

STRG + w Fenster schließen 

ALT + F4 Programm schließen 

STRG + o Öffnen (Mail, Termin, Kontakt, …) 

STRG + n Neu (Mail, Termin, Kontakt, …) 

STRG + p Drucken 

STRG + a Alles markieren 

STRG + z Schritt zurück 

STRG + f Suchen 

STRG + h Ersetzen 

STRG + s Speichern 

F12 Speichern unter 

ALT Menüband aktivieren 

F1 Hilfe anzeigen 

F5 Gehe zu 

F7 Rechtschreibung 

STRG + k Hyperlink einfügen 

 

Outlook allgemein 

STRG + 1 E-Mail-Ansicht aufrufen 

STRG + 2 Kalender aufrufen 

STRG + 3 Kontakte aufrufen 

STRG + 4 Aufgaben aufrufen 

Shift + ENTF Element endgültig löschen 

F9 Alle Ordner Senden / Empfangen 

F3 Suchen 

F4 Im Text suchen 

ESC Suchergebnis löschen 

STRG + Shift + b Adressbuch öffnen 

STRG + d Element löschen 

STRG + y Wechseln zu einem Ordner 

 

E-Mail 

STRG + k Namen überprüfen 

STRG + f Mail weiterleiten 

STRG + ALT + f Als Anlage weiterleiten 

STRG + r Mail beantworten 

STRG + Shift + r Allen antworten 

ALT + s Mail versenden 

ENTF Mail löschen (Papierkorb) 

Shift + ENTF Mail endgültig löschen 

STRG + Shift + i Zum Posteingang wechseln 

STRG + Shift + o Zum Postausgang wechseln 

STRG + q Als gelesen markieren 

STRG + u Als ungelesen markieren 

Pfeil oben Zur vorherigen Nachricht 

Pfeil unten Zur nächsten Nachricht 

Leertaste Blättern im Lesebereich n. unten 

Shift + Leertaste Blättern im Lesebereich n. oben 

STRG + . (Punkt) Nächste Nachricht (in einer Mail) 

STRG + , Vorherige Nachricht 

 

Kalender 

ALT + 1 (2, 3, ..) Anzahl Kalendertage 

STRG + Shift + q Neue Besprechungsanfrage 

STRG + g Gehe zu einem Datum 

STRG + ALT + 1 Zur Tagesansicht wechseln 

STRG + ALT + 3 Zur Wochenansicht wechseln 

STRG + ALT + 4 Zur Monatsansicht wechseln 

ALT + Pfeil unten Springt zur nächsten Woche 

ALT + Pfeil oben Springt zur vorherigen Woche 

ALT + Bild ab Springt zum nächsten Monat 

ALT + Bild auf Springt zum vorherigen Monat 

STRG + POS1 Zum Tagesbeginn springen 

STRG + ENDE Zur Tagesende springen 
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Tastaturbefehle Outlook 


