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Grothe IT - Welt: Ein überblick über die MS Teams - Tastaturkürzel

Microsoft Windows Apple macOS
Allgemein

Aktion Windows Web (Windows) macOS Web (macOS)

Tastenkombinationen anzeigen. STRG+PUNKT (.) STRG+PUNKT (.) Cmd+Punkt (.) Cmd+Punkt (.)

Wechseln Sie zu Suchen. STRG+E STRG+ALT+E Cmd+E Cmd+Opt+E

Filter öffnen. STRG+UMSCHALT+F STRG+UMSCHALT+F CMD+UMSCHALT+F CMD+UMSCHALT+F

Starten Sie einen neuen Chat. STRG+N ALT (links)+N Cmd+N Opt+N

Starten Sie einen Chat in einem 
neuen Fenster.

STRG+UMSCHALT+N ALT+UMSCHALT+N CMD+UMSCHALT+N Opt+UMSCHALT+N

Öffnen Sie Einstellungen.
STRG+KOMMA 

(,)
STRG+UMSCHALT+Komma 

(,)
CMD+Komma 

(,)
CMD+UMSCHALT+Komma 

(,)

Öffnen Sie die Hilfe. F1 STRG+F1 F1 Cmd+F1

Schließen. ESC ESC ESC ESC

Vergrößern
STRG+Gleichheitszeichen 

(=)
Keine Tastenkombination

Cmd+Gleichheitszeichen 
(=)

Keine Verknüpfung

Verkleinern STRG+MINUSZEICHEN (-) Keine Verknüpfung Cmd+Minuszeichen (-) Keine Verknüpfung

Setzen Sie den Zoomfaktor zurück. STRG+8 Keine Verknüpfung STRG+8 Keine Verknüpfung

Öffnen Sie das Menü Verlauf . STRG+H Keine Verknüpfung CMD+UMSCHALT+H Keine Verknüpfung

Messaging
Aktion Windows Web (Windows) macOS Web (macOS)

Wechseln Sie zum Feld „Verfassen“. STRG+R ALT+UMSCHALT+R STRG+R Opt+UMSCHALT+R

Senden einer Nachricht. STRG+EINGABETASTE STRG+EINGABETASTE Cmd+EINGABETASTE Cmd+EINGABETASTE

Fügen Sie eine Datei an. ALT+UMSCHALT+O Keine Verknüpfung Opt+UMSCHALT+O Keine Verknüpfung

Starten Sie eine neue Zeile.
UMSCHALT+EINGABE-

TASTE
UMSCHALT+EINGABETASTE Cmd+O CMD+UMSCHALT+O

Markieren Sie eine Nachricht 
als wichtig.

STRG+UMSCHALT+I STRG+UMSCHALT+I UMSCHALT+EINGABE UMSCHALT+EINGABE

Springen Sie zur letzten gelesenen/
letzten Nachricht.

STRG+J ALT+J CMD+UMSCHALT+I CMD+UMSCHALT+I

Aktuelle Chat- oder Kanalnachrichten 
durchsuchen.

STRG+F STRG+F Cmd+J Cmd+J

Link einfügen. STRG+K STRG+K Cmd+F Cmd+F

Vorhandenen Chat/Kanal aufklappen. STRG+O Keine Verknüpfung Cmd+K Cmd+K

Alle stummgeschalteten 
Chats anzeigen.

STRG+ALT+E STRG+ALT+E STRG+OPT+M STRG+OPT+M

Besprechungen und Anrufe
Aktion Windows Web (Windows) macOS Web (macOS)

Videoanruf annehmen. STRG+UMSCHALT+A ALT+UMSCHALT+A CMD+UMSCHALT+A CMD+UMSCHALT+A

Audioanruf annehmen. STRG+UMSCHALT+S ALT+UMSCHALT+S CMD+UMSCHALT+S CMD+UMSCHALT+S

Anruf ablehnen. STRG+UMSCHALT+D STRG+UMSCHALT+D CMD+UMSCHALT+D CMD+UMSCHALT+D

Starten Sie den Audioanruf. ALT+UMSCHALT+A ALT+UMSCHALT+A Opt+UMSCHALT+A Opt+UMSCHALT+A

Videoanruf starten. ALT+UMSCHALT+V ALT+UMSCHALT+V Opt+UMSCHALT+V Opt+UMSCHALT+V

Audioanruf beenden. STRG+UMSCHALT+H STRG+UMSCHALT+H CMD+UMSCHALT+H CMD+UMSCHALT+H

Videoanruf beenden. STRG+UMSCHALT+H STRG+UMSCHALT+H CMD+UMSCHALT+H CMD+UMSCHALT+H

Stummschalten umschalten. STRG+UMSCHALT+M STRG+UMSCHALT+M CMD+UMSCHALT+M CMD+UMSCHALT+M

Heben Sie die Stummschaltung 
vorübergehend auf.

STRG+LEERTASTE STRG+LEERTASTE OPT+LEERTASTE OPT+LEERTASTE

Ansagen von erhobenen Händen 
(Sprachausgabe).

STRG+UMSCHALT+L STRG+UMSCHALT+L CMD+UMSCHALT+L CMD+UMSCHALT+L

Heben oder senken Sie Ihre Hand. STRG+UMSCHALT+K STRG+UMSCHALT+K CMD+UMSCHALT+K CMD+UMSCHALT+K

Planen Sie eine Besprechung. ALT+UMSCHALT+N ALT+UMSCHALT+N Opt+UMSCHALT+N Opt+UMSCHALT+N

Öffnen Sie den Besprechungschat. STRG+UMSCHALT+R Keine Verknüpfung Keine Verknüpfung CMD+UMSCHALT+R



Wichtig
Nicht alle Tastenkombinationen 

haben wir hier für Sie dargestellt. 

Weitere finden Sie auf der Inter-

netseite von Microsoft.

Wie bei anderen Desktop-Anwendungen ist es 
auch bei Teams ratsam, die wichtigsten Tasten-
kombinationen zu kennen, um effizient arbei-
ten zu können. 

Dabei ist jedoch zu beachten, dass sich die Tas-
tenkombinationen je nach Betriebssystem un-
terscheiden: 

Während auf Windows-Geräten in der Re-
gel Strg verwendet wird, entspricht dies auf        
macOS idR. der Cmd(Command)-Taste. 

An dieser Stelle sind nur die wichtigsten Tasta-
turkürzel genannt. Sämtliche MS Teams Tasta-
turkürzel erhalten Sie direkt im Supportbereich 
von Microsoft. Scannen Sie dazu einfach den 
QR-Code mit Ihrem Smartphone (QR-Code-Rea-
der vorausgesetzt) und sie gelangen direkt zu 
Microsoft.

Zu Microsoft Teams - Übersicht aller Tastaturkürzel
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