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Vorwort

Computer sind aus dem heutigen Alltag nicht mehr wegzudenken. Um die-
se sinnvoll zu nutzen, reicht es nicht, die einzelnen Anwendungen zu ken-
nen, sondern diese auch schnell und sicher zu bedienen. Dabei helfen Ihnen
Tastenkombinationen.

An wen wendet sich dieses Buch?

Wenn Sie regelméfig mit Windows und den Office-Anwendungen arbeiten,
wissen Sie, dass Sie bestimmte Befehle immer wieder benétigen. Dabei tiber
die Maus die Menus zu benutzen, kostet Zeit. Einfacher geht es mit Tasten-
kombinationen (engl. shortcuts), die bestimmte Befehle ausflihren. Dabei
bleiben die Hande auf der Tastatur und die weitere Eingabe kann schnell
wieder aufgenommen werden.

Windows und Office bieten eine grof3e Bandbreite an Shortcuts, jedoch ken-
nen viele Benutzer nur einen Bruchteil der Moglichkeiten. Dieses Buch hilft
Ihnen dabei, die passenden Tastenkombinationen fiir Ihre Arbeit zu finden.

Uber dieses Buch

In diesem Buch sind die Tastenkombinationen nach Anwendungen geord-
net. Innerhalb der einzelnen Kapitel werden diese dann nach Bearbeitungs-
schwerpunkten gegliedert, um Ihnen die Benutzung zu erleichtern. Dariiber
hinaus steht Ihnen ein Index zum schnellen Auffinden des benétigten Tas-
tenkiirzels zur Verfliigung.

In Kapitel 2 erfahren Sie, wie Sie eigene Tastenkombinationen festlegen und
so das Arbeiten am PC fiir Sie komfortabler gestalten.

Neben allgemeinen Hinweisen zur Verwendung dieses Buches finden Sie
nachfolgend Informationen zu den Tastenbezeichnungen. Manche Tasten
sind unter verschiedenen Namen bekannt. Damit Sie wissen, welche Sie dri-
cken missen, werden hier alle Bezeichnungen aufgelistet.



Wichtige Hinweise zum Gebrauch

Die Tastenkiirzel gelten fiir die Windows-Versionen Windows 11 und
Windows 10 sowie fiir Office 2021, Office 2019 und Office 2016. Viele
der Tastaturbefehle sind versionsunabhangig.

Wenn Sie hinter einer Tastenkombination die Zahlenm oder m finden,
zeigt das, fur welche Windows-Version diese gilt, also fiir Windows 10
oder 11. Fehlen diese, so ist der Shortcut fiir alle beiden Versionen giiltig.

Tasten, die Sie gleichzeitig driicken miuissen, sind durch ein + gekenn-
zeichnet.

Fir einige Tastenkombinationen bendétigen Sie einen Ziffernblock,
auch manchmal als Nummernblock bezeichnet, der auf vielen Note-
book-Tastaturen fehlt. In diesem Fall missen Sie leider auf die Verwen-
dung dieses Shortcuts verzichten. Microsoft verwendet fiir den Ziffern-
block die Bezeichnung Zehnertastatur.

Zudem gibt es Tasten, die sowohl auf dem Ziffernblock als auch im
Hauptteil der Tastatur zu finden sind, von denen aber die Version auf
dem Ziffernblock fiir die angegebene Kombination nicht funktioniert.
Sie sind mit dem Kdurzel (n. Z.) gekennzeichnet.

Schreibweise: Befehle, Bezeichnungen von Schaltflaichen und Beschrif-
tungen von Dialogfenstern sind zur besseren Unterscheidung farbig
hervorgehoben, zum Beispiel Register Ansicht, Schaltflache Kopieren.

Tastenbezeichnungen

Die Eingabetaste ist auch als Enter- oder Returntaste bekannt.
Damit beginnen Sie in Textdokumenten eine neue Zeile.

Mit sind die Pfeiltasten gemeint. Mit ihnen bewegen Sie
normalerweise den Cursor in Dokumenten nach links und rechts bzw.
nach oben und unten.

Die Riicktaste (<=) wird auch als Backspace-, Riickschritt-, Lésch-
oder Korrekturtaste bezeichnet. Mit ihr I6schen Sie in Dokumenten
einzelne Zeichen. Sie befindet sich (iber der Eingabetaste.



Tastenkombinationen E

m  Synonyme Begriffe fiir die Umschalttaste sind auch Hochstell- und
Shift-Taste. Mit ihr werden Buchstaben gro3geschrieben. Diese Taste
ist auf der Tastatur zweimal vorhanden, jeweils links und rechts auf3en
auf Hohe der untersten Buchstabenreihe.

m Die Leertaste () kennt man auch als Space-Taste. Man verwendet sie,
um zwischen Wortern ein Leerzeichen zu setzen.

m Mit E| ist die Windowstaste gemeint. Diese kann verschieden aussehen,
je nach Tastatur. Die Vierecke in diesem Symbol kdnnen gerade oder ge-
schwungen sein.

Da manche Tastaturen auch eine englische Beschriftung aufweisen, hier
eine kleine Ubersicht:

deutsche Bezeichnung entspricht englische Bezeichnung
STRG (Steuerung) = CTRL (Control)
EINFG (Einfiigen) = INS (Insert)

DEL (Delete)

ENTF (Entfernen) (Entf

Karteikarten im Buch

Am Ende der Kapitel 1 und 2 finden Sie Karteikarten mit den gangigsten
Tastenkombinationen. Sie kdnnen diese Karten ausschneiden und neben
Ihren Computer legen, um Sie immer im Blick zu haben. So missen Sie nicht
immer wieder das Buch aufschlagen.

Zudem gibt es am Ende des Buches Blankokarteikarten, die Sie ausschnei-
den und auf die Sie die Tastenkurzel eintragen kdnnen, die Sie in Ihrem Ar-
beitsalltag am haufigsten benétigen.

Sie konnen die Blankokarteikarten aber auch nutzen, um darauf die selbst
erstellten Tastaturbefehle zu notieren (siehe Kapitel 2).
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Windows
1M und 10




Windows

Allgemein

Offnen oder SchlieBen des Startmeniis

+ oder lli

Offnen des Datei-Explorers

a+(

Offnen des Dialogfelds Ausfiihren

u +(®)

Basisinformationen fiir den Computer anzeigen
(System » Info)

a + (Fase)

Cortana 6ffnen, um eine Frage zu stellen [1]

w +(J

Aufrufen der Ubersicht fiir: Computer sperren,
Benutzer wechseln, Taskmanager aufrufen etc.

strg) + (Alt) + (Entf)

Taskmanager anzeigen

Girg) + (@ ) + (Esd)

Sperren des Computers oder Wechseln des Benutzers

® + 0

GroBe von Desktopsymbolen andern

+ Mausrad

In gedffneten Menii einer Anwendung: Befehl, zu dem
der Buchstabe gehort, wird ausgefiihrt

unterstrichener Buchstabe

Entsprechendes Men, zu dem der Buchstabe gehort,
wird angezeigt

+ unterstrichener
Buchstabe

Nachstes Menu markieren oder 6ffnen (rechts vom
aktuellen Menii bzw. Unterment wird geoffnet)

Néachstes Menu markieren oder 6ffnen (links vom aktu-
ellen Meni bzw. Untermeni wird geschlossen)

Zwischen geoffneten Elementen wechseln

@)+ (=)

Zwischen Elementen umschalten (in der Reihenfolge, in
der sie gedffnet wurden)

(A1) + (Esd]

Meni des aktuellen Kombinationsfeldes 6ffnen (statt
Dropdown-Pfeil)

@ +®

Auswahl in einem Meni

bzw.

Auswahl Gbernehmen

Eigenschaften fiir das markierte Element anzeigen

@)+ (=)

Kontextmen 6ffnen (fiir das aktive Fenster)

@+




Tastenkombinationen

Allgemein

Mehrere Elemente markieren (in einem Dokument/ (£ + Pfeiltaste
Fenster/auf dem Desktop)

Alle Elemente markieren (in einem Dokument/Fenster/ +
auf dem Desktop)

Suche &ffnen
Offnen der Windows-Suche r | +(S) oder =& | + @
Programm beenden oder aktives Element schlieBen +

Wenn mehrere Dokumente in einem Programm geoff- +
net sind: SchlieBen des aktiven Dokuments

Aktives Fenster aktualisieren (z.B. Datei-Explorer, Brow-
ser)

Abbrechen einer Aktion, Dialogfenster ausblenden

Tastaturlayout dndern (wenn mehrere aktiviert sind) u+ )

Offnet eine Trefferliste im Browser Microsoft Edge mit
Hilfe zu Windows

Computer fiir die Verwendung mehrerer Monitore / L + @
Projektor einrichten o

Verschieben eines Fensters von einem Monitoraneinen @ + (£ ] + (<] oder
anderen Monitor )

Suchen nach Computern (nur mgl., wenn sich der Com- + = +
puter in einem Netzwerk befindet) )

Kopieren, l6schen, Aktion riickgangig machen

Kopieren des markierten Textes oder Objekts +
Ausschneiden des markierten Textes oder Objekts +
Einfligen aus Zwischenablage (Text oder Objekt) +
Markiertes Element l6schen (Ordner, Datei etc.) + @ oder

(Lokale Elemente werden in den Papierkorb verschoben.)




Windows

Kopieren, I6schen, Aktion riickgangig machen

Markiertes Element endgliltig I6schen; Ordner/Datei @)+
wird nicht in den Papierkorb verschoben

Rickgangigmachen der letzten Aktion +
Wiederholen der letzten Aktion +

Taskleiste und Fenster

Anzeigen des Desktops 2 +(D)

Auswahl eines angehefteten Programms auf der Taskleis- 8+ (T) und
te; mehrmaliges Driicken von wechselt zwischen den )
Programmen; 6ffnet das ausgewdahlte Programm

Offnen eines angehefteten Programms als Administrator + (£ _] + Klicken auf
Programm

Das angeheftete Programm ist bereits gedffnet, z. B. (£_) + Anklicken des ange-
WordPad; es soll ein weiteres WordPad-Dokument in

: i . hefteten Programmsymbols
einem zweiten Fenster gedffnet werden.

Mehrere getffnete Fenster eines Programms sind auf Strg) + Klicken auf ein
der Taskleiste gruppiert. Mit dem Kiirzel zeigen Sie die

. . Programmsymbol
geoffneten Fenster nacheinander an.

Anzeigen des Fenstermenis fiir ein angeheftetes Pro- (¢ ] + Rechtsklick auf
grammsymbol

Symbol
Anzeigen des Fenstermeniis fiir eine gruppierte (£ ) + Rechtsklick auf
Taskleistenschaltflache Schaltfliche

Anzeige und Auswahl der gedffneten Programme; Tab +
mehrmals driicken zum Wechseln und beim gewiinsch-

ten Programm Tasten loslassen

Anzeige der Taskansicht (Ubersicht aller gedffneten &+ ('S, pfeiltasten,
Programme), mit den Pfeiltasten wahlen Sie das ge-

wiinschte Programm aus, mit Eingabe bestatigen Sie

die Anzeige

Minimieren aller Fenster ll‘ +




