Die Gastaturkirzel

Nicht nur fur Computerfreaks

Alle Eingabegerate haben ihre Vor- und Nachteile.
Der Touchscreen kann die Maus nicht ersetzen,
und die Maus nicht die Tastatur. Mit der Einfiihrung
der beliebten Maus gingen leider viele praktische
Tastaturkiirzel aus der DOS-Zeit vergessen. Sie
werden auch als Tastenkombinationen oder neu-
deutsch als Shortcuts bezeichnet werden. Es gibt
sie noch und sie funktionieren auch immer noch.

Die Windowstaste

Die Windowstaste wurde in Windows 95 neu eingefuhrt,
zuerst nur mit wenigen Funktionen. Erst in Windows 8
wurde sie zur zentralen Steuerungstaste, die zur Start-
seite flhrt und kombiniert mit Zeichen primar dafr
gedacht ist, zwischen den Apps umzuschalten und die
MenUbalken an den Randern einzublenden, die sich auf
einem Touchscreen mit einem Fingerwisch 6ffnen.

Die Control-, Shift und Alt-Tasten

Ctrl ist die am haufigsten eingesetzte Steuerungstaste,
berihmt wurde sie durch das «Copy&Paste».
Besonders intensiv wird sie in den Office-Programmen
verwendet, haufig kombiniert mit Shift und Alt.

Weitere Kiirzel-Tabellen

Im Internet findet man sehr viele Tabellen mit Kiirzeln.
Stichworte fiir die Suche: Tastaturkiirzel, Shortcuts,
Tastenkombinationen, Formatierung.

Beim Mac funktionieren viele Tastaturklrzel mit der
Befehlstaste Cmd an Stelle der Windows-, der Control-
oder der Alt-Taste.

Weitere Merkblatter der Computeria Uber das Thema:
Nr. 34: Mac-Tastatur

Nr. 46: Formatierungszeichen

Die praktische Zeichentabelle

Die Tabelle ist als Programm «charmap.exe» in allen
Windowsversionen vorhanden. In Windows 8 kann man
sie mit dem Tastaturkirzel WIN+S als «Zeichentabelle»
suchen und mit der rechten Maustaste an die Startseite
bzw. die Taskleiste anhangen und dann von dort 6ffnen.
Es werden alle Zeichen von allen installierten Schrift-
satzen gezeigt. Einzelne oder mehrere gewtnschte
Zeichen wahlen, sie erscheinen in der Zeichenauswahl
und kénnen in die Zwischenablage kopiert und von dort
in die Anwendung eingefugt werden (Ctrl+V). Es gibt
auch praktische Symbolschriftsatze wie die Wingdings.

Die Windowstaste mit dem Windowslogo
zwischen der Control- und der Alt-Taste.

Das Kiirzel WIN+C blendet die Charms-
leiste ein. Die meisten Shortcuts kbnnen
mit einer Hand erzeugt werden.
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Das Programm «charmap.exe» enthélt
eine Zeichentabelle, aus der man alle
moglichen Zeichen herauskopieren kann.
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Kiirzel mit der Windows-Taste in Windows 8
WIN Startseite

WIN+C Charmsleiste rechts
WIN+D Desktop

WIN+E Windows-Explorer

WIN+F Dateisuche (F=files)

WIN+I Infos, Einstellungen, Hilfe
WIN+L Sperrbildschirm

WIN+S Suche auf der Charmsleiste
WIN+Tab Leiste links, mit Tab wahlen
WIN+Z Leiste unten

WIN+— App nach rechts

WIN+« App nach links

WIN+«— Zwei Apps tauschen

Kiirzel mit der Windows-Taste in Windows 7

WIN Startmenu

WIN+E Windows-Explorer
WIN+F Dateisuche

WIN+L Computer sperren
WIN+Tab Programmwechsel
WIN+1 Fenster gross/maximieren
WIN+| Fenster klein/minimieren

Kiirzel mit der Control-Taste
In allen Versionen und vielen Programmen:

Ctri+A Alles markieren
Ctrl+C Kopieren

Ctrl+X Ausschneiden
Ctrl+V Einflgen

Ctrl+P Drucken

Ctri+S Speichern

Ctrl+zZ Ruckgangig machen

Ctrl+Plus (Block) Grdsser darstellen
Ctrl+Minus (Block) Kleiner darstellen

In Officeprogrammen, teilweise nur in Word:

Ctrl+B Blocksatz

Ctrl+E Zentriert

Ctrl+L Linksblndig

Ctrl+R Rechtsbundig

Ctrl+K Hyperlink einfigen
Ctrl+Return Seitenumbruch
Ctrl+Bindestrich ~ Bedingter Bindestrich
Ctrl+Minus (Block) Gedankenstrich

Ctrl+1 Zum vorderen Absatz
Ctrl+| Zum nachsten Absatz
Ctrl+PgUp Zur vorderen Seite
Ctrl+PgDn Zur nachsten Seite
Ctrl+Delete Nachstes Wort 16schen
Ctrl+Back Vorderes Wort I6schen

Ctrl+Shift+F Fett

Ctrl+Shift+K Kursiv

Ctrl+Shift+U Unterstrichen

Ctrl+Shift+* Versteckte Zeichen
Ctrl+Shift+> Schrift vergrossern
Ctrl+Shift+< Schrift verkleinern
Ctrl+Shift+Leer Geschitztes Leerzeichen
Ctrl+Shift+Bindest. Geschitzter Bindestrich
Ctrl+Shift+— Folgende Worter markieren
Ctrl+Shift+«— Vorangehende Worter mark.
Ctrl+F6 Fenster wechseln
CtrlI+Alt+C Copyright ©

Ctrl+Alt+R Eingetragene Marke ®
Ctrl+AIlt+T Handelmarke ™

Kiirzel mit der Shift-Taste
Shift+PrtScr Screenshot
Shift+Delete Endgliltig entfernen

In Officeprogrammen, teilweise nur in Word:

Shift+— Vorwarts markieren
Shift+« Rickwarts markieren
Shift+1 Nach oben markieren
Shift+] Nach unten markieren
Shift+Return Zeilenumbruch

Nur Return: Absatz

Kiirzel mit der Alt-Taste

Alt+F4 Programm schliessen
Alt+Tab Fenster wechseln
Alt+Leer+X Fenster maximieren
Alt+Leer+N Fenster minimieren
Alt+PrtScr Screenshot nur Fenster

Funktionstasten
In Programmen haufig anders belegt

F1 Hilfe

F2 Dateien umbenennen
F5 Aktualisieren

F11 Vollbild in Browsern

Die Tastaturkirzel sind in den eingeblendeten
MenuUs haufig rechts angegeben.

Ich kann keine Garantie fir das Funktionieren
der Kurzel ibernehmen. Sie funktionieren nicht
in allen Programmen. In Spezialprogrammen
(Adobe) und vorallem auch in Spielen sind die
Tasten haufig ganz anders belegt.

Fir die Meldung von Fehlern und wichtigen
Klrzeln in den gangigen Programmen, wie Word
und Outlook bin ich dankbar.
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