Übersicht über wichtige Tastenkombinationen (WORD, WINDOWS)       [image: image6.emf]



Verwenden Sie Tastenkombinationen als Alternative zur Maus. Mit Tastenkombinationen können Sie das Startmenü, den Desktop, Menüs, Dialogfelder und Webseiten öffnen, schließen, darin navigieren. Die Tastenkombinationen können auch Interaktionen mit dem PC vereinfachen. 

Allgemeine Tastenkombinationen (WORD, meist auch EXCEL etc.)

	Tastenkombination
	Zweck

	ENTF-Taste
	Löschen des Zeichens rechts von der Einfügemarke ( = Schreibmarke)

	Backspace-Taste (()
	Löschen des Zeichens links von der Einfügemarke ( = Schreibmarke)

	STRG-Taste + (
	Einfügemarke an den Anfang des nächsten Wortes setzen.

	STRG-+ Umschalt-Taste + (
	Einfügemarke an den Anfang des nächsten Wortes setzen und es zugleich markieren.

	STRG-Taste + ( 
	Einfügemarke an den Anfang des vorherigen Wortes setzen.

	STRG-+ Umschalt-Taste + (
	Einfügemarke an den Anfang des vorherigen Wortes setzen und es zugleich markieren.

	STRG-Taste + (
	Einfügemarke an den Anfang des nächsten Absatzes setzen.

	STRG- + Umschalt-Taste + (
	Einfügemarke an den Anfang des nächsten Absatzes setzen und den Bereich markieren.

	STRG-Taste + (
	Einfügemarke an den Anfang des vorherigen Absatzes setzen.

	STRG- + Umschalt-Taste + (
	Einfügemarke an den Anfang des vorherigen Absatzes setzen und den Bereich markieren.

	STRG-Taste + C
	Markierten Bereich in die Zwischenablage kopieren

	STRG-Taste + X
	Markierten Bereich in die Zwischenablage verschieben (also ausschneiden)

	STRG-Taste + V
	Markierten Bereich aus der Zwischenablage einfügen, wo die Einfügemarke gesetzt ist.

	STRG-Taste + Z
	Rückgängig machen des jeweils letzten Vorgangs

	STRG-Taste + A
	Alles markieren (Achtung: Es wird stets nur der Body markiert!!!).

	
	


Tastenkombinationen in Dialogfeldern ( = Dialogboxen)

	Tastenkombination
	Zweck

	TAB
	Vorwärts durch die Optionen bewegen.

	Umschalttaste+TAB
	Rückwärts durch die Optionen bewegen.

	STRG+TAB
	Vorwärts durch die Registerkarten bewegen.

	STRG+Umschalttaste+TAB
	Rückwärts durch die Registerkarten bewegen.

	EINGABETASTE
	Befehl für die aktive Option oder Schaltfläche ausführen.


Natural Keyboard-Tastenkombinationen

Sie können die folgenden Tastenkombinationen auf einem Microsoft Natural Keyboard oder einer beliebigen anderen kompatiblen Tastatur verwenden, die eine Taste mit dem Windows-Logo aufweist.

	Tastenkombination
	Zweck
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+F1
	Zeigt die Windows-Hilfe an. 
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	Startmenü ein- oder ausblenden.
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+D
	Zeigt den Desktop an.
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+E
	Arbeitsplatz öffnen (in WORD 2007 und WORD 2010 heißt der Arbeitsplatz „Computer“).
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+F
	Suche starten für eine Datei (Textdokument, Bild, Video, Ordner) im gesamten System.


Tastenkombinationen im Windows-Explorer

	Tastenkombination
	Zweck

	ENDE oder Bild-Ab-Taste
	Unteren Bereich des aktiven Fensters anzeigen.

	POS1 oder Bild-Auf-Taste
	Oberen Bereich des aktiven Fensters anzeigen.

	F4
	Zeigt die Adressleiste in Ordnerfenstern an.

	F10
	Menüleiste im aktiven Fenster aktivieren / Zu anderen Menues mit ( oder (.

	F5
	Aktives Fenster aktualisieren.

	ESC
	Aktuellen Task (Task = Operation, Vorgang) abbrechen.

	ALT-Taste + TAB-Taste
	Zwischen geöffneten Elementen wechseln.

	Umschalttaste + F10
	Kontextmenü für das ausgewählte Element anzeigen.

	F2
	Ausgewähltes (also markiertes) Element (etwa einen Ordener) umbenennen.
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