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Schneller als die Maus …Schneller als die Maus Schneller als die Maus ……
besser,
einfacher,

schneller

arbeiten mit Windowsarbeiten mit Windows
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Die schnelle Taste …
statt mit der                 arbeiten mit :

Hotkeys

Shortcuts
Tastaturkürzeln

Tastenkombinationen
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Die Maus
LM
linke 

Maustaste RM
rechte 

MaustasteScrollrad
und mittlere 
Maustaste!

• Übrigens: Die mechanische Maus (Kugel) geht am 
besten auf einem guten „Mouse Pad“, die optische Maus 
auf der Rückseite eines Schreibblocks (grauer Karton)
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Deutsche Tastatur

Strg

Tab

Kontext-Menü

CapsLock
Windows-Taste

Shift
Backspace

Return

<Tab>

<Shift>

<Strg>

<Win>

<Bsp>

<Ret>
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Grundelemente auf der
Arbeitsfläche = Desktop

• Ordner enthält andere Elemente

• Ordner, enthält Folien und Bilder

• Link zu dem Ordner, 
der Folien und Bilder enthält

• Einige Links auf dem Desktop wie
– Eigene Dateien, Arbeitsplatz, Netzwerkumgebung, 

Papierkorb, und Internet-Explorer
sind Spezial-Links des Systems und können nur über 
„Desktop anpassen“ eingerichtet werden!
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Mausfunktionen
• LM

– Einmal klicken Auswählen (markieren)
– Zweimal klicken oder

Einmal klicken + <Ret> Mit Standardprogramm 
öffnen

• MM (Rad)
– Drehen Nächstes Element
– <Strg>+drehen Vergrößern/Verkleinern
– Drücken Navigationspunkt im IE

• RM
– Klicken Kontextmenü öffnen
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Eigenschaften von Elementen
• Alle Komponenten des Arbeitsplatzes sind Elemente mit 

gemeinsamen Eigenschaften:
• Die Eigenschaften eines Elements zeigt man an und 

verändert sie mit „RM – Eigenschaften“
• Die für ein Element in Frage kommenden Tätigkeiten

lassen sich mit "RM" im Kontextmenü auswählen
• Die Standardfunktion „Öffnen“ = <Return> ist im 

allgemeinen identisch mit dem Doppelklick
• Welches Programm zum Öffnen benutzt wird, legt man 

fest mit:
– Start – Programmzugriff und Standards
– Bei Problemen auf „Microsoft Windows“ zurückstellen!
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Die Windows       Taste 
Öffnen/Schliessen des Startmenüs

L Computer sperren  mit Passwort !

<Pause> Systemeigenschaften

D Desktop anzeigen/verbergen

M Alle Fenster minimieren

M Alle Fenster  wiederherstellen

E Arbeitsplatz (Explorer) öffnen

F1 Windows-Hilfe anzeigen

R Direkte Programmausführung

<Tab> Flip-3D bei Vista
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Funktionen für die Arbeitsfläche
• <Alt><Tab> Zwischen laufenden 

Anwendungen wechseln
• <Alt><F4> Anwendung schließen
• <Esc> Programmabbruch
• <Strg><LM> gleichzeitiges Auswählen 

mehrerer Elemente
• < ><LM> Block auswählen
• <Strg><Alt><S> Starten des Vista-Sidebars
• <Strg><Alt><Entf> Starten des Taskmanagers
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allgemeine Funktionen
• F1 Hilfe zum aktiven Programm
• F2 Ausgewähltes Element 

umbenennen
• F3 Text, Datei oder Ordner suchen
• F5 Fenster aktualisieren (refresh)
• F10 Menüleiste der Anwendung 

aktivieren
• <Strg>P Fensterinhalt drucken
• <Strg><Druck> Bildschirmkopie
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Dateien, Ordner, Programme, Links
• Element Ziehen (LM – festhalten):

– <Strg> Kopieren
– < > Verschieben
– <Strg>< > Link anlegen

• Element auswählen, selektieren (LM klicken);
• <Entf> Löschen in den Papierkorb

– < ><Entf> sofort endgültig löschen
• < > festhalten und Doppelklick:

Ordner im Windows-Explorer öffnen

• < > Öffnen, Starten (wie Doppelklick)

Seite 15J.Meißburger Schneller als die Maus …

Löschen, kopieren, speichern …
• Gilt für alle Eingabemasken, Ordner, Dateien, 

Dokumente, Bilder, Emails, Webbrowser …)
– <Strg>A Alles markieren (auswählen)
– < >< > Block markieren
– <Strg>LM mehrere Elemente auswählen
– <Strg>X Ausschneiden
– <Strg>C Kopieren
– <Strg>V Einfügen
– <Strg>S Abspeichern

• Letzte (!) Operation (kopieren, löschen usw…) 
rückgängig machen: <Strg>Z
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Hotkeys für (Office-) Dokumente
• <Strg>N Neues Dokument anlegen
• <Strg>O Dokument öffnen
• <Strg>S Dokument abspeichern
• <Strg>P Dokument ausdrucken
• <Strg>A Alles markieren
• <Strg>F Im Dokument suchen

• und natürlich <Ctrl> X, C, V
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Navigation im Internet-Explorer
• <←> vorherige Seite anzeigen
• <F4> Verlauf anzeigen
• <F11> Vollbild-Modus ein/ausschalten
• <Strg>+ Vergößern
• <Strg>- Verkleinern
• <Strg>-Link Link in neuem Reiter (Tab) öffnen
• <Strg>T Neuen Reiter (Tab) öffnen
• <Strg>Q Schnellregisterkarten anzeigen
• <Strg><Tab> Durch Registerkarten blättern
• <Strg>Scrollrad vergößern/verkleinern


