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Tastenkombinationen in

Windows Vistaund Office 2007
Verstehen warum Tastenkombinationen das
Arbeiten erleichtern und ein wesentlicher
Bestandteil der Computerarbeit sein sollten. ,




Tastenkombinationen in Windows Vista und Office 2007

Allgemeines

Aufgrund meiner langjahrigen Schulungserfahrung merke ich vermadi®{T astenkombinationen in
RSY 3INy3IA3ISY tNRANFYYSY AYYSNI y20K 2F0 adzyoS1ltyy
der HandTastenkombinationen zu verwenderwerden oft nur zu wenig ernst genommen.

Eines gleich vorweg: mir geht es nicht darum, die MalssEingabegerat abzuschafferaber sehr
wohl Mdglichkeiten aufzuzeigen, wo man die Verwendung der Maus etwas minimieren kann.

In diesem Dokument geht es mir priméar darurainige praktischeTastenkombinationen in
Ubersichtlicher Form zur Verfliigung zulke und am Beginn auch ein wenig erlautern warum ich es
fur wichtig erachte.

Faktor Zeit

Tastenkombinationen sind um ein vielfaches schneller als das aufrufen derselben Funktion tber die
Maus. Somit erspart sich der Anwender viel an Zeit die er natigffektiver nutzen kann.

rta SAYy . SA&aLASE &aSA KASNI RSNJ 2Fd 3ISHgNKEGS . S¥
standardméRig nicht tiber ein Symbol aufrufiay I 'y 11 Yy iS aAKya yIF iGNNI A OK
aufrufbar machery ist aer nicht nétig. Bal ob Sie mitWord oder Excel oder sonst einem gangigen
Programm arbeiterg die Taste istimmesF12xa | Y of SNY G & RA Scau® kahm sielinS  y dzNJ
jedem Programm verwenden.

Ach ja: Menlleisten bzw. Symbolleisten gibt es jaMicrosoft Office 200 nicht mehr in der
urspringlichen FormRA S ¢ a0 Sy 12YoAYyHliA2ySy &SKNJ 62Kf X

Faktor Gesundheit

Es gibt zwei Aspekte die die Gesundheit betreffen. Einmal die Augen und einmal der
.86S8S3dzy3al LI N G 2206S8SA KASN 3ItgwrKnicht®and @sda 4 St € i
zwischendurch mit dem Computer arbeitet sondern wenn man uber Jahre hindurch acht Stunden
taglich vor dem Computer sitzEs gibt im Jahr 2007 noch nicht so viele Personen, die eine
Computertatigkeit Uber vikeicht 15 Jahre piktiziert haben¢ man wird aber recht bald sehen, das

sich die Anzahl jener extrem nach oben entwickeln wird und somit neue Krankheitskgiaeehrt

auftreten.

1 AspektAugen
Es macht einen grof3en Unterschied, ob man mit der Maus auf ein Register klicktnund
Symbol sucht mit intensivem Blick auf den Bildschirm (ist ja grundséatzlich anzuraten, weil
sonst wird man das Symbol nicht findeeffen X0 2RSNJ 26 YIy 2KyS 12yl
Bildschirm zu schauen auf der Tastatur eine Taste oder TastenkombitaSoin NG A 3G 6 62 0 S
I dzZOK | dzZF RAS ¢l &Gk GdzNJ a2ttt aGS YIy &AO0OKIdsSSy Xoo
1 AspekiBewegungsapparat
RSISyndromg ein Krankheitsbild das vor allem durch das einseitige bewegen der Maus mit
einer Hand entsteht. Das R&yndrom wird unterschatzund sicher mit jedem Jahr
0S1FYYyiSNI 6SNRSY Xttpy/Bekivikiperlib. dralwiki/RBISyndpomdzy” (i S NJ
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http://de.wikipedia.org/wiki/RSI-Syndrom
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Gesinder arbeiten

Weil es ohne Maus ja nicht wirklich geht gibt es eine ganz tolle Mdglichkeit. Der Rechtshander
veraucht mit der linken Hand die Maus zu bewegen und umgekeleigentlich eh ganz logisch bei
Schmerzen(Wenn ich mit dem Auto rechts abbiegen méchte und es geht nicht, fahr ich ja auch links
X )T

So wie einen guten Ful3baller Beidbeinigkeit auszeicterdtendtigt es flr seinen Berufollte der
PGAnwender in der Lage sein mitiden Handen die Maus zu bewegen (er benotigt es ebenso fir
seinen Beruf).

Fir mich selbst war es eine tolle Erfahrundzy R 'y RA S @al kafysichawtiedkR ifi A & &
einena a | dxafénger am PC hineinversetzen.

Faktor Streld

Schon das erlernen des Umgangs mit der Maus erfordert Durchhaltevermégen und Zeit zum Uben.
h¥d SNEOKSAYy(d RASa Ffta 6ANJfAOK FyaadNBy3aISyR TN
Computer mitgereift das Maushandling stellt kein Problem mehr dar, trifft man ev. den einen oder
anderen beim Arbeiten mit einer gréR3eren Extabelle¢ und wieder hat man das Gefihl, dal® das
Markieren der einige hundert Zeilen umfassenden Tabelle ein gewisses MalR an udtlel
Anstrengungund vor allem Zeifordert ¢ das ist nicht notwendig. Tabellen markiert méofern

Uberhaupt notwendig)m Bruchteil von Sekundepauch ohne Maus.

Faktor Professionalitat

Auch héaufig wurde ich angesprochen wie flott so manches geBt.Syy SAY Yl f RSNJ ¢SO
CANXYI @2NDSA&AO0OKIFdziZ RF 12YYd YIFy 2F YAG RSY {OKI

Einem ED¥achmann geht es sicherlich nicht darum, den Anwender zu beeindrgoierist einen
sogenannten PowerUser ganz normal mit Tastenkombinationen $e@¥itigkeiten zu verrichten
und sich nur so lange wie unbedingt notwendig mit der Problembehebung zu beschéftigen.

Faktor Geld

Der Wirtschaft wird es immer mehr bewul3t, daR zwar viele Mitarbeiter einen PC bedienen k{)nnen
aber die Geschwindigkeit |&Rt hdgizu wiinschen Ubrig. Deswegen wird auch bei Firmenschulungen
immer mehr Wert darauf gelegt, den schnellsten, effektivsten und somit kostengiinstigsten (Zeit =
Geld) Weg zu wahlen. Man fahrt ja auch nicht mit dem Auto von Graz tber Wien (obwohl es sicher
alOK &aSKNJ A0KI Yy Aaid X0 yFrOK Yl 3SyTdaNIL o
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Tastaturlayout und Benennung der Tasten

Tastenkombinationen in Windows Vista und Office 2007

Hier ist die Abbildung eines deutschen Tastaturlayouts mit englischen Bezeichnungen. In der Tabelle

darunter werden die Bezeichnungen erlautditieitere internationale Tastatuaslyouts finden Sie
auch unterhttp://www.uni -regensburg.de/edv/misc/keyboards/

Grundsatzlich:

9 Die Zeichen auf einer Taste links unten erreichen Sideni normalen betétigen der Taste
91 Die Zethen links oben erhalten Sie durchdgéckt halten der Umschalttast8hift-Taste.
91 Die Zeichen rechts unten erhalten Sie durch gedriickt halten der-At&te.

° i " § $ % |& / ( ) = ? ’ <+
- 1 2 2|3 3|4 5 6 T{B[Q]D}ﬂ‘}' Backspace
—|Q (W E R T Z U | o P ) * Enter
Tab —p| @ € 4+ ~ <_|
capstock A [S D [F |G [H [J |[K |[L |[O [A [
#
shit |> Y |X [C |V |[B [N M |; Shift
@ < | B, 4
ctn ‘:;; Alt Alt Gr ::: Menu | Ctrl
System und Land PC PC
(Deutschland und (Schweiz
Osterreich) international)
Grol3buchstaben widei einer Schreibmaschine  Umschalttaste Shift
Wenn aktiviert, werden alle Buchstaben Feststelltaste Caps Lock
automatisch grof3geschrieben
Schaltet den Ziffernblock um zwischen Eingabe vi Num Lock Num Lock
Ziffern und Bewegen der Schreibmarke.
Ein Relikt aus der Zeit, ader mittlere Block
heutiger PCTastaturen, mit den eigenstandigen
Cursortasten, noch nicht existierte.
Eine weitere Schicht von Zeichen,B. auf der Alt Gr Alt Gr
¢FraidsS a9a RIFa aeaX 2RS
A0KgSAT SNAAOK aHda RI A
9AY 3l o6Sy &a23Syl yyidiSN a StrgTaste CtrlTaste
Befehlssequenzen (Shefuts) Steuerungstaste Controltaste
Eingabe von Befehlssequenzen bzw. Menuaufrufe Alt-Taste(Alternativ) Alt-Taste(Alternate)
g Windows Taste Win-Key
Tabulator TabTaste TabTaste
Backspace Ruckschritt Backspace
Enter Eingabetaste Return/Enter
Menu Kontextmenu Menu
Escape Abbrechen Escape
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Microsoft Windows Vista Tastaturbefehle

Tastenkombination Erklarung

+D
+E

+F

+F1

+G

+ L

+ Leertaste
+M

+ Pause
+R

+ Tab

+ U

+ X

QX Q¢ Q¢ QX QX Q¢ QX (Q( QN QX QX (Q( QX Q¢ QX

Alt

Alt +A

Alt +&

Alt + Druck
Alt + Enter
Alt + Leertaste
Alt + Tab
Druck

Esc

F10

F11

F2

F5

Strg + Alt + Entf

Strg + Esc
Strg+Y
Strg+Z
Umsch + Entf

Darstellen des Startmenus

Darstellen einer ev. ausgeblendeten Taskleiste inkl. dem Startment
Aktivieren des Desktop
m¥FySy RSa
Suchen am Computer
WindowsHilfe und Support

Umschalterewischen Gadgets

Benutzer wechseln / Computer sperren

Anzeigen der Sidebar im Vordergrund und auswahlen der Gadgets

Alle Fenster Minimieren

Anzeigen der Basisinformationen des Computers (System)

I dza FNKNBY X

Wechseln zwischen gedffneten FensterriXElip)

Center fur erleichterte Bedienung

Windows Mobilitéatscenter

Einblenderder Menduleistein Ordneransichten

Wechseln in den n&chsten Ordner (bei getffneten Ordnerfenstern)
Wechseln in den zuvor gedffneten Ordner (bei getffneten Ordnerfenstern)
Screenshot des aktiven Fensters

Eigenschaften des markieren Objektes (= Doppelklick bei gedricki€agth)
Kontextmenl des aktiveRensters

Wechseln zwischen getffneten Fenstern

Screenshot des gesamten Bildschirms

Abbrechen (nicht I6schen, nicht rickgéangig)

Einblenden der Menleiste in Ordneransichten

Vollbildmodus aktivieren / deaktivieren

Umbenennen, Bearbeiten

Aktualisieren des Ordnerinhalts (Fensterinhalts)
Taska | Y ASNE / 2 YLJzi SNJ 4 LISNNBy X
Darstellen des Startmenus

Wiederholen der letzten Aktion

Ruckgangignachen der letzten Aktion

Léschen ohne in den Papierkorb zu verschieben

hNRY SNBE o/ 2 WibddeisEnibrero F N

YSYy
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Tastenkombinationen in Windows Vista und Office 2007

Microsoft Windows Internet Explorer 7

Tastenkombination Erklarung

Alt Einblenden der Menuleiste

Alt +A Oy GaLINROKG RSNJ {OKIfdFt NOKS a+2Nb

Alt +a OY G ALINKAOKG RSNJ { OKIFfGFt NOKS a %dzNN

Alt + Enter Bei AdrelReingabe wird die Site in neuem Register getffnet

Alt + Klick Bei Favoriten wird der Favoiityperlink in einenmeueRegister gedffnet

Alt + Posl Zur Startseite wechsel

Alt +T 54 aSyN ao9EGNIaa | FFySy

F10 Einblenden der Menlleiste

F11 Vollbildmodus aktivieren / deaktivieren

F3 Suchen auf einer Website

F4 Offnen des Verlaufs in der AdreRzeile

F5 erneutes Laden der aktuellen Website

F6 Markieren der Webadresse der Adrel3zeile

Strg + D aktuelle Website als Favorit speichern

Strg + F Suchen auf einer Website

Strg + F4 Schlie3en eines Registers

Strg + Klick Hyperlink in neuem Register 6ffnen

Strg + N neues Browserfenster wird getffnet (kein neues Register)

Strg + P Drucken

Strg+ T neues (leeres) Register 6ffnen

Strg + W Schlie3en eines Registers

& EDV-Scherz --> > www.edv-scherz.at - Windaows Internet Explarer =R
I+ [V nttossfoamcdv-scherzaty +[42] x| [ Live Searcr 2~
Yo dr 33 f[w EDV-Scherz -->> www... xlﬂ, Microsoft Osterreich GrbH I Google ]_l P v B - &= v [ohseite v 3 Btas v

- Tipps
- Onlineshop
- Download
- Links

Newsticker: Auch im Jahr 201 ' Hontokt
} Impressum

EDV-Dienstleistungen &
Verkauf von Hard- und Software

optimiert fiir 1024 x 761

EDV-5cherz --» > www.edv-scherz.at - Windows Internet Explorer
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stenkombinationen in Windows Vista und Office 2007

Microsoft Office 200412.0)

Tastenkombination Erklarung

Alt Einblenden von Shortcuts fir Register und Befehle fir den Schnellzugriff
Alt + F4 Schliel3en deaktiven Programms/aktiven Fensters
F1 Hilfe
F12 S5AFf23FSYaiSNI a{ LISAOKSNY dzyG§SNJ Xa
F2 Umbenennen, Bearbeiten
F7 Rechtschreibund Grammatik Uberpriifung
Strg + A Alles markieren
Strg+ C Kopieren
Strg + F Suchen
Strg + F4 Schliel3en der aktiveDatei/aktiven Fensters
Strg + H Ersetzen
Strg + N bSdz X
Strg + O Offnen
Strg + P Drucken (Print)
Strg+ S Speichern
Strg +V Einflgen
Strg + X Ausschneiden
Do) =96 ﬂ@ = Tastenkombinationen (Seitenansicht) - Microsoft Word - =7 X

@’ Seitenansicht @
L L [ Eine Seite Lineal einblenden -

-] 7] [

ini [

Zwei Seiten Lupe
Drucken Optionen || 5Seiten- Orientierung GroBe Zoom 100% __ . = . . . Druckvorschau
rinder = - - Seitenbreite Um eine Seite verkleinern schlieBen

Vorschau

[ Wichste Seite

ﬂ. Vorherige Seite

Drucken Seite einrichten ] Zoom

Sy

Tastenkombinationen in
Windows Vista und Office 2007
Versihen warum Tastankambinatianen das
Arbeimn erdeichtern und ein wesenticher
Bestandizil der Computzrarbe itsei saliten.
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Tastenkombinationen in Windows Vista und Office 2007

Microsoft OfficeWord 2007 (12.0)

Tastenkombination Erklarung

Alt+1 Zuweisen deFormatvorlage Uberschrift 1

Alt + 2 Zuweisen der Formatvorlage Uberschrift 2
Alt + 3 Zuweisen der Formatvorlage Uberschrift 3
Enter Neuer Absatz / Absatzwechsel / Absatzumbruch
Strg + # Tiefgestellt

Strg +€ Blattern in der Normalansicht nach oben

Strg +D Blattern in der Normalansicht nach unten
Strg + + Hochgestellt

Strg + < Schrift verkleinern

Strg+ 0 Zeilenabstand 12 (Einzeilig)

Strg + Alt + | Aktivieren / Deaktivieren der Seitenansicht
Strg + Alt + U Ausblenden voiiRahmenlinien/Schattierungen bei Tabellen
Strg + B Blocksatz

Strg + Bindestrich  Erstellen eines geschiitzten Bindestrichs
Strg + E Zentriert

Strg + Ende Ende des Dokumentes

Strg + Enter Neue Seite / Seitenwechsel / Seitenumbruch
Strg+ L Linksbundig

Strg + Leertaste Zeichenformatierunguricksetzen

Strg+ M Linken Einzug um 1,25 cm vergroéRRern

Strg + Posl Beginn des Dokumentes

Strg + Q Absatzformatierung entfernen (zurlicksetzen)
Strg + R Rechtsbiindig

Strg + Shift + F Fett

Strg + Tab Tabulatorinnerhalb einer Zelle

Strg + Umsch + Langer Gedankenstrich

Strg + Umsch + > Schrift vergréRern

Strg + Umsch + D Doppelt unterstreichen

Strg + Umsch + K Kursiv

Strg + Umsch + Erstellen eines geschitzten Leerzeichens
Leertaste

Strg + Umsch + M LinkenEinzug um 1,25 cm verkleinern
Strg + Umsch + Q  Kapitalchen

Strg + Umsch + U Unterstreichen

Strg + Umsch + W Nur Worter unterstreichen

Tab Tabulator / Nachste Zelle bei Tabellen

Umsch + Enter Neue Zeile / Zeilenwechsel / Zeilenumbruch

Umsch + F1 Aufgabenbereich Formatierung anzeigen

Umsch + F3 Zwischen verschiedenen Varianten der Gfdleinschreibung wechseln
Umsch + Tab Vorige Zelle bei Tabellen
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Tastenkombinationen in Windows Vista und Office 2007

Microsoft Office Excel 2007 (12.0)

Tastenkombination Erklarung

Strg + 1 Zellen formatieren

Strg+ 0 Ausblenden der Spalte

Strg + # Ein bzw. Ausblenden der Formeln

Strg + Posl Markieren der Zelle A1

Strg + . Das aktuelle Datum wird eingefugt

F2 Bearbeiten einer Zelle

F4 Setzen von Bezugen innerhalb einer Formel/Funktion
Strg + + Einflgen vorzZeilen/Spalten

Strg + Léschen von Zeilen/Spalten

Alt + Enter Zeilenumbruch innerhalb einer Zelle

Strg +Bild auf Blattern durch die TabellenblattdRegisterblattemach rechts
Strg +Bild ab Blattern durch die TabellenblattéRegisterblattemach links
Strg + Anfang einer Tabelle/des Tabellenblattes Richtung oben
Strg +D Ende einer Tabelle/des Tabellenblattes Richtung unten

Strg + Umsch + .

Die aktuelle Uhrzeit wird eingefugt

Strg + F2 Druckvorschau (Seitenansicht)

Umsch + F2 Kommentar hinzufligen/bearbeiten

Umsch + F11 Erstellt ein neues Tabellenblatt

Strg +¢ Anfang einer Tabelle/des Tabellenblattes Richtung links
Strg +C Anfang einer Tabelle/des Tabellenblattes Richtung rechts

Umschalt + Pfeil

Markieren von Zellen in diefeilrichtung

nn"':g - - )T

Mappel - Microsoft Excel - =1

Z | Start I Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht @ - 7 X
;x Calibri N e S: Standard =~ Bedingte Formatierung ~ E'ﬂ Einfagen = X ~ ﬂ [ﬁ
| . CE i i || B Als Tabelle formatieren = || E" Laschen = || m = I
| Elnffgen 7 "| F &£ U '|| S A. "”|§ = EH‘EE §§| T ”“ |5} Zellenformatvorlagen - I m Format - I 2 u::r;:;:l:.v :3:3‘;?1;;:: ‘
Zwischenablage ™= Schriftart ) Ausrichtung ) Zahl {F] Formatvorlagen ‘ Zellen H Bearbeiten
M G A
A B ¢ | o | e | ¢ | & | H I [ v 1 ok [ o ] i

BRI R R R b e | e e bbb |
R0 |2 w8 8] || o s 128 o o3[ o] [ o

M 4 » ¥| Tabellel ~ Tabelle2 ~Tabele3 ¥ & A il

Bereit |
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stenkombinationen in Windows Vista und Office 2007

Microsoft Office PowerPoint 2007 (12.0)

Tastenkombination Erklarung

Umsch + F5 Prasentieren von der aktuellen Folie weg

F5 Présentieren von der ersten Folie weg

Strg + N Neue Prasentation

Strg+ M Neue Folie

Tab Markieren samtlicheObjekte (auch nicht sichtbar) auf einer Folie

‘\ H9- -6 )+ Prasentationl - Microsoft PowerPoint - = x

[m Einflgen Entwurf Animationen Bildschirmprdsentation Uberpriifen Ansicht @
[ T e ——" = ’
B0 || e usshen | (B K be & 2% Aac|[A ] R A S =" - || Iy Markieren-
Zwischenablage ™ Folien Schriftart ] Zeichnung ] Bearbeiten

[; {_\E x

Titel durch Klicken hinzuftigen

Untertitel durch Klicken hinzufligen

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen

Foliel von1 | “Larissa-Design” ‘ Deutsch (Osterreich) | LEIEEIR=, e {1}
= PR
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Microsoft Office Outlook 2007 (12.0)

Tastenkombination Erklarung

Strg+1 Wechseln zu-enalil

Strg + 2 Wechseln zu Kalender

Strg + 3 Wechseln zu Kontakte

Strg + 4 Wechseln zu Aufgaben

Strg +5 Wechseln zu Notizen

Strg + 6 Wechseln zu Ordnerliste

Strg + F Weiterleiten einer email (Forward)
Strg + Q Als gelesen markieren

Strg + R Antworten auf eine email (Reply)
Strg+ U Als ungelesen markieren

Strg + Umsch B Einblenden des Adrel3buches
Strg + Umsch + M Neues Mail/Memo
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