STRG+TAB Register(karte) wechseln °
. . : STRG+V Text einfugen (aus Zwischenspeicher) | o
1 WIChtI_ge MS_WIndOWS_TaSten_ STRG+X markierten Text ausschneiden (inden | e
Kombinationen (Tastenkirzel; Short Cuts) Zwischenspeicher) (Schere)
W-Spalte: e = ganz wichtig o = wichtig STRG*Y Befehl wiederholen °
Taste(n) Bedeutung W STRG+Z Befehl rickgangig hd
UMSCHALT+F1 Direkthilfe im Anwendungsprogramm | e
UMSCHALT+F10 Kontextmenu fur Markierung .
[Windows-Taste] Windows-Start-Meni dffnen 2 Wichtige Mausklicks
[Windows-Taste]+D Desktop anzeigen (display) -
[Windows-Taste]+E Windows-Explorer (explorer) Klick - - Bedeutung -
[Windows-Taste]+F Datei, Ordner suchen (find); . Doppelklick Systemment Fenster schliessen
Suchfenster: Suchassistent Doppelklick Titelleiste Vollbild - Teilbild
[Windows-Taste]+F1 Hilfe- und Supportcenter Linke Maustaste Objekt-Markierung
[Windows-Taste]+M alle Fenster minimieren (minimize) rechte Maustaste Kontextmend
[Windows- Dialogfenster
Ta;te]+PAUSE SYSTEME|GENSCHAF_TEN 3 Datel_Typ’ _Endung’ -Format oder
[Windows-Taste]+R Wie: ->START ->AUSFUHREN . . .
SOFENEN: Extension, Suffix, Erweiterung
Beispiele: mspaint.exe; edit.com;
calc.exe; command.com (run) i
[Windows- = Task wechseln 3.1 Dateitypen
Taste]+TAB+ENTER Dateityp Beschreibung
ALT Mentileiste aktivieren ° AVI, .MPEG, WMV, Video-, Movie-Datei fur Video- bzw. Movie-
ALT+D Ment DATEI = F10 . MOV Player
ALT+D+D Meni DATEI Untermenii DRUCKEN .BMP MS-Paint-BitMaP-Datei (Mal-Programm)
(Achtung, Bleifussfahrer!) .BMP, .TIF, .GIF, G_rafik—Dateiformate fur Grafikprogramme bzw.
ALT+DRUCK Aktives Fenster in Zwischenablage o WMF, .JPG, .PCX Viewer
kopieren .DOC; .RTF; .TXT MS-Word-Text-Dateiformate (Textver-
ALT+ESC Task bzw. Fenster wechseln (ohne arbeitung)
Taskanzeige) .EXE ausfiihrbare (EXEcute) Programmdatei
ALT+F4 Aktives Anwendungs- bzw. o HLP Hilfsdatei (help)
Programm-Fenster schliessen HLP Windows-Hilfedatei (HeLP)
ALT+F6 Nachstes Fenster des .HTM; HTML Web-Seitenformat fiir Browser
Anwendungsprogramms .MDB MS-Access (Datenbank-Programm)
ALT+LEERTASTE Systemmenti .ODB OpenOffice Base (B=data Base)
ALT+LEERTASTE+N Fenster minimieren .ODP OpenOffice Impress (P=Presentation)
ALT+LEERTASTE+W | Fenster wiederherstellen .ODS OpenOffice Calc (S=Spread Sheet)
ALT+LEERTASTE+X Fenster maximieren .ODT OpenOffice Writer (T=Text)
ALT+PFEILUNTEN markiertes Listenfeld 6ffnen .PDF Text- bzw. Dokument-Dateien fiir Acrobat-
ALT+TAB Task bzw. Fenster rechtsherum ° Reader
wechseln (mit Taskanzeige) .POT MS-PowerPoint-Enfwurfsvorlage
ALT+UMSCHALT+TAB | Task bzw. Fenster linksherum .PPS MS-PowerPoint-Pack & Go-Présentation
wechseln (mit Taskanzeige) .PPT MS-PowerPoint-Prasentation
DRUCK gesamte Bildschirmanzeige in ° .TMP temporére Datei
Zwischenablage kopieren WAV, .MP3, WMA Klang-, Audio- bzw. Sound-Datei fiir Audio-
F1 Online-Hilfe ° Player
F10 Wechsel in die Menileiste = ALT+D XLS MS-Excel-Datei (Tabellenkalkulation)
F2 Umbenennen, tberschreiben, Editier- | e ZIP Komprimierte Datei (WinRar, WinZip)
Modus
F3 (Weiter)suchen, eine Datei oder einen Hinweis Anhand der Erweiterung kann Windows die Datei mit der
Ordner, entspricht: dazugehdrenden Anwendung 6ffnen. Eine .BMP-Datei
=>START =>SUCHEN =>NACH wird somit mit dem Grafikprogramm Paint bzw.
DATEIEN ODER ORDNERN... Paintbrush geéffnet.
F5 Anzeige aktualisieren °
LEERTASTE Kontrollfeld ein- oder ausschalten
STRG+A alles markieren, ,Markiertes wird tber- | ®
schrieben!” (all)
STRG+ALT+E Euro-Zeichen
STRG+ALT+Entf Task-Fenster (Affenkralle, Affengriff)
STRG+C markierten Text kopieren (copy) (in °
Zwischenspeicher)
STRG+Ende zum Dateiende [
STRG+Esc Startmend 6ffnen .
STRG+F Text suchen (find) °
STRG+F4 Dokumentfenster schlie3en [
STRG+H Suchen und Ersetzen .
STRG+N neues Fenster 6ffnen im
Anwendungsprogramm (new)
STRG+O Vorhandene Datei 6ffnen im
Anwendungsprogramm (open)
STRG+P Drucken (print) °
STRG+POS1 zum Dateianfang [
STRG+S Datei speichern, sichern (save, store) | e
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