< Jastenkombinationen ::

2 1..kennen oie schon alle?:

Tastenkombinationen kdnnen uns den Umgang mit Software, Tools und nattirlich auch Betriebs-
systemen enorm erleichtern. Denn mitunter geht es um ein Vielfaches schneller, mithilfe von
Tastenkombinationen durch ein Men zu navigieren, als mit den Ublichen Buttons oder zahen
Mausklicks.

Viele der Autoren dieser Seiten haben solche Tastenkombinationen schon so stark verinnerlicht,
dass manchmal gar nicht mehr klar ist, wie man ohne sie ans Ziel gelangt. Ein Leben ohne
Shortcuts? Undenkbar!

Viele Shortcuts. Schneller Lerneffekt.

Allerdings gibt es eine fast uniiberschaubare Liste an Tastenkombinationen fiir die unterschied-
lichen Programme und es scheint fast unmoglich, sich diese allesamt einzupragen und auch
wirklich aktiv zu nutzen.

Wer sich aber ein wenig Zeit nimmt und sich mit den méglichen Kombinationen auf der eigenen
Tastatur befasst, merkt schnell, dass sich viele Tastenkombinationen doppeln und wiederholen.

Wagen wir also einmal die ersten Schritte, sollten sich die wichtigsten Tastenkombinationen
schon nach wenigen Tagen eingepragt haben.

Deshalb mochten wir lhnen an dieser Stelle eine Liste aller uns bekannten Tastenkombinationen
anbieten. Diese haben wir allerdings fiir Sie unterteilt, sodass die Ubersicht ein wenig gewahrt
bleibt. Beginnen mochten wir auf zuerst mit den globalen Tastenkombinationen.
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Globale Tastenkombinationen

Solche Tastenkombinationen kénnen fast tiberall eingesetzt werden und die meisten Programme
dulden sie ohne Probleme und flihren sie aus.

Sehr haufig brauchen wir solche Griffe und Kombinationen, wenn wir einen Computer ohne Maus
steuern mochten oder missen. Toll daran ist, dass die meisten Kirzel systemubergreifend

funktionieren.

Hinweis: Mitunter werden Tasten auf englischen und deutschen Tastaturen anders bezeichnet.
Hier lohnt sich ein Blick in den Bereich Tastaturbelequng. Aufserdem haben wir lhnen unter dieser
Tabelle noch Tastenkombinationen fiir andere Vorhaben und Programme aufgefiihrt (Windows,

Word, Excel etc.)

Shortcut

Auswirkung der Tastenkombination

F1

Die F1-Taste éffnet in den meisten Anwendungen, egal welcher Natur, die
Hilfe. Besonders praktisch, um diese nach neuen Tastenkombinationen fir die
jeweilige Software zu durchforsten.

Durch das Betatigen von F5 aktualisieren wir das gedffnete Dokument
respektive Programm. Natdrlich ist das nur in manchen Anwendungen
funktional.

F10

Ein Druck auf diese Taste aktiviert die Meniileiste in einem gedtffneten
Programm. Wiederholtes Driicken schlieRt diese wiederum.

ALT + Buchstabe
(unterstrichen)

Haben wir mittels F10 eine Menlileiste aktiviert, sind in den gangigen
Anwendungen nun einzelne Buchstaben hervorgehoben, die fir die
Menipunkte stehen. Mit dieser Kombination kdnnen wir diese auf direktem
\Wege ansprechen und ausfiihren.

ALT + F4

Die aktuelle Anwendung oder das vordergriindige Fenster wird umgehend
lgeschlossen oder das ausgefiihrte Programm beendet.

STRG + A

Diese Tastenkombination markiert alles, was sich zum Zeitpunkt des
Driickens auf dem Bildschirm befindet. Gerade fiir die Textverarbeitung
essentiell.

STRG + C

Mittels dieser Kombination Kopieren wir die aktuelle Auswahl. Denkbar ware
beispielsweise mithilfe von STRG + A einen Text zu markieren und mithilfe
dieser Tasten umgehend zu kopieren. Das Kopierte befindet sich dann im
Zwischenspeicher.

STRG+V

Hiermit fligen wir die aktuelle Auswahl wieder ein. Diese Tastenkombination
ersetzt also prinzipiell die Funktion Einfiigen und zwar generell.

STRG + X

Dadurch wird die Funktion Ausschneiden angesprochen. Verhalt sich also
dhnlich zum Kopieren, wenn auch nicht in Ganze.

Entf

Diese Abkiirzung steht fiir Entfernen. Mit einem Druck auf diese Taste Iéschen
wir in einer Zeile von links nach rechts. Haben wir vorab eine Auswahl
markiert, wird diese entfernt.

<- Backspace

Ebenfalls zum Léschen da oder eben ganzheitlichen Entfernen einer aktuellen

Auswahl. Allerdings I6schen wir hierbei von rechts nach links.
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Im aktuellen Fenster nach ganz unten springen. Mitunter ist das Driicken von
STRG + ENDE STRG aber nicht obligatorisch. Beispielsweise klappt es in den meisten
Browsern auch so.

Im aktuellen Fenster nach ganz oben springen. Auch hierbei gilt, dass das

STRG + Pos1
03 Driicken von STRG nicht in jedem Fall zwingend erforderlich ist.
STRG + F Wir 6ffnen mithilfe dieser Tastenkombination eine Suchmaske und haben die
Moglichkeit, das aktuelle Dokument zu durchsuchen.
STRG + ESC Wir OffHEI:I. durch das Driicken beider Tasten auf der Tastatur unmittelbar das
Startmenii.
TAB + ALT Erlaubt es uns, zwischen den einzelnen gedffneten Fenstern hin und her zu

schalten. Auch das Wechseln zwischen Anwendungen ist moglich.

Schliefit unmittelbar das jeweilige Fenster einer Anwendung. Beendet im
STRG + F4 Gegensatz zu ALT + F4 aber nicht das ganze Programm. Beispielsweise kénnen
wir so die Tabs von Browsern schlieRen.

Mit den Pfeilen, die sich im Nummernblock lhrer Tastatur befinden, kdnnen

Pfeil
eiltasten Sie fast durch jede Anwendung navigieren.

. ]
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F5-Taste

Die F5-Taste gehort zu den sogenannten Funktionstasten unserer Tastatur und wird von den
wenigsten Nutzern wirklich genutzt. Dabei ist die F5-Taste in zahlreichen Anwendungen recht

natzlich, um die derzeitige Auswahl zu aktualisieren.
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Die F5-Taste ist eine Funktionstaste der Tastatur

Die F5-Taste befindet sich in der obersten Reihe unserer Tastatur und ist, wie auch F1 oder F12
eine der Funktionstasten. Das Driicken der F5-Taste aktualisiert das gedffnete Dialogfenster oder
die aktuelle Auswahl.

Bedeutung der F5-Taste

Die Funktionstasten sind gewissermafien ein Urgestein der Computerwelt und finden schon seit
Jahrzehnten einen Platz auf den Tastaturen. Normalerweise sind es zwolf Tasten, auch wenn bei
einigen Macintosh-Tastaturen die Reihe bis F19 fortgefiihrt wird.

Die Positionierung der F-Tasten verlauft dabei stets nach einem festen Muster und sind in der
Regel zwischen Esc und der Druck-Taste positioniert. Lediglich bei einigen alteren Tastaturen
verschieben sich die Funktionstasten nach links, wobei Esc dann die Position der hintersten

Funktionstaste einnimmt.

Die jeweilige Funktion der Tasten ist den einzelnen Programmen und Anwendungen liberlas-
sen, weshalb es kaum moglich scheint, eine genaue Bedeutung und Erklarung fir eine einzelne
Taste zu hinterlegen. Allerdings haben sich unter Windows in den vergangenen Jahren gewisse

Konventionen etabliert, die in zahlreichen Programmen gelten. Das gilt auch fiir die F5-Taste.

Funktion der F5-Taste

Prinzipiell ibernimmt die F5-Taste die Funktion der Aktualisierung des ge6ffneten Fensters oder

auch Anwendung.

¢ In einem gedffneten Browser-Tab aktualisiert F5 beispielsweise das aktuelle Fenster,
wodurch Veranderungen und Neuerungen auf der jeweiligen Seite sichtbar werden.
Gerade bei Live-Tickern oder Auktionen kann das enorm hilfreich sein.

e Betdtigen Sie die F5-Taste in einem Mailprogramm, wie beispielsweise Outlook, werden die

neuesten Mails vom Server abgerufen und |hr Postfach aktualisiert.
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e Befinden wir uns derzeit auf unserem Desktop und betatigen sie, wird die Desktop-Ansicht
unter Windows aktualisiert. Nutzen wir Sie im Arbeitsplatz, werden die angezeigten
Laufwerke erneut geladen. Das kann beispielsweise praktisch sein, wenn wir in unserem
Netzwerk nach eine Laufwerk suchen.

e Am Laptop sind den Funktionstasten teilweise noch andere Aufgaben zugeordnet. Diese
[6sen wir aus, indem wir die Tastenkombination FN + beliebige F-Taste betatigen.
Allerdings unterscheiden sich diese von Laptop zu Laptop. Hier hilft nur ausprobieren!

e —
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Alt-Taste

Die Alt-Taste ist eine Taste auf der Tastatur, wie wir sie am Computer zum Einsatz kommt. Die
Abkurzung Alt steht dabei fiir das englische Wort alternate, wobei wir es sinngemald als
Alternative ibersetzen konnen. Die Alt-Taste ist foglich eine Mdglichkeit, um die alternative
Tastaturbelegung diverser Zeichen anzusprechen oder Tastenkombinationen zu nutzen.
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Die Alt-Taste erméglicht alternative Tastaturbelegungen

Die Alt-Taste befindet sich links neben der Leertaste und rechts von Strg, und der Windows-Taste.
Auf einigen Laptops finden wir an dieser Stelle auRerdem die FN-Taste, die zusatzliche Funktionen
auf der begrenzenden Laptop-Tastatur ermdglicht und nutzbar macht.

Funktion der Alt-Taste

Prinzipiell besitzt die Alt-Taste keine eigene Funktion und ist lediglich in der Kombination mit
anderen Tasten der Tastatur eine sinnvolle Erganzung. Allenfalls bei Computerspielen oder
speziellen Anwendungen, kann die Alt-Taste mit einer eigenen Funktion ausgestattet werden.

Allerdings kdnnen wir unter zahlreichen Windows-Anwendungen mithilfe der Taste die Menii-
leiste im jeweiligen Programm aufrufen. Betatigen wir die Alt-Taste beispielsweise im Bildpro-
gramm Paint, wird uns unter Windows 7 stilisiert eingeblendet, welche Buchstaben nun eine

Aktion ausldsen kénnen.

Einfugen A Auswahlen

Meniileiste mithilfe der Alt-Taste

Hinweis: Auf der englischen Tastatur finden wir Gbrigens eine zweite Alt-Taste, die zur
Unterstiitzung des 10-Finger-Systems angelegt ist. Auf unseren Tastaturen ist diese allerdings der
Taste Alt Gr gewichen, die fur Alternate Graphic steht, was “alternativer Schriftsatz” bedeutet.

Diese steht uns zur Verfligung, um mit der gleichen Anzahl von Tasten, mehr Zeichen eintippen zu
konnen, da beispielsweise das Deutsche auf mehr Buchstaben und Symbole zuriickgreift.

Quelle: WinTipps.com, winfag.de und Computerwoche, iiberarbeitet von Rolf Mohr - Ka-Li 50 Plus Seite 7



Auf Apple-Tastaturen verbirgt sich die Alt-Taste oftmals hinter der Options- oder auch Wahltaste,
wobei — vor allem neuere Tastaturlayouts — dennoch die Beschriftung Alt auf der jeweiligen Taste
auszeichnen.

Tastenkombinationen via Alt-Taste

Wie beschrieben, ist die Funktion der Alt-Taste in einigen Programmen frei zu konfigurieren,
dennoch gibt es einige Tastenkombinationen, die nahezu systemibergreifend funktionieren oder
aber unter Windows fruchten. Eine Auswahl mochten wir lhnen an dieser Stelle bieten.

Shortcut Auswirkung der Tastenkombination

Ermoglicht unter Windows den Wechsel zwischen geéffneten Dialogfenstern und
ALT + TAB Anwendungen. Nehmen wir die Hand von der Tastatur, wird das aktuelle Fenster in den
Vordergrund geholt.

Ermoglicht ebenfalls den Wechsel zwischen den gedffneten Programmen. Allerdings in
ALT + SHIFT + TAB | . . .
einer umgekehrten Reihenfolge. In diesem Fall von links nach rechts.

Das gleichzeitige Betdtigen dieser Tasten schlieBt umgehend die aktuelle Anwendung
ALT + F4 und beendet diese. Befinden wir uns auf dem Windows-Desktop, fahren wir so das
Betriebssystem herunter.

ALT + SHIFT Mit der Kombination wird es moglich, die Eingabesprache unter einigen Windows-
Versionen zu verandern und zwischen installierten Sprachen zu wechseln.

STRG + ALT Mittels dieser Kombination kdnnen wir die Alt-Taste nahezu identisch zu Alt Gr
verwenden, das kann uns mitunter unnétige Fingerakrobatik ersparen.

Diese Tasten beschreiben den sogenannten Affengriff, der unter Windows den

Taskmanager aufruft, wo wir Systemablaufe einsehen kénnen. Unter MS DOS wurde
STRG + ALT + ENTF . . . . ..

umgehend das System neu gestartet. Auch unter vielen Linux-Versionen ist das Kiirzel

zum Neustart angelegt.

Hinweis: Weitere niitzliche Shortcurts und effiziente Tastenktrzel finden Sie in unserem
Bereich der Tastenkombinationen. Stobern lohnt sich!

Sonderzeichen mithilfe der Alt-Taste

Die Alt-Taste bietet uns allerdings noch eine andere niitzliche Funktion, die auf den ersten Blick
Uberhaupt nicht sichtbar ist, auch wenn dieser Zweck friiher Gang und Gebe war. Namlich das
Eintippen von Sonderzeichen mithilfe der Alt-Taste.

Daflir missen wir wissen, dass jedes Zeichen der Tastatur eine Entsprechung in der ASCII-Tabelle
oder im ANSI-Code hat. Folglich auch jedes Sonderzeichen. Diesen Zahlencode kénnen wir mithilfe
der Alt-Taste unmittelbar eingeben.

Quelle: WinTipps.com, winfag.de und Computerwoche, iiberarbeitet von Rolf Mohr - Ka-Li 50 Plus Seite 8
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« Offnen Sie das Eingabefeld Ihrer Wahl. Beispielsweise eine Version der Textverarbeitung
Word.

e Suchen Sie sich in unserem Bereich Tastenkombination: Sonderzeichen den entsprechen-
den Alt-Code des gewlinschten Zeichens heraus.

e Geben Sie diesen Code bei gedriickter Alt-Taste Gber den Nummernblock ein. Stellen Sie
aber sicher, dass dieser aktiv ist.

Beispiel fiir einen ALT-Code: Wollen wir beispielsweise das Symbol ™ eingeben, das fir Trade-
mark steht, kdnnen wir es mithilfe der Kombination ALT + 0153 Uiber die Tastatur eintippen,
ohne es erst in langen Zeichentabellen suchen zu miissen.

Quelle: WinTipps.com, winfag.de und Computerwoche, iiberarbeitet von Rolf Mohr - Ka-Li 50 Plus Seite 9



Strg-Taste

Strg ist eine Taste auf der deutschsprachigen Tastatur und ist fiir zahlreiche Tastenkombinationen
unabdingbar und befindet sich auf der Tastatur links unten. AulRerdem ist Strg am rechten Rand,
also unmittelbar vor den Pfeiltasten, angeordnet.
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Strg befindet sich links und rechts

Strg steht in diesem Zusammenhang flir das Wort Steuerung und nicht, wie oftmals falschlich
angenommen, fiir String, Strange oder auch Strong. Ubersetzen wir die Bezeichnung Steuerung ins
Englische, wird offenkundig, warum die englische Tastatur Ctrl anstatt Strg nutzt. Hierbei steht das
Kirzel fir Control und meint grundsatzlich das Gleiche.

Vorteile der Strg-Taste

Strg fristet gewissermaRen ein Schattendasein, da sie zwar bei nahezu jeder Tastaturbelegung eine
wesentliche Funktion erfillt, doch die wenigsten Anwender auf die Strg-Taste zurlckgreifen.

Dabei wird Strg in der Regel in der Kombination mit anderen Tasten genutzt und besitzt keine
alleingtiltige Funktion. Beispielsweise konnen wir durch das gleichzeitige Driicken von Strg+C per
Tastenkombination kopieren und durch das Betéatigen von Strg+V via Tastenkombination einfiigen.

Hinweis: Natlrlich lassen sich diese Funktionen auch per Mausklick auslésen, doch der Vorteil
der Strg-Taste liegt gewissermalen auf der Hand, denn durch die sinnvolle Anordnung auf der
Tastatur kénnen wir zahlreiche Programmabladufe und Funktionen per Druck der Strg-Taste

auslésen und ungestort weiter tippen, ohne dabei zur Maus greifen zu missen.

Funktionsweise der Strg-Taste

Strg besitzt im Regelfall keine eigene Funktion und bewirkt nur in der Kombination mit einer
anderen Taste etwas oder erhalt durch eine individuelle Tastaturbelegung eine gesonderte
Aufgabe.

Durch das Betdtigen der Strg-Taste mit einer anderen Taste auf der Tastatur, I6sen wir von daher
bei einem Computer eine Riickgabe-Funktion aus. Dabei wird aus der ASCII-Entsprechung der
zweiten Taste, also die Zeichenkodierung, die dieser zugrunde liegt, ein Zahlenwert generiert, der
fiir eine bestimmte Steuerungs-Funktion steht.

Quelle: WinTipps.com, winfag.de und Computerwoche, iiberarbeitet von Rolf Mohr - Ka-Li 50 Plus Seite 10



Bei diesem Wert handelt es sich um die sechste bis achte Stelle der ASCII-Codierung, die
gewissermalien vom Grundcode abgeschnitten werden, wobei eine von 32 ASCII-Codierungen
generiert wird. Diesen sind jeweils bestimmte Steuerungs-Funktionen zugeschrieben und |6sen
das gewiinschte Ergebnis per Tastendruck aus.

Jedem ASCII-Buchstaben wird hierbei eine gesonderte Steuerungs-Aufgabe zugeschrieben,
wobei sich Klein- und GroRbuchstaben in Ihrer Funktion nicht unterscheiden.

Allenfalls ist der Riickgabewert ein anderer. Bei GroBbuchstaben ist der generierte Code im
Riickgabewert um 64 kleiner und bei Kleinbuchstaben um 96, um eben das gleiche Ergebnis zu
bewirken und einen identischen Wert zu erhalten.

Hinweis: Wenn Sie einen Blick auf die ASClI-Tabelle werfen, sollte ersichtlich werden, was
damit gemeint ist. Die Ublichen Zeichen beginnen namlich erst ab einem Wert gréRer 32, wobei
deutlich wird, dass die ersten Zeichen keine druckbare Funktion haben. Strg spricht ebendiese
ersten Codes an.

Tastenkombinationen mit Strg-Taste

Shortcut Auswirkung der Tastenkombination

STRG + A |Diese Tastenkombination markiert alles, was sich zum Zeitpunkt des Driickens auf dem Bildschirm
befindet. Gerade fiir die Textverarbeitung essentiell.

STRG + C |Mittels dieser Kombination Kopieren wir die aktuelle Auswahl. Denkbar ware beispielsweise mithilfe von
STRG + A einen Text zu markieren und mithilfe dieser Tasten umgehend zu kopieren. Das Kopierte befindet

STRG +V |Hiermit fligen wir die aktuelle Auswahl wieder ein. Diese Tastenkombination ersetzt also prinzipiell die
Funktion Einfiigen und zwar generell.

STRG + X |Dadurch wird die Funktion Ausschneiden angesprochen. Verhilt sich also ahnlich zum Kopieren, wenn
auch nicht in Ganze.

STRG + |Im aktuellen Fenster nach ganz unten springen. Mitunter ist das Driicken von STRG aber nicht
ENDE obligatorisch. Beispielsweise klappt es in den meisten Browsern auch so.

STRG + |Im aktuellen Fenster nach ganz oben springen. Auch hierbei gilt, dass das Driicken von STRG nicht in jedem
Posl Fall zwingend erforderlich ist.

STRG + F1 |Wir 6ffnen mithilfe dieser Tastenkombination eine Suchmaske und haben die Méglichkeit, das aktuelle
Dokument zu durchsuchen.

STRG + ESC |Wir 6ffnen durch das Driicken beider Tasten auf der Tastatur unmittelbar das Startmenii.

STRG + F4 |Schliefit umgehend das gedffnete Fenster eines Programms. Beendet im Gegensatz zu ALT-Taste + F4 aber
nicht die ganze Anwendung. Beispielsweise lassen sich so die gedffneten Tabs eines Browsers schlieRen.

e ————————————————————
Quelle: WinTipps.com, winfag.de und Computerwoche, iiberarbeitet von Rolf Mohr - Ka-Li 50 Plus Seite 11



Tab-Taste

Die Tab-Taste ist eine Taste auf der Tastatur, wie sie fir Computer und Schreibmaschinen
verwendet werden. Dabei steht die Kurzform Tab flr Tabulator. Tabulator ldsst sich von Tabula
ableiten, was so viel wie Spalte bedeutet und grundsatzlich auch die Funktion der Tab-Taste
beschreibt.

) ol e | s | |er |.=s e | Al |.=12 Druck |Rolken | Pauss

fi SAbr | o | Uecke

- T = = E

i | , § r 5 [% |.s. £ e p | 7 | | . oo | | ] Mam |, |,

1 Zz 3 L 5 & 7 Ele 19 1lo &\ ¥
[ Q W E [ T < u f o F 1] mikd I il 5
" Pl FFTFELTPTFET S| == [T

a A 5 ] F G H I K L el A 4 5 [

= # - *

& = |r [* Je |v (@ |v [M - e s 1|23

= | M Ende | < |B%d )| Enter

St At | A¥Gr Sirg

Die Tab-Taste finden wir links auf der Tastatur.

Die Tab-Taste befindet sich auf der linken Seite der Tastatur, also direkt Gber CapsLock, der Shift-
Taste und Strg. Sie wird durch zwei entgegengesetzte Pfeile dargestellt, die jeweils einen Endstrich
haben. Die Tab-Taste ist grundsatzlich fiir das Verriicken der Schreibmarke, also dem Mauscursor,
notwendig. Diese Funktionsweise ist bei nahezu jeder Tastaturbelegung gleichbleibend.

Hintergrund der Tab-Taste

Das Wort Tabulator leitet sich aus dem Lateinischen ab und bedeutet sinngemaR Spalte, was im
Eigentlichen den Sinn der Tab-Taste weitestgehend umschreibt. Denn diese dient dazu, zwischen
einzelnen Spalten zu wechseln. Beispielsweise in einer Textverarbeitung wie Word.

Die Tab-Taste ist folglich dazu da, Texte in Spalten aufzuteilen und sinnvoll untereinander an-
zuordnen. Dabei springt die Schreibmarke um einen eingestellten Wert, wenn wir die Tab-Taste
betatigen. Dabei konnen wir zwischen einem Dezimaltabulator, einem links oder rechts ausge-
richteten Tab und zentrierten Tabulator unterscheiden.

Funktion der Tab-Taste

Die Tab-Taste kann gewissermalen als Universal-Genie gelten, da sie in diversen Anwendungen
recht unterschiedliche Aufgaben (ibernehmen kann.

¢ In einem Schreibprogramm sorgt Sie fiir den Sprung um einen vorgegebenen Abstand. In
zahlreichen Anwendungen ist dieser durch den Nutzer zu verstellen und konfigurierbar.

e Die Tastenkombination ALT + TAB ermdéglicht unter Windows das Wechseln zwischen den
geodffneten Anwendungen oder Dialogfenstern und ist durchaus hilfreich.

e Wenn wir es mit virtuellen Formularfeldern zu tun haben, wird der Tab-Taste die Funktion
des Springens zu eigen. Wir kdnnen durch das Betatigen der Taste zwischen den einzelnen
Eingabefeldern eines Formulars wechseln. Diese Reihenfolge kann durch den Programmie-
rer mithilfe von Taborder festgelegt werden.

Quelle: WinTipps.com, winfag.de und Computerwoche, iiberarbeitet von Rolf Mohr - Ka-Li 50 Plus Seite 12



Auf Webseiten lassen sich die einzelnen Navigationselemente mithilfe der Tab-Taste an-
steuern. Probieren Sie es doch einmal auf WinTipps.com aus.

Unter Linux, MacOS und einigen Windows-Versionen dient die Tabulator-Taste dazu, Be-
fehle in der Befehlszeile automatisch zu erganzen.

Quelle: WinTipps.com, winfag.de und Computerwoche, iiberarbeitet von Rolf Mohr - Ka-Li 50 Plus Seite 13
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Leertaste

Die Leertaste ist gewissermalien ein Urgestein der Tastatur, wie wir sie flir den Computer oder
auch die Schreibmaschine verwenden. Allerdings nutzen auch zahlreiche andere Systeme auf eine
ahnliche Taste zurilick, um Leerzeichen zwischen den eingegebenen Zeichen und Ziffern zu

ermoglichen.
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Die Leertaste auf der Tastatur

Die Leertaste ist die groSte Taste und befindet sich mittig auf der Tastatur, wobei sie auerdem
den unteren Abschluss bildet. Links finden wir in der Regel Strg, die Alt-Taste und optional die
Windows-Taste, wobei auf Laptops oftmals noch die FN-Taste hinzukommt. Rechts wird die

Leertaste von Alt Gr und einer zweiten Strg-Taste kaschiert.

Funktion und Bedeutung der Leertaste

In der Regel nutzen wir die Leertaste, die unter anderem auch als Leerschritttaste bezeichnet wird,
um ein Leerzeichen in einen Text einzufligen. Diese Funktion hat sich in nahezu allen
Anwendungen, die ein solches Eingabefeld vorsehen, etabliert.

Allenfalls in einigen Programmen oder auch Computerspielen, kann der Leertaste noch eine
weitere Funktion zugeschrieben werden, die hierbei durch den Nutzer festgelegt und ausgewahlt

wird.

Hinweis: Grundsatzlich beinhaltet die Leertaste librigens ein ganz reales Zeichen, namlich das
Leerzeichen. Dieses kann folglich auch durch eine Tastenkombination eingegeben werden. Eine

Anleitung finden Sie im Bereich Tastenkombination: Sonderzeichen.

Im englischen Sprachraum wird sie normalerweise als Space oder auch Space Bar betitelt,
wohingegen die Schweizer das Ganze lax als Leerschlagtaste bezeichnen, da in diesem Sprachraum
das Wort Anschlagen ein gangiges Synonym flir Tippen ist.

Tastenkombinationen der Leertaste

Dennoch gibt es einige Tastenkombinationen, die wir mithilfe der Leertaste realisieren kdnnen.
Deshalb moéchten wir lhnen an dieser Stelle die gelaufigsten Shortcuts vorstellen.

Quelle: WinTipps.com, winfag.de und Computerwoche, iiberarbeitet von Rolf Mohr - Ka-Li 50 Plus Seite 14



¢ Leertaste allein: In zahlreichen Browsern bewirkt das einmalige Driicken der Leertaste ei-
nen Sprung nach unten. So lassen sich Webseiten schneller durchforsten und scannen.

o Betatige wir die Leertaste zusammen mit der Alt-Taste, 6ffnet sich umgehend das Fenster-
Men der aktuellen Anwendung.

o Strg + Shift + Leertaste bewirkt ein geschiitztes Leerzeichen. Das bedeutet, dass der Text
an dieser Stelle in keinem Fall umgebrochen werden darf

o 3B + Leertaste offnet bei einem MAC das Spotlight-Eingabefeld

Wir hoffen, Sie haben in diesem Beitrag alle wesentlichen Informationen zur Leertaste gefunden.
Weitere shortcuts finden Sie librigens unter Tastenkombinationen und im Bereich Tastatur-

belequng erkléiren wir weitere Funktionen der Tastatur-Tasten.

e ———————————————————————————————————————————————————————
Quelle: WinTipps.com, winfag.de und Computerwoche, iiberarbeitet von Rolf Mohr - Ka-Li 50 Plus Seite 15



Shift-Taste

Shift ist eine Taste auf der deutschen Tastatur und ist gemeinhin als Umschalt-Taste bekannt.
Ublicherweise finden wir Sie zweimal auf der reguldren Tastatur, einmal auf der linken Seite, direkt
Uber Strg und auRerdem rechts auBen. Symbolisch wird die Shift-Taste dabei durch einen leeren,
nach oben zeigenden Pfeil dargestellt

- i |l |7 | B | e |.=s o |Fe [ |.=12 Druck |Rokn | Pause
» sabr [ g | uiecde
|| s [® |5. F e p |" 7 | | = ] - | ] wom ||,

~ Jr dzlz#la U5 6 |7 15 flg ilo tle t 4

. g [w [E [f [T [z (v [t [o [P [@ . i 7|z %

4 | & | £ | | | | | 4 _| 4 Ear | Eae |y posd | 1 | t| +
; A |s o |F & |# (7 |k [t |o |4 4| 5| &
It # - *

& = ¥ * & W g N M = & ¢ i 2 3

= | u Ende |« [B¥d L Enter

g At | A¥Gr sirg

Die Shift-Taste finden wir zweimal auf der Tastatur

Vornehmlich finden wir die Shift-Taste auf Computer-Tastaturen und Schreibmaschinen, die auf

eine dhnliche Tastaturbelegung zurlickgreifen. Die Funktionsweise ist bei allen Eingabegeraten
identisch. Shift dient dazu, zwischen der ersten und zweiten Belegung einer Taste zu wechseln,
indem wir sie gleichzeitig mit einer anderen betatigen.

Hintergrund der Shift-Taste

Wenn wir einmal das Wort ibersetzen, kommen wir der urspriinglichen Funktion der Shift-Taste
recht fix auf die Schliche. Shift bedeutet im Deutschen unter anderem verschieben, was letzten
Endes die Funktionsweise alter Schreibmaschinen betrifft.

Dabei wird durch die Hochstelltaste (Shift ~ Umschalt) die Schreibwalze gewissermalien
angehoben oder der Typenhebelkorb abgesenkt, wodurch die Schreibmaschinentypen (Ahnlich
den Lettern beim Buchdruck) an einer anderen Stelle an das Farbband geschlagen werden.
Dadurch werden GroRbuchstaben und Sonderzeichen auf das eingezogene Papier gebracht.

Natiirlich wird am Computer weder etwas angehoben noch gesenkt, sondern lediglich der
gewlinschte Anschlag elektronisch in das jeweilige Zeichen umgewandelt. Dennoch finden wir
hierbei den Ursprung der Shift-Taste, die grundsatzlich flir das Verschieben der Schreibma-
schinentypen zustandig war.

Funktion der Shift-Taste

e Am Computer nutzen wir die Shift-Taste meist gleichzeitig mit einer anderen Taste. Dabei
ist das gleichzeitige Driicken nur als ungefahre Richtlinie zu verstehen und meint im Eigent-
lichen, dass wir vorerst die Shift-Taste und im Anschluss das Zeichen unserer Wahl betati-
gen.

e So konnen wir GroBbuchstaben und selbstverstandlich Sonderzeichen per Tastatur einge-
ben, die meistens ausschlielllich tiber die Shift-Taste angesprochen werden kénnen.

Quelle: WinTipps.com, winfag.de und Computerwoche, iiberarbeitet von Rolf Mohr - Ka-Li 50 Plus Seite 16


http://wintipps.com/tastenkombination-sonderzeichen/

e Es gibt Gibrigens zwei Shift-Tasten, um das 10-Finger-System sinngemaR an der Tastatur
umsetzen zu kdnnen und die Taste mit beiden Handen zu erreichen.

e Wenn wir haufig mit der Shift-Taste arbeiten oder diese permanent driicken, kbnnen wir
wahlweise auf CapsLock (~ Feststelltaste 4 ] ) ausweichen.

Quelle: WinTipps.com, winfag.de und Computerwoche, iiberarbeitet von Rolf Mohr - Ka-Li 50 Plus Seite 17



Die Windows Taste und deren Funktionen (Shortcuts)

Gdltig fur: Alle Windows Versionen

Hier finden Sie eine Ubersicht der Tastenkombinationen fiir die WINDOWS-Taste und deren
Funktionen. Im Vergleich zu den normalen Tastaturen fiihren die modernen auch spezielle Tasten
(WIN), um ein schnelleres Arbeiten zu ermdglichen.

)
Ay

Dabei gehort die WIN + Pause und WIN + E Taste zu den am haufigsten benutzen Funktion.

In der Tabelle steht WIN fiir das driicken der extra Windows Taste.

Taste Funktion
WIN Startmeni 6ffnen
WIN + R Datei ausfihren
WIN + M Alle Fenster minimieren

SHIFT + WIN + M [Minimieren riickgangig machen

WIN + F1 Hilfe und Supportcenter
WIN + E Explorer starten
WIN + F Dateisuche

STRG + WIN + F |[Computer suchen (nicht mehr ab Windows 8)

WIN + TAB Programmwechsel durch Taskleiste

WIN + PAUSE Systemeigenschaften

Desktop anzeigen. Ahnlich wie WIN-M, nur das hier direkt mit WIN-D die letzte Ansicht

WIN + D . . .
wiederhergestellt wird. (erst ab Windows 98)

Quelle: WinTipps.com, winfag.de und Computerwoche, iiberarbeitet von Rolf Mohr - Ka-Li 50 Plus Seite 18



Ab Windows XP

Die folgenden Funktionen stehen ab Windows XP zur Verfligung.

Taste Funktion
WIN + L PC sperren
WIN + U Hilfsprogramm-Manager 6ffnen
WIN + Q Benutzer wechseln
Ab Windows 7

Die Tastatur-Shortcuts wurde ab Windows 7 erweitert. Hier wurden einige nitzliche Funktionen

hinzugeflgt.

Taste

Funktion

WIN + Pfeiltaste nach oben

Windows Fenster Maximieren

WIN + Pfeiltaste nach unten

Windows Fenster Minimieren

WIN + Pfeiltaste nach links

Windows Fenster links anheften

WIN + Pfeiltaste nach rechts

Windows Fenster rechts anheften

WIN + Shift + Pfeiltaste nach links

Windows Fenster in den linken Monitor verschieben

WIN + Shift + Pfeiltaste nach rechts

Windows Fenster in den rechten Monitor verschieben

WIN + Home Minimieren aller anderen Windows Fenster (auBer dem aktiven)
WIN + T Wechseln zum nachsten Taskbareintrag
WIN + Shift + T Wechseln zum vorherigen Taskbareintrag

WIN + (Ziffern 1-9)

Anwendung in den gewtlinschten Taskbar-Slot (1-9) einfligen

WIN + Leertaste

Alle Fenster werden durchsichtig (Transparent) - Blick auf Desktop (nicht mehr ab
Windows 8)

WIN + G Gadgets werden in den Vordergrund geholt (nicht mehr ab Windows 8)
WIN + P Anzeigeeinstellungen
WIN + X Mobility Center

WIN + + (Plustaste)

Zoom in (VergroRern)

WIN + - (Minustaste)

Zoom out (Verkleinern)

Quelle: WinTipps.com, winfag.de und Computerwoche, iiberarbeitet von Rolf Mohr - Ka-Li 50 Plus Seite 19




Tastaturbelegung

Die Tastaturbelegung kann mitunter recht verwirrend sein. Denn welche Taste steht eigentlich fir
welche Funktion und was verbirgt sich hinter den einzelnen Kiirzeln der jeweiligen Tastatur
Uberhaupt?

In unserem Bereich Tastaturbelegung haben Sie die Moglichkeit, unsere deutsche Tastatur einmal
ganz genau kennenzulernen und dabei die einzelnen Tasten der Tastatur zu erkunden.

Unter dieser Ubersicht finden Sie Hinweise, um lhre Tastaturbelegung umstellen und in eine
andere Sprache zu andern. Aullerdem haben wir an dieser Stelle einige allgemeine Hinweise zum
Thema versammelt.

Funktionstasten

H Sonderfkt. ‘ ‘ Anzeige Tastatur

Schreibmaschinentastatur Cursortasten | Num. Ziffernblock

\—ESC — Flucht" bricht einen begonne-
nen Vorgang ab.

[@L@H — Hilfetaste, F2 bis F12 - je

nach Programmsituation mit verschiede-
nen Eigenschaften belegt.

ME psc-printscreen / Druck Taste

—der aktuelle Bildschirminhalt wird in die
Zwischenablage gedruckt.

| Tab |.|‘_ - P -
——_JBewegtdie Einfigemarke ei-

@@@@@ Eentfernen

E ME Biﬂ] pup / pdn Bild auf

nen definierten Schritt vorwérts. (Textver) Buchstaben/Zahlen  bksp-Backspace

|@”@ Feststelltaste akt. / deakt. |[
|Q| @ Groschrift + hochgestellte

Zeichen (%,&,§ usw.) bei Eingabe aktiviert.

|h_'”: Strg kombiniert Tastaturbefehle M|@ Flj Bestéatigen Eingabe
Kontextmenia

Shift, ALT, Strg/Ctrl, sind doppelt vorhan-
den

bzw_ Bild ab — blattern im Dokument

E'_nfg] ins— einfugeni@ del - loschen
.R-:ulerlslk Pause brk

ME] hm Sprung an Dok Anfang

End
1% end

Space

]| Leertaste

ﬂlak{ivien@, ZLLLLEN~

f?iiﬁWindows_Taste, offnet WIN Menti.

Al Taste kombiniert Tastaturbefehle

'NHmI _
—Inlk — Feststelltaste Ziffemblock.

Der Begriff Tastaturbelegung oder eben auch Tastaturlayout beschreibt in unserer Sprache zwei
verschiedene Dinge.

Einerseits meinen wir mit diesem Wort die Kodierung der einzelnen Tasten, aber eben auch, wie
diese auf einer Tastatur angeordnet sind oder genutzt werden.

Weiterhin gilt diese Bezeichnung per Definition auch fir diverse Computer-Terminals, wie
Automaten und Kassensysteme.

Seite 20

Quelle: WinTipps.com, winfag.de und Computerwoche, iiberarbeitet von Rolf Mohr - Ka-Li 50 Plus



Allerdings haben wir uns in diesem Bereich auf die Tastaturbelegung am Computer und die
Feinheiten in den unterschiedlichen Sprachen spezialisiert und lhnen in diesem Bereich einige
Tipps und Tricks aufbereitet.

Quelle: WinTipps.com, winfag.de und Computerwoche, iiberarbeitet von Rolf Mohr - Ka-Li 50 Plus Seite 21



Tastenkombination: Sonderzeichen

Es gibt zahlreiche Sonderzeichen, die wir bei der Arbeit am Computer nutzen kdénnen.
Beispielsweise wird das Copyright-Zeichen alle Nase lang verwendet, aber auch das Sonderzeichen
flir den Durchmesser wird mitunter sehr haufig genutzt. Nun kdnnen wird diese jedes Mal
umstandlich nachschlagen oder einfach per Tastenkombination einfligen.

Deshalb haben wir uns entschlossen, einmal eine umfassende Liste fiir Sie zu erstellen, die alle
wichtigen Sonderzeichen, die per Tastenkombination zur Verfligung stehen, aufbereitet. Sollte ein
Sonderzeichen in dieser Ubersicht fehlen, haben wir einen Weg aufgezeigt, um dieses manuell
einzufiigen. Werfen wir also einen Blick auf die Sonderzeichen-Shortcuts.

Hinweise zu Tastenkombinationen fiir Sonderzeichen

Bevor wir uns der Sonderzeichen-Liste widmen, mochten wir lhnen das Prinzip dahinter erlautern.
Die meisten Sonderzeichen lassen sich namlich einfligen, wenn wir die ALT-Taste auf unserer
Tastatur betatigen und im Anschluss eine vierstellige Zahlenfolge eintippen.

Diese Zahlen sind die Entsprechung des einzelnen Kiirzels, sodass es von jedem Rechner oder
Programm als solches identifiziert werden kann.

Wichtig ist bei der Eingabe der Sonderzeichen, dass wir

e Die ALT-Taste gedriickt lassen, wenn wir die Tastenkombination fiir ein Sonderzeichen
eintippen und erst nach der Eingabe loslassen

e Die Eingabe der Tastenkombination fir das Sonderzeichen auf dem Nummernblock
unserer Tastatur machen.

¢ Die erfolgreiche Eingabe des Sonderzeichens erst sehen kdnnen, wenn wir die ALT-
Taste wieder loslassen. Vorher bewirkt die Tastenkombination rein gar nichts.

¢ Hinweis: Stellen Sie sicher, dass Ihnr Nummernblock auch aktiviert ist. Das kdnnen wir
mit einem Druck auf die Taste Num Lock, die sich auf dem Block befindet. Ist der
Nummernblock fiir eine Eingabe bereit, sollte eine kleine Lampe neben ihm
aufleuchten.
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Die Tastenkombination fiir Sonderzeichen wird mithilfe des Nummernblocks eingegeben

Quelle: WinTipps.com, winfag.de und Computerwoche, iiberarbeitet von Rolf Mohr - Ka-Li 50 Plus Seite 22



Tastenkombination-Liste fiir Sonderzeichen

Widmen wir uns nun der Tastenkombination-Liste von Sonderzeichen. Wir haben uns dabei die

Freiheit erlaubt, auch gewohnlich Buchstaben mit in die Liste der Sonderzeichen aufzunehmen.

Sollte Ihnen hierbei ein Sonderzeichen fehlen, freuen wir uns iber eine Nachricht lhrerseits,

sodass wir das Sonderzeichen in der Ubersicht ergdnzen kénnen. Mitunter finden Sie das gesuchte

Sonderzeichen allerdings auch in einer der angegliederten Ubersichten.

Tastenkombination

Sonderzeichen
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+33 !

+34 “

+35 #
+36 S
+37 %
+38 &
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+40 (
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+73 |
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+153 0
+154 U
+155 @
+ 156 £
+157 @
+ 158 X
+159 F
+160 A
+161 i
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+163 ]
+164 N
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+167 °
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+189 ¢
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+ 205

| .-
-r-

+206

+207

+ 208

DO =

+ 209

+210

+211

m-j| m: m>

+212

+213 |

+214 |

+215 |

+216 |

J
+217

+218

+219

+220

+221

- (m ||

+222 |

+223

+224

o] i

+ 225

+226

ol ©

+227

(@]}

+228

+229

+230

+231

glfloll= || &

+232
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+233 U
+234 0
+235 U
+236 \
+237 Y
+238 -

+239

+ 240 =
+241 +
+242 -
+243 %
+244 |
+ 245 §
+246 +
+247

+ 248 °

+249

+250

+251 !

+252 3

+253 2

+254 [ ]
+0153 ™
+0134 t
+0135 t
+0137 %o

Hinweis zu den Sonderzeichen: Die Entsprechungen werden landldufig als ANSI-Code bezeich-
net und orientieren sich von 33 bis 127 an der ASCII-Tabelle und von 160 bis 255 am Unicode-
Zeichensatz.

Kein Nummernblock, kein Sonderzeichen?

Wie beschrieben, beziehen sich die angegebenen Zahlen fiir die einzelnen Sonderzeichen immer
auf eine Eingabe mittels Nummernblock.

In der Regel befindet sich dieser im rechten Bereich unserer Tastatur. Allerdings sind die meisten
Laptops oder auch Netbooks so platzsparend angefertigt, dass bei ihnen auf einen zusatzlichen
Nummernblock verzichtet wurde.

Hierbei gibt es jedoch Abhilfe, auch wenn das nicht bei jedem Anwender funktionieren mag. Aber
keine Sorge, auch dafiir haben wir gleich noch eine Lésung in petto.
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e Wenn Sie keinen Nummernblock haben, suchen Sie einmal nach der Taste Fn. Diese
Funktionstaste befindet sich normalerweise links von der Leertaste.

o AuBerdem sollten Sie auf der Tastatur kleine Ziffern finden, die unter den einzelnen
Buchstaben angeordnet sind.
Zwar gibt es hier keine allgemeingililtige Anordnung, doch in der Regel finden sich diese im
rechten Bereich des Tastenfelds. Diese ersetzen die Ziffern des Nummernblocks.

e Betatigen Sie nun also gleichzeitig Fn + ALT und geben die Zahlenfolge dabei ein. Das
Sonderzeichen sollte nach dem Loslassen von ALT erscheinen.

Tastenkombination funktioniert trotzdem nicht

Bei einigen Anwendern kommt es vor, dass diese Moglichkeit mittels Fn-Taste auch nicht fruchtet
oder die kleingeschriebenen Ziffern nicht auf der Tastatur zu finden sind. Das ist dann argerlich
und die Eingabe von Sonderzeichen per Tastenkombination fallt damit flach.

Allerdings haben wir ein kleines Trostpflaster fiir Sie, sodass Sie nicht ganzlich auf die zahlreichen
Sonderzeichen verzichten mussen.

o Klicken Sie mit der Maus auf die Schaltflache Start in lhrer Taskleiste. Das Menii sollte sich
daraufhin navigieren Sie nun zu Programme -> Zubehor -> Ausfiihren und 6ffnen das
Ganze.

e Anwender von Windows Vista oder héher kdnnen wahlweise den Begriff Ausfiihren in das
Feld Programme/Dateien durchsuchen eintippen und mit Enter bestatigen.

e Dort angelangt tippen Sie einmal charmap in die kleine Box ein und bestatigen die Eingabe,
woraufhin sich eine neues Fenster 6ffnet, dass alle Sonderzeichen fiir Sie bereitstellt. Diese
kdnnen Sie miihelos per Maus oder Tastenkombination kopieren.

Wir wiinschen lhnen viel Spal} beim Ausprobieren der einzelnen Tastenkombinationen fir
Sonderzeichen und laden Sie ein, noch auf WinTipps.com zu stobern. Oder haben Sie vielleicht
Lust, noch weitere hilfreiche Tastenkombinationen kennenzulernen?
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ASCII-Tabelle

Die ASCII-Tabelle biindelt alle ASCII-Codes des ASClI-Zeichensatzes. Dieser Zeichensatz, wenn auch
ein wenig in die Jahre gekommen, gilt flr zahlreiche Anwendungen immer noch als Standard und

ist gerade fiir Programmierer eine wichtige Grundlage der taglichen Arbeit.

Es ist also sinnvoll, stets eine ASCII-Tabelle zur Hand zu haben und diese grundsatzlich zu verste-

hen und ihren Aufbau zu verinnerlichen.

| Dez | Hex | okt || Ascir |
| o || oxoo | o000 | NUL |
| 1 | oxo1 || oo1 | soH |
| 2 | oxo2 || oo2 | STX |
| 3 || oxo3 | oo03 | ETX |
| 4 | oxo4 || oo4 | EOT |
| 5 ” 0x05 ” 005 || ENQ |
| 6 | oxoe | oo | Ack |
| 7 | oxo7 || oo7 | BEL |
| 8 || oxo8 | o10 | BS |
| 9 | ox09 || o11 | HT |
| 10 | oxoA || o012 | LF |
| 11 | oxoB || o013 | VT |
| 12 | oxoc || o014 | FF |
| 13 || oxop || o015 | CR |
| 14 | oxoe || o16 | SO |
| 15 | oxoF || o017 | SI |
| 16 | oxi0 || o020 | DLE
| 17 || oxa1r || o021 | DC1
| 18 | oxi2 || o022 | DC2
| 19 | ox13 || o023 | DC3
| 20 | oxi4 || o024 | DC4 |
| 21 | oxi5 || o025 | NAK |
| 22 || oxt6 || o026 || syN |
| 23 | ox17 || o027 | ETB |
| 24 | ox18 | 030 | cAN
| 25 | ox19 || o031 | EM |
| 26 || oxiA | 032 || suB |
| 27 || oxaB | 033 | ESC

28 0x1C 034 FS
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29 0x1D 035 GS
| 30 | oxitE || o036 | RS |
| 31 | oxtF | 037 | us |
| 32 || ox20 | o040 | SP |
| 33 | oxa1 || o041 | ! |
| 34 | ox22 || o042 | " |
| 35 || ox23 | o043 | # |
| 36 || ox24 | o044 | $ |
| 37 || ox25 | o045 | % |
| 38 | ox26 || o046 | & |
| 39 | ox27 || o047 | ' |
| 40 || ox28 | o050 | ( |
| 41 | ox29 || o051 | ) |
| 42 | ox2A || o052 | * |
| 43 | ox2B || 053 | + |
| 44 | oxec || o054 | , |
| 45 || oxep || o055 | |
| 46 | ox2e || 056 | . |
| 47 | oxeF || o057 | / |
| 48 | ox30 || oe0 | 0 |
| 49 | ox3a1 || oe1 | 1 |
| 50 |[ ox32 || o062 | 2
| 51 | ox33 || o063 | 3
| 52 | ox3a4 || oe4 | 4
| 53 | ox35 || o065 | 5
| 54 | ox3 || o066 | 6
| 55 || ox37 || o067 | 7
| 56 | ox3s || o70 | 8
| 57 | ox39 || o71 | 9
| 58 | oxaa || o72 | |
| 59 || ox3B || o073 | ; |
| 60 | ox3c || o74 | < |
| 61 | oxab || o075 | = |
| 62 | ox3E || o76 | > |
| 63 || ox3F | o077 | ? |
[ 64 | oxa0 | 100 | @ |
65 0x41 101 A
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66 0x42 102 B
| 67 | ox43 || 103 | C
| 68 | oxas | 104 | D |
| 69 || oxa5 | 105 | E |
| 70 | ox46 || 106 | F
| 71 | ox47 || 107 | G |
| 72 || oxas | 110 | H
| 73 || oxa9 | 111 | I |
| 74 || ox4A | 112 | ]
| 75 | ox4B || 113 | K |
| 76 | oxac || 114 | L |
| 77 || ox4D || 115 | M |
| 78 | ox4e || 116 | N |
| 79 | oxaF || 117 | 0 |
| 80 | oxs0 || 120 | P |
| 81 | oxs1 || 121 | Q |
| 82 || ox52 || 122 | R |
| 83 | ox53 || 123 | S |
| 84 | ox54 || 124 | T |
| 85 | ox55 || 125 | U
| 8 | oxs6 || 126 | Vv |
| 87 || oxs7 || 127 | w
| 88 | oxs8 || 130 | X |
| 89 | ox59 || 131 | Y |
| 90 | oxsAa || 132 | Z |
| 91 | oxsB || 133 | [ |
| 92 || oxsc || 134 | \ |
| 93 || 0x5D ” 135 ” ] |
| 94 | oxsE || 136 | A |
| 95 | oxsF || 137 | _
| 96 || oxe0 | 140 | |
| 97 | oxe1 || 141 | a
| 98 | oxe2 || 142 | b |
| 99 | ox63 || 143 | c |
| 100 || ox64 | 144 | d |
| 101 || ox65 | 145 | e |
102 0X66 146 f
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103 0x67 147 g
| 104 | oxe8 || 150 | h |
| 105 | ox69 | 151 | i |
| 106 ” OX6A || 152 ” j

| 107 | oxeB || 153 | k

| 108 | oxec || 154 | | |
| 109 | oxeD | 155 | m |
| 110 || ox6E | 156 | n |
| 111 || ox6F | 157 | 0 |
| 112 ” 0x70 ” 160 || p |
| 113 ” 0x71 ” 161 || q |
| 114 || ox72 || 162 | r |
| 115 | ox73 || 163 | s |
| 116 | ox74 || 164 | t |
| 117 | ox75 || 165 | u |
| 118 | ox76 || 166 | v |
| 119 || ox77 || 167 | w |
| 120 | ox78 || 170 | X |
| 121 ” 0x79 ” 171 || y |
| 122 | ox7A || 172 | z |
| 123 ” 0x7B ” 173 || { |
| 124 ” 0x7C ” 174 ” | |
| 125 ” 0x7D ” 175 || ! |
| 126 | ox7e || 176 | ~ |
| 127 | ox7F || 177 | DEL
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Tastenkombination: Ausschneiden

In einem anderen Beitrag haben wir lhnen gezeigt, wie Sie per Tastenkombination kopieren

konnen und im Anschluss diese Elemente aus der Zwischenablage auch wieder via
Tastenkombination einfliigen, um beim Arbeiten am Computer ein wenig Zeit einzusparen.

Um das Ganze nun zu komplettieren, fehlt selbstredend noch die Tastenkombination, um einen
markierten Text oder auch einen Ordner per Tastendruck ausschneiden zu kénnen. Driicken Sie
dafir zeitgleich die Tasten STRG + X. Kurzerhand wird die Auswahl ausgeschnitten.

Weitere Tastenkombination zum Ausschneiden

Allerdings gibt es noch eine weitere Moglichkeit, um via Tastendruck Elemente auszuschneiden.
Wenn Sie gleichzeitig die Tasten SHIFT + Entf betatigen, wird die aktuelle Auswahl ebenfalls
ausgeschnitten und in die Zwischenablage kopiert, sodass wir sie bequem per STRG + V wieder
einfligen kénnen, ohne dabei die Maus zu nutzen.

Hinweis: Entf ist die gangige Abkulrzung fiir Entfernen. Das bedeutet, dass Inhalte geloscht
werden, wenn Sie nicht gleichzeitig SHIFT betatigen. Auf einigen Tastaturen wird diese Taste
mit Del, also Delete, bezeichnet. Notfalls kdnnen Sie den letzten Schritt einfach mittels Tasten-
kombination riickgangig machen.

Allerdings mochten wir Sie darauf hinweisen, dass das erstgenannte Kiirzel mitunter einfacher von
der Hand geht, da wir es einhandig ausflihren und die Rechte dabei auf der Maus ruhen lassen
kdnnen. Das zweite Shortcut braucht beide Hande. Dennoch ist es lhnen natiirlich iberlassen,
welche Methode lhnen angenehmer erscheint.

z r la |x s |l |7 lm T ‘m 12 Oruck |Fodan | Pases
Es Seof |4 | Unae
i ’ 5 |5 | ‘& 2 T N = lr . A U . Mum ‘ E ’

~ ta d27)320s Is ls 17 {ig tig 1lo 218\ 1 : |t 3 N
“ o |w | IR T 2 v I o [P U ! | aw 7 8| 9

S T il | O I 57 1l e
= A s |D F G N |) K L [« SV ¥ ‘ 41516

: | ¥ - | .
B > |Y F IC v |B N |M ‘ ‘., ’ 1 253

i< || = " 4 o o e, _Ende 7_&__7’\.\?, Eter
Strg A AYGr Sty ; 0 7
l oy ' 7 £iofp Entf

Noch mehr Tastenkiirzel

Dieser Shortcut zum Ausschneiden gehort zu einer Reihe von globalen Tastenkiirzeln, die sich
fast in jedem Programm anwenden und benutzen lassen. Das bedeutet, dass es gewissermaRen
global funktioniert, universell einsetzbar ist und systemubergreifend funktioniert. Ganz egal, ob
wir uns nun in Word, Excel oder einer anderen Windows-Applikation befinden.

e —
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Tastenkombination: Kopieren

Wer haufig Texte am Computer schreibt, wird irgendwann merken, dass viele Arbeitsschritte
mithilfe der richtigen Tastenkombination vereinfacht werden kénnen. Vor allem sehr haufige
Ablaufe lassen sich mithilfe eines Tastenkirzels sinnvoll in die tagliche Arbeit integrieren.

Eine dieser Tastenkombinationen ist das Kopieren. Denn ohne Sie miissten wir immer mit der
Maus einen Text markieren, um ihn dann per Rechtsklick kopieren zu kénnen. Einfacher ist es da,
wenn wir STRG + C auf unserer Tastatur betatigen und den markierten Text ohne Maus kopieren.
Hierfiir gibt es auch noch eine weitere Tastenkombination.

Weitere Tastenkombination zum Kopieren

Wenn wir gleichzeitig STRG + Einfiigen (Einfg [englisch: Insert ~ Ins]) driicken, kopieren wir auch
die markierte Auswahl und kdonnen Sie an einer anderen Stelle auf dem Computer wieder
einfligen.

Es liegt also an Ihnen, welche Tastenkombination Sie zum Kopieren bevorzugen. Allerdings lasst
sich die erstgenannte miihelos mit der linken Hand bewerkstelligen, wobei die rechte weiterhin
auf der Maus ruhen kann.
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Welche Tastenkombination zum Kopieren bevorzugen Sie?

Weitere Tastenkiirzel: Ausschneiden & Einfiigen

Wie beschrieben, kdnnen solche Kombinationen die Arbeit am PC enorm erleichtern, weshalb es
Sinn macht, die wichtigsten von ihnen in petto zu haben. Mit ein wenig Ubung sind solche Kiirzel
auch recht schnell verinnerlicht. Vor allem deshalb, weil wir sie fast taglich anwenden kénnen.

Die vorgestellte Tastenkombination zum Kopieren ist eine globale. Das bedeutet, dass sie unter
jeglicher Anwendung funktionieren sollte.

Weitere solcher Tastaturkiirzel haben wir im Bereich Tastenkombinationen fiir Sie zusammen-
gestellt. Dort finden sie aullerdem zahlreiche andere hilfreiche Tastaturkniffe, die die Maus
beinahe lberflissig machen.

Quelle: WinTipps.com, winfag.de und Computerwoche, iiberarbeitet von Rolf Mohr - Ka-Li 50 Plus Seite 36



Tastenkombination: Einfligen

Wenn wir per Tastenkombination kopieren oder ausschneiden, méchten wir das Ganze
idealerweise auch wieder irgendwo einfligen. Und selbstverstandlich gibt es auch fir die Funktion
Einfligen eine ganz simple Tastenkombination, die uns die Arbeit am Computer erleichtern kann.

Um einen Text, einen Ordner oder eine Datei, die sich in der Zwischenablage befindet, per
Tastenkiirzel einfligen zu kdnnen, reicht es, einfach gleichzeitig STRG + V auf Ihrer Tastatur zu
betatigen. Kurzerhand wird die derzeitige Auswahl in die aktuelle Oberflache eingefiigt. Das war’s!

Weitere Tastenkombination zum Einfiigen

Eine weitere Moglichkeit, um etwas per Tastenkombination einfligen zu kénnen stellt das
gleichzeitige Betatigen von SHIFT + Einfiligen (Einfg [englisch: Insert ~ Ins]), was im Grunde den
gleichen Effekt wie die obige Tastenkombination mit sich bringt. Es liegt also an lhnen, welches
Kirzel Sie auf der Tastatur bevorzugen.

Allerdings mochten wir anmerken, dass die erstgenannte Kombination natiirlich praktischer sein
kann. Immerhin ldsst sich diese bequem mit der linken Hand ausfiihren, wobei die rechte dabei
einfach auf der Maus bleiben kann. Folglich kénnen wir so einfacher etwas nebenher einfligen.
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Noch mehr Tastenkiirzel

Die Tastenkombination zum Einfligen ist Gbrigens global einsetzbar. Das bedeutet, dass sie in
nahezu allen Programmen, Applikationen oder Betriebssystemen funktioniert. Jedenfalls dann,
wenn die Funktion Einfligen durch den Nutzer vorgesehen ist.

Weitere Tastenkiirzel haben wir fiir Sie im Bereich Tastenkombinationen gesammelt, wo Sie
aulRerdem noch zahlreiche spezielle Tastenkniffe flir ganz unterschiedliche Programme finden

kénnen.

Zwar lassen sich die meisten Tastenkombinationen auch mit der Maus ausfiihren, doch das ist in
der Regel langsamer und eben nicht notwendig. AuBerdem gibt es spezielle Vorhaben, wie
beispielsweise das Einfiigen von Sonderzeichen, die eben nicht mittels Maus erledigt werden

konnen.

Ein Blick lohnt sich also, denn einmal verinnerlicht, kann eine solche Tastenkombination uns jede
Menge Arbeit am Computer abnehmen und dabei eine deutliche Erleichterung darstellen.
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Tastenkombination: Screenshot

Es gibt zahlreiche Programme, die es uns ermoglichen, einen Screenshot vom Bildschirm oder
dem aktuellen Ausschnitt zu erstellen. Allerdings sind diese Tools gewissermaRen obsolet, denn
einen Screenshot kdnnen wir ebenso mit einer einfachen Tastenkombination anfertigen.

Zwar mussen wir dabei noch ein wenig nachhelfen, doch externe Anwendungen missen wir dafir
nicht installieren. Hierbei hilft ndmlich die Taste Druck oder auf englischen Tastaturen Print aus,
um einen solchen Screenshot per Tastenkombination in die Zwischenablage zu kopieren.

Screenshot per Tastenkombination anfertigen

Wenn Sie die Taste Print oder eben Druck auf Ihrer Tastatur betatigen, wird augenblicklich ein
Screenshot angefertigt und sogleich in unsere Zwischenablage kopiert. Diese dient fir alle Arten
des Kopierens, also auch, wenn wir beispielsweise einen Textabschnitt markieren und via kopieren
in ein anderes Fenster bugsieren mochten.

Haben wir diese Taste einmalig betatigt, missen wir in der Folge ein Bildbearbeitungsprogramm
unserer Wahl 6ffnen, um das Kopierte auch wieder einfligen zu kénnen.

Hierbei sollten wir allerdings nicht auf kostenpflichtige Applikationen ausweichen, sondern kdnnen
uns unter Windows einfach Paint bedienen. Das Bildbearbeitungsprogramm ist standardmdfSig
installiert.

Paint finden Sie im Startmenii. Anwender von Vista oder Windows 7 kdnnen auch einfach Paint
im Startmend eintippen und sollten die Anwendung finden. Nutzer von alteren
Windowsversionen finden das Programm unter Start -> Programme -> Zubehér -> Paint.

Haben Sie das Programm geo6ffnet, betdtigen Sie auf lhrer Tastatur gleichzeitig die Tasten Strg + V,
was die Tastenkombination zum Einfligen von Inhalten ist, die sich in der Zwischenablage
befinden. Nun sollte der Screenshot, den Sie mithilfe von Druck angefertigt haben in der
Oberflache von Paint erscheinen.

Jetzt missen Sie diesen lediglich an lhre Vorstellungen anpassen und unter einem beliebigen
Format abspeichern. Das unterliegt allerdings ganzlich lhren eigenen Vorlieben. Gliickwunsch! Sie
haben per Tastenkombination einen Screenshot angefertigt.

-
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Per Tastenkombination zum Screenshot. Erst anfertigen, dann einfiigen.
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Screenshot vom aktivierten Fenster anfertigen

Nun ist es allerdings so, dass die beschriebene Tastenkombination immer einen Screenshot des
gesamten Bildschirms macht. Das bedeutet, dass wir diese Auswahl in Paint noch zuschneiden
miissen, wenn wir nur einen Abschnitt des Bildes beno6tigen. Allerdings ldsst sich das ebenfalls per
Tastenkombination |6sen.

Wenn Sie also lediglich das aktuelle Fenster oder die aktivierte Anwendung per Screenshot
verewigen mochten, betatigen Sie zusatzlich zur Druck-Taste ebenfalls die Taste ALT GR, die sich
rechts neben der Leertaste befindet. In der Kombination wird lediglich die aktuelle Auswahl im
Screenshot festgehalten.

Speichern kdnnen Sie diesen abermals, in dem Sie ihn einfach mittels STRG + V im Bildbearbei-
tungsprogramm Paint einfligen. Das war es auch schon und die aktuelle Auswahl sollte per
Tastenkombination einen Screenshot erzeugen.

Sonderféille der Tastenkombination

Unter einigen Netbooks, aber auch Laptops funktioniert die vorgestellte Tastenkombination nur
bedingt. Versuchen Sie in diesem Fall einfach, zusatzlich noch die Funktions-Taste — normalerweise
durch FN auf der Tastaur zu betatigen — und driicken Sie gleichzeitig FN + Druck oder eben FN +
ALT GR + Druck, um lediglich das aktive Fenster per Screenshot zu verewigen. Das sollte in der
Regel zum gewilinschten Ergebnis fihren.

Per Snipping-Tool einen Screenshot anfertigen

Eine weitere Moglichkeit, einen Screenshot anzufertigen, ohne auf externe Anwendungen zuriick-
greifen zu missen, bietet das sogenannte Snipping Tool. Dieses Steht allerdings nur Anwendern
von Windows 7 zur Verfligung, ist aber durchaus praktisch, da es uns auflerdem ermaglicht,
kleinere Markierungen im jeweiligen Screenshot vorzunehmen.

Um das Tool aufzurufen, kdnnen Sie abermals den Startbutton in lhrer Taskleiste nutzen und dort
Snipping Tool eintragen. Das Programm sollte sofort in der Auswahl auftauchen, wobei Sie es mit
einem Klick starten.
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Microsoft Word: Sonderzeichen per Tastenkiirzel einfligen
30.04.2015 | von Thomas Rieske (Autor)

Wer etwa technische Dokumentationen erstellt, steht haufig vor dem Problem, immer wieder
Symbole einfligen zu missen, die nicht auf der Tastatur vorhanden sind. Anstatt erst umstandlich
durch die Menustruktur von Word zu navigieren, kann man die oft bendétigten Zeichen auch
deutlich bequemer aufrufen.

Losung: Ordnen Sie einfach den Sonderzeichen eine Tastenkombination zu. Dazu wechseln Sie in
der Multifunktionsleiste zur Registerkarte Einfiigen. In der Gruppe Symbole am rechten Rand
klicken Sie auf Symbol / Weitere Symbole. Wahlen Sie anschliefend die entsprechende Schriftart
aus, zum Beispiel Wingdings, und markieren Sie das gewtlinschte Zeichen.

= ™
Tastatur anpassen M

Befehl angeben

Kategorien: Befehle:

Symbole ~ | (E N, -

Tastenfolge angeben
Aktuelle Tasten: Meue Tastenkombination:

- Alt+5trg+0

Derzeit zugewiesen an:  [nicht zugewiesen]

Speichern in: | Normal.dotm EI

Beschreibung

Fiigt das Q2-Zeichen ein

Zuordnen Ent : SchlieBen

Einfligen per Shortcut: Wie hier das Ohm-Symbol lassen sich alle verfiigbaren Sonderzeichen in Word einer Tastenkombination zuordnen.

Jetzt klicken Sie auf Tastenkombination und driicken den Shortcut, den Sie zuweisen wollen. Die-

ser erscheint dann im Feld Neue Tastenkombination. Bestatigen Sie zum Schluss Ihre Kombination
mit einem Klick auf Zuordnen. Wenn Sie kiinftig das festgelegte Kiirzel driicken, fligt Word das je-
weilige Sonderzeichen direkt in das Dokument ein.

Produkte: Der Trick funktioniert mit allen aktuellen Versionen von Microsoft Word. (mje)

Quelle: WinTipps.com, winfag.de und Computerwoche, iiberarbeitet von Rolf Mohr - Ka-Li 50 Plus Seite 40



