Die wichtigsten -Tastenkombinationen

Ziel:  weniger Mausarbeit, dadurch schneller – weniger „Augen-Arbeit“ – keine   „Sehnenentzündung“ (Mausarm) – weniger Ermüdung – mehr Spaß – Staunen bei anderen hervorrufen – Gehaltserhöhung – Chefetage …und ...und…und  !!        
Tipp: eine zweite Maus anschließen für linke Hand – ist Super – probiert es!
Hinweis:  die Taste „Windows“ ist  die Taste links unten mit dem Logo drauf!
Im vielen Programmen, wie Word, Excel …etc. :
Taste Alt –
Menüleiste wird aktiviert – jetzt entweder mit Pfeiltasten navigieren oder einfach die unterstrichenen Buchstaben drücken.  Bei vielen Befehlen stehen die Tastenkombis dahinter. Wichtige merken, z.B. Strg+S = speichern ! 
Probieren Sie z.B. im Word folgende Tasten hintereinander: Alt + e + g + w
Aufrufen/schließen von Programmen (funktioniert an jedem PC) :

· Taste Windows  + E = startet den Explorer

·  Taste Alt + F4 = schließt das aktuelle Fenster sofort
· Taste Windows + R =öffnet ein Fenster, in welches man z.B. folgende Befehle
schreiben kann:   winword  = öffnet Word
                            excel      = öffnet Excel
                            calc        = öffnet den Taschenrechner  etc ……

Allgemeine Fenster-Tasten-Kombis:
· Alt + F4  =  schließt das aktuelle Fenster
· Alt + Tab  (aber Alt gedrückt halten) = zeigt bei mehreren geöffneten Fenstern diese
                        an, beim loslassen wird das gezeigte aktiviert. Wenn Sie nur 2 Fenster 

                             geöffnet haben, dann mit Alt + Tab einfach hin und her wechseln

- Windows + D  = alle Fenster werden minimiert – nochmals drücken – alles Fenster gehen  
                            wieder auf!

Fenster maximieren oder verkleinern mit:  

Alt + Leertaste +   
x=maximieren 

w=wiederherstellen 

n=minimieren  (Alt + Tab wiederherstellen)
G=Größe ändern mit Cursortasten – dann Enter, ESC=Abbruch
V= verschieben mit Cursortasten – dann Enter,   ESC=Abbruch
Allgemein:

· Taste Windows  = Menü Start wird angezeigt – dann unterstrichene Buchstaben drücken. (Taste Windows + TAB + TAB + ENTER   schaltet den PC aus (Win-7) ). 

· Windows + F1    = Windows-Hilfe wird gestartet
· Alt-halten+ TAB  = alle geöffneten Fenster werden durchlaufen

· Alt + TAB            = Wechsel zwischen den beiden zuletzt genutzten Fenstern
· Windows + TAB  = alle geöffneten Fenster werden „elegant“ durchlaufen
· Windows + E      = Explorer starten

· STRG + F           = Suchen  in aktueller Ansicht – auch in Webseiten z.B. !
· Hochtaste + F10 = öffnet das „Eigenschaftsfenster“ eines Objekts, ersetzt rechte Maustaste
· Alt + Cursor-runter  (  Öffnet Drop-Down-Feld  (Kombinationsfeld!)
· ALT + Pfeil hoch  - im Explorer geht es eine Ordner-Ebene nach oben damit!
· STRG + A           = Alle Dateien im Ordner werden markiert 
Fenster drehen geht bei manchen (nicht bei allen) Grafikkarten so:   

STRG + Alt + Pfeiltasten         oder          AltGr + Pfeiltasten  !!!
Z.B.: STRG + Alt + Pfeiltaste nach unten  - und schon steht das Bild auf dem Kopf.
Windows + Pfeil nach links     - Fenster wird in linke Desktophälfte platziert 
Windows + Pfeil nach rechts  - Fenster wird in rechte Desktophälfte platziert 

