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Fantastisch.
Bei Shortcuts
kommen selbst
wenig genutze
Keyboardtasten
zum Einsatz.

Wit Tastendirzem am PG auf
der Uberholspur arbeiten

111 Shortcuts fir
Windows, E-Mail,
Browser, PDF & Co!
Praktische Tasten-
kombis, mit denen
man jede Maus links
liegen lasst.

rinzipiell kann man sich am
PC ausschlieSlich per Klick
fortbewegen. SchliefSlich gibt
es kaum Funktionen, die nicht
mit der Maus aufgerufen wer-
den konnen. Und immer mehr
Zeigegerite verfiigen tiber Zu-
satztasten, die das Navigieren
am Computer erleichtern.
Doch was, wenn man etwa
vergisst, seine schnurlose PC-
Maus aufzuladen und der Cur-
sor sich keinen Pixelbreit be-
wegen lasst? Ein Desaster?
PC mit Tastatur steuern. Kei-
neswegs. Denn Rechner und
Anwendungen lassen sich pro-
blemlos tber die Tastatur steu-
ern. Mithilfe von Tastenkom-
binationen, auch bekannt als
Tastenkiirzel oder Shortcuts.
Doch die Kiirzel sind nicht nur

in Notsituationen praktisch. In
vielen Fillen ist man mit einem
Tastendruck weit schneller un-
terwegs als via Mausfahrt und
anschliefSender Rechts-links-
Klick-Kombination.
Shortcut-Guide. Damit Sie je-
derzeit die passenden Tasten-
kiirzel griffbereit haben, hat

Mit einer Tasten-
kombi ist man oft

viel schneller als
mit der PC-Maus!

E-MEDIA die wichtigsten 111
Shortcuts zusammengestellt
und in einen herausnehmbaren
Extrateil gepackt. Hier finden
Sie Steuer- & Funktionsbefehle
fiir Windows (Vista & XP) so-

wie fur oft genutzte Anwendun-
gen (Browser, Mailclient, Me-
dia-Player und PDF-Reader).

Wir haben absichtlich auf
Shortcuts wie STRG + C (ko-
pieren), STRG + X (ausschnei-
den), STRG + V (einfiigen)
oder STRG + A (alles markie-
ren) verzichtet. Weil sie allge-
mein bekannt sind und fast in
jeder Anwendung funktionie-
ren. Dafiir aber gibt es jede
Menge Exoten, die wirklich
praktisch sind.

Und noch ein Tipp zu den
Browser-Shortcuts: Viele Tas-
tenkiirzel funktionieren so-
wobhl bei Internet Explorer als
auch bei Firefox. Bestes Bei-
spiel: STRG + T fiir neuen Tab.
Darum ruhig ausprobieren. m

miletic.goran@e-media.at

Fotos: Fotolia, Werk
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DIE WICHTIGSTEN SHORTCUTS FUR WINDOWS, WEB, E-MAIL & PDF

TASTENKURZEL

WINDOWS bzw. WIN

BESCHREIBUNG

Startmenii 6ffnen

TASTENKURZEL

IS o

STRG + UMSCHALT + |

BESCHREIBUNG

In den Posteingang wechseln

WINDOWS + E Windows Explorer, unter Vista
Computer (Arbeitsplatz) 6ffnen

WINDOWS + PAUSE Systemeigenschaften 6ffnen

WINDOWS + R Dialog Ausfiihren einblenden

WINDOWS + F Suchfunktion 6ffnen

WINDOWS + F1 Windows Hilfe & Support starten

WINDOWS + L Desktop sperren

STRG + UMSCHALT + ESC Task-Manager 6ffnen

ALT + F4 Aktive Anwendung schlieBen

e
& INTERNET EXPLORER

STRG + T

Neue Registerkarte (Tab) 6ffnen

STRG + W

Registerkarte (Tab) schlieBen

STRG + Q

Schnellregisterkarten 6ffnen

STRG + Mausklick auf Hyperlink

Link in neuem Tab 6ffnen

STRG +ALT + J Junk-Markierung aufheben
STRG + UMSCHALT + M Neue Nachricht 6ffnen

ALT +S Nachricht senden

STRG +ALT + F Als Anlage weiterleiten

STRG + UMSCHALT + C Neuen Kontakt erstellen

STRG + UMSCHALT + A Neuen Termin erstellen

STRG + UMSCHALT + T Neue Aufgabe erstellen

STRG + UMSCHALT + E Neuen Ordner erstellen

STRG + UMSCHALT +V Nachricht in Ordner verschieben
STRG +ALT +1 Zur Seitenansicht wechseln

STRG + F6

Zum néchsten Fenster wech-
seln (wenn mehrere gedffnet)

ALT

Meniileiste ein-/ausblenden

STRG + F7 Wechselt zum vorherigen Fenster
STRG + UMSCHALT + P Schriftart/-groBe dndern

STRG + linke/rechte Pfeiltaste Cursor um ein Wort verschieben
UMSCHALT + ENDE Zeile markieren (Cursor bis Ende)
UMSCHALT + POS1 Zeile markieren (Cursor bis Anfang)

UMSCHALT + linke/rechte Pfeiltaste

Aufeinanderfolgende Zeichen
markieren (ab Cursorposition)

STRG + Pfeiltaste nach oben

Wechsel zum vorherigen Absatz

STRG + Pfeiltaste nach unten

Wechsel zum néchsten Absatz

F1

Hilfe 6ffnen

F11 Vollbildansicht ein-/ausschalten

ALT +Z Angezeigten Feed abonnieren

STRG +D Favoriten hinzufiigen

STRG + Plus-/Minuszeichen Seitenansicht ein-/auszoomen

STRG + 0 (Null) Seitenansicht auf 100 % setzen

STRG + F Seitensuche starten

STRG + L Cursor springt in Adressleiste

STRG + D Lesezeichen hinzufiigen

STRG + UMSCHALT + D Lesezeichen fiir alle gedffneten
Tabs hinzufiigen

STRG + UMSCHALT + B Lesezeichen verwalten

STRG + UMSCHALT + H Gesamte Chronik anzeigen

STRG + UMSCHALT + ENTF Private Daten loschen

STRG + J Downloads o6ffnen

STRG + K oder E Cursor springt in Suchleiste

STRG + Pfeil nach unten Suchanbieter wechseln

ALT + EINGABE Suchtreffer in neuem Tab 6ffnen

STRG + M oder N Neue Nachricht 6ffnen

STRG + EINGABE Nachricht senden

STRG + R Absender antworten

STRG +Y Allen antworten

STRG + S Nachricht speichern

STRG + L Nachricht weiterleiten

J Nachricht als Spam markieren
UMSCHALT + J Spam-Markierung entfernen
F Néchste Nachricht anzeigen
STRG + 2 Adressbuch 6ffnen

" ADOBE READER

STRG + F6 Zwischen Dokumenten wechseln
STRG + UMSCHALT + S Kopie speichern

STRG + F Suche starten

F3 Néachster Suchtreffer
UMSCHALT + F3 Voriger Suchtreffer

STRG + Plus/Minus Ansicht vergroBern/verkleinern

STRG + O oder EINGABE Ausgewéhlte Nachricht 6ffnen
STRG + R Absender antworten

STRG + F Nachricht weiterleiten

STRG + D Nachricht léschen

STRG + N Neue Nachricht 6ffnen

STRG + M Nachricht senden/empfangen
STRG + UMSCHALT + C Kontakte dffnen

STRG + UMSCHALT + S Signatur einfiigen

STRG + U Zur néchsten ungelesenen

Nachricht wechseln

STRG + UMSCHALT + Plus/Minus

Ansicht um 90° drehen

STRG + L

Vollbildmodus starten

»» Lesen Sie auf der
néichsten Seite weiter
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SCHNELLER DURCH MULTIMEDIA-PLAYER NAVIGIEREN

TASTENKURZEL BESCHREIBUNG TASTENKURZEL BESCHREIBUNG
B ITUNES.
STRG + 0 Datei 6ffnen LEERTASTE Wiedergabe starten/stoppen
STRG + U URL offnen STRG + Pfeil rechts Néchsten Titel wiedergeben
STRG + N Wiedergabeliste erstellen STRG + Pfeil nach oben/unten Wiedergabe lauter/leiser
STRG + M Klassische Meniis einblenden STRG + ALT + Pfeil nach unten Ton abschalten
F3 Datei (Audio, Video, Bild) zu STRG + UMSCHALT + M Miniplayer ein-/ausschalten
Medienbibliothek hinzufiigen STRG + N Neue Wiedergabeliste anlegen
STRG + 1 Anzeige im Vollmodus STRG+ E CD auswerfen
ALT + EINGABETASTE Vollbild STRG + B Ubersicht ein-/ausblenden
STRG + P Play/Pause STRG + G Coverfeld ein-/ausblenden
STRG + Stopp STRG + 0 (Null Video in halber GroBe abspielen
STRG + F Nchster Titel STRG + 1 Video in OriginalgroBe abspielen
STRG +H Zufallige Wiedergabe STRG + 2 Video in doppelter GroBe anzeigen
W STRG + 3 Video an Bildschirm anpassen
L Datei abspielen
UMSCHALT + L Ordnerinhalt abspielen
X Play
C Pause
v Stopp
UMSCHALT +V Stopp mit Fade-out
ALT + 3 Titelinfo anzeigen
STRG + 0 Playlist 6ffnen
S Zuféllige Wiedergabe starten

m Extratipps

Drei Tricks, mit denen man - auf einfache Art und
Weise - viel mehr aus der Tastatur herausholen kann.

Zeichentabelle Eigene Tastenkiirzel

Alpha bis Shortcut nach MaB. Jeder Benutzer hat Keyhoard individuell belegen. Bei Stan-
— o Omega. Wer mit seine eigenen Lieblingsprogramme. Um sich dardtastaturen — also solchen, die dem
L i o LT BT Microsoft Word schnellstmdglichen Zugriff darauf zu ver- Stand-PC beigepackt waren oder im Notebook

arbeitet, kann recht
einfach Sonderzei-
chen in ein Doku-

schaffen, gibt es verschiedene Mdglichkeiten,
wie etwa: Verkniipfung am Desktop, Hinzu-
fiigen zur Schnellstartleiste oder etwa ein

eingebaut sind — kann man prinzipiell keine
Anderungen an der Belegung durchfiihren.
Einzige Ausnahme: Tastaturlayout hinzufiigen
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ment einfiigen. Mit
simplen Textverar-
beitungsprogram-
men ist es mitunter
unmdglich, Zeichen

aus dem Griechischen oder dem Kyrillischen
zu erstellen. Und selbst wenn man das ent-
sprechende Tastaturlayout hinzufiigt, weiB
man nicht (ohne Hilfe der Bildschirmtastatur),
hinter welcher Taste sich welches Zeichen
verbirgt. Die Losung: Zeichentabelle.

Mithilfe des Windows-Zusatztools kénnen
samtliche Symbole, Sonder- & Schriftzeichen in
jede beliebige Anwendung eingefiigt werden.

Unter Vista einfach ,,zeichen ins Startmenii
tippen, unter XP finden Sie das Helferlein hier:
Alle Programme/Zubehdr/Systemprogramme.

»Anheften® ans Startmenii. Doch es geht noch
flotter — mit einer eigenen Tastenkombination,
welche die Anwendung startet.

Dazu in der Programmliste (Startmenii) den
entsprechenden Programmeintrag rechts
anklicken und Eigenschaften auswahlen.
AnschlieBend zur Reiteran-
sicht Verkniipfung wechseln.
Nun im Eingabefeld neben

(Systemsteuerung/Sprachoptionen/Tastaturen
und Sprachen/Tastaturen &dndern).

Bei Tastaturen namhafter Hersteller wie
etwa Logitech oder Microsoft hat man — bei
zahlreichen Modellen — die Mdglichkeit,
bestimmte Tasten mit eigenen Funktionen zu
belegen. Die Auswahl der
verfiigbaren Aktion (etwa
starten, 6ffnen, ausfiihren)

Tastenkombination den Cur- e hangt vom Modell des Key-

sor positionieren. Wenn man boards ab. Ebenso wie die

jetzt eine Taste driickt, wird ‘_"_‘ __':_ el i, Anzahl der freien Funktions-

STRG + ALT + DIESE TASTE - o e i e meeee e[| tasten (von drei bis zehn).

als Shortcut definiert. Wich- Um die Tasten individuell
P L T Ty .

tig: Bestehende Kiirzel (etwa
STRG + ALT + ENTF) kénnen
nicht verwendet werden.

zu belegen, muss die entspre-
chende Keyboard-Software
installiert sein (s. Bild oben).

Fotos: Werk



