
Tastatur-Shortcuts & Maus-Tricks
Die wichtigsten Cheat-Codes für Windows, Mac und iPad im Informatikunterricht

�� Wichtige Sondertasten

Enter-Taste: Bestätigt Eingaben, schickt Befehle ab oder springt in
eine neue Zeile.

ESC (Escape): Die 'Fluchttaste' bricht einen Befehl ab und stellt
den vorherigen Zustand wieder her.

Caps Lock: Schaltet die Tastatur dauerhaft auf Großbuchstaben
um.

Shift (Umschalt): Gedrückt halten für einzelne Großbuchstaben
oder obere Sonderzeichen (z. B. % mit 5).

Drucken (PrtSc): Erstellt ein Bildschirmfoto (Screenshot) in der
Zwischenablage.

�� Löschen: Backspace vs. Entfernen

Backspace � Löscht das Zeichen links vom Cursor (läuft
rückwärts).

Entfernen [Entf] Löscht das Zeichen rechts vom Cursor (läuft
vorwärts).

�� Clevere Maus-Tricks

Klassisches Drag & Drop (Mit links ziehen): Verschiebt eine
Datei standardmäßig (oder kopiert sie, wenn es ein anderes
Laufwerk ist).

Sicheres Drag & Drop (Mit rechts ziehen): Klicke eine Datei mit
der rechten Maustaste an und ziehe sie. Beim Loslassen öffnet sich
ein Menü, in dem du gezielt wählen kannst: Kopieren, Verschieben
oder Verknüpfung erstellen.

� Die wichtigsten Shortcuts im Vergleich

Mit diesen Tastenkombinationen arbeitest du blitzschnell und
professionell:

Aktion � Windows � Mac / � iPad

Kopieren Strg + C Cmd � + C

Ausschneiden Strg + X Cmd � + X

Einfügen Strg + V Cmd � + V

Rückgängig Strg + Z Cmd � + Z

Alles markieren Strg + A Cmd � + A

Speichern Strg + S Cmd � + S

App wechseln Alt + Tab Cmd � + Tab

Fenster schließen Alt + F4 Cmd � + Q

Gerät sperren Win + L Ctrl + Cmd � + Q

� Der iPad-Spezialtrick für die Bildschirm-Tastatur
Arbeitest du auf dem iPad mit einer externen Tastatur, gibt es einen genialen Trick: Hältst du die Command-Taste (cmd �) für ca. 2
Sekunden gedrückt, blendet das iPad automatisch eine visuelle Übersicht aller verfügbaren Tastenkombinationen der aktuellen App ein!
Nutzt du nur die Bildschirmtastatur ohne Tasten, halte einen Text einfach länger gedrückt, um die Symbole für Kopieren, Ausschneiden
und Einfügen direkt darüber aufzurufen.

Mach den Test: Bevor du das erste Mal an deinen Präsenz-Arbeitsaufträgen arbeitest, schaue das Video 'Tastatur Cheat-Codes' in
Moodle und absolviere die Kurzkontrolle. So sicherst du dir die erste 1!
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