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PERSPEKTIVEN 

FÜR ALLE 
 

Zusammenfassung 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Herr Patrick Dietz aus der EDV-Abteilung des Diakonischen 

Werk Bayerns hat Anwendungstipps im Bereich Desktop-

Organisation unter Microsoft Windows gesammelt. 

 
Bitte beachten Sie: 

Die Vorstellung der Dienste stellt keine Nutzungsempfehlung 

oder gar Unbedenklichkeitserklärung dar. Sie ersetzt auch 

keine lokale, einrichtungsbezogene Prüfung des 

Datenschutzes. Bitte halten Sie vor dem Einsatz Rücksprache 

mit Ihrem/Ihrer zuständigen Datenschützer*in und der IT-

Abteilung. Alle vorgestellten Dienste sind jedoch in der 

kirchlich-diakonischen Praxis im Gebrauch und wurden im 

Laufe der vergangenen Monate zusammengetragen – von 

Praktiker*innen für Praktiker*innen. 

 

TIPP: Mitgliedseinrichtungen und Personen der ELKB ha- 

ben die Chance, die Möglichkeiten des ELKB-Intranets 

(Cloud) zu nutzen. Bitte informieren Sie sich hierzu, da die 

Funktionen sehr umfangreich und hilfreich sind:  

https://www.vernetzte-kirche.de/ 

 
* Den neuesten Stand der Broschüre können Sie immer online 

abrufen: www.digitalagil.de Dort finden Sie auch weitere 

Angebote zu Ihrer Kompetenzerweiterung. Das Wirkungsvolle-

Web-Werkzeug und weitere Informationen zum Projekt 

„Vernetzte Vielfalt“ finden Sie auch auf 

https://www.digitalagil.de. 

 

Für weitere Fragen oder eine kurze Beratung stehen Ihnen Ka- 

thrin Linz-Dinchel und Jürgen Pelzer zur Verfügung (E-Mail: 

digital@diakonie-bayern.de).

http://www.vernetzte-kirche.de/*%20Den%20n
file://///VDIAK5k2/dateiablage/DWB%20ArbGrp/DWB%20AG%20Projekt%20Vernetzte%20Vielfalt/Webwerkzeuge/Band%202%20in%20Bearbeitung/www.vernetzte-kirche.de/
http://www.digitalagil.de/
https://www.digitalagil.de/
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1. „Wo war doch gleich…?“  

Die Suche auf dem Desktop 

Viele kennen es: Der Desktop quillt über, denn Icons, Ordner 

und einzelne Dateien wurden über einen längeren Zeitraum, in 

manchen Fällen auch in kurzer Zeit, auf dem Desktop abgelegt.  

 
Stadium 1 

 

 
Stadium 2 

 

 
Stadium 3 

 

 

 

Im Moment des Platzierens auf dem Desktop erschien das noch 

sinnvoll, aber die Mehrzahl der abgelegten Dateien wird dann 

doch nicht so oft gebraucht, wie gedacht. 

 

Ganz generell gilt jedoch: Speichern Sie nichts lokal auf 

Ihrem PC, sondern immer auf dem Server, um einen 

möglichen Datenverlust zu vermeiden. 

 

 

Für den Fall, dass Sie doch etwas auf dem Desktop 

abspeichern, möchten wir Ihnen folgende Tipps an die Hand 

geben: 

 

TIPP: 

1. Räumen Sie regelmäßig den Desktop auf.  

2. Überlegen Sie frühzeitig, ob die Datei / der Ordner / das 

Icon überhaupt erst auf dem Desktop abgelegt werden 

sollte.  

3. Nutzen Sie eine Möglichkeit, die Windows bereits 

mitbringt: Die so genannten Symbolleisten.  

 

Natürlich sollten die Punkte 1 und 2 nicht außer Acht gelassen 

werden. Gerade Punkt 1 ist zwar immer zeitaufwendig und wird 

gerne verschoben. Im Falle von Punkt 2 wiederum erscheint die 

einzelne Datei jedoch zu verschiedenen Zeiten unterschiedlich 

wichtig. 

 

 

 

Hinzukommt bei der Bildschirmarbeit nicht selten das Problem 

von unzähligen gleichzeitig geöffneten Datei-Fenstern. Arbeitet 

man mit einem großen oder gar zwei Bildschirmen, mag das 

Problem zunächst weniger gravierend sein, doch auch hier gilt: 

Irgendwann wird es unübersichtlich. 

 

TIPP: Machen Sie Gebrauch von nützlichen 

Tastenkombinationen, um geöffnete Fenster 

nebeneinander und nicht planlos übereinander 

anzuordnen. Je öfter Sie die Tastenkombinationen nutzen, 

desto eher merken Sie sich diese. Die Anwendung 

geschieht dann geradezu automatisch.  

 

 

 

Es ist möglich, dass sich durch verschiedene Windows-

Versionen manche Ansichten und Menüs grafisch 

unterscheiden. Die Funktionen selbst sind davon aber 

ausgenommen. 
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2. So finden Sie sich zurecht! 
 
2.1 Symbolleisten  

 
Es gibt bereits die Symbolleiste „Desktop“. Diese wird aber, je 

mehr Inhalt vorhanden ist, immer unübersichtlicher, gleichzeitig 

ist der Desktop trotzdem noch zu voll.  

 

TIPP: Erstellen Sie eigene Symbolleisten. 

 
Denn: 

- Macht es nicht Sinn, alle Anwendungen auf dem Desktop 

„zusammenzupacken“?  

- Dokumente, Formulare usw., die man regelmäßig benötigt zu 

gruppieren?  

- Ordner, auf die man regelmäßig zugreift nicht mehr 

umständlich im Windows-Explorer zu suchen?  

 

 

 

Anlegen einer eigenen Symbolleiste 

 

a) Legen Sie sich einen „Neuen Ordner“ in Ihrem persönlichen 

Verzeichnis (Laufwerk xyz) an und benennen Sie diesen mit 

beispielsweise „Eigene_Symbolleisten“. Der Name ist 

irrelevant. 

 

TIPP: Wenn Sie die Symbolleisten auf einem Netzlaufwerk 

erstellen, ist diese im Homeoffice nur nutzbar, wenn ein 

VPN-Tunnel aufgebaut ist und die Laufwerke verbunden 

sind. Es ist daher sinnvoll, die Symbolleiste für alle Tools 

(Anwendungen) lokal zu erstellen. 

 

b) Legen Sie nun in diesem neuen Ordner einen oder auch 

mehrere neue Ordner, mit für Sie eindeutigen Bezeichnungen, 

an. Wählen Sie bitte kurze Bezeichnungen, beispielsweise 

„Tools“ oder „Doks“, statt „Anwendungen die man 

regelmäßig braucht“ und „Dokumente für den täglichen 

Gebrauch“. Der Platz auf der Taskleiste ist schließlich 

begrenzt. 

 

 

c) Füllen Sie als nächstes die neuen Ordner mit den 

entsprechenden Verknüpfungen bzw. Icons vom Desktop. 

 

 
 

 

d) Jetzt Rechtsklick auf Ihre Taskleiste und Auswählen des 

ersten Eintrags im Kontextmenü „Symbolleisten“, gefolgt von 

„Neue Symbolleiste“. 

 

 
 

Sie Navigieren nun zu den eben befüllten Ordnern und wählen 

diese aus. Bitte beachten Sie: Dies muss für jeden einzelnen 

Ordner gemacht werden. 

 

 

e) Sie können die Symbolleisten nun benutzen. 
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Des Weiteren können Sie die Inhalte der Ordner jederzeit 

beliebig anpassen, ergänzen oder löschen, oder gar die 

Symbolleiste ausschalten. Mit einem Rechtsklick auf die 

Symbolleiste in der Taskleiste gelangen Sie über das 

Kontextmenü direkt in den Ordner. 

 

 
 

 

 

 

2.2 Variante 

 

Es wäre auch möglich, ein bereits existentes Verzeichnis auf 

einem anderen Laufwerk auszuwählen. 

Vorteil: Die Dateistruktur existiert bereits und eine Navigation 

durch die Unterordner ist möglich. 

Nachteil: Die Übersichtlichkeit kann dadurch wieder leiden.  

2.3 Nützliche Tastenkombinationen 

 

Aber nicht nur die Anordnung der Icons auf dem Desktop bzw. 

das vermeiden diesen zu überfüllen gehört zum Thema 

„Organisieren des Desktops“, sondern auch das Problem zu 

vieler geöffneter Programme: Outlook, diverse E-Mails, 

verschiedene Word- und Excel-Dateien und zudem noch das 

Browserfenster überlagern sich dann, sodass man 

schlussendlich die Datei, mit der man eigentlich arbeiten 

möchte, gar nicht mehr sieht. 

 

 
 

Ein schnelles Hin und Her ist oft nicht einfach. Ständig minimiert 

bzw. maximiert man das falsche Fenster. 

Abhilfe können hierbei ein paar nützliche, für viele 

Anwender*innen unbekannte Tastenkombinationen bringen. 

 

 

 

Alt + Tab   Durchschalten der geöffneten Apps  

                                       und Dateien  

Alt + Tab  
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Windows-Taste  Öffnen des Startmenüs 

 
 
 

 

 

Windows-Taste + E Windows-Taste + E   Öffnen des Windows-   

     Explorers 

 Explorers 

 
 

 
 
 

Windows-Taste + T  Sprung in die Taskleiste  

(Navigation mit Pfeiltasten) 

 

Windows-Taste + 1,2,…9 Direktauswahl eines Icons in  

der Taskleiste 

 

 
 

 

Windows-Taste + M  Minimieren aller Fenster 
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Windows-Taste + Pfeiltasten Platzieren des 

aktiven Fensters 

(inkl. maximieren + 

minimieren) 

 

 

 

 

 

 

Strg + Windows-Taste + D Öffnet einen neuen Desktop 

 

Strg + Windows-Taste + ⇦⇨      Durchschalten durch die  

                                                      Desktops 

 

Windows-Taste + Tab   Öffnet die Übersicht des   

                                                      Desktops 

 

Ansicht in der älteren Windows-Variante: 
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Ansicht in der neuen Windows-Variante: 

 
 
 
 
 
Strg + Windows-Taste + F4 Schließen des aktuellen 

Desktops (Noch geöffnete 

Fenster auf dem betreffenden 

Desktop werden auf den 

benachbarten, noch offenen 

Desktop verschoben.) (Anm.: 

Es ist mit Windows möglich, 

auf mehreren virtuellen 

Desktops nebeneinander auf 

einem Bildschirm zu arbeiten.) 

 

 

Vergrößern / Verkleinern der Desktop-Icons sowie von 

Datei- oder Browser-Fenstern 

Halten Sie die STRG-Taste gedrückt und rollen Sie mit dem 

Mausrad. Das Fenster / das Icon wird bei Rollen nach oben 

größer, bei Rollen nach unten kleiner. 

 

 

Suchen  

Sie suchen ein Programm bzw. wollen ein Programm öffnen 

welches Sie in keiner Symbolleiste hinterlegt haben. Sie wissen 

zwar, wie es heißt, aber nicht genau, wo es auf der Festplatte 

liegt? Drücken Sie die Windows-Taste und schreiben Sie den 

Namen des Programms.  
 

 

Screenshots  

Sie möchten das, was gerade auf dem Desktop sichtbar ist, 

als Bild speichern? Sie haben mehrere Möglichkeiten dies zu 

tun: 

  
1. Sie können den gesamten sichtbaren Bereich mit der Taste 

DRUCK (auf manchen Tastaturen heißt die Taste auch Drucken 

oder Print) in die Zwischenablage speichern. Anschließend 

können Sie den Screenshot aus dem Zwischenspeicher z.B. in 

ein Word-Dokument mittels der EINFG-Taste einfügen. 
 
 

2. Den gesamten sichtbaren Bereich können Sie aber auch direkt 

als Bild speichern. Drücken Sie hierzu einfach WINDOWS + 

DRUCK. Ein Bild wird dann unter Dieser PC -> Bilder -> 

Bildschirmfotos gespeichert. 

 

3. Wenn Sie nur einen bestimmten Bereich des Bildschirms 

„abfotografieren“ möchten, geht dies mittels WINDOWS-Taste 

+ UMSCHALTEN-Taste + S. Sie können jetzt einen Ausschnitt 

festlegen, der in die Zwischenablage gespeichert wird. 

 

 
Wörter / Textpassagen kopieren ausschneiden oder 

löschen  

Sie können einen markierten Text mittels STRG + C in den 

Zwischenspeicher legen und an einer anderen Stelle mit STRG 

+ V als Kopie einfügen.  

Mit STRG + X lässt sich der markierte Text ausschneiden 

(löschen), bzw. nun ebenfalls mittels STRG + V an einer anderen 

Stelle wieder einfügen. Der Text wurde quasi verschoben.  

 
 
Desktop sperren  

Oft passiert es, dass man schnell den Arbeitsplatz / das Büro 

verlassen muss. Damit nicht ungewollt wichtige geöffnete 

Dokumente auf dem Desktop für andere sichtbar sind, ist es 

wichtig den Computer zu sperren. Dies geschieht durch 

WINDOWS-Taste + L.  

 

 
Schnell zurück auf den Desktop  

Durch die Tastenkombination WINDOWS-Taste + D (oder 

rechts unten in die Ecke klicken) werden sofort alle Fenster 

minimiert. Die Fenster werden nicht geschlossen. 

 

 

Alle Fenster außer das aktuell benutzte Fenster 

minimieren  

Greifen Sie ein Fenster durch Drücken und Halten der linken 

Maustaste am oberen Balken und „schütteln“ Sie es kräftig 

(d.h. bewegen Sie die Maus sehr schnell hin und her und halten 

Sie gleichzeitig die linke Maustaste gedrückt). 

 

 

Projektormodus  

Wenn Sie WINDOWS-Taste + P drücken, können Sie 

auswählen auf welchem Bildschirm bzw. auf wie vielen 

Bildschirmen Sie arbeiten möchten. 

 

 
Schnell etwas Neues  

STRG + N ermöglicht es, je mach Programm, z.B. in Word ein 

neues Dokument, in Outlook eine neue Mail oder in einem 

Browser ein neues Browserfenster zu öffnen. 

 

 

Diese Tastenkombinationen sind natürlich bei weitem nicht alle 

Shortcuts, die es unter Windows gibt. Sie stellen aber eine gute 

Basis für den schnellen und konstruktiven Umgang auf und mit 

Ihrem Desktop dar. 
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Diakonisches Werk Bayern der Evangelisch-Lutherischen Kir- 

che in Bayern 

- Landesverband der Inneren Mission e.V. - 

Pirckheimerstraße 6 

90408 Nürnberg 

+49 911 9354-0 

www.diakonie.bayern.de 

info@diakonie-bayern.de 

 
Inhaltlich erstellt wurde die Orientierungshilfe vom Diakonie. 

Kolleg. in Kooperation mit dem Projekt „Vernetzte Vielfalt“. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ihre Ansprechpartner*in: 

 

Jürgen Pelzer Kathrin Linz-Dinchel 

Telefon 0911 9354 417 0911 9354 463 

digital@diakonie-bayern.de digital@diakonie-bayern.de 

Besuchen Sie die Angebote des Diakonie.Kollegs. 

für weiteren Kompetenzerwerb in vielen Bereichen: 

https://www.diakoniekolleg.de  
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