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¢ STRG ist das Gleiche wie CTRL

SHIFT ist die GroBschreib-Taste

CAPSLOCK ist die Grof3schreib-Taste, die auf GroBschreibung bleibt

WINDOWS: Die Taste mit dem Windows-Symbol

TAB: Macht in Word diese grofBeren Abstdnde, auf meiner Tastatur sind zwei Pfeile in

verschiedenen Richtungen drauf

Alt: Meist neben der Leertaste

e Posl: Bringt dich an die erste Position einer Zeile (ist meist iiber dem Nummern-Pad
angesiedelt)

o Ende: Bringt dich zum Ende einer Zeile (ist meist iiber dem Nummern-Pad angesiedelt)

EINIGE SHORTCUTS ZUM SCHNELLER ARBEITEN IN WINDOWS

ALLGEMEINE WINDOWS-SHORTCUTS ZUM SCHNELLER ARBEITEN

STRG + S: Speichern (in fast allen Programmen)

STRG + N: Neue Datei, neues Fenster, ... (in fast allen Programmen)
Alt + TAB: Zwischen einzelnen Programmen umschalten
WINDOWS + D: Alles minimieren/maximieren

WINDOWS + E: Neues Explorer-Fenster 6ffnen:

Datei markieren + Entf: Markierte Datei in Papierkorb verschieben:
Datei markieren + SHIFT + Entf: Markierte Datei dauerhaft 16schen:

SHORTCUTS FUR DIE TEXTBEARBEITUNG

TEXTE KOPIEREN/EINFUGEN/AUSSCHNEIDEN

e STRG + C: Kopieren
¢ STRG + V: Einfiigen
e STRG + X: Ausschneiden (Kopieren und gleichzeitig 16schen)

MIT DER TASTATUR UND DER MAUS SCHNELLER TEXTE MARKIEREN

STRG + A: Alles markieren

SHIFT + Pfeiltaste links/rechts: Vom Cursor weg um eine Stelle nach links/rechts markieren
SHIFT + Pfeiltaste oben/unten: Vom Cursor weg eine Zeile nach oben/unten markieren
SHIFT + Pos1: Markiert vom Cursor bis zum Anfang der Zeile

SHIFT + Ende: Markiert vom Cursor bis zum Ende der Zeile

SHIFT + mit der Maus auf Text klicken: Alles zwischen dem Cursor (wo gerade
geschrieben wird) und der angeklickten Stelle markieren

SHORTCUTS ZUM SCHNELLER ARBEITEN FUR DEN BROWSER (FIREFOX, CHROME)

STRG + T: Neuer, leerer Tab

F5: Neu laden (Achtung, manchmal muss man auch die Fn-Taste driicken, daher Fn + F5)
STRG + TAB: Zwischen einzelnen Tabs umschalten

STRG + Klick auf Link: Link in neuem Tab 6ffnen

STRG + SHIFT + Entf: Browser-Cache 16schen - wenn Uberarbeitungen (noch) nicht
angezeigt werden

e STRG + SHIFT + I: Webseiten-Inspektor 6ffnen



