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	Tastatur-Kurzbefehle (ShortCuts)

	
	
	Manchmal ist es einfacher bestimmte Befehle mit einem Tastatur- Kurzbefehl auszuführen, weil mann dann die Hände auf der Tastatur lassen kann. Hier findest Du eine Auswahl an gebräuchlichen Tastaturbefehlen. (Für Benutzer eines Apple-Compters: statt Strg wird die cmd ⌘ Taste verwendet.)


	Strg+ C
	kopieren

	Strg+ X
	ausschneiden

	Strg + V
	einfügen

	Strg + O
	öffnen

	Strg + S
	speichern

	Strg + K
	Hyperlink setzen

	Strg + Z
	macht die letzte Eingabe rückgängig

	Strg+ Y
	wiederholt den letzten Arbeitsschritt

	Strg + A
	markiert alles

	Strg + F
	sucht nach Begriffen

	Strg + P
	wechselt in das Druckmenü

	Windowstaste+E 
	öffnet den Explorer

	Windowstaste+P 
	wechselt die Darstellung (z. B. für die Nutzung eines Beamers)

	Windowstaste + L
	sperrt den Bildschirm

	Windowstaste+D
	wechselt zum Desktop


	

· Prakische Übungen dazu
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