Tastaturk(rzel

Tastaturkurzel

werden zum Aufrufen haufig
benutzter Befehle
verwendet

Schneller — einfacher!
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e Fur Befehle die in Kontextmenus
nicht verfugbar sind

e Wenn auf der Tastatur
gearbeitet wird
(unnotiger Griff zur Maus)
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Tastenname Symbol Kirzel Andere Bezeichnungen
Steuerungstaste A Ctrl, Strg Control

Alternate (wechseln)
Alt-Taste \ Alt, Opt Options-, Wahltaste

«Stufe», «Badewanne»
Alt Gr-Taste Alt Gr Alternate Graphic

Win
Befehlstaste o BEF, CMD Command, «Maschli»
Umschalttaste {+ Shift
Feststelltaste < Shift Lock, Caps Lock
Tabulator — TAB
Funktionstaste fn & fn
Loschtaste — & Rucktaste, Backspace
) Vorwarts-Loschtaste

Loschtaste B del Forward Delete
Return ! RET Enter, Absatzende
Enter 7~ ENT Eingabetaste
Escape esc  Abbruchtaste
Pfeiltasten 4P AY
Leertaste (_) Leerschlag, Space

Nur Mac
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Bekannteste Kurzel

Funktion Merkhilfe Windows Mac
Ausschneiden eXtract Ctrl + X 36 + X
Kopieren Copy Ctrl + C 36 + C
Einfugen, Einsetzen Ctrl + V 3k +V
Ruckgangig machen Ctrl + Z 3 + Z
Alles auswahlen Alles Ctrl + A 36 + A
Aktive App beenden Quit Ctrl + F, 36 + Q
Vorderstes Fenster schliessen Window Alt + F, 3 + W
PC/Mac sperren Lock H+ L A +3+Q
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COMPUTERIA

) SOLOTH\URN
Wechsel zwischen Apps

Funktion Windows Mac

Zwischen Apps umschalten Alt + 'S 36 +

... zUr nachsten App schalten
(dabei Alt/36 gedruckt halten)

—|

)

P ; PowerPoint }Q Adobe Acrobat Reader (32-bit) X E Excel

Excel
Zuletzt verwendet
QR-Tabelle xism

\\Mac = Home « Desktop = Serien-QR-Code » Serien.

SN
\\Mac « Home » Deskiop « Serien-QR-Code « Serien
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COMPIS|TERIA

SOLOTH

RN

Beenden blockierter App erzwingen

Funktion

Windows

Mac

Task-Manager offnen (Windows) i
Beenden einer App erzwingen (Mac)  Ctrl + ©¢ + esc \_ + 38 + esc

I Task-Manager

Adobe Acrobat Reader
Microsoft Excel

[ Microsoft PowerPoint

@ Microso ft Word
|

Mehr Details

— L] X

Task beenden

‘ Du kapnst dieses Fenster durch Drucken von ,Command-Option- Sofort beenden
: Esc” offnen.

O @ Programme sofort beenden

Wenn eine App eine Zeitlang nicht reagiert, wahle deren Namen aus und klicke
auf ,Sofort beenden”.

ey Keynote
M Mail

@ Safari
& Finder
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Funktion Windows

"""

Bildschirmfoto erstellen A+ +S

& I - L X

® Ausgewahlter rechteckiger Bereich
® Frei wahlbarer Bereich

® Ausgewahltes Fenster

® Ganzer Bildschirm
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Funktion Mac
Bildschirmfoto/video erstellen d+ 1 +5
=" == . v Schreibtisch
© ] (O (.} e=] @) Optionenv —

\

\ Zwischenablage
Mail

Foto

® Ganzer Bildschirm - Vorschau

O AUSQEWéhItes FenSter Anderer Speicherort ...

® Ausgewahlter rechteckiger Bereich |,
Video* N

® Ganzer Bildschirm

® Ausgewahlter rechteckiger Bereich v schwebende Miniaturanzeigen

v Letzte Auswahl merken

* Dazu muss iIm Ablage-MenU des QuickTime Players «Neue Bildschirmaufnahme» gewahlt werden

| Mauszeiger anzeigen
Abbruch der Aufnahme mit A + 3 + esc. 9 9
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COMPPTERIA

SOLOTH\URN
Ein paar nutzliche Kurzel fur Windows
Funktion Merkhilfe Windows
Aktion wiederholen Ctrl +Y
Eigenschaften des gewahlten Elementes Alt + <
Desktop anzeigen/ausblenden Desktop HA+D
Datei-Explorer: Neues Fenster offnen Neu Ctrl + N
Datei-Explorer: Neuen Ordner anlegen Neu Ctrl + + + N
Verfugbare Kurzel anzeigen (Mit angezeigtem Zeichen aufrufen) Alt
@- ” .. “ Neues Dok.docx - Word
Goten Ausichung Format Spaten - Wi (0, o e B | i siuneach s moslibonihy
L T U T T B I ’
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Widerrufen

Ausschneiden
Kopieren
Einsetzen

Teile einsetzen... _ 38\ Ty p i SC h e Bea r be ite n -
e e <o Befehle einer Mac-App:

Sondertext einfugen >

~ Hinter jedem Befehl ist
- das zugehdrige
o Tastaturkdirzel
om0 angegeben

Erneut suchen
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COMPISTERIA

SOLOTH\URN

Ein paar nutzliche Kurzel fur den Mac
Funktion Merkhilfe Mac
Aktuelles Dokument drucken Print 3 + P
Aktuelles Dokument sichern Sichern 3 + S
Information fur aktuelles Objekt zeigen Information 3 + |
Finder: Neues Fenster offnen Neu 3 + N
Finder: Neuen Ordner anlegen Neu #&+ 1 +N
Dock ein-/ausblenden Dock X +3d& +D
Finderfenster: Pfadleiste ein-/ausblenden Pfad \+3 +P
Finder: Vorschau des gewahlten Objekts _
Enter ) fn + <
Vorwarts loschen Ersatz furteniende Tasten fn + <
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COMPISTERIA

SOLOTH\RN
Nutzliche Kurzel fur Textbearbeitung
Funktion Windows Mac
Auswahl um 1 Zeichen links erweitern T+ + < + + <
Auswahl um 1 Zeichen rechts erweitern T+ T+ +»
Einfugemarke 1 Wortbeginn nach links Ctrl + < \ + <
Einfugemarke 1 Wortbeginn nach rechts  Ctrl + » X+ Db

Text bis Wortbeginn links auswahlen Ctrl+ +t + <4 T+ 1+ + «

Text bis Wortbeginn rechts auswahlen Ctrl+ ¢ +» X+ {4 +»

Einfugemarke zum Absatzbeginn oben Ctrl + A \ + A
Einfugemarke zum Absatzbeginn unten Ctrl+ v \+V
Auswahl bis zum Absatzbeginn oben Ctrl + ¢ A X+{+aA

Auswahl bis zum Absatzbeginn unten Ctrl+ ¢ v X+ +V
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